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ANEXO TÉCNICO 

CATEGORIA 
DEL PRODUCTO 

  
LOGISTICA 

CODIGO UNSPSC  80141607 

NOMBRE DEL 
PRODUCTO O 
SERVICIO 

  
GESTIÓN DE EVENTOS 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
GENERALIDAD 

 El Servicio Nacional de Aprendizaje – SENA, por medio de una articulación institucional de 
esfuerzos, y buscando promover una cultura emprendedora de la población víctima del 
conflicto armado a nivel nacional, pretende realizar unas ferias de emprendimiento, por 
medio de las cuales, las víctimas del conflicto armando puedan presentar sus 
emprendimientos, y conforme a ello, se generen condiciones propicias para fortalecer las 
relaciones comerciales , mejorar la productividad, consolidar un tejido empresarial a nivel 
local, regional y nacional, buscando de esta manera, impactar positivamente en la 
autosostenibilidad de las víctimas. Todo ello, teniendo en cuenta que para el Servicio 
Nacional de Aprendizaje – SENA, de conformidad con la orden dispuesta en el artículo 130 de 
la Ley 1448 de 2011, resulta imperativo y necesario adelantar acciones de valor compartido 
que contribuyan a la reparación de las víctimas.  
La Agencia Pública de Empleo del SENA Regional Caldas, en aras de aportar a la reparación 
integral de las víctimas de la violencia, adelanta estrategias a nivel de orientación, formación 
y emprendimiento, además gestiona ferias de servicios y alianzas comerciales con 
empresarios y clientes potenciales para el desarrollo de negociaciones en el corto, mediano y 
largo plazo, por lo que se requiere la contratación del apoyo logístico, con el fin de promover 
la actividad emprendedora de la población objetivo y de esta manera fortalecer la 
comercialización y venta de sus productos y servicios.  
 
ENCUENTROS EMPRESARIALES VIRTUALES Y PRESENCIALES 
 
Son espacios que permiten la divulgación del portafolio de la Agencia Pública de Empleo a 
nuevas empresas y fidelizar las que ya se encuentran vinculadas en la APE, para promover la 
publicación de las vacantes.  
Para el año 2025, se deberá presentar en todos los encuentros empresariales los perfiles de 
los egresados SENA, de acuerdo con cada regional, para promover su inserción laboral en las 
empresas de la región. También se debe promover la vinculación laboral de las poblaciones 
vulnerables. 
 
 

LAS 2 FERIAS DE EMPRENDIMIENTO SE REALIZARÁN ASÍ: 
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Nombre del evento  Fecha  Ciudad  Horario  

Feria sembradores de 
Paz  20 de junio de 2025 Manizales  

9:00 a 5:00 
p.m.  

Feria sembradores de 
Paz  

17 de octubre de 
2025 Manizales  

9:00 a 5:00 
p.m.  

 
LOS 3 ENCUENTROS EMPRESARIALES SE REALIZARÁN ASÍ: 
 

Nombre del evento  Fecha  Ciudad  Horario  

Encuentro empresarial  24 de julio   Manizales  12:30 a 3:00 p.m. 

Encuentro empresarial  22 de agosto  Manizales  8:00 a 11:00 a.m.  

Encuentro empresarial  24 de octubre  La Dorada  5:30 a 9:00 p.m. 

 
 
NOTA: Por lo tanto, para la ejecución de las ferias de emprendimiento se requiere que la 
instalación se realice un día antes o el mismo día entregar instalado a las 6:00 a.m. 

PERFIL 
PROFESIONAL 

 Persona natural o jurídica con experiencia mínima certificada de dos (2) años en ejecución de 
contratos de logística para la realización de eventos y ferias. 
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ANEXO TÉCNICO PARA FERIA DE EMPRENDIMIENTO  
SEMBRADORES DE PAZ EN LA CUIDAD DE MANIZALES  

20 DE JUNIO DE 2025 

ITEM TIPO DE INTERVENCIÓN CANTIDAD 
FECHAS DE 

EJECUCION DE LA 
FERIA 

LUGAR  

1 

  Alquiler de carpas tipo Pagoda con paredes, 
de 3 m x 3 metros de lona blanca, en 
perfecto estado, limpias, sin averías ni 
deterioros, con parales de hierro cromado o 
pintado, con capacidad para albergar cada 
una 2 mesas plásticas con medidas de 80.5 
x 80.5 altura 72.5 cm y todas las mesas con 
conexión eléctrica habilitada, las carpas 
deberán ser instaladas en el lugar de 
ejecución de la feria y finalizado el evento 
deberán ser desinstaladas                                                                                               

