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1 OBJETIVO

El grupo de Formacion de la Superintendencia de Industria y Comercio tiene entre
sus funciones, dar a conocer a los ciudadanos los temas misionales en los cuales
la Entidad ejerce vigilancia y control, esto, con un enfoque pedagodgico a través de
jornadas de sensibilizacion y capacitacion, las cuales son dictadas por docentes
conocedores de los temas misionales de la SIC. Las jornadas de sensibilizacion y
capacitacion impartidas por los docentes del Grupo de Formacion permitiran que
el ciudadano conozca sus derechos como consumidor, los datos personales, libre
competencia, la propiedad industrial, entre otros.

El presente instructivo es una hoja de ruta que busca guiar al docente del Grupo de
Formacion y sirve como una herramienta para orientar su trabajo en la planeacion,
organizacion, ejecucion y evaluacion de las jornadas académicas impartidas por el

grupo.

Este documento presenta unos lineamentos para la creacion de nuevos contenidos
académicos y los lineamentos para la ejecucién de las jornadas académica por parte
del Grupo de Formacion.

2 DESTINATARIOS

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

3 GLOSARIO

Docente Principal: Servidor publico o contratista del Grupo de Formacién
designado para dictar la jornada académica, ya sea presencial o por
videconferencia.
Docente Alterno: Servidor publico o contratista del Grupo de Formacién designado
para apoyar al docente principal en el desarrollo de la jornada académica por
videoconferencia
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Pilotaje: Puesta a prueba de un nuevo contenido académico.

Recursos Pedagoégicos: Apoyo didactico para el desarrollo de las jornadas
académicas.

4 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

41 ESQUEMA GENERAL

-Investigacién sobre el contenido tematico a
elaborar.

-Diligenciamiento formato creacién de contenidos
jornadas académicas.

- Planteamiento de casos y ejemplos relevantes
para la materia

- Disefio y elaboracién de los recursos
pedagégicos

- Pilotaje
-Convocatoria
-Desarrollo pilotaje
-Retroalimentacion

GENERACION
NUEVOS CONTENIDOS

-Asignacion de la jornada

INSTRUCTIVO
DOCENTE

PLANEACION DE LA
JORNADA

DESARROLLO DE LA
JORNADA

-Preparacion del tema

-Verificaciéon de las condiciones para la
jornada

-Asistencia de docente a la jornada

- Pruebas previas a la videoconferenciay a
la jornada presencial

-Realizacién de la jornada

-Presentacién

-Saludo y presentacion del docente

-Titulo de la presentacion de acuerdo con la
solicitud

-Presentacion y desarrollo de los contenidos
-Proponer un ejercicio de practica
-Finalizacién o cierre

-Evaluacion

-Despedida

5 GENERACION DE NUEVOS CONTENIDOS

-Solicitud de comisién
-Inicio de la comisién
-Objeto de la comision
-Finalizacién de la comisién
-Legalizacion comision

-Evaluacién y seguimiento
-Divulgacion oferta académica en
jornadas

-Asistencia y encuesta participantes
jornadas presenciales

-Asistencia y encuesta jornadas de
videoconferencias

-Guion jornadas académicas

Investigacidn sobre el contenido tematico a elaborar:

El docente asignado por la Coordinacion del Grupo de Formacion llevara a cabo la
investigacion sobre los contenidos tematicos, el docente realizara un estudio
juicioso de los planteamientos y posturas consignadas en la doctrina, jurisprudencia.
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Diligenciamiento del CS02-F13 Formato Creacion Contenidos de Jornadas
Académicas:

Determinado el contenido, el docente diligenciara el Formato Creacion Contenidos
de Jornadas Académicas, proponiendo parametros como objetivos, tematica y
publico objetivo.

Planteamiento de 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 ensefanza del tema.

