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1 OBJETIVO

Guiar al docente del Grupo de Trabajo de Formacion en su trabajo de planeacion,
organizacion, ejecucion y evaluacion de las jornadas académicas impartidas por el
Grupo, y presentar los lineamientos para la creacion de nuevos contenidos
académicos, a traves del desarrollo de las actividades descritas en este documento.

Lo anterior, con el fin de que las jornadas impartidas por los docentes del Grupo de
Trabajo de Formacion, permitan que la ciudadania conozca sus derechos y la
normatividad en materia de proteccién del consumidor, datos personales, libre
competencia, propiedad industrial, entre otros.

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 Trabajo de Formacion
designado para dictar jornadas académicas presenciales en los temas misionales
de la SIC.

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

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

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

de la Superintendencia de Industria y Comercio.

Pilotaje: puesta a prueba de un nuevo contenido académico.




Codigo: CS02-102

Superintendencia de INSTRUCTIVO DOCENTE Version: 5

Industria y Comercio

il Pégina 4 de 14

QR: (sigla proveniente del inglés quick response code) cédigo gréafico a través del
cual se accede al formulario de asistencia y encuesta de satisfaccioén en su versién
digital, utilizando el correspondiente lector de cdédigos QR a través dispositivos
moviles.

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

4 GENERALIDADES

El Decreto 4886 de 2011 establecié en su articulo 6, como funcién de la Oficina de
Servicios al Consumidor y de Apoyo Empresarial: “disefiar y realizar campanas
educativas para la proteccion de los derechos del consumidor y para el fomento y
uso del Sistema de Propiedad Industrial”.

Entre las funciones del Grupo de Trabajo de Formacién, de acuerdo con la
Resoluciéon No. 2090 de 2019, se encuentra, entre otras, “apoyar en el desarrollo de
las estrategias y mecanismos para la produccion y venta de servicios los cuales
seran entendidos como cursos Vvirtuales, presenciales y capacitaciones, en
desarrollo de las funciones asignadas a la Superintendencia de Industria y
Comercio; programar y coordinar la adecuada realizacion de las actividades
externas de formacion y capacitacion de las funciones, trAmites y servicios
institucionales, incluida la programacion del sistema del propiedad industrial,
participar en la formulacion de las estrategias y mecanismos de comercializacion de
las actividades de formacién y capacitacion coordinada por el grupo; disefiar e
incrementar estrategias, programas y proyectos que contribuyan a la formacion,
apropiacion y utilizacion del sistema de propiedad intelectual, a nivel nacional en los
escenarios de sensibilizacion, divulgacion y capacitacion”.

Este instructivo contiene las generalidades para crear nuevos contenidos de la
oferta académica del Grupo de Trabajo de Formacion, planear las jornadas
académicas, tramitar las comisiones necesarias para el desplazamiento a nivel
nacional, desarrollar las jornadas, gestionar las jornadas presenciales y por
videoconferencia, divulgar la oferta a través de los canales utilizados por la entidad,
registrar la asistencia de los participantes y aplicar encuestas de satisfaccion a
quienes hayan solicitado nuestros servicios de formacion.

Para el caso particular de las jornadas y cursos virtuales relacionados con
Propiedad Industrial, se establecen los lineamientos que designan a los docentes
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encargados de realizar un acompafiamiento a los participantes de los cursos con
cobro, que, por su grado de complejidad, requieren explicaciones y actividades
detalladas, con el fin de apropiar los conceptos clave.

5 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
5.1 GENERAR NUEVOS CONTENIDOS

5.1.1 Analizar necesidades

e Evaluar la Audiencia: Los docentes asignados por la Coordinacion del Grupo
de Trabajo de Formacién identifican el perfil y las necesidades del publico
objetivo a quien se quiere impactar con las jornadas académicas.

e Revisar el Curriculo Existente: Los docentes asignados por la Coordinacion
del Grupo de Trabajo de Formacién analizan el contenido actual de las
jornadas para identificar areas de mejora o expansion de temas.

e Consultar con Expertos: Los docentes asignados por la Coordinacion del
Grupo de Trabajo de Formacion obtienen retroalimentacion de expertos o
profesionales del area tematica nueva que se planea crear.

5.1.2 Definir objetivos de aprendizaje

e Establecer Metas Claras: Los docentes asignados por la Coordinacion del
Grupo de Trabajo de Formacion definen qué conocimientos, habilidades o
competencias deben adquirir los estudiantes.

e Alinear con los Estandares: Los docentes asignados por la Coordinacién del
Grupo de Trabajo de Formacion se deben asegurar de que los objetivos
perseguidos con la oferta de nuevas jornadas académicas estén alineados
con los estandares académicos o profesionales requeridos para tal fin.