14 
20 de junio de 

2025  

SENA Maltería 
Manizales - Km 

10 vía a la 
magdalena  
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2 

 
MESAS PLÁSTICAS BLANCAS EN PERFECTO 
ESTADO Y LIMPIAS, CON ESTRUCTURA 
ESTABLE Y MEDIDAS: 77 X 77 X 72.5 CM DE 
ALTURA, PESO 5.5KG. CON TACON 
NIVELADOR Y CAPACIDAD PARA DOS 
PERSONAS POR MESA 

 

30 
20 de junio de 

2025  

SENA Maltería 
Manizales - Km 

10 vía al 
magdalena  
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3 

 
SILLA BLANCAS PLASTICAS CON ESPALDAR 
SIN BRAZOS EN PERFECTO ESTADO Y 
LIMPIAS CON MEDIDAS: 89 DE ALTURA X 46 
DE ANCHO Y PROFUNDIDAD DE 49 CM, 
PESO 2.3KG (CON TACON ANTIDESLIZANTE) 

 

60 
20 de junio de 

2025  

SENA Maltería 
Manizales - Km 

10 vía al 
magdalena  

4 

MANTEL CUADRADO CON CAIDA PARA MESA DE 80.5 x 
80.5 x 72.5 CMS DE ALTURA, PESO 5.5 KGS, CON 
MEDIDAS DE 1.80 CMS X 1.70 CMS, 100% POLIESTER, EN 
COLOR BLANCO Y SOBRE MANTEL VERDE 
(PREFERIBLEMENTE) DE ACUERDO CON LOS COLORES 
ESTABLECIDOS POR EL MANUAL DE IDENTIDAD 
CORPORATIVA (MUESTRA PREVIA) 

30 manteles y 
30 sobre 
manteles 

20 de junio de 
2025  

SENA Maltería 
Manizales - Km 

10 vía al 
magdalena  
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5 

 
Suministro de Habladores triangulares 
fabricados en acrílico transparente de alta 
calidad, con medidas de 9.5 cms de alto y 
24 cms de largo, los cuales quedarán para 
uso de la Entidad.                                                                                                                                                                             

 

25 
20 de junio de 

2025  

SENA Maltería 
Manizales - Km 

10 vía al 
magdalena  

6 

Identificador impreso a color en papel propalcote con el 
nombre del evento, emprendimiento y el municipio, con 
medidas de 9.5 cms de alto y 24 cms de largo.  25 

20 de junio de 
2025  

SENA Maltería 
Manizales - Km 

10 vía al 
magdalena  
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7 

Estación de café y bebidas de hidratación para 200 
personas: café y aromática servido en vaso de 5 onzas y 
agua fría en botellón con dispensador o llave, servida en 
vasos amigables con el medio ambiente de 8 onzas, con 
disponibilidad para proveer el servicio durante el 
tiempo de la feria, garantizando el suministro entre las 
9:00 am y las 4:00 pm; mesa banquetera grande; ancho 
61 cm  x altura 74 cm y largo 180 cm.  La estación 
deberá contar con una persona uniformada con la 
certificación para desempeñar la labor (BPM). 
Suministro de azúcar en sobres individuales y 
mezcladores amigables con el medio ambiente. La 
estación deberá permanecer ordenada y limpia  
 
Disponer de bolsas plásticas grandes para la disposición 
de los residuos  

1 
20 de junio de 

2025  

SENA Maltería 
Manizales - Km 

10 vía al 
magdalena  

8 

 
Manillas para ser llevadas en la muñeca con 
cierre adhesivo en papel. Color sugerido 
verde.   

 

50 
20 de junio de 

2025  

SENA Maltería 
Manizales - Km 

10 vía al 
magdalena  
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9 

ALMUERZO 
Plato fuerte el cual debe incluir proteína de carne 
150grs, salsa para la carne, guarnición calórica de 
150grs, guarnición vegetal 100grs, postre de 80grs y 
bebida de 80 Onzas. Servido en recipiente amigable con 
el medio ambiente y deberá contar con cuchara, 
tenedor, cuchillo y servilleta (Se concertará previamente 
el menú)  
hora de entrega entre 12:00 m y 12:30 a.m.  

