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6.2. Tema: Capacitacion en informes de comisiones
Facilitador: Sandra Caipa

Fecha: 02 de enero de 2026

Hora: 10:00 am a 11:30 am.

Se recibid capacitacion por parte de la Direccion de asociatividad sobre el manejo de
la plataforma CLICK para la legalizacién de comisiones. Durante la jornada se
socializaron los plazos y fechas de presentacidn, asi como el instructivo para el cargue
adecuado de la informacion y la documentacion requerida. Igualmente, se brindaron
orientaciones para la correcta legalizacion de las comisiones y el manejo organizado
de las evidencias, con el fin de garantizar procesos mas eficientes, transparentes y
acordes con los lineamientos institucionales.
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6.3. Tema: Presentacién de informes
Facilitador: Ema Vega Monrroy
Fecha: 03 febrero de 2026

Hora: 10:00 am-11:00 am.

Se dio a conocer la metodologia para la presentacion de informes, en la cual se explico
la importancia de incluir evidencias como fotografias, pantallazos de gratuidad,
registros de asistencia e informes de implementacién de las diferentes estrategias
contempladas en la MIA. Igualmente, se indico que es fundamental verificar que el
numero de asistentes coincida con el numero de personas caracterizadas, asi como
adjuntar las respectivas evaluaciones. Finalmente, se resalté la necesidad de
diligenciar correctamente las matrices y asegurar que la informacién en las
caracterizaciones esté completa y organizada.
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6.4. Tema: Capacitacién enfoque diferencial Grupo Etnico

Facilitador: Aida Lugo

Fecha: 06 de febrero del 2026

Hora: 8:00 am-11:00 am

Se recibid capacitacion sobre el enfoque diferencial para grupos étnicos por parte de
la Agencia de Desarrollo Rural (ADR), resaltando la importancia de reconocer y
respetar la diversidad cultural, social y territorial de las comunidades. Se explicé que
este enfoque busca garantizar una atencién inclusiva, equitativa y con pertinencia
cultural en los programas y proyectos rurales. Asimismo, se destaco la necesidad de
promover la participacion activa de los grupos étnicos en los procesos de desarrollo,
fortaleciendo sus capacidades productivas y organizativas, y asegurando el respeto
por sus tradiciones y formas de vida.
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6.5. Tema: Mesa de trabajo articulacién otras dependencias
Facilitador: Aida Lugo

Fecha: 03 febrero 2026

Hora: 09:00 -10:00 am.

Serealizo reunidn con las diferentes direcciones de la agencia de desarrollo ruraly con
el equipo de Boyaca con el objetivo de realizar la programacion de un evento en el
municipio de Soata y san Mateo con caficultores y caprinocultores, se organizo la
agenday se programaron las actividades.
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6.6. Tema: Capacitacion de presentacion de comisiones
Facilitador: Martin Pifieros

Fecha: 16 de febrero del 2026

Hora: 10:00 am. 12:00 p.m.

La capacitacion impartida por la Agencia de Desarrollo Rural permitié socializar las
condiciones especificas para la gestion de comisiones y drdenes de desplazamiento.
Se explicé que, cuando no se requiera pernoctar, se reconocera el 50 % del valor fijado
y solo se cubrirdn los gastos de viaje autorizados, siendo cualquier excedente asumido
por el funcionario o contratista.

Asimismo, se destacé que los cambios en tiquetes deben informarse previamente a la
Secretaria General y no pueden realizarse por motivos personales. Todas las
comisiones deben ser solicitadas y legalizadas en el aplicativo KLIC, y para autorizar
viajes de contratistas es indispensable que el contrato esté legalizado y que cuenten
con afiliacién a la ARL.

También se indico que las comisiones superiores a 4.5 dias requieren autorizacion de
la Presidencia de la entidad. Finalmente, en caso de incapacidad médica durante la
comisién, esta se dara por terminada automaticamente y debera reportarse para el
respectivo registro y seguimiento institucional.
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6.7. Tema: Capacitacion del PAC
Facilitador: Martha Fuya

Fecha: 18 de febrero del 2026
Hora: 4:00 a 6:00 Pm

ELPAC (Plan Anual de Caja) es un instrumento de planificacién financiera que permite
organizar y proyectar el flujo de recursos necesarios para la ejecucion de las
actividades programadas durante la vigencia. Su objetivo principal es garantizar una
adecuada administracion del presupuesto, asegurando que los recursos estén
disponibles de manera oportuna para el cumplimiento de las metas de la direccién a
través de las diferentes estrategias.

