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1 OBJETIVO

El Grupo de trabajo de formacion de la Superintendencia de Industria y Comercio
(SIC) tiene entre sus funciones dar a conocer a los ciudadanos los temas misionales
en los cuales la Entidad ejerce vigilancia y control. Esto se realiza con un enfoque
pedagdgico, a través de jornadas académicas (sensibilizaciones y talleres) dictadas
por docentes versados en los temas misionales de la SIC. Dichas jornadas permiten
que la ciudadania conozca sus derechos y la normatividad en materia de proteccién
al consumidor, datos personales, libre competencia, propiedad industrial, entre
otros.

El presente instructivo es una hoja de ruta que busca guiar al docente del Grupo de
Formacion en su trabajo de planeacién, organizacion, ejecucion y evaluacion de las
jornadas académicas impartidas por el grupo. Ademas, presenta los lineamientos
para la creacion de nuevos contenidos académicos.

2 DESTINATARIOS

Este documento debe ser conocido y aplicado por todos los servidores publicos y
contratistas que, en calidad de docentes, participen, directa o indirectamente, en
actividades relacionadas con la gestion de jornadas académicas dirigidas a la
ciudadania en los temas misionales de la SIC.

3 GLOSARIO

Docente: servidor publico o contratista del Grupo de Formacion designado para
dictar jornadas académicas presenciales en los temas misionales de la SIC.

Docente principal: servidor publico o contratista del Grupo de Formacién
designado para dictar jornadas académicas por videoconferencia en los temas
misionales de la SIC.

Docente alterno: servidor publico o contratista del Grupo de Formacion, designado
para apoyar al docente principal en el desarrollo de la jornada académica por

videoconferencia.

Pilotaje: puesta a prueba de un nuevo contenido académico.
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QR: (sigla proveniente del inglés quick response code) cédigo grafico a través del
cual se accede al formulario de asistencia y encuesta de satisfaccion en su versién
digital, utilizando el correspondiente lector de codigos QR a través dispositivos

moviles.

Recursos pedagogicos: material didactico que apoya el desarrollo de las jornadas

académicas.

Jornadas académicas: espacios de formacién dirigidos a la ciudadania, liderados
por el equipo docente del Grupo de Formacion, en los temas misionales de la

Superintendencia de Industria y Comercio.

4 GENERALIDADES

DETALLE DE LAS
No. ACTIVIDADES ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS
- Investigar sobre el contenido Oferta academica
tematico a elaborar.
- Informe de
Correo electronico revision
- Diligenciar el formato CS02- edagbaica del
CS02-F13 Formato | F13 Creacion contenidos de pedagog .
e . e nuevo contenido.
Creacion de jornadas académicas.
1 GENERAR NUEVOS Contenidos para Instrumento para
CONTENIDOS Jornadas Académicas |- Plantear casos y ejemplos L P
. la valoracion de
relevantes para la materia. ilotaies - anexo
CS02-102 Instructivo protal
Docente - Disenar y elaborar los de
. CS02-102
recursos pedagogicos. .
- Realizar pilotaje Instructivo
| docente
- Asignar la jornada.
- Preparar el tema.
Oferta académica - Verificar las condiciones PPT para la
PLANEAR LA para la jornada. .Orr’:a o
2 JORNADA Ruta docente - Asistir a la jornada. aéadémica
ACADEMICA estandardizada, segun |- Realizar pruebas previas
tematica a la videoconferencia y a
la jornada presencial.
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DETALLE DE LAS
No. ACTIVIDADES ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS
GT02-P03
Procedimiento de - Seguir las directrices del
3 TRAMITAR comisiones procedimiento GT02-P03 Tramite de
COMISIONES Procedimiento de comisiéon
Correos electrénicos comisiones.
Oferta académica
Correos electrénicos Tramite de
CS02-102 Instructivo comision
Docente PPT usada en la
GT02-P03 jornada
DESARROLLAR LA Progfﬂ'gf::; de  Realizar  la iomaga| Gr0acion dela
4 JORNADA ondornica ‘ jornada
ACADEMICA académica
Ruta docente
estandarlza,dg segun la Evidencias
tematica i
fotograficas de la
PPT para la jornada Jorn’ad.a
L académica
académica )
realizada
Guion docente alterno
Grabacion de la
CS02-102 Instructivo | ny 1oar 1 oferta académica jornada
DI{GAR LA Docente en Igs jornadas tanto
5 | OFERTA ACADEMICA resencialesj, com,o or
EN JORNADAS p. . P PPT usada en la
videoconferencia. .
jornada
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DETALLE DE LAS
No. ACTIVIDADES ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS
CS02-F14
CS02-102 Instructivo Encuestas de
Docente . . . . satisfaccion
- Registrar asstepqa y aplicar jornadas
REGISTRAR CS02-F14 Encuestas lencuesta a partl'c lpantes en académicas
ASISTENCIA DE de satisfaccion | 10"adas presenciales. diligenciadas y
6 PARTICIPANTES Y | jornadas académicas. tabuladas