Disefio y elaboracién de los recursos pedagégicos:

El docente elaborara los contenidos pedagdgicos conforme a los parametros
indicados en la ruta docente, que fue elaborada previamente por el docente
asignado. A su vez, tendra en cuenta el desarrollo de los recursos pedagogicos
conforme a la tematica propuesta.

Pilotaje:

A continuacion, se indican las diferentes actividades que conforman el desarrollo
del pilotaje. El documento mediante el cual se realiza la evaluacién del ejercicio de
puesta a prueba es el anexo 1 del presente documento.

Convocatoria:

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

Posteriormente, apoyada por el equipo docente, la Coordinacion del Grupo de
Formacion solicitara via correo electronico al Grupo de comunicaciones, la
convocatoria a través canales dispuestos por la entidad para tal fin.

Desarrollo pilotaje:

Con presencia del coordinador, un pedagogo y los demas miembros del Grupo de
Formacion designados por la Coordinacion, se lleva a cabo la jornada que tendra
una duracion de dos (2) horas.
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Retroalimentacion:

El docente encargado de la sesion solicitara la respuesta a las preguntas del
Instrumento de Valoracién de Pilotajes. Del resultado obtenido se realizara la
retroalimentacion correspondiente a todo el equipo docente y se realizaran los
ajustes a los que haya lugar.

6 PLANEACION DE LA JORNADA

Una vez recibida la informacion por parte del docente, se procedera a la planeacion
de la jornada de sensibilizacion, diligenciando la ruta docente (Anexo 2 de este
instructivo) en el cual se consignaran todos los parametros de caracterizacion de la
actividad.

En toda ocasidén el docente asignado a una jornada debe realizar un estudio y una
preparacion académica, acorde a las exigencias de calidad de la entidad.

Asignacion de la jornada:

La persona encargada por la Coordinacion 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 la asistencia del docente asignado, debera
informarlo a la coordinacion, con el fin de realizar los cambios pertinentes.

Preparacion del 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 ha habido algun
cambio en la normatividad e incluira los cambios a que haya lugar en materia de
ejemplos y casos que sean de mayor interés y utilidad para el grupo focal.

Verificaciéon de las condiciones para la jornada:

Previo a la realizacion de la jornada de sensibilizacion, el docente o las personas
encargadas debera validar que exista el minimo de asistentes inscritos, con el fin
de determinar la realizacion de la jornada.

Asistencia de docente a la jornada:
El docente debera hacer presencia en el lugar o en la sala virtual, con tiempo minimo
de 30 minutos antes de la realizacion de la jornada.
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Pruebas previas a la videoconferencia y a la jornada presencial:

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

Realizacion de la jornada:

Si a la hora programada para el inicio de la jornada, no se cuenta con el aforo
minimo requerido, el docente dara un tiempo de espera de 15 minutos, si pasado
este tiempo no se cuenta con aforo exigido, previa autorizacion de la coordinacion
se cancelara la jornada.

El docente desarrollara la jornada de sensibilizacién en un tiempo maximo de dos
(2) horas.

7 TRAMITE DE COMISIONES

Asignada una jornada de sensibilizacién fuera de la ciudad de Bogota D.C. el
docente iniciara la solicitud de comision.

Solicitud de comisioén:

El docente que deba realizar una jornada de sensibilizacion debera remitir la solitud
de comision con un término maximo de 5 dias habiles, posterior al agendamiento
de la jornada. Con el fin de iniciar el tramite establecido por la Superintendencia
para la solicitud de comisiones y gastos de desplazamiento.

Inicio de la comisidn:

El docente solicitara el inicio de la comision el dia anterior a la jornada de
sensibilizacion si es absolutamente necesario dependiendo del horario de inicio de
la jornada y disponibilidad de transporte, de lo contrario, viajara el mismo dia de la
jornada.

Objeto de la comision:
El docente debera indicar en la solicitud de comision cual es el objeto de la misma.

