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*2026050000031S* 
Radicado No.: 2026050000031S 

Fecha: 20 de abril de 2026 

I. INFORMACIÓN GENERAL  

 ORGANIZACIÓN FONDO FOMENTO PALMERO x FEP-PALMERO    

 SOLICITANTE Mónica Cuéllar Sánchez DEPENDENCIA 
Dirección de 
Sostenibilidad y 
Acceso a Mercados 

  

I.   

II. ESPECIFICACIONES DEL EVENTO  
  

 NOMBRE DEL EVENTO Desayuno y Almuerzo de trabajo con SGS acuerdo laboratorio de aceites   

 OBJETIVO DEL EVENTO Análisis opciones de trabajo conjunto   

 FECHA DE INICIO 23/04/2026 
FECHA 
FINALIZACIÓN 

23/04/2026  
 

 ESPECIFIQUE HORARIO(S) Desayuno a las 9:00am y almuerzo de 1:00pm a 3:00pm   

 CIUDAD Bogotá N. ESTIMADO DE ASISTENTES 8   

 TIPO DE EVENTO TIPO DE PÚBLICO   

 Presencial x Virtual  Mixto  Interno  Externo  Mixto x   

 TIPO DE PÚBLICO AL QUE ESTÁ DIRIGIDO EL EVENTO Funcionarios SGS y funcionarios de la Federación    

 RESULTADOS ESPERADOS CON EL EVENTO Análisis opciones de trabajo conjunto   
  

III. INFORMACIÓN PRESUPUESTAL   
  

 

NOMBRE DE CENTRO DE COSTO 
CENTRO DE 

COSTO 
CÓDIGO ACTIVIDAD PORCENTAJE 

 

 

Promoción de Nuevos Negocios y Usos 34010401 No asignada 100  

     
  

IV. INFORMACIÓN PARA EVENTO PRESENCIAL  
    

 MARQUE CON UNA X Y/O ESPECIFIQUE   
    

 Asistentes  Lugar    

 
Presidente Ejecutivo 
de Fedepalma 

 
Director de 
Unidad 

  Sede     

 Otros  ¿Quién? 
Funcionarios SGS y funcionarios de la 

Federación 
 Club / Hotel 

Desayuno: LAFS Calle 
21 No. 42-55 

 
Almuerzo: Hotel cerca 

al aeropuerto de 
Bogotá 

Otro:    

         

 Alimentación  Montaje    

 Desayuno x Almuerzo  X         x  Auditorio (solo sillas)  Espina de pescado      

 Cena  Estación de café   Aula (con mesa) x En U     

 Refrigerio AM  Refrigerio PM   Mesa redonda  Coctel      
    

 REQUERIMIENTOS ESPECIALES   
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Registro de asistencia 
(escarapelas) 

 
Grabación: audio y 
video 

 Mensajería   
Traducción 
simultánea 

  
 

 Telemercadeo - convocatoria  Fotógrafo  Video Beam  
Amplificación 
de sonido 

  
 

 Computador portátil  Señalizador  Streaming  
Circuito cerrado 
de TV 

  
 

    
 TRASPORTE TERRESTRE GRUPOS   
 Fecha de salida 23/04/2026 Hora de salida 10:00 am Número de pasajeros 8   

 Punto de encuentro  LAFS Calle 21 No. 42-55 Trayecto 

Recoger a los pasajeros en la dirección 
LAFS Calle 21 No. 42-55 a las 10:00 am, 
llevarlos a las instalaciones de SGS 
Bogotá: Carrera 100 # 25C-11, 
esperarlos allí, a la 1:00 pm dejarlos en 
el hotel adónde va a ser el almuerzo y 
por último llevarlos al aeropuerto de 
Bogotá.  

 

 

 Persona de contacto encargada del transporte    
   

V. INFORMACIÓN PARA EVENTO VIRTUAL  
    

 EVENTOS VIRTUALES PARA MÁS 350 PAX   
    

 Coordinador del evento:    

 Anfitriones:    

 
¿Requiere que se envíe invitación a todos los 
empleados de Fedepalma? 

 

¿El evento es abierto o cerrado?  

 
 

 
¿Requiere que las memorias del evento se publiquen 
en la página web de Fedepalma? 

  
 

 
¿La transmisión se realizará desde alguna de las salas 
de Fedepalma? 

 Número o nombre de la sala   
 

        

 REQUERIMIENTOS ESPECIALES POR ZOOM PARA MÁS DE 350 PAX   

 Meetings*  Webinar**    

 Traducción simultánea  Grabación del evento    

 Plantilla de presentaciones  Encuesta de satisfacción    

 Publicar presentaciones en redes sociales  Moderador    

 Publicar memorias del evento en la página Web de Fedepalma  Pruebas previas al evento    
 

* Meetings: Los asistentes se unen activando audio y video. Hay debate e interacción en doble vía  

* * Webinar: Los asistentes se unen sin activar audio y video. El foco de atención se centra en el conferencista 

 

VI. TRÁMITE DE ANTICIPO  
     

 Valor ($)  Valor en letras:    

 

 

Nota:  La legalización de gastos de anticipo se debe efectuar con memorando, adjuntando los soportes de gastos, dentro de los 
cinco días hábiles siguientes a la finalización del evento. De lo contrario el empleado por medio de esta solicitud, autoriza a 
Fedepalma Entidad Administradora de los FPP a descontar el valor correspondiente al anticipo del salario o prestaciones legales. 
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VII. OBSERVACIONES  
  

 

 
- Se requiere el desayuno a las 9:00 am en las instalaciones de LAFS Calle 21 No. 42-55 
- El almuerzo en un hotel cerca al aeropuerto de Bogotá 

 
 
 

 

 

  

 