- Registrar asistencia y aplicar
encuesta a participantes en
jornadas por
videoconferencia.

APLICAR ENCUESTA
DE SATISFACCION Formato CS02-FO01
Registro de asistencia

Formato CS02-
FO1 Registro de
assisténcia
diligenciado

5 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
5.1 GENERAR NUEVOS CONTENIDOS

Investigar sobre el contenido tematico a elaborar

El docente asignado por la Coordinacion del Grupo de Formacion llevara a cabo la
investigacion sobre los nuevos contenidos tematicos a desarrollar, realizando un
estudio juicioso de los planteamientos y posturas consignadas en la doctrina y la
jurisprudencia del tema misional correspondiente.

Diligenciar el formato CS02-F13 Creacion contenidos de jornadas académicas

Determinado el contenido, el docente diligenciara el formato CS02-F13 Creacion
contenidos de jornadas académicas, proponiendo parametros, tales como:
objetivos, tematica y publico objetivo. Conforme a lo anterior, creara también la
correspondiente ruta docente estandarizada, la cual debera alojar en la carpeta
compartida del Grupo de Formacién.

Plantear casos y ejemplos relevantes para la materia
El docente explorara en diferentes fuentes y tendra en cuenta los ejemplos mas

relevantes en la materia del contenido a presentar, asi como los casos que
considere mas representativos para la presentacion del tema.
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Disenar y elaborar los recursos pedagodgicos

El docente elaborard los recursos pedagégicos conforme a los parametros
indicados en la ruta docente estandarizada (ubicada en la carpeta compartida del
Grupo de Formacion).

Realizar pilotaje

Consiste en una puesta a prueba de la nueva jornada académica. Su objetivo es
identificar, a partir de las percepciones de los participantes, fortalezas y aspectos a
mejorar. El documento mediante el cual se realiza la evaluacién del ejercicio de
pilotaje es el anexo 1 Instrumento para la valoracion de pilotajes del presente
documento. A continuacion, se indican las diferentes actividades que lo conforman:

I Convocatoria

El equipo docente realizara una busqueda de organizaciones o ciudadanos que
podrian participar en la sesién de pilotaje, verificando que se ajusten al publico
objetivo al que esta dirigido contenido.

1 Desarrollo del pilotaje

Con presencia de los miembros del Grupo de Formacién designados por la
Coordinacion y un representante de la delegatura correspondiente al tema tratado,
se lleva a cabo la jornada objeto de pilotaje, con una duracién aproximada de dos
(2) horas.

Previo al inicio de la jornada académica propiamente dicha, el docente invitara a los
asistentes a participar en la misma con una mirada critica, con el fin de diligenciar
el anexo 1: Instrumento de valoracion de pilotajes hacia el final de la jornada.