5.1.3 Admitir nueva iniciativa

La coordinacion del Grupo de Trabajo de Formacion puede recibir una solicitud para
la creacion de un nuevo contenido por parte de la dependencia interesada o del
equipo docente del Grupo de Trabajo de Formacion. En cualquiera de estos casos,
se revisara la propuesta y se asignara la creacion del contenido tematico al equipo
docente.
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5.1.4 Investigar y recolectar informacion sobre el contenido tematico a
elaborar

El docente asignado por la Coordinacion del Grupo de Trabajo 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.

5.1.5 Plantear casos y ejemplos relevantes para la materia

El docente investigara en diversas fuentes y seleccionara los ejemplos mas
significativos del contenido a presentar, asi como los casos mas representativos
para abordar el tema. Consultara libros, articulos y estudios relevantes, integrando
las investigaciones y tendencias mas recientes en la materia.

5.1.6 Diligenciar el formato CS02-F22 Ruta docente de jornadas académicas
Determinado el contenido, el docente diligenciara la planeacion de la jornada en el
formato CS02-F22 Ruta docente de jornadas académicas, proponiendo parametros,
tales como: objetivos, publico objetivo, contenidos, metodologia, presentacion,
activacion de conocimientos y desarrollo tematico, entre otros. Este formato se
debera alojar en la carpeta compartida del Grupo de Trabajo de Formacion.

5.1.7 Diseiar el Contenido

e Estructurar los ejes temdticos

Los docentes asignados por la Coordinacion del Grupo de Trabajo de Formacion
deberan estructurar los contenidos de las nuevas jornadas académicas, creando un
esquema o indice que organice los temas de manera l6gica y progresiva.

e Diseniary elaborar los recursos pedagdgicos

El docente elaborara los recursos pedagdgicos necesarios para el desarrollo
efectivo de la nueva jornada académica, conforme a los parametros indicados en el
formato CS02-F22 Ruta docente de jornadas académicas.

e Revisar componente pedagdgico de la propuesta

El docente remitira el formato CS02-F22 Ruta docente de jornadas académicas y
los recursos pedagdgicos creados al equipo pedagdgico, para la revision y
verificacion. Si se requieren modificaciones, el contenido se devolvera para su
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ajuste y serd revisado nuevamente. Si el contenido fue propuesto por otra
dependencia, se socializard con esta el contenido avalado por el equipo
pedagdgico, para recibir observaciones adicionales y proceder a hacer los cambios
pertinentes por parte del equipo docente.

5.1.8 Realizar el 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. EI documento mediante el cual se realiza la evaluacion del ejercicio de
pilotaje es el formato CS02-F21 Instrumento para la valoracién de pilotajes del
presente documento. A continuacion, se indican las diferentes actividades que lo
conforman:

e Realizar Convocatoria

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

e Desarrollar pilotaje

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

Previo al inicio de la jornada académica propiamente dicha, el docente invitara a los
asistentes y a los profesionales de la entidad presentes a participar en la misma con
una mirada critica, con el fin de diligenciar el formato CS02-F21 Instrumento de
valoracion de pilotajes hacia el final de la jornada.

e Realizar Retroalimentacion

Una vez finalizada la jornada, con el resultado obtenido en el Instrumento de
valoracion de pilotajes se realizara la retroalimentacion correspondiente al equipo
docente y se efectuaran los ajustes a los que haya lugar.
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5.1.9 Realizar Capacitacion de docentes

Una vez terminada la etapa de retroalimentacion y ajustes a los nuevos contenidos
de las jornadas académicas, los docentes del Grupo de Trabajo de Formacion
designados por la Coordinacibn y un representante de la delegatura
correspondiente al tema tratado proceden con la instrucciéon y formacion de todo el
equipo de docentes, sobre el nuevo contenido y métodos de ensefianza.

5.2 PLANEAR LA JORNADA ACADEMICA

Una vez recibida la informacion 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 Trabajo de Formacién). A continuacion, se enuncian las actividades
concernientes a esta etapa:

5.2.1 Asignar lajornada

La persona encargada por la Coordinacion del Grupo de Trabajo de Formacion
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 situacién que impida su asistencia, debera
informarlo a la Coordinacion, con el fin de realizar los cambios pertinentes.

En el caso de los cursos con pago, la Coordinacion del Grupo de Trabajo de
Formacion procede a designar a un servidor publico o contratista como docente
correspondiente para el desarrollo del ciclo de formacion del curso virtual. El se
encargara de dirigir, asesorar y evaluar a los estudiantes inscritos en el curso y
registrara en la plataforma las calificaciones de las diferentes evaluaciones y
trabajos realizados por los estudiantes a lo largo del curso.

