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1 OBJETIVO

Establecer los lineamientos para gestionar las solicitudes de ciudadanos y partes
interesadas, relacionadas con capacitaciones y/o jornadas académicas en las
modalidades presencial y videoconferencia, en los temas misionales de la entidad.

2 DESTINATARIOS

Este documento debe ser conocido y aplicado por todos los servidores publicos y
contratistas que participen 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 Formacion
designado para dictar la jornada académica, ya sea presencial o por
videoconferencia.

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.

SIC Educa Junior: Estrategia de formacion en los temas misionales competencia
de la Superintendencia de Industria y Comercio, dirigida a personas en edad
escolar.

Diversamente Habiles: Estrategia de formacién en los temas misionales
competencia de la Superintendencia de Industria y Comercio, dirigida a personas
con habilidades diversas.

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

Pilotaje: Puesta a prueba de un nuevo contenido académico.

Ciclo de Formacion: Evento académico que comprende varias sesiones o jornadas
académicas, de diferentes temas misionales de la Entidad, o sobre uno de ellos.

Convenios de Cooperaciéon: Acuerdos suscritos con otras entidades, tendientes a
llevar los temas misionales de la Superintendencia de Industria y Comercio, a través
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de eventos académicos, a publicos beneficiarios de los programas de esas

entidades.

Matriz de gestion de Formacion: (Activo de informacion: Base de datos recopilada
por el grupo de Formacién) Herramienta virtual del Grupo de Formacién, en la que
se registra toda la gestion académica.

4 REFERENCIAS

Jerarquia de

la norma Fecha

Numero/

Titulo

Articulo

Aplicacion Especifica

1480

Ley 2011

de

Por medio de la cual se expide
el Estatuto del Consumidor y se
dictan otras disposiciones.

A las relaciones de
consumo y a la
responsabilidad de los
productores y proveedores
frente al consumidor en
todos los sectores de la
economia respecto de los
cuales no exista
regulacion especial,
evento en el cual aplicara
la regulacion especial y
suplementariamente las
normas establecidas en
esta Ley.

1581

Ley 2012

de

Por el cual se dictan
disposiciones generales para la
proteccion de datos personales

A los datos personales
registrados en cualquier
base de datos que los
haga susceptibles de
tratamiento por entidades
de naturaleza publica o
privada.

256

Ley 1996

de

Por la cual se dictan normas
sobre competencia desleal

Garantiza la libre y leal
competencia econdmica,
mediante la prohibicién de
actos y conductas de
competencia desleal, en
beneficio de todos los que
participen en el mercado

4886

Decreto 2011

de

Por medio del cual se modifica
la estructura de la
Superintendencia de Industria y
Comercio, se determinan las
funciones de sus dependencias
y se dictan otras disposiciones

Funciones de la Oficina de
Servicios al Consumidor y
de Apoyo Empresarial en
el grupo de trabajo de
formacién
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e e Titulo Articulo Aplicacion Especifica
la norma Fecha
?2910 %zl Por el cual se crea un grupo de Creacion del grupo de
Resolucién mavo  de trabajo y se le asignan unas|?2 trabajo de formacion y
201y2 funciones asignacion de funciones.
Modificar el articulo 2 de la
resolucion 30910 de 2016,
2090 del 3 en el sentido dg sefalar
Por la cual se modifican las las nuevas funciones del
- 01 de . )
Resolucién funciones de un grupo de|1 Grupo de Trabajo de
febrero de . . :
trabajo. Formacion adscrito a la
2019 " ) e
Oficina de Servicios al
Consumidor y de Apoyo
Empresarial.
Tasas de propiedad industrial en
ejercicio de las facultades
legales, en especial las que se Descuentos para Mipvmes
le confieren en el articulo 277 de or la articFi’ aciénp)a/ las
Resolucion | NA la Decision 486 de la Comision P paricipacion a '3
) . jornadas de capacitacion
de la Comunidad Andina de de PI
Naciones y el numeral 20 del
articulo 22 del Decreto numero
4886 de 2011.
Por la cual se actualiza la tasa
por servicios de instruccion, Fijacion de las tasas para
. formacion, ensefanza o] los cursos virtuales por
Resolucién NA . 3 .
divulgacion que preste la cobro ofrecidos sobre
entidad en temas relacionados temas de PI
con la Propiedad Intelectual
Bases de un plan de accidn para
3533 de la adecuacion del Sistema de Utilizacion de la Propiedad
CONPES 2008 Propiedad Intelectual a la|1.3.2 Industrial y derecho del
Competitividad y Productividad obtentor.
Nacional

5 GENERALIDADES

El Decreto 4886 de 2011 establecié en su articulo 6, como funcion de la Oficina de
Servicios al Consumidor y de Apoyo Empresarial: “disefar y realizar campafas
educativas para la proteccién de los derechos del consumidor y para el fomento y

uso del Sistema de Pro

piedad Industrial”.