66 
20 de junio de 

2025  

SENA Maltería 
Manizales - Km 

10 vía al 
magdalena  

10 

REFRIGERIOS 
opción No 1                                                                                              
2 empanadas con carne de res y papa de 80 gramos 
cada una                                        
1 jugo 250 ml bajo en azúcar, debidamente empacados 
y con servilletas.                                                                                 
opción No 2:                                                                              
Buñuelo y pandebono cada uno de 60 gramos.                            
Café en vaso de 7 onzas (vaso amigable con el medio 
ambiente), debidamente empacados y con                                                                          
servilletas.                                                                                 

65 
20 de junio de 

2025  

SENA Maltería 
Manizales - Km 

10 vía al 
magdalena  
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ANEXO TÉCNICO PARA FERIA DE EMPRENDIMIENTO  
SEMBRADORES DE PAZ EN LA CUIDAD DE MANIZALES  

17 DE OCTUBRE DE 2025 

ITEM TIPO DE INTERVENCIÓN CANTIDAD 
FECHAS DE 

EJECUCION DE LA 
FERIA 

LUGAR  

1 

 
Alquiler de carpas tipo Pagoda con paredes, 
de 3 m x 3 metros de lona blanca, en 
perfecto estado, limpias, sin averías ni 
deterioros, con parales de hierro cromado 
o pintado, con capacidad para albergar 
cada una 2 mesas plásticas con medidas de 
80.5 x 80.5 altura 72.5 cm y todas las mesas 
con conexión eléctrica habilitada, las carpas 
deberán ser instaladas en el lugar de 
ejecución de la feria y finalizado el evento 
deberán ser desinstaladas                                                                                               

 

15 
17 de octubre de 

2025  

Lugar por 
definir en la 
Ciudad de 
Manizales  
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2 

 
MESAS PLÁSTICAS BLANCAS EN PERFECTO 
ESTADO Y LIMPIAS, CON ESTRUCTURA 
ESTABLE Y MEDIDAS: 77 X 77 X 72.5 CM DE 
ALTURA, PESO 5.5KG. CON TACON 
NIVELADOR Y CAPACIDAD PARA DOS 
PERSONAS POR MESA 

 

30 
17 de octubre de 

2025  

Lugar por 
definir en la 
Ciudad de 
Manizales  
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3 

 
SILLA BLANCAS PLASTICAS CON ESPALDAR 
SIN BRAZOS EN PERFECTO ESTADO Y 
LIMPIAS CON MEDIDAS: 89 DE ALTURA X 46 
DE ANCHO Y PROFUNDIDAD DE 49 CM, 
PESO 2.3KG (CON TACON ANTIDESLIZANTE) 

 

60 
17 de octubre de 

2025  

Lugar por 
definir en la 
Ciudad de 
Manizales  

4 

MANTEL CUADRADO CON CAIDA PARA 
MESA DE 80.5 x 80.5 x 72.5 CMS DE 
ALTURA, PESO 5.5 KGS, CON MEDIDAS DE 
1.80 CMS X 1.70 CMS, 100% POLIESTER, EN 
COLOR BLANCO Y SOBRE MANTEL VERDE 
(PREFERIBLEMENTE) DE ACUERDO CON LOS 
COLORES ESTABLECIDOS POR EL MANUAL 
DE IDENTIDAD CORPORATIVA (MUESTRA 
PREVIA) 

30 manteles y 
30 sobre 
manteles 

17 de octubre de 
2025  

Lugar por 
definir en la 
Ciudad de 
Manizales  

5 

Identificador impreso a color en papel 
propalcote con el nombre del evento, 
emprendimiento y el municipio, con 
medidas de 9.5 cms de alto y 24 cms de 
largo.  

25 
17 de octubre de 

2025  

Lugar por 
definir en la 
Ciudad de 
Manizales  
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6 

Estación de café y bebidas de hidratación 
para 200 personas: café y aromática 
servido en vaso de 5 onzas y agua fría en 
botellón con dispensador o llave, servida en 
vasos amigables con el medio ambiente de 
8 onzas, con disponibilidad para proveer el 
servicio durante el tiempo de la feria, 
garantizando el suministro entre las 9:00 
am y las 4:00 pm; mesa banquetera grande; 
ancho 61 cm x altura 74 cm y largo 180 cm.  
La estación deberá contar con una persona 
uniformada con la certificación para 
desempeñar la labor (BPM). Suministro de 
azúcar en sobres individuales y 
mezcladores amigables con el medio 
ambiente. La estación deberá permanecer 
ordenada y limpia  
 
Disponer de bolsas plásticas grandes para la 
disposición de los residuos  

1 
17 de octubre de 

2025  

Lugar por 
definir en la 
Ciudad de 
Manizales  

7 

 
Manillas para ser llevadas en la muñeca 
con cierre adhesivo en papel. Color 
sugerido verde.   