Finalizacién de la comision:
Teniendo en cuenta la disponibilidad de rutas y horarios (aéreas o terrestres) la
comision finalizara el mismo dia de la ultima jornada realizada o al dia siguiente.




Cdédigo: CS02-102

Industria y Comercio INSTRUCTIVO DOCENTE Version: 1

SUPERINTENDENCIA Paglna7de17

Legalizacion:

El docente legalizara la comisidon a través del aplicativo dispuesto para tal fin y de
acuerdo con las directrices establecidas por la dependencia encargada, anexando
los soportes correspondientes.

8 DESARROLLO DE LA JORNADA
Presentacion

Saludo y presentacion del docente: estara a cargo del docente alterno, teniendo
en cuenta el tipo de jornada. debera realizarlo conforme al guion de presentacion
de las jornadas, incluir la presentacion general de la entidad y de la oferta
académica del grupo de formacion.

Titulo de la presentacion de acuerdo con la solicitud: presentar propdsito del
aprendizaje indicar objetivos y resultados esperados.

Contextualizacion e invocacion de conocimientos previo: a través de actividad
rompehielos.

Presentacion y desarrollo de los contenidos: teniendo en cuenta la
desambiguacién permanente de conceptos problematicos, a través de términos mas
sencillos, ejemplos o situaciones hipotéticas, entre otros.

Proponer un ejercicio de practica: durante la presentacion de contenidos, que se
desarrolle con el acompanamiento del docente, dependiendo del numero de
participantes.

Finalizacion o cierre, recapitulaciéon: regresar al proposito y resultado de
aprendizaje esperado enunciado al principio y evidenciar que se alcanzo el objetivo
propuesto.

Evaluacion: aplicacién de encuestas correspondientes al publico participante.

Despedida: agradecimiento e invitacion a otras jornadas y a cursos del campus
virtual y divulgacién de canales institucionales de atencién al ciudadano.
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9 EVALUACION Y SEGUIMIENTO

Con base en los resultados de las evaluaciones, diligenciadas por los participantes
en las jornadas de sensibilizacion, la Coordinacién del Grupo, apoyada por el equipo
pedagogico, realiza reuniones de retroalimentacion, ademas de tomar los temas
mas relevantes como insumos para la programacion de los Cafés de Saberes.

10 DIVULGACION DE OFERTA ACADEMICA EN JORNADAS

El Grupo de Formacién de la Superintendencia de Industria y Comercio, tiene como
objetivo la divulgacién de los diferentes temas misionales de la entidad, con el fin
de que el publico en general conozca sus deberes y derechos relativos a los temas
antes mencionados. Es por ello, que se hace necesario divulgar la oferta académica
de todos los temas misionales de la entidad.

Los docentes del Grupo de Formacion, deberan promocionar en las diferentes
jornadas de sensibilizacion la oferta académica presencial y virtual del grupo.
Utilizando los recursos pedagogicos pertinentes de acuerdo con las indicaciones de
la Coordinacion del Grupo.

11 ASISTENCIA PARTICIPANTES, REALIZACION DE ENCUESTA Y ENTREGA
DE DOCUMENTOS POSTERIOR A LA JORNADA

Asistencia y encuesta participantes jornadas presenciales:

Finalizado el contenido tematico por parte del docente, este procedera a registrar
en el formato establecido para tal fin la asistencia de los participantes, con el fin de
establecer el numero de asistentes.

Seguidamente el docente procedera a realizar la encuesta de satisfaccién por medio
del cédigo QR provisto por el funcionario encargado. Es de indicar que aquellos
participantes que no tengan acceso al cédigo QR, se les suministrara el formato
fisico de encuesta para su diligenciamiento.

En caso de existir encuestas diligenciadas en formato fisico el docente debera hacer
entrega al funcionario encargado de la tabulacion y archivo, los formatos fisicos a
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mas tardar al dia habil siguiente a la realizacién de la jornada presencial, cuando la
jornada se haya realizado en Bogota.