Entre las funciones del Grupo de Formacién, de acuerdo con la Resolucién N°2090
de 2019, se encuentra, entre otras, apoyar en el desarrollo de las estrategias y
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mecanismos para la produccidon y venta de servicios los cuales seran entendidos
como cursos virtuales, presenciales y videoconferencias, 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 vy
capacitacion sobre las funciones, tramites y servicios institucionales, incluida lo
relacionado con el sistema del propiedad industrial; participar en la formulacién de
las estrategias y mecanismos de comercializacién de las actividades de formacién
y capacitacion coordinada por el grupo; disefiar e incrementar estrategias,
programas y proyectos que contribuyan a la formacion, apropiacién y utilizacion del
sistema de propiedad industrial, a nivel nacional en los escenarios de
sensibilizacién, divulgacion y capacitacion.

Este procedimiento contiene las generalidades para gestionar jornadas académicas
presenciales y por videoconferencia, solicitadas por los actuales y potenciales
usuarios y/o ciudadanos, a la Superintendencia de Industria y Comercio, con el
objetivo de permitir la correcta transferencia de conocimientos sobre funciones,
tramites y servicios de la Entidad.

Estas jornadas son espacios de caracter académico que se podran realizar tanto en
la modalidad presencial como en la de videoconferencia, con el objetivo de informar
a la ciudadania sobre la legislacion a cargo de la entidad, sin comprometer a la
misma frente a decisiones en casos particulares.

En caso de que la solicitud sea gestionada por un area diferente al Grupo de
Formacion, se debera informar al grupo y seguir este procedimiento con el objetivo
de garantizar la trazabilidad y lineamientos de la Entidad en materia de
capacitaciones.
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6 REPRESENTACION ESQUEMATICA DEL PROCEDIMIENTO

No. ETAPAS ENTRADAS DESCRIPCION DE LA ETAPA RESPONSABLE SALIDAS
Esta etapa comprende las siguientes
actividades:
- Iniciativa: Recepcion del formato
Creacion Contenidos de Jornadas
Correo Académicas
electrénico. |CS02-F13 diligenciado por la .
: . Servidores
dependencia solicitante o] ablicos o
CS02-F13 | ddiligenciamiento del formato por parte publl
. contratistas del Oferta
Formato del equipo docente del Grupo de -
., ! o Grupo de académica
. Creacion de | Formacién. Revisién por parte de la Formacion
GENERACION | Contenidos |Delegatura responsable del tema ’
: Instrumento
1 DE NUEVOS para propuesto por el equipo docente. Coordinacion ara la
CONTENIDOS Jornadas Grupo de valgracién de
Académicas. |- Revisién del contenido por parte del PO d o
: . Formacion pilotajes
equipo pedagogico del Grupo de
CS02-102 | Formacion.
) . Delegatura
Instructivo |- Elaboracion de los recursos .
. correspondiente.
Docente pedagogicos
- Revisién de la presentacion y demas
recursos por parte del equipo
pedagogico del Grupo de Formacion.
-Pilotaje del nuevo contenido.
Esta etapa comprende las siguientes
actividades:
- Remision de Informacion
relacionada con la oferta académica Piezas de
presencial y por videoconferencia. Servidores y divulgacion
< - Divulgacion en el desarrollo de las contratistas
> gévtjkg':g:ao.& Oferta jornadas, por parte de los docentes. | designados por Difusion a
ACADEMICA académica |- Divulgacién de los ciclos Aprende| la Coordinacién | través de los
con la SIC y Miércoles de Propiedad | del Grupo de diferentes
Industrial. Formacion. canales.
- Orientacion al solicitante,

relacionada con la oferta académica
y el procedimiento de solicitud, a
través del correo electronico del
Grupo.
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No. ETAPAS ENTRADAS DESCRIPCION DE LA ETAPA RESPONSABLE SALIDAS
Esta etapa comprende las siguientes
actividades:
- Recibir la solicitud de la jornada
académica o programacioén en virtud de .
. . : e Servidores y/o C
Formulario | convenios o alianzas estratégicas . Comunicacién
5 de inscripcién | -Validar el cumplimiento de los términos conratistgs de respuesta
GESTION DE P & cump > designados por resp
y condiciones para la solicitud de .~ | radicada en el
3 LAS Correo jornadas académicas en cada modalidad la CoordigCign sistema de
SOLICITUDES co | . ! ' %1 del Grupo de en
electronico |- Radicary asignar solicitudes, a través F p tramites.
i o ormacion
del Sistema de Tramites
- Verificar disponibilidad de recursos
para atender la solicitud
- Programar jornada académica y activar
link de inscripcion.
- Responder al solicitante
Esta etapa comprende las siguientes
Correos actividades: Servidores y/o
] electronicos |~ Aprobacién de pieza grafica para contratistas
PLANEACION divulgacion, elaborada por la entidad | designados por
4 DE LA CS02-102 solicitante, cuando se requiera. la Coordinacion | Ruta Docente
JORNADA . - Planeacion de la jornada académica,| del Grupo de
Instructivo o
por parte del docente (CS02-102| Formacién como
Docente :
Instructivo Docente) docentes
- Seguimiento previo a la jornada
Matriz de
CS02-102 gestion de
Instructivo Servidores Formacion
Docente publicos y/o
REALIZACION Est'a' ete_\pa comprende la siguiente cqntrahstas CSQZ-FO1
Formato actividad: designados por | Registro de
5 DE LA : . - L > .
JORNADA CSQ2-FO1 - Realizar jornada acade:mlca por el| la Coordinacion g§|steq0|a
Registro de |docente (CS02-102 Instructivo Docente) del Grupo de diligenciado
asistencia Formaciéon como