 

50 
17 de octubre de 

2025  

Lugar por 
definir en la 
Ciudad de 
Manizales  
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8 

 
ADQUISICION DE STAND LIVIANO EN MDF 
PARA LA EXHIBICIÓN DE LOS PRODUCTOS 
DE LOS EMPRENDEDORES, CON MEDIDAS: 
150 CM DE ALTO, 100 CM DE ANCHO, 50 
DE PROFUNDIDAD Y CAJÓN EN LA PARTE 
INFERIOR, SEGÚN MODELO DE LA IMAGEN 
ANEXA CON LOGO DE LA ENTIDAD.  
 
LOS STAND DEBEN CONSERVAR LA MISMA 
MEDIDA Y UNIFORMIDAD, DEBERAN SER 
INSTALADOS EN EL LUGAR DEL EVENTO Y 
TRASLADADOS AL FINAL DE LA JORNADA A 
LA AGENCIA PUBLICA DE EMPLEO - CRA 23 
NRO 25-32 EDIFICIO LA ESPONSION PISO 3  

 

9 
17 de octubre de 

2025  

Lugar por 
definir en la 
Ciudad de 
Manizales  

9 

ALMUERZO 
Plato fuerte el cual debe incluir proteína de 
carne 150grs, salsa para la carne, 
guarnición calórica de 150grs, guarnición 
vegetal 100grs, postre de 80grs y bebida de 
80 Onzas. Servido en recipiente amigable 
con el medio ambiente y deberá contar con 
cuchara, tenedor, cuchillo y servilleta (Se 
concertará previamente el menú)  
hora de entrega entre 12:00 m y 12:30 
a.m.  

65 
17 de octubre de 

2025  

Lugar por 
definir en la 
Ciudad de 
Manizales  
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10 

REFRIGERIOS 
opción No 1:                                                                                                      
2 empanadas con carne de res y papa de 80 
gramos cada una                                       1 
Jugo 250 ml bajo en azúcar, debidamente 
empacados y con                                                                          
servilletas.                                                                                 
opción No 2:                                                                              
Buñuelo y pandebono cada uno de 60 
gramos.                            Café en vaso de 7 
onzas (vaso amigable con el medio 
ambiente), debidamente empacados y con                                                                          
servilletas.                                                                                 

65 
17 de octubre de 

2025  

Lugar por 
definir en la 
Ciudad de 
Manizales  

 
 

ENCUENTROS EMPRRESARIALES APE 
 
 

ANEXO TÉCNICO MANIZALES 
24 DE JULIO DE 2025 

ITEM TIPO DE INTERVENCIÓN CANTIDAD 
TIEMPO DE 

INTERVENCIÓN  

1 

Alquiler durante 4 horas de un auditorio en un 
espacio bajo techo y cerrado, con excelente 

iluminación, con capacidad entre 50 y 60 
personas sentadas cómodamente. Con puntos 

eléctricos, conectividad a internet, videobeam y 
pantalla para reproducción del videobeam, 2 

micrófonos inalámbricos debidamente cargados. 
La disposición de las mesas deberá estar en 

herradura y las sillas deberán ubicarse a un solo 
lado de las mesas para lograr la atención de los 
asistentes durante la jornada de exposición.  El 

espacio debe contar con facilidades de acceso al 
servicio de baños  

1 4 horas   
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2 

Servicio de meseros, personal uniformado y que 
cuenten con la certificación para desempeñar 

labor (BPM). Deberán prestar servicio a la mesa 
durante el evento para la entrega permanente 

alimentos y bebidas a los asistentes al encuentro 

2    

6 

Servicio de alimentación  
Plato fuerte con sopa (ALMUERZO) el cual debe 

incluir proteína de carne 150grs, salsa para la 
carne, guarnición calórica de 150grs, guarnición 

vegetal 100grs, postre de 80grs y bebida de 8 
Onzas (jugo natural), servidos en vajilla de 

cerámica y cubiertos metálicos (cuchara, tenedor 
y cuchillo, cuchara y tenedor pequeño) según 

necesidad 

60    

7 

Disposición de estación de bebidas y alimentos 
durante el evento:  Deberán ubicar una mesa 

debidamente vestida con manteles Dimensiones: 
74cm de alto x 74cm de ancho x 1.8m de largo. 

Diámetro: 6cm. 
Peso: 11.8kg. 