Durante la capacitacion se explicd que el PAC facilita el control del gasto y la correcta
programacion financiera de cada actividad, evitando retrasos en la implementaciony
permitiendo una ejecucion eficiente. Asimismo, se destacd que este plan debe
elaborarse con base en las metas institucionales y en la planeacidn operativa de cada
estrategia.

Elformato del PAC esta estructurado para registrar las actividades relacionadas con el
Servicio de Asesoria Asociativa, las Mesas Técnicas, las Escuelas de Asociatividad
y la Estrategia Somos, en donde se debe realizar una programacién detallada de los
recursos requeridos. Para ello, es importante consignar informacién como fechas de
ejecucion, numero de dias, requerimientos de pernoctacién cuando aplique y demas
necesidades logisticas que impliquen compromisos presupuestales.

Se indico que la programacion del PAC debe realizarse de acuerdo con la estrategia a
implementar, permitiendo prever los costos asociados a cada intervencién. En el caso
de las Escuelas de Asociatividad, se recordé que el proceso contempla tres
sesiones, las cuales deben quedar proyectadas financieramente para asegurar la
disponibilidad de recursos y el desarrollo continuo del proceso formativo.
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6.8.Tema: Programa de Asistencia Técnica ADR
Facilitador: Aida Lugo

Fecha: 23 de febrero del 2026

Hora: 3:00 a 4:00 Pm

El Programa de Asistencia Técnica de la Agencia de Desarrollo Rural (ADR) es una
estrategia orientada a fortalecer las capacidades productivas, organizativas y
comerciales de pequefios y medianos productores rurales en Colombia. Su objetivo
principal es mejorar la productividad, competitividad y sostenibilidad del sector
agropecuario, contribuyendo al desarrollo rural con enfoque territorial.

Este programa brinda acompafamiento integral a través de asesorias técnicas en
procesos agricolas, pecuarios, acuicolas y agroindustriales, promoviendo la
implementacién de buenas practicas, el uso adecuado de tecnologias y la
optimizacion de los sistemas productivos. Ademas, incluye el fortalecimiento
organizativo mediante capacitaciones en administracion, asociatividad, gobernanzay
gestion empresarial.

Igualmente, la asistencia técnica apoya procesos de comercializacidon y acceso a
mercados, impulsando la agregacion de valor, la articulacidon a encadenamientos
productivos y la mejora en la planificacién productiva. El programa incorpora un
enfoque diferencial que prioriza la atencidon a mujeres rurales, jévenes y comunidades
étnicas, adaptando la intervencion a las necesidades de cada territorio.

En sintesis, la asistencia técnica de la ADR no solo busca mejorar la produccion
agropecuaria, sino consolidar organizaciones rurales mas sdlidas, competitivas y
sostenibles, capaces de generar desarrollo econdmico y social en sus comunidades.
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6.9. Tema: Cpacitacion en correcta presentacion de cuentas de cobro
Facilitador: Aida Lugo

Fecha: 24 de febrero del 2026

Hora: 10:00a 11:00 AM.

Se realiz6 capacitacion sobre el manejo del aplicativo Click y la correcta presentacion
de cuentas de cobro. Durante la jornada se explicé detalladamente la documentacion
requerida para el tramite de pago, asi como la forma adecuada de elaborary presentar
los informes de actividades.

Se orienté a los participantes sobre la actualizacién de fechas en los documentos
soporte, la correcta presentacion de las obligaciones contractuales y la importancia
de adjuntar la planilla de seguridad social debidamente pagada. Igualmente, se indico
el procedimiento para descargar el informe desde el aplicativo Click y la manera
correcta de cargar toda la informacidén en el sistema Orfeo.