docentes
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ETAPAS ENTRADAS DESCRIPCION DE LA ETAPA RESPONSABLE SALIDAS
Esta etapa comprende las siguientes
actividades: Correos
- Entregar documentacién de la electronicos
jornada académica, al encargado de
la gestion documental: planillas de Informes
asistencia y formatos de encuesta estadisticos
CS02-F14 diligenciados.
Encuestas de | - Atender solicitudes relacionadas con Servidores CS02-F06
] satisfaccion la jornada académica publicos y/o Certificado de
GESTION jornadas - Procesar encuestas de satisfaccion contratistas Asistencia a
6 POSTERIOR A | académicas. | - Retroalimentar docentes con base en| designados por | das de
LA JORNADA resultado de encuestas y | la Coordinacién jornac dad
CS02-102 seguimientos del Grupo de Fi);(c)jzftri;
Instructivo | - Generar certificados de participacion Formacion
Docente - Registrar informacién de jornada
académica en la matriz de gestion de CS02-F08
Formacion. Certllflcado' de
- Realizar gestién de la documentacién o?r?:lztteennifs
generada durante el proceso, de misionales
acuerdo con el procedimiento de
archivo y retencién documental.
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7 DESCRIPCION DE ETAPAS Y ACTIVIDADES
7.1 ETAPA 1. GENERACION DE NUEVOS CONTENIDOS

En esta etapa se generan los nuevos contenidos que formaran parte de la oferta
académica permanente de jornadas académicas, es decir, bajo la modalidad
presencial — videoconferencia.

7.1.1 INICIATIVA

La Coordinacién del Grupo de Formacién puede recibir una solicitud para la creacion
de un nuevo contenido, por parte de la dependencia interesada o del equipo docente
del Grupo de Formacidn, en cualquiera de estos casos, se debe diligenciar el CS02-
F13 Formato Creacion Contenidos de Jornadas Académicas, por parte de los
interesados.

Cuando la iniciativa de creacion del nuevo contenido surge del equipo Docente, la
Coordinacion del Grupo de Formacion envia el CS02-F13 Formato Creacion
Contenidos de Jornadas Académicas a la Delegatura correspondiente para la
revision y validacion del mismo.

7.1.2 REVISION PEDAGOGICA

Diligenciado el CS02-F13 Formato Creacion Contenidos de Jornadas Académicas,
la Coordinacion del Grupo de Formacién, asigna el nuevo contenido al equipo
pedagogico para la revisidon, verificacién y ajustes, en lo relacionado con los
principios pedagodgicos, teniendo en cuenta, ademas, si se trata de publicos
objetivos con caracteristicas especiales, como en los casos de las estrategias SIC
Educa Junior y Diversamente habiles.

Producto de esta revision, pueden surgir observaciones que impliquen la
modificacion del contenido, caso en el cual sera devuelto a la dependencia
solicitante o al equipo docente, para el ajuste correspondiente. Una vez modificado
sera revisado nuevamente por el equipo pedagogico.

Si es necesario, se realiza reunion de socializacion en la que participen los
miembros del equipo pedagdgico y los creadores del nuevo contenido, a fin de
aclarar dudas y unificar conceptos.
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7.1.3 ELABORACION DE RECURSOS PEDAGOGICOS

Una vez aprobado el contenido, la Coordinacién del Grupo de Formacién asigna a
un miembro del equipo docente la elaboracidon de los recursos pedagogicos a los
que haya lugar, siguiendo los parametros indicados en el CS02-102 Instructivo
Docente.

Para la elaboracion de los recursos pedagogicos, el docente designado tendra en
cuenta si el contenido se desarrolla dentro de las estrategias SIC Educa Junior o
Diversamente Habiles, para lo cual debera observar los parametros establecidos
por el equipo pedagdgico.

7.1.4 REVISIONES DE LOS RECURSOS PEDAGOGICOS

Una vez construidos los recursos, estos seran sometidos a la revision del equipo
pedagogico para verificacion y ajustes a los que haya lugar.

La persona designada del equipo docente, en esta etapa, realizara los ajustes que
se generen de esta revision e informara a la Coordinacion del Grupo de Formacion,
a efectos de incluir el nuevo contenido en la oferta académica.

En caso de ser necesario, la Coordinacion del Grupo de Formacion convoca reunion
en la que participan los equipos docente y pedagdgico, para unificar criterios y
conceptos de las revisiones.

7.1.5 PILOTAJE

El equipo docente organizara una jornada piloto con el nuevo contenido a efectos
de recibir retroalimentacién por parte de los participantes invitados como grupo
focal. Los parametros para la organizacion de la jornada piloto son los indicados en
el CS02-102 Instructivo Docente.