Cuando la jornada se haya realizado en una ciudad diferente a Bogota, la entrega
debera realizarse dentro de los dos (2) dias habiles siguientes a la terminacion de
la comision respectiva.

Asistencia y encuesta jornadas de videoconferencias:
El docente alterno tiene el deber de tomar como evidencias de la jornada:

e Capturas de pantalla, que den cuenta de la realizacion de la jornada y del
numero de participantes conectados.

e Toma de asistencia del publico.

e Grabacién de la jornada de sensibilizacion, en el equipo de cémputo.

e Presentacion del docente principal.

Hacia el final de la jornada, sera compartido, a través del chat de la plataforma que
se esté utilizando, el enlace para de acceso a la encuesta de satisfaccién, la cual
permite verificar la asistencia y sirve de insumo para la certificacion de las jornadas
académicas.

Posteriormente, el docente alterno sera quien debe presentar la informacién sobre
la jornada a las personas encargadas del diligenciamiento de la matriz de gestion
del Grupo de Formacion, a través de correo electronico en el que indicara:

e Tema de la jornada

e Fechayhora

¢ Docente principal

e Entidad solicitante

e Numero de asistentes

e Aportar presentacion utilizada, en formato PDF.

e En jornadas dictadas en el marco de los diferentes convenios, indicar el
departamento para el cual se realizé la convocatoria.

Asi mismo, el docente alterno cargara en la carpeta compartida del Grupo de
Formacion, la grabacién de la jornada y demas evidencias sobre la misma, a mas
tardar dentro del término contemplado dentro del procedimiento para tales efectos.
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12 GUION JORNADAS ACADEMICAS

Buenos dias, bienvenidos a la jornada académica sobre XXXXXXXXXX, mi nombre
es XXXXXXXXXXXX, hago parte del Grupo de Formacion de la Superintendencia
de Industria y Comercio, y el dia de hoy seré el moderador de esta sesion.

Agradecemos su puntual asistencia, en este momento se encuentran ## personas
conectadas y mientras esperamos que mas personas se unan a la transmision, les
compartiré la metodologia a seguir:

2.

Todas las preguntas e inquietudes respecto al tema de la jornada se
realizaran unicamente por la seccién de preguntas y respuestas, ubicada en
la parte inferior de sus pantallas, de esta manera estaré atento a responder
por este medio o podré leer algunas preguntas para que el docente
presentador dé solucion cuando lo considere oportuno.

Aquellas personas que aparezcan identificadas con un usuario diferente a
su nombre y apellido, y que deseen realizar alguna intervencion, le
solicitamos amablemente indicar su nombre para poder referirnos
personalmente.

Nota: El siguiente texto, se debera usar en aquellas jornadas que no estén
bajo la modalidad de seminario web: (Por favor personalicen con su nombre
el usuario del perfil de la sala virtual que se encuentra en la categoria
participantes, en la opcion <<mas>> y en el subtitulo renombrar. Esto
permitira llamarlos por su nombre cuando leamos sus preguntas).

En beneficio de la jornada, hemos silenciado sus micréfonos y la
participacion sera unicamente por la opcion de preguntas y respuestas
ubicada en la parte inferior de sus pantallas, si lo prefieren pueden levantar
la mano para que habilitemos su micréfono y puedan intervenir cuando se
considere oportuno. Esto nos permitira cumplir con el objetivo de transmitir
la informacion completa en el tiempo propuesto, estaremos reunidos hasta
las XXXX. Asimismo, la unica camara activa sera la del conferencista o
panelista.
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4. Recuerden que esta jornada es un espacio académico que no compromete

la posiciéon de la Entidad para ningun proceso o tramite en curso y es
totalmente gratuita, por lo que ninguno de los docentes podra realizar cobro
alguno; tampoco esta permitido, a los docentes, ofrecer servicios
particulares a los participantes de la jornada, con respecto a tramites
relacionados con las funciones de la Superintendencia. Cualquier inquietud
al respecto puede formularla a través del correo contactenos@sic.gov.co

Esta jornada sera grabada y tanto la grabacion como la presentacién
utilizada, son publicas, para consultas posteriores las pueden solicitar a
nuestro correo electronico: formacion@sic.gov.co.