I Retroalimentacion
Una vez finalizada la jornada, con el resultado obtenido en el Instrumento de

Valoracion de Pilotajes se realizara la retroalimentacién correspondiente a todo el
equipo docente y se efectuaran los ajustes a los que haya lugar.
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5.2 PLANEAR LA JORNADA ACADEMICA

Una vez recibida la informacién por parte del docente, se procedera a la planeacion
de la jornada académica (sensibilizacion o taller), con base en la ruta docente
estandarizada del tema correspondiente (ubicada en la carpeta compartida del
Grupo de Formacién). Enseguida se enuncian las actividades concernientes a esta
etapa:

I Asignar la jornada

La persona encargada por la Coordinacion del Grupo de Formacién debera validar
en el calendario las jornadas académicas que tienen asignadas los docentes, y
corroborar su disponibilidad para tales efectos. Una vez asignado el docente y en
caso de presentarse alguna situacion que impida su asistencia, debera informarlo a
la coordinacion, con el fin de realizar los cambios pertinentes.

1 Preparar el tema

Conocido el tema a desarrollar por parte del docente, este preparara la jornada de
acuerdo con el publico objetivo. Para esto, el docente consultara si se ha presentado
algun cambio en la normatividad e incluira las modificaciones a que haya lugar en
materia de ejemplos y de casos que sean de mayor utilidad para los destinatarios.

1 Verificar las condiciones para la jornada

Previo a la realizacion de la jornada académica, el docente o las personas
encargadas deberan validar que exista el minimo de asistentes inscritos, con el fin
de determinar la realizacién de la jornada, de acuerdo con el numeral 7.3.1 del
documento CS02-P03 Gestion de jornadas académicas presenciales y
videoconferencias en temas misionales.

1 Asistir a la jornada

El docente debera hacer presencia en el lugar con minimo 30 minutos de antelacion
a la realizacién de la jornada presencial. Para el caso de las jornadas académicas
realizadas a través de videoconferencia, tanto el docente principal como el docente
alterno deben conectarse con 30 minutos de antelacion.
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1 Realizar pruebas previas a la videoconferencia y a la jornada presencial

Previo al inicio de la jornada académica, el docente debera realizar las pruebas de
audio y de conectividad tanto en la jornada por videoconferencia como en la jornada
presencial.

Durante una jornada académica en modalidad de videoconferencia, en caso de que
el docente principal pierda conectividad, el docente alterno informara sobre la
situacion a los asistentes y se dara un tiempo de 5 minutos para que el docente
principal se reconecte. Si pasado este tiempo, no es posible su reconexion, el
docente alterno asumira el desarrollo de la jornada.

De otra parte, si ambos docentes pierden conectividad, en una jornada académica
en modalidad de videoconferencia, se informara inmediatamente de la situacion a
la persona encargada del soporte técnico del Grupo de Formaciéon o a un miembro
del equipo con acceso a la sala. Lo anterior, con el fin de acceder al espacio virtual
e informar de la situacion a los asistentes.

Si transcurridos 5 minutos, ninguno de los docentes puede reconectarse, la persona
encargada del soporte técnico del Grupo de Formacién o el miembro del equipo con
acceso a la sala, con quien se haya contactado, indicara la posibilidad de
reprogramar la jornada académica a partir de la informacién que sera enviada, via
correo electrdnico, al solicitante de la jornada y a los participantes.

5.3 TRAMITAR COMISIONES

Asignada una jornada académica fuera de la ciudad de Bogota D.C., el docente
asumird el tramite de la comisién, siguiendo las directrices del procedimiento GT02-
P03 Procedimiento de comisiones.

5.4 DESARROLLAR LA JORNADA

Las jornadas académicas, tanto presenciales como por videoconferencia, se
desarrollan siguiendo la estructura didactica de la ruta docente estandarizada del
tema correspondiente a la jornada.
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1 Realizar la jornada
El docente desarrolla la jornada académica en un tiempo aproximado de 2 horas.