 
En la misma se debe contar con el suministro 

permanente de bebidas calientes; café y 
aromática; Igualmente se requiere el suministro 
de azúcar, agua mineral (dispensador agua fría y 

caliente) servilletas, mezcladores. Cantidades 
acordes para 50 personas  

1    
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ANEXO TÉCNICO MANIZALES  
22 AGOSTO DE 2025  

ITEM TIPO DE INTERVENCIÓN CANTIDAD Hora de entrega  
 

1 

Servicio de alimentación 
Desayuno  

Opción 1: pastel hojaldrado con relleno de pollo con 
vegetales y crema (250 grs) y parfait de frutas ( 150 

grs) 
Opción 2: sándwich de pollo en pan baguette o 

brioche con verduras en salsa de 250 grs y parfait de 
frutas ( 150 grs ) 

 
La opción seleccionada deberá ir acompañada de una 

bebida caliente (milo o capuchino) - vaso de 8 onz 
 

Servido en recipientes amigables con el medio 
ambiente y deberá contar con cubiertos y servilletas  

(El desayuno deberá ser entregado en las instalaciones 
del SENA Regional Caldas - km 10 vía al magdalena - 

Escuela Gastronómica ) 

60 8:30 a.m.   
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ANEXO TÉCNICO LA DORADA  
24 DE OCTUBRE DE 2025 

ITEM TIPO DE INTERVENCIÓN CANTIDAD 
TIEMP O DE 

INTERVENCIÓN  

1 

Alquiler durante 4 horas de un auditorio en 
un espacio bajo techo y cerrado, con 

excelente iluminación, con aire acondicionado 
(en óptimas condiciones de funcionamiento), 

con capacidad entre 45 y 50 personas 
sentadas cómodamente. Con puntos 

eléctricos, conectividad a internet, videobeam 
y pantalla para reproducción del videobeam, 

2 micrófonos inalámbricos debidamente 
cargados. La disposición de las mesas deberá 

estar en herradura y las sillas deberán 
ubicarse a un solo lado de las mesas para 

lograr la atención de los asistentes durante la 
jornada de exposición.  El espacio debe contar 
con facilidades de acceso al servicio de baños  

1 4 horas   

2 

Servicio de meseros, personal uniformado y 
que cuenten con la certificación para 

desempeñar labor (BPM). Deberán prestar 
servicio a la mesa durante el evento para la 
entrega permanente alimentos y bebidas a 

los asistentes al encuentro 

2    

4 

Servicio de alimentación y entrega en la 
mesa, para entrega de cada invitado, sodas 
saborizadas, deberá contener fruta fresca 

picada, servidas en vasos o copas de vidrio de 
10 Onzas individuales con su respectiva 

cuchara, para cada asistente. Deberán ser 
preparadas bajo estándares de manipulación 

de alimentos 

50    
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6 

Servicio de alimentación 
Plato fuerte (CENA) el cual debe incluir 

proteína de carne 150grs, salsa para la carne, 
guarnición calórica de 150grs, guarnición 

vegetal 100grs, postre de 80grs y bebida de 
80 Onzas. Servidas en vajilla de cerámica y 

cubiertos metálicos (cuchara, tenedor y 
cuchillo, cuchara y tenedor pequeño) según 

necesidad 

50    

7 

Disposición de estación de bebidas durante el 
evento:   

Deberán ubicar una mesa debidamente 
vestida con manteles Dimensiones: 74cm de 

alto x 74cm de ancho x 1.8m de largo. 
Diámetro: 6cm. 

Peso: 11.8kg. 
 

En la misma se debe contar con el suministro 
permanente de café, agua y aromática; 
Igualmente se requiere el suministro de 

azúcar, agua mineral (dispensador agua fría y 
caliente) servilletas, mezcladores, para 50 

personas 

1    
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NOTAS:  
 

• El proveedor debe gestionar los permisos de SAYCO y ACINPRO para la realización de la feria de servicios 
en plaza pública 

• Para la ejecución del evento se debe contar con el personal suficiente para la logística, para realizar el 
montaje y desinstalación de todo lo requerido (carpas- armado de mesas con manteles y sobre manteles, 
sillas y los Stand en cada carpa) mínimo 4 o 5 personas 

• Garantizar que el montaje esté listo 2 HORAS antes del inicio del evento (6:00 A.M) – Ferias de 
emprendimiento 

• Contar con un coordinador logístico que este pendiente de todo lo requerido durante las ferias de 
servicios de emprendimiento y encuentros empresariales 
 
 
 
 
 

Proyectó: Ana Judith García – orientadora profesional empresas APE  

                  Daniela Beltrán Peña - orientadora profesional empresas APE  

Revisó: Paula Andrea Álvarez Tabares - Coordinadora Agencia Pública de Empleo SENA Caldas   
 

 
 
 
 