5.2.2 Preparar el tema

Una vez que el docente tenga claro el tema a desarrollar, preparara la jornada
adaptandola al publico objetivo. Para ello, consultara cualquier cambio reciente en
la normatividad e incorporara las modificaciones necesarias en materia de ejemplos,
actividades practicas y casos que resulten mas utiles para los destinatarios.
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5.2.3 Asistir alajornada

El docente debera presentarse 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.

5.2.4 Realizar pruebas previas alavideoconferenciay alajornada 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.

Por otra parte, si ambos docentes pierden conectividad, en una jornada académica
en modalidad de videoconferencia, se informard inmediatamente de la situacion a
la persona encargada del soporte técnico del Grupo de Trabajo de Formacion 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 situacién a los asistentes.

Si transcurridos 5 minutos, ninguno de los docentes puede reconectarse, la persona
encargada del soporte técnico del Grupo de Trabajo 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 electrénico, al solicitante de la jornada y a los participantes.

5.3 TRAMITAR COMISIONES

Cuando se asigne una jornada académica fuera de Bogota D.C., el docente se
encargara de gestionar la comision de acuerdo con las directrices establecidas en
el documento GT02-P03 Procedimiento de comisiones.
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5.4 DESARROLLAR LA JORNADA ACADEMICA

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.

5.4.1 Realizar la Jornada Académica

El docente desarrolla la jornada académica en un tiempo aproximado de 2 horas.

El solicitante de la jornada debera garantizar la inscripcion de un nidmero minimo de
participantes y confirmar la asistencia requerida al menos un dia antes de la jornada
académica; de lo contrario, la jornada sera cancelada, como se relaciona en el
procedimiento CS02-P03 Gestion de jornadas académicas presenciales y
videoconferencias en temas misionales.

Si al dar apertura a la sala virtual destinada para la jornada académica en modalidad
videoconferencia, y transcurridos 15 minutos, no se conecta el niumero minimo de
asistentes requerido, los docentes principal y alterno procederan a la cancelaciéon
de la jornada, previa comunicacién con el solicitante.

Las situaciones anteriormente mencionadas deberdn ser informadas por los
docentes responsables a través de correo electrénico a la Coordinacion del Grupo
de Trabajo de Formacion y a la persona encargada de diligenciar la CS02-F15
Matriz de Gestion de jornadas académicas y cursos virtuales.

En la modalidad de videoconferencia, el saludo y la presentacion de la jornada
académica estan a cargo del docente alterno, quien debera realizarlas conforme al
guion de presentacion de las jornadas (ver formato CS02-F20 Guion docente alterno
para la apertura de jornadas académicas).

5.5 DIVULGAR LA OFERTA ACADEMICA EN JORNADAS

Durante las distintas jornadas, los docentes del Grupo de Trabajo de Formacién
deberan promover la oferta académica presencial y virtual del grupo, empleando los
recursos pedagogicos adecuados y siguiendo las directrices establecidas por la
Coordinacion del grupo.
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5.6 REGISTRAR ASISTENCIA DE PARTICIPANTES Y APLICAR ENCUESTA
DE SATISFACCION

5.6.1 Registrar asistencia y aplicar encuesta a participantes en jornadas
presenciales

Una vez finalizado el desarrollo tematico de la jornada, el docente procede a
entregar el formato CS02-FO1 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 codigo QR proporcionado 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 satisfaccibn de espacios
académicos - jornadas) para su diligenciamiento.

En caso de existir encuestas diligenciadas en formato fisico, el docente debe
realizar la tabulacién correspondiente, a mas tardar, 8 dias habiles posteriores al
desarrollo de la jornada.

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.

PUNTO DE CONTROL

El servidor publico o contratista del Grupo de Trabajo de Formacion debe solicitar a
los usuarios participantes de la jornada de formacion diligenciar la Encuesta de
Satisfaccion de Espacios Académicos - Jornadas CS02-F14, la cual incluye el
siguiente parrafo: Esta capacitacion es gratuita. Si alguien exige el pago de la misma
o identifica un acto de corrupcién por parte de los funcionarios o contratistas de la

SIC, denuncielo
en: https://servicioslinea.sic.gov.co/servilinea/ServiLinea/DenunciaCorrupcion/contr
ol/DenunciaCorrupcion.php, en la opcibn de enriquecimiento ilicito.

Semestralmente, el servidor publico o contratista consultara el informe sobre el
canal de denuncias por corrupcion, que se encuentra publicado en el menu de
transparencia de la sede electronica de la entidad y validara si existen denuncias
recibidas por parte de los ciudadanos, relacionadas con el cobro de las jornadas
realizadas por el Grupo de Trabajo de Formacion.



https://servicioslinea.sic.gov.co/servilinea/ServiLinea/DenunciaCorrupcion/control/DenunciaCorrupcion.php
https://servicioslinea.sic.gov.co/servilinea/ServiLinea/DenunciaCorrupcion/control/DenunciaCorrupcion.php
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En caso de identificar denuncias que indiquen la posible materializacion de un acto
de corrupcion o el cobro por la jornada académica, se solicita la intervencion del
Grupo de Trabajo de Control Disciplinario Interno, para los funcionarios y, segun
corresponda, para los contratistas.