7.2 ETAPA 2. DIVULGACION DE LA OFERTA ACADEMICA

En esta etapa se realizan las actividades necesarias para dar a conocer la oferta
academica del Grupo de Formacion, en la modalidad presencial — videoconferencia,
asi como la programacién de los ciclos Aprende con la SIC y Miércoles de Propiedad
Industrial. Divulgacién que se realiza a través de la pagina web de la entidad y de
los distintos canales de comunicacion institucionales.
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7.2.1 REMISION DE INFORMACION

La Coordinacion del Grupo de Formacion del Grupo designara las personas que se
encargaran de realizar la divulgacion de la oferta académica en las modalidades
presencial y videoconferencia.

Las personas designadas, en atencion a las instrucciones de la Coordinacion del
Grupo de Formacion, enviaran comunicaciones presentando la oferta académica e
indicando el procedimiento de solicitud.

7.2.2 DIVULGACION EN JORNADAS ACADEMICAS

Los docentes realizaran la divulgacion de la oferta académica en las jornadas que
desarrollen, atendiendo lo indicado en el CS02-102 Instructivo Docente.

7.2.3 DIVULGACION DE LOS CICLOS APRENDE CON LA SIC Y MIERCOLES
DE PROPIEDAD INDUSTRIAL

Con base en la programacion establecida para los ciclos, la persona designada por
la coordinacién del Grupo de Formacion elabora las piezas de divulgaciéon
correspondientes y coordina con el Grupo de Comunicacion de OSCAE, la difusion
a través de los diferentes canales.

Para efectos de la realizacion de esta actividad, el servidor publico o contratista,
encargado de la programacion de los ciclos, remitira al equipo de Comunicaciones
la informacion pertinente:

- Temas de las jornadas

- Fechas de las jornadas

- Horario de las jornadas

- En el caso de Miércoles de Propiedad Industrial, indicar la conformacion de los
ciclos, es decir, si se programaran en el mes dos ciclos de 2 sesiones o0 uno de
4 sesiones.

- Fechas de inscripcion: apertura y cierre.

- Enlace de inscripcion.

La persona designada por la Coordinacién del Grupo de Formacion, incluird en
todas las piezas graficas: la indicacidn de la gratuidad de estos eventos académicos
y la certificacion por la participacidén en los mismos.
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7.2.4 ORIENTACION AL SOLICITANTE

El equipo del Grupo de Formacion atendera las inquietudes que presenten los
solicitantes a través del correo electrénico formacion@sic.gov.co, o0
telefonicamente, con respecto al procedimiento de solicitud y, en general, la
informacion relacionada con la oferta académica. Esta informacion debe cefiirse a
las indicaciones de la Coordinacion del Grupo de Formacion.

7.3 ETAPA 3. GESTION DE LAS SOLICITUDES

En esta etapa se plantean las actividades necesarias para la gestion de las
solicitudes de jornadas académicas, en la modalidad presencial y videoconferencia,
que ingresan al Grupo de Formacion,

7.3.1 TERMINOS Y CONDICIONES PARA SOLICITUD DE JORNADAS
ACADEMICAS

7.3.1.1 MODALIDAD PRESENCIAL.

* Las solicitudes realizadas por personas naturales o juridicas deberan efectuarse
formalmente, a través del diligenciamiento del formulario disponible en la pagina
web www.sic.gov.co, o a través del correo electronico formacion@sic.gov.co, esto
ultimo solamente si se trata de solicitudes de jornadas académicas en el marco de
las estrategias o convenios.

* La solicitud debera hacerse como minimo con un (1) mes de anticipacion a la
realizacion de la jornada académica.

* El solicitante debera garantizar un niumero minimo de inscritos de cincuenta
(50) personas para la realizacion de las jornadas académicas correspondientes a la
oferta general. Este requisito no aplicara para las estrategias y convenios.

* El funcionario encargado del Grupo de Formacién validara en el formulario de
inscripcion que la jornada académica cuenta con el numero minimo de cincuenta
(50) personas inscritas, los cinco (5) dias habiles anteriores a la realizacién de la
jornada académica, de lo contrario, ésta sera cancelada. Solamente con el
cumplimiento de este requisito sobre la minima cantidad de inscritos se procedera
a la realizacion de la jornada académica por parte de la SIC en el lugar, hora y fecha
sefalados. En caso de cancelarse la jornada académica, se enviara un correo
electronico al solicitante confirmando la cancelacion mencionada. Este
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requerimiento de inscritos no es obligatorio para las estrategias y convenios del
Grupo de Formacién.

* En lo correspondiente a las estrategias, convenios y oferta general se debera
contar con un minimo de asistentes como se relaciona a continuacion:

Diversamente habiles 10
Ancestral SIC 20
SIC Educa Jr 30
Experiencias creativas 25
Convenio Tripartita: SIC, Artesanias de Colombia y Ministerio de Cultura | 20
Convenio UNODC 10
Oferta general 25

* En caso de no contar con el minimo de asistentes descritos anteriormente, el
solicitante debera justificar el por qué no se cumpli6 el aforo sugerido y sera
sancionado con la imposibilidad de solicitar jornadas académicas por un periodo de
dos (2) meses a partir de la fecha de la jornada académica inicial.