En caso de no contar con el minimo de asistentes a la jornada académica en
modalidad presencial, como se relaciona en el numeral 7.3.1 [Establecer términos
y condiciones para solicitud de jornadas académicasl del procedimiento CS02-P03
Gestion de jornadas académicas presenciales y videoconferencias en temas
misionales, el solicitante debera justificar el por qué no se cumplié el aforo sugerido.
Esta situacion se tendra en cuenta ante nuevas solicitudes de jornadas
presenciales, por el mismo solicitante, a fin de dar prioridad a otros.

Si al dar apertura a la sala virtual destinada para la jornada académica en modalidad
videoconferencia, y transcurridos 15 minutos, no se conecta el nimero minimo de
asistentes requerido, como se relaciona en el numeral 7.3.1 [Establecer términos y
condiciones para solicitud de jornadas académicasl, del procedimiento CS02-P03
Gestion de jornadas académicas presenciales y videoconferencias en temas
misionales, los docentes principal y alterno procederan a la cancelacion de la
jornada, previa comunicacion con el solicitante.

Las situaciones anteriormente mencionadas deberan ser informadas por los
docentes responsables a través de correo electronico a la Coordinacion del Grupo
de Formacion y a la persona encargada de diligenciar la CS02-F15 Matriz de gestion
Grupo Formacion.

En la modalidad de videoconferencia, el saludo y la presentacién de la jornada
académica estan a cargo del docente alterno, quien debera realizarlas conforme al
guion de presentacion de las jornadas (ver anexo 3: Guion docente alterno para la
apertura de jornadas acadéemicas).

5.5 DIVULGAR LA OFERTA ACADEMICA EN JORNADAS

En las diferentes jornadas, los docentes del Grupo de Formacion deben divulgar la
oferta académica presencial y virtual del grupo, utilizando los recursos pedagdgicos
pertinentes de acuerdo con las indicaciones de la Coordinacién del Grupo.
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5.6 REGISTRAR ASISTENCIA DE PARTICIPANTES Y APLICAR ENCUESTA
DE SATISFACCION

Registrar asistencia y aplicar encuesta a participantes en jornadas
presenciales

Finalizado el desarrollo tematico de la jornada, el docente procede a entregar el
formato CS02-F01 Registro de asistencia a los participantes, con el fin de establecer
el nimero de asistentes.

Seguidamente, el docente procede a realizar la encuesta de satisfaccion por medio
del cédigo QR provisto por el funcionario encargado. Es de indicar que, a aquellos
participantes que no tengan acceso al codigo QR, se les suministrara el formato
fisico de encuesta (CS02-F14 Encuesta de satisfaccion jornadas académicas) para
su diligenciamiento.

En caso de existir encuestas diligenciadas en formato fisico, el docente debe
realizar la tabulacion correspondiente, a mas tardar, el dia habil posterior al
desarrollo de la jornada, cuando esta haya tenido lugar en la ciudad de Bogotéa. La
tabulacién se realiza a través del link indicado para ello.

Cuando la jornada se haya realizado en una ciudad diferente a Bogota D.C., la
tabulacién debe realizarse dentro de los 2 dias habiles siguientes a la terminacion
de la comisién respectiva.

En caso de que la jornada académica se haya realizado con poblacion menor de
edad, el docente debe entregar también las autorizaciones para la participacion en
el programa SIC EDUCA Jr.

A manera de resumen, enseguida se listan las evidencias que debe adjuntar el
docente en la carpeta compartida del Grupo de Formacion, tras realizar jornadas
académicas presenciales:

I Fotografias de la jornada académica

I Formato CS02-F01 Registro de asistencia diligenciado

1 Formato CSO02-F14 Encuesta de satisfaccion jornadas académicas,
diligenciadas por las personas participantes de la jornada.

1 Presentacion utilizada en la jornada académica en formato PDF
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1 Formulario de evaluacion de jornadas académicas diligenciado por la
persona solicitante o su representante, que acomparne el desarrollo de la
jornada.