No olviden diligenciar la encuesta de satisfaccion en el link que se habilitara
durante la sesion, para que reciban a través del correo electrénico el
certificado de asistencia. Gracias por su asistencia y atencion.
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13 INSTRUMENTO PARA LA VALORACION DE PILOTAJES

Objetivo:
Identificar, a partir de las percepciones de los participantes, fortalezas y aspectos a mejorar en la
sensibilizacion denominada , dirigida a

Indicacion general:

Las preguntas que se enuncian a continuacion seran planteadas a los asistentes hacia el final del
simulacro. De igual modo, los miembros del equipo haran anotaciones respecto a cada una, desde
su vision critica del ejercicio.

Ficha de simulacro
Numero de simulacro:
Fecha:
Hora:
Cantidad de participantes:

Preguntas:

1. ¢ Eltiempo destinado para la sensibilizacion fue apropiado?

2. ;Los contenidos fueron pertinentes para la poblacion?

3. ¢ Ellenguaje utilizado fue adecuado para la poblacion?

4. ;las actividades fueron acordes con el contenido?
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5. ¢Las indicaciones para la ejecucion de actividades y la participacion de los asistentes
fueron claras?

6. ¢La herramienta escogida fue accesible para la poblacion?

7. ¢Los recursos didacticos fueron apropiados para la poblacion?

8. ¢La evaluacion fue pertinente para la poblacion?

9. ;Qué sugeriria para mejorar la jornada académica en la cual participo?

10. Espacio para retroalimentacion abierta de los asistentes:

Informacion recopilada por:
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14 RUTA DOCENTE
JORNADAS ACADEMICAS
GRUPO DE FORMACION!
OFICINA DE SERVICIOS AL CONSUMIDOR Y APOYO EMPRESARIAL

Titulo de la jornada académica:

Tipo de jornada académica

Sensibilizacion Taller Ciclo de formacioén

1. Caracterizacién de la jornada académica

Aspectos a definir Descripciéon
Poblacién
Objetivo comunicativo
(Propdsito desde la
ensefianza)
Resultado(s) de
aprendizaje esperado(s)
(Propésito desde el
aprendizaje)
Tipo de material
Duracién de la jornada
académica
Medio o plataforma a
usar
Tema (s) central (es)
(Tabla de contenido,
enunciando los temas y
subtemas a tratar en la
jornada académica)
Aspectos metodolégicos
de la jornada académica

' Elaborado a partir del instrumento propuesto por el equipo pedagdégico: “Sugerencias pedagdgicas
respecto a materiales y jornadas académicas_v2_ Marzo 2021".
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2. Estructura didactica basica

3. Verificacion del disefio de la jornada académica

CONTENIDO Si/
No

Observaciones

Presentacion

Contextualizacién e invocacion de
conocimientos previos

Desarrollo

Practica

Aplicacion

Finalizacion o cierre

Despedida

FORMA

Claridad, coherencia y cohesion

Cumplimiento de reglas ortotipograficas de la
lengua espafiola (uso de mayusculas, signos
de puntuacién, etc.)
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15 DOCUMENTOS RELACIONADOS.

Procedimiento CS02-P03 gestion de jornadas académicas presenciales vy

videoconferencias en

Procedimiento CS02-P03 procedimiento para el
implementacion de cursos virtuales temas misionales
Formato CS02-F13 Creacion Contenidos de Jornadas Académicas

desarrollo, optimizacion e

16 RESUMEN CAMBIOS RESPECTO A LA ANTERIOR VERSION

Fin documento
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