* La programacion estara sujeta al cronograma de actividades y disponibilidad de
agenda de la Superintendencia de Industria y Comercio.

* La Superintendencia de Industria y Comercio no transferira ningun dato personal
de las personas inscritas y/o participantes, lo anterior bajo los parametros de la
normatividad vigente en materia de Proteccion de Datos Personales (Ley 1581 del
2012).

* El formulario de solicitud de jornadas académicas sélo estara disponible los
primeros ocho (8) dias habiles de cada mes.

7.3.1.2 MODALIDAD VIDEOCONFERENCIA.

* Las solicitudes realizadas por personas naturales o juridicas deberan efectuarse
formalmente, a través del diligenciamiento del formulario disponible en la pagina
web www.sic.gov.co, o a través del correo electronico formacion@sic.gov.co, esto
ultimo solamente si se trata de estrategias o convenios.

* La solicitud debera hacerse como minimo con un (1) mes de anticipacién a la
realizacion de la jornada académica.

* El solicitante debera garantizar un numero minimo de inscritos de veinticinco
(25) personas para la realizacion de las jornadas académicas correspondientes a la
oferta general. Este requisito no aplicara para las estrategias y los convenios.
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* El funcionario encargado del Grupo de Formacion validara en el formulario de
inscripcion que la jornada académica cuenta con el nUmero minimo de veinticinco
(25) personas inscritas, los dos (2) dias habiles anteriores a la realizacion de la
jornada académica, de lo contrario, ésta sera cancelada. Solamente con el
cumplimiento de este requisito de minima cantidad de inscritos se procedera a la
realizacion de la jornada académica por parte de la SIC en el medio, hora y fecha
sefalados. En caso de cancelarse la jornada académica, se enviara un correo
electronico al solicitante confirmando la cancelacion mencionada. Este
requerimiento de inscritos no es obligatorio para las estrategias y convenios del
Grupo de Formacion.

* En lo correspondiente a las estrategias, convenios y oferta general se debera
contar con un minimo de asistentes como se relaciona a continuacion:

Diversamente habiles 05
Ancestral SIC 10
SIC Educa Jr 15
Experiencias creativas 15
Convenio Tripartita: SIC, Artesanias de Colombia y Ministerio de Cultura | 15
Convenio UNODC 05
Oferta general 15

* Previo a la realizacion de la jornada, los docentes verificaran la asistencia minima
para iniciar la jornada, durante los primeros quince (15) minutos después de la hora
programada, de no cumplir con el aforo mencionado, la jornada académica se
cancelara.

* La programacion estara sujeta al cronograma de actividades y disponibilidad de
agenda del grupo de formacién de la SIC. En caso de no ser posible realizar la
actividad en la fecha solicitada, se enviara un correo electronico la cancelacion de
esta; si es posible, reagendar la fecha y hora de la jornada.

* La Superintendencia de Industria y Comercio no transferira ningun dato personal
de las personas inscritas y/o participantes, lo anterior bajo los parametros de la
normatividad vigente en materia de Proteccion de Datos Personales (Ley 1581 del
2012).

* El formulario de solicitud de jornadas de formacion solo esta disponible los
primeros ocho (8) dias habiles del mes.
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7.3.2 RECEPCION DE LA SOLICITUD

El Coordinador del Grupo de Formacion, recibe una solicitud para realizar una
jornada académica de un tema misional de la entidad. Esta peticion es presentada
a través del formulario de solicitud que se encuentra disponible en la pagina de la
entidad www.sic.gov.co, y recibida por el Grupo de Formacién a través del correo
formacion@sic.gov.co

En el acceso al formulario de solicitud, se encuentran los términos y condiciones
para la prestacion del servicio, para la consulta previa del solicitante.

Las solicitudes de jornadas académicas, en el marco de convenios de cooperacion
o dentro de las estrategias seran presentadas a través del correo electronico
formacion@sic.gov.co.

7.3.3 RADICAR Y ASIGNAR SOLICITUDES

El servidor publico o contratista, designado por la Coordinacion del Grupo de
Formacion para la radicacion y asignacion de las solicitudes, recibe la solicitud a
través del correo formacion@sic.gov.co, verifica el cumplimiento de requisitos de la
misma y la remite al correo contactenos@sic.gov.co, para radicacién en el sistema
de tramites, de acuerdo con el Procedimiento de Correspondencia y Sistema de
Tramites, GD01-P02.

Una vez radicada la solicitud, sera asignara a través del sistema de tramites al
servidor publico o contratista, designado por la Coordinacion del Grupo de
Formacion para la gestion de las solicitudes y correspondiente programacion.

7.3.4 VERIFICACION DE DISPONIBILIDAD DE RECURSOS

La Coordinacién del Grupo de Formacion designara al servidor publico o contratista,
para gestionar las solicitudes de jornadas de formacion.