La evidencia de ejecucion del control es el informe sobre el canal de denuncias por
actos de corrupcion publicado en el menu de transparencia.

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

e Fotografias de la jornada académica

e Formato CS02-F01 Registro de asistencia diligenciado
Nota 1: La Superintendencia de Industria y Comercio NO recolectara datos
personales de los menores de edad que participen en las jornadas académicas,
puesto que los datos personales de los menores de edad son considerados como
una categoria especial de datos por la Ley 1581 de 2012. Por tal motivo, este
formato no aplica para el caso particular de las jornadas dirigidas a menores de
edad.

e Formato CS02-F14 Encuesta de satisfaccion de espacios académicos -
jornadas diligenciadas por las personas participantes de la jornada
Nota 2: Para el caso de las estrategias, cada una de ellas cuenta con un instrumento
adaptado a la poblacién objetivo para evaluar la satisfaccién respecto de la jornada
realizada. (CS02-F19 Compartenos tu opinién corresponde al instrumento
adaptado a menores de edad para evaluar la satisfaccion).

e Presentacion utilizada en la jornada académica en formato PDF o URL

e Informe de verificacion de jornadas académicas diligenciado por el docente
alterno en caso de las jornadas por videoconferencia o por la persona
solicitante 0 su representante, que acompafe el desarrollo de la jornada
presencial.

e Formato de Autorizacion para la participacion de nifios, nifias y adolescentes
en eventos académicos de la Superintendencia de Industriay Comercio, para
las estrategias SIC Educa Jr. CS02-F17, Diversamente Habiles CS02-F18 o
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Ancestral SIC CS02-F16, cuando las jornadas académicas sean dirigidas a
menores de edad.

5.6.2 Registrar asistencia y aplicar encuesta a participantes de las 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
esteé utilizando.

Una vez finalizada la jornada, el docente alterno debe entregar la siguiente
informacion a las personas encargadas del diligenciamiento del formato CS02-F15
Matriz de Gestion de jornadas académicas y cursos virtuales, a través de correo
electronico:

e Tema de la jornada

e Fechay hora

e Docente principal

e Entidad solicitante o ciclo de formacion

e Presentacion utilizada durante la jornada, en formato PDF

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

¢ Informe de verificacion de jornadas académicas

e Grabacion de la jornada académica realizada

e Presentacion utilizada en la jornada académica, en formato PDF o URL
e Capturas de pantalla de realizacion de la jornada

5.6.3 Verificar las evidencias de las jornadas académicas

La persona designada por la Coordinacién del Grupo de Trabajo de Formacién
realiza la verificacion mensual de las evidencias cargadas por los docentes en la
carpeta compartida del grupo, para cada jornada académica realizada, generando
las novedades a que haya lugar, a través de un correo electronico 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.
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6 DOCUMENTOS RELACIONADOS

- Procedimiento gestion de jornadas académicas presenciales 'y
videoconferencias en temas misionales CS02-P03.

- Procedimiento de comisiones GT02-P03.

- Registro de asistencia CS02-F01.

- Encuesta de satisfaccion de espacios académicos — jornadas CS02-F14.
- Matriz de gestion de jornadas académicas y cursos virtuales CS02-F15.
- Autorizacion para la participacion de nifios, nifias y adolescentes en eventos

académicos de la Superintendencia de Industria y Comercio Estrategia
Ancestral SIC CS02-F16.

- Autorizacién para la participacion de nifios, niflas y adolescentes en eventos
académicos de la Superintendencia de Industria y Comercio Estrategia SIC
Educa Jr. CS02-F17.

- Autorizacion para la participacion de nifios, nifias y adolescentes en eventos
académicos de la Superintendencia de Industria y Comercio Estrategia
Diversamente Habiles CS02-F18.

- Compartenos tu opinion (Instrumento adaptado a menores de edad para
evaluar la satisfaccion) CS02-F19.

- Guion docente alterno para la apertura de jornadas académicas CS02-F20.

- Instrumento para la valoracién de pilotajes CS02-F21.

- Ruta docente de jornadas académicas CS02-F22.

6.1 DOCUMENTOS EXTERNOS
N/A

7 RESUMEN DE CAMBIOS CON RESPECTO A LA ANTERIOR VERSION

Actualizacion de los cédigos y nombres de los siguientes formatos:

e Compartenos tu opinion CS02-F19

e (Guion docente alterno para la apertura de jornadas académicas CS02-F20
e Instrumento para la valoracion de pilotajes CS02-F21

e Ruta docente de jornadas académicas CS02-F22

Fin documento