1 Autorizacion para la participacion de nifios, ninas y adolescentes en eventos
académicos de la superintendencia de industria y comercio programa SIC
EDUCA Jr., cuando las jornadas académicas sean dirigidas a menores de
edad.

Registrar asistencia y aplicar encuesta a participantes en jornadas por
videoconferencia

Posterior al receso de la jornada académica, el docente alterno comparte el enlace
de asistencia y encuesta de satisfaccion a través del chat de la plataforma que se
esté utilizando.

Una vez finalizada la jornada, el docente alterno debe entregar la siguiente
informacion a las personas encargadas del diligenciamiento de la matriz de gestion
del Grupo de Formacion, a través de correo electrénico:

Tema de la jornada

Fechay hora

Docente principal

Entidad solicitante o ciclo de formacién

Aportar presentacién utilizada, en formato PDF.

s R s [ e S s B s

Asi mismo, el docente alterno deposita, en la carpeta compartida del Grupo de
Formacioén, las siguientes evidencias:

Informe de verificacion de jornadas académicas

Grabacién de la jornada académica realizada

Presentacion utilizada en la jornada académica en formato PDF
Capturas de pantalla de realizacion de la jornada

e R s A s [ e |
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Verificar las evidencias de las jornadas académicas

La persona designada por la Coordinacién del Grupo de Formacién realiza la
verificacion mensual de las evidencias' cargadas por los docentes en la carpeta
compartida del Grupo de Formacion para cada jornada académica realizada,
generando las novedades a que haya lugar, a través de un correo electrénico
remitido a la Coordinacion del Grupo. Lo anterior, con el fin de garantizar el correcto
diligenciamiento y entrega oportuna de las evidencias requeridas para cada
jornada.

6 DOCUMENTOS RELACIONADOS

CS02-P03 Procedimiento Gestion de jornadas académicas presenciales vy
videoconferencias en temas misionales

CS02-P04 Procedimiento para el desarrollo, optimizacion e implementacion de
cursos virtuales temas misionales

CS02-FO1  Registro de asistencia

CS02-F14  Encuesta de satisfaccion jornadas académicas

CS02-F15 Matriz de gestion Grupo Formacién

CS02-F13 Creacion contenidos de jornadas académicas

GT02-P03 Procedimiento de comisiones

Anexo 1 Instrumento para la valoracién de pilotajes

Anexo 2 Ruta docente de jornadas académicas

Anexo 3 Guion docente alterno para la apertura de jornadas académicas

6.1 DOCUMENTOS EXTERNOS
N/A

7 RESUMEN DE CAMBIOS CON RESPECTO A LA ANTERIOR VERSION

Se realiza actualizacion del objetivo y destinatarios, se agregan nuevos conceptos
en el glosario, se ajusta el esquema general de las actividades de acuerdo con los
cambios realizados.

' Actividad derivada del plan de mejoramiento 2022 de la Auditoria Interna del SIGI (integrada).



e

.‘—/ .
Industria y Comercio
SUPERINTENDENCIA

INSTRUCTIVO DOCENTE

Cadigo: CS02-102

Versién: 2

Pagina 13 de 13

académicasl.

En cuanto a los cambios de las actividades se actualizaron los siguientes
numerales: 5.1 GENERAR NUEVOS CONTENIDOS, 5.2 PLANEAR LA JORNADA
ACADEMICA, 5.3 TRAMITAR COMISIONES, 5.4 DESARROLLAR LA JORNADA,
5.5 DIVULGAR LA OFERTA ACADEMICA EN JORNADAS, 5.6 REGISTRAR
ASISTENCIA DE PARTICIPANTES y APLICAR ENCUESTA DE SATISFACCION.

Se actualizan los documentos relacionados y los anexos lInstrumento para la
valoracion de pilotajesl y IRuta docente de jornadas académicasl.

Se crean el anexo [Guion docente alterno para la apertura de jornadas

Fin documento