La persona encargada, luego de tener la informacion necesaria para la
programacion de la jornada, realiza la gestion revisando la disponibilidad de los
recursos necesarios al interior del grupo:

- Disponibilidad de fecha y sala virtual, de acuerdo con el calendario
programador.

- Disponibilidad de docente

- En caso de jornadas presenciales fuera de Bogota, viabilidad de comisiones

- Enlos casos de las jornadas dentro de la estrategia SIC Educa Junior, cuando
la institucion solicitante lo disponga, se utilizara la plataforma virtual que
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determine para la realizacion de la jornada, con ocasién de la proteccion de los
datos personales de los menores de edad.

Esta actividad sera realizada, también, con respecto a la programacion de los Ciclos
Aprende con la SIC y Miércoles de Propiedad Industrial, para efectos de la
programacion de las jornadas correspondientes.

7.3.5 PROGRAMACION DE LA JORNADA ACADEMICA

Una vez verificada la disponibilidad de recursos, por parte de la persona encargada,
se procede a la comunicacion telefonica con el solicitante para reiterar cumplimiento
de los términos y condiciones e indicar fecha de la jornada, de acuerdo con la
disponibilidad en el calendario programador y segun el tema de interés.

Concertada la fecha, tratandose de una videoconferencia, la persona encargada
alimenta el calendario programador de jornadas y solicita, a través de correo
electrénico, al equipo técnico del Grupo de Formacion:

- Alimentar el calendario programador, incluyendo la informacion relacionada
con el contacto y el publico objetivo.

- Reserva de la sala virtual, generando el correspondiente enlace de acceso.

- Designacion de docentes: principal y alterno.

- Designacion del acompafamiento técnico por parte de alguno de los
ingenieros del Grupo de Formacion, para las jornadas realizadas por
videoconferencia que asi lo requieran. .

- Generacion del enlace de inscripcion.

Cuando el solicitante plantee la posibilidad de usar su propia sala virtual de
formacion, esta solicitud sera analizada y aprobada por la Coordinacion del Grupo
de Formacion del Grupo de Formacién, de manera excepcional, cuando se trate de
situaciones de conectividad en las que la plataforma usada por la Superintendencia,
la dificulte.

La persona encargada, alimenta la matriz de gestion de Formacién con toda la
informacion correspondiente a la jornada.

PUNTO DE CONTROL:

La designacion del docente alterno para las jornadas dictadas por videoconferencia
tiene por objeto, ademas del apoyo al docente principal en las respuestas a las
preguntas que planteen los participantes, que este asuma el control de la sala virtual
y el desarrollo de la jornada en caso de presentarse una pérdida de conectividad
por parte del docente principal.
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7.3.6 RESPUESTA AL SOLICITANTE

La persona responsable, a través del sistema de tramites, genera la respuesta al
solicitante, indicando la siguiente informacion, si se trata de una jornada presencial:

- Fechay hora de la jornada

- Ciudad y lugar: es necesario que el solicitante indique la direccién exacta del
lugar para la realizacion de la jornada.

- Docente asignado: perfil y contacto

- Enlace de inscripcion

- Aforo minimo requerido, como requisito establecido para la realizacion de la

jornada.

Equipos y recursos requeridos para el desarrollo de la jornada.

Recordatorio del cumplimiento de términos y condiciones.

Si se trata de una videoconferencia, la informacion es la siguiente:

- Fechay hora de la jornada

- Docente asignado y contacto

- Enlace de inscripcion

- Enlace de acceso a la sala virtual

- Aforo minimo requerido, como requisito establecido para la realizacion de la
jornada.

Recordatorio del cumplimiento de términos y condiciones.

7.4 ETAPA 4. PLANEACION DE LA JORNADA
7.4.1 APROBACION DE LA PIEZA GRAFICA

En el caso en el que el solicitante disefne pieza publicitaria para la convocatoria a la
jornada, en la que utilice el logo de la Superintendencia, debera enviarla
previamente, a través de correo electrénico, para aprobacién por parte de la
Coordinacion del Grupo de Formacion del Grupo de Formacién o la persona que se
designe. Esta aprobacion se debe dar en maximo dos dias habiles, a través del
mismo medio.

7.42 PREPARACION DE LA JORNADA POR PARTE DE LOS DOCENTES

El docente designado, consultara la informacion de la jornada académica en el
calendario programador y procedera a su preparacion. Al tratarse de una jornada
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presencial, fuera de Bogot4, D.C., procedera al tramite de la comision respectiva.
Estas actividades seran desarrolladas, en los términos indicados en el CS02-102
Instructivo Docente.

7.4.3 SEGUIMIENTO PREVIO A LA JORNADA

El servidor o funcionario publico designado por la Coordinacion, verificara el numero
de inscritos tres dias habiles antes del cierre de las inscripciones, emitiendo
comunicacion de alerta al solicitante, en caso de no alcanzar el minimo requerido.