Se hizo especial énfasis en no permitir la acumulacién de cuentas de cobro, con el fin
de evitar retrasos en los pagos y posibles inconvenientes administrativos. Finalmente,
se resaltd la importancia del seguimiento permanente por parte del supervisor al
cumplimiento de las actividades contractuales, garantizando asi la adecuada
ejecucion del contrato.
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6.10. Tema: Capacitacién de finanzas y contabilidad en asociaciones y cooperativas
Facilitador: Aida Lugo

Fecha: 25 de febrero del 2026

Hora: 9:00a11:00 am

La capacitacion recibida por parte de la companera Ludy Andrea Malaver de Agencia
de Desarrollo Rural (ADR), en el marco de la Estrategia SOMOS 4, en el componente
financiero y contable, fue fundamental para fortalecer nuestros conocimientos en el
proceso de creacidony formalizacidon de una asociaciény una cooperativa en Colombia.
Durante la jornada se abordaron temas relacionados con la estructura financiera de
las organizaciones solidarias, la importancia de llevar una contabilidad organizada y
transparente, la definicibn de aportes sociales, manejo de libros contables,
elaboracion de presupuestos, flujo de cajay responsabilidades tributarias. Asimismo,
se explicd la diferencia entre asociacidon y cooperativa desde el punto de vista
financiero, destacando la destinacién de excedentes, la conformacién de fondos
sociales y las obligaciones legales ante las entidades de control.

Esta capacitacion nos permiti6 comprender la importancia de una adecuada
planeacion financiera desde el inicio del proceso organizativo, garantizando
sostenibilidad, transparencia y cumplimiento normativo. Ademas, fortalecio nuestras
capacidades para tomar decisiones responsables, organizar los recursos de manera
eficiente y proyectar el crecimiento econémico de la futura organizacion solidaria.
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Agencia de Desarrollo Rural (ADR)

Direccion de Participacion y Asociatividad (DPA)

Programacion PAC 2026 - mes de marzo

FORMATO UNICAMENTE PARA ASESORIA ASOCIATIVA: MESAS TECNICAS, ESCUELAS DE ASOCIATIVIDAD, SOMOS, FORTALECIMIENTOS, CONECTAS

Marzo 24323911 Antonio Leguizamo Diaz 05 cundinamarca |Paime Mesa Tecnica Sesion 1 Martha Fuya 21/03/2026 Antonio Leguizamo
Marzo 1053609041| Maria Cecilia Avendafio 0.5 Cundinamarca [Paime Mesa Tecnica Sesion 1 Martha Fuya 21/03/2026 Antonio Leguizamo
Marzo 1053609576 Sergio Andres Forero 0.5 Cundinamarca |Paime Mesa Tecnica Sesion 1 Martha Fuya 21/03/2026 Antonio Leguizamo
Marzo 1019023631 Guillermo Gomez Martinez 0.5 Cundinamarca [Paime Mesa Tecnica Sesion 1 Martha Fuya 21/03/2026 Antonio Leguizamo
Marzo 74323911 Antonio Leguizamo Diaz 1,5 Cundinamarca |Quipile Mesa Tecnica Sesion 1 Martha Fuya 25/03/2026 Antonio Leguizamo
Marzo 1053609041| Maria Cecilia Avendafio 1,5 Cundinamarca [Quipile Mesa Tecnica Sesion 1 Martha Fuya 25/03/2026 Antonio Leguizamo
Marzo 1053609576 Sergio Andres Forero 1,5 Cundinamarca |Quipile Mesa Tecnica Sesion 1 Martha Fuya 25/03/2026 Antonio Leguizamo
Marzo 1019023631 Guillermo Gomez Martinez 1,5 Cundinamarca [Quipile Mesa Tecnica Sesion 1 Martha Fuya 25/03/2026 Antonio Leguizamo
Marzo 74323911 Antonio Leguizamo Diaz 0.5 Cundinamarca |Fuquene Mesa Tecnica Sesion 1 Martha Fuya 24/03/2026 Guillermo Gomez

Marzo 1019023631| Guillermo Gomez Martinez 0.5 Cundinamarca |Fuquene Mesa Tecnica Sesion 1 Martha Fuya 24/03/2026 Guillermo Gomez
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