Si dos dias antes de la jornada no ha sido posible completar el numero de inscritos,
correspondiente al aforo minimo exigido, se procedera a la cancelacion de la
jornada. Esta decision sera tomada por la Coordinacion del Grupo de Formacion,
previo analisis del caso especifico, y comunicada a través de correo electrénico a
todos los involucrados, indicando al solicitante que debe iniciar nuevamente el
proceso.

Con respecto al aforo minimo, se tendran en cuenta las condiciones especificas en
el marco de convenios de cooperacion y de las estrategias SIC Educa Junior y
Diversamente Habiles.

En el caso de los ciclos Aprende con la SIC y Miércoles de Propiedad Industrial, el
dia habil anterior a la realizacion de cada jornada, la persona designada por la
Coordinacion del Grupo de Formacion, enviara mensaje recordatorio a todos los
inscritos.

7.5 ETAPA 5. REALIZACION DE LA JORNADA ACADEMICA
7.51 REALIZAR LA JORNADA ACADEMICA
Jornadas por videoconferencia.

Los servidores publicos o contratistas, designados como docentes principal y
alterno, encargados de realizar la jornada académica , con 30 minutos de
anticipacion, daran apertura a la sala virtual y realizaran las pruebas necesarias
para verificar la conectividad y garantizar la calidad de la jornada. Lo anterior, de
acuerdo con el CS02-102 Instructivo Docente.

El docente alterno, permitira el acceso a los asistentes, 5 minutos antes de la hora
programada para el inicio de la jornada, dando el saludo de bienvenida indicado en
el guion que forma parte del CS02-102 Instructivo Docente.
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A la hora programada, el docente alterno, con base en el guion, dara las
indicaciones a los asistentes, para ser tenidas en cuenta a lo largo de la jornada, y
presentara al docente principal, dando inicio.

Si al dar apertura a la sala virtual, no se conecta el numero minimo de asistentes
requerido de acuerdo con los términos y condiciones, es decir 25 personas, pasados
15 minutos, se procedera, por parte de los docentes principal y alterno a cancelar la
jornada, previa comunicacién con el contacto del solicitante. De esta situacion se
debe informar a través de correo electronico a la Coordinacién del Grupo de
Formacion y a la persona encargada de diligenciar la matriz de gestion de
Formacion.

Durante el desarrollo de la videoconferencia, habra disponibilidad del equipo técnico
para atender cualquier eventualidad relacionada con el funcionamiento de la
plataforma virtual y la conectividad.

Durante el desarrollo de la videoconferencia, el docente alterno compartira el enlace
de acceso a la encuesta de satisfaccion a través del chat de la plataforma para el
diligenciamiento por parte de los participantes.

Jornadas presenciales.

El docente asignado se presentara en el lugar en el que se desarrollara la jornada
académica, con minimo 30 minutos de anticipacidén, para hacer las pruebas
correspondientes.

El docente principal, iniciara presentando la oferta académica de la entidad, de
acuerdo con lo indicado en el CS02-102 Instructivo Docente.

Cuando se trate de una jornada presencial, el docente compartira el codigo QR para
el acceso a la encuesta de satisfaccion para quienes quieran acceder a través de
este mecanismo. Para quienes no accedan de la forma mencionada, se entregara
el formato fisico de encuesta de satisfaccion para su diligenciamiento. También,
entregara la planilla de registro de asistencia: CS02-F01. Lo anterior, con base en
lo indicado en el CS02-102 Instructivo Docente.

PUNTO DE CONTROL.:

1. Monitorear aleatoriamente, durante el trimestre, las jornadas académicas
presenciales y por videoconferencia, para validar la dinamica, veracidad y
calidad de la informacion brindada por los docentes, por parte de un servidor
publico o contratista designado por la Coordinacion del Grupo de Formacién
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del Grupo de Formacién, quien elaborara un informe de cada jornada
monitoreada.

2. La aplicacion de la encuesta de satisfaccion a los asistentes a las jornadas
académicas presenciales, se hara a través del suministro de un cédigo QR,
que les permitira el acceso. En caso de presentarse alguna dificultad con este
mecanismo, se suministraran el formato fisico para su diligenciamiento.

7.6 ETAPA 6. GESTION POSTERIOR A LA JORNADA

Finalizada la jornada académica, los servidores publicos o contratistas asignados
como docente principal y alterno, realizan las siguientes actividades.

7.6.1 ENTREGA DE DOCUMENTACION POR PARTE DEL DOCENTE
Jornadas presenciales

Una vez terminada la jornada, el docente entregara los Formatos: CS02-F01
Registro de asistencia y CS02-F14 Encuesta de satisfaccion jornadas académicas,
diligenciados, a la persona designada por la Coordinacion del Grupo de Formacion
del grupo para la gestion documental, a mas tardar al dia habil siguiente a la
realizacion de la jornada presencial, cuando 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 dias habiles siguientes a la terminacién de la
comision respectiva.

Los docentes enviaran a las personas encargadas del diligenciamiento de la matriz
de gestidon de Formacion, a través de correo electronico, la informacién relacionada
con el desarrollo de la jornada académica, incluida la presentacion utilizada en
formato PDF, a mas tardar el siguiente dia habil a la realizacion de la jornada
académica. Lo anterior, de acuerdo con los parametros indicados en el CS02-102
Instructivo Docente

Jornadas por videoconferencia

El docente alterno sera quien debe presentar la informacion sobre la jornada a las
personas encargadas del diligenciamiento de la matriz de gestién de Formacion, a
través de correo electronico en el que indicara:

- Tema de la jornada
- Fechay hora
- Docente principal
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-  Entidad solicitante

- Numero de asistentes

- Aportar presentacion utilizada, en formato PDF.

- En jornadas dictadas en el marco de los diferentes convenios, indicar el
departamento para el cual se realiz6 la convocatoria.

Asi mismo, el docente alterno cargara en la carpeta compartida del Grupo de
Formacion, la grabacion de la jornada y las evidencias sobre la misma, a mas tardar,
el siguiente dia habil a la realizacién de la jornada.

762 ATENCION DE SOLICITUDES RELACIONADAS CON LA JORNADA
ACADEMICA

La persona encargada de la administracion de la cuenta de correo del Grupo de
Formacion: formacion@sic.gov.co, atendera las solicitudes de los participantes,
relacionadas con las presentaciones, videos y certificacion de las jornadas
académicas.

7.6.3 PROCESAMIENTO DE ENCUESTAS DE SATISFACCION

La persona designada por la Coordinacion del Grupo de Formacion para el
procesamiento de la informacion estadistica del Grupo, recibira los resultados de
las encuestas de satisfaccién, aplicadas en cada jornada, para generar los informes
a los que haya lugar con la periodicidad que determine la Coordinacion del Grupo
de Formacion del Grupo.

7.6.4 RETROALIMENTACION DE DOCENTES

Con base en el resultado de las encuestas de satisfaccion y el seguimiento del
equipo pedagogico, la Coordinacion del Grupo de Formacion realizara
retroalimentacion al equipo docente, generando la evidencia correspondiente.

7.6.5 GENERACION DE CERTIFICADOS

La persona designada por la Coordinacion del Grupo de Formacién verificara la
participacion en cada jornada, con el fin de generar los certificados de participacion
a los asistentes. Cuando se trate de ciclos de formacidn, verificara la participacion
en todas las sesiones del ciclo para expedir el certificado.

Una vez generados, los certificados seran enviados por correo electronico a los
asistentes, dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la realizacion de la
jornada académica. Estos certificados seran expedidos en los formatos CS02-F06
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Certificado de Asistencia a jornadas de propiedad industrial y CS02-F08 Certificado
de Asistencia otros temas misionales.

7.6.6 REGISTRO DE [NFORMACI()N DE LA JORNADA EN LA MATRIZ DE
GESTION DE FORMACION

Las personas designadas por la Coordinacion del Grupo de Formacion para el
diligenciamiento de la matriz de gestion de Formacion, la alimentaran con la
informacion suministrada por los docentes en el término indicado. Lo anterior, para
la elaboracion de los informes periddicos o extraordinarios a los que haya lugar,
sobre la gestion del Grupo.

7.6.7 REALIZAR GESTION DOCUMENTAL

La persona encargada de la gestiéon documental del Grupo de Formacion, verificara
toda la documentacién generada con ocasién del desarrollo de las jornadas
académicas y realizara las actividades pertinentes de acuerdo con las directrices
institucionales y legales en la materia, contenidas en el Procedimiento de Archivo y
Retencion Documental, GD01-P01.

PUNTO DE CONTROL:

e Monitorear aleatoriamente, durante cada trimestre, a través de correo
electronico enviado a participantes en las jornadas académicas sobre los
temas misionales de la Entidad, preguntando si las capacitaciones han sido
objeto de cobro u otra exigencia u ofrecimiento indebido por parte de los
docentes. Este monitoreo lo realizara el servidor publico o contratista que
designe la Coordinacion del Grupo de Formaciéon del Grupo de Formacion.

e Anualmente se debera realizar una jornada de socializacion del
procedimiento definido para la gestion de jornadas académicas.

8 DOCUMENTOS RELACIONADOS

Procedimiento GD01-P01 Procedimiento de Archivo y Retencién Documental.
Procedimiento GDO01-P02 Procedimiento de Correspondencia y Sistema de
Tramites

Formato CS02-F01 Registro de asistencia

Formato CS02-F14 Encuesta de satisfaccion jornadas académicas
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Formato CS02-F06 Certificado de Asistencia a jornadas de propiedad industrial
Formato CS02-F08 Certificado de Asistencia otros temas misionales.

Formato CS02-F13 Formato Creacién de contenidos para Jornadas académicas.
Instructivo CS02-102 Docente

8.1 DOCUMENTOS EXTERNOS

N/A

9 RESUMEN CAMBIOS RESPECTO A LA ANTERIOR VERSION

1. Se unifica en un solo procedimiento, los procedimientos existentes CS02-
PO1y CS02-PO2

2. Se eliminan los formatos CS02-F02, CSO2-F03, CSO2-F04, CSO2-
F05,CSO2-F07

Fin documento
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