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1 OBJETIVO

Establecer los lineamientos para gestionar las solicitudes de jornadas académicas
en las modalidades presencial y videoconferencia, referentes a los temas
misionales de la entidad, por parte de la ciudadania y demas partes interesadas.

2 DESTINATARIOS

Este documento debe ser conocido y aplicado por todos los servidores publicos y
contratistas que participen, directa o indirectamente, en actividades que hagan parte
de la gestion de la oferta académica del Grupo de Trabajo de Formacion, dirigida a
la ciudadania y demas partes interesadas.

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

Estrategia de formacién: conjunto de acciones pedagdgicas estructuradas de
forma diferencial, teniendo en cuenta las caracteristicas de un publico especifico y
sus contextos particulares.

SIC Educa junior (Jr.): estrategia de formacién en los temas misionales de la
Superintendencia de Industria y Comercio, dirigida a nifios, nifnas y adolescentes.

Diversamente habiles: estrategia de formacién en los temas misionales de la
Superintendencia de Industria y Comercio, dirigida a personas con discapacidad.
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Ancestral SIC: estrategia de formacidbn en los temas misionales de la
Superintendencia de Industria y Comercio, dirigida a miembros de comunidades
étnicas.

Programa la Region aprende con la SIC: estrategia de formacion en los temas
misionales de la Superintendencia de Industria y Comercio, dirigida a la ciudadania
de una regidn geografica especifica.

Oferta académica general: conjunto de espacios de formacioén dirigidos a la
ciudadania en general, sobre los temas misionales de la Superintendencia de
Industria y Comercio.

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

Pilotaje: puesta a prueba de un nuevo contenido o material académico.

Ciclo de formacion: evento académico que comprende varias sesiones o jornadas
académicas, de uno o diferentes temas misionales de la Superintendencia de
Industria y Comercio.

Convenios de cooperacion: acuerdos suscritos con organizaciones y entidades,
tendientes a realizar eventos académicos sobre los temas misionales de la
Superintendencia de Industria y Comercio, dirigidos a publicos beneficiarios de
dichas entidades.

Matriz de Gestion Grupo Formacion: activo de informacién que consiste en una
base de datos en la que se registra la gestién de las jornadas académicas del Grupo

de Trabajo de Formacion.

4 REFERENCIAS NORMATIVAS

el e Numero/ Fecha Titulo Articulo Aplicacion Especifica
la norma

Constitucion Constitucién Politica Fundamento de todo el

Politica de | 1 de 1991 de la Republica de | Aplicacién total | ordenamiento juridico y

Colombia Colombia 1991 normativo colombiano.
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Jerarquia de . . L e
fEpE . Numero/ Fecha Titulo Articulo Aplicacion Especifica
Ley 1755 Por medio
de la cual se regula
el Derecho Parametros legales a
Fundamental de tener en cuenta en la
Peticion y se atencion de solicitudes
Ley 1755 de 2015 sustituye un titulo del | Aplicacién total |presentadas por los
Cédigo de ciudadanos, en uso del
Procedimiento derecho  fundamental
Administrativo y de lo de peticion.
Contencioso
Administrativo.
Deber de mantener
Ley 1437 Por la cual completa, actualizada y
se expide el Codigo a disposicion de toda
de Procedimiento | Articulo 8 Titulo | persona, la informacion
Ley 1437 de 2011 Administrativo y de lo | Il relacionada con las
Contencioso competencias
Administrativo. institucionales y de
cada dependencia.
Ley 1581 Por la cual A I(.)S dgtos perso|r1algs
se dictan registrados en cualquier
disposiciones base de datos que los
Ley 1581 de 2012 P Aplicacion total |haga susceptibles de
generales para la .
% tratamiento por
proteccion de datos :
entidades de naturaleza
personales. L .
publica o privada.
Por la cual se definen
gggggprfjs sobre I; Masificacion del
sociedad de la acceso a las
; . tecnologias de la
informacion y la ; Iy
RN informacién y la
organizacion de 1as | pyieyio 2 |ufilizacion  de  las
Ley 1341 de 2009 Tecnologias de la o
> numerales 8 y 9 | mismas para promover
Informacion y las | S
C o a participacion
omunicaciones, .
ciudadana y otros
TIC, se crea Ila . )
. . valores sociales, a nivel
Agencia Nacional de .
: nacional.
Espectro y se dictan
otras disposiciones
Por medio de la cual
se crea la Ley de .
Transparencia y del I?edbe(jr de perlmmr a los
Derecho de Acceso C cludadanos, el acceso a
Ley 1712 de 2014 -~ | Aplicacién Total | la informacidén generada
a la Informacion
_ . en el desarrollo de la
Publica Nacional y estion
se dictan otras 9 '
disposiciones.
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Jﬁ;a:‘%?:ade Numero/ Fecha Titulo Articulo Aplicacion Especifica
Por medio de la cual
se establecen
disposiciones
transversales a la
,F\}.ama Ejecutiva del Obligacion de la

ivel Nacional y . -
o implementacion de
Teritorial y a los estrategias de lenguaje

Ley 2052 de 2020 particulares que | Articulo 28 9 enguay

cumplan  funciones clare, _que_,facmten la

- comunicacion con los
publicas y/o )

o . ciudadanos.

administrativas, en
relacion con la
racionalizacion  de
tramites y se dictan
otras disposiciones

Decreto 4886 Por
medio del cual se
modifica la Funciones de la Oficina
estructura de la de Servicios al
Superintendencia de Consumidor y de Apoyo

Decreto 4886 de 2011 Industria y Comercio, | Articulo 6 Empresarial, de las que
se determinan las se desprenden las del
funciones de sus Grupo de Trabajo de
dependencias y se Formacién
dictan otras
disposiciones
Decreto 092 Por el
cual se modifica la
estructura  de la
Superintendencia de . Modifica las funciones

Decreto 092 df 2082 Industria y Comercio, Articulo 1 de la Superintendencia.
y se determinan las
funciones de sus
dependencias
Por el cual se
establecen los
lineamientos Principios,
generales de la fundamentos,
Estrategia de Articulos 4. 5 componentes,

Decreto 2573 de 2014 Gobierno en linea, 678 * 77 |instrumentos y
se reglamenta | "’ responsables de la
parcialmente la Ley estrategia Gobierno en
1341 de 2009 y se Linea.
dictan otras
disposiciones
Por el cual se C Lineamientos

Decreto 767 de 2022 establecen los Aplicacion Total generales para el uso y
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Jelrarqma el Numero/ Fecha Titulo Articulo Aplicacion Especifica
a norma
lineamientos aprovechamiento de las
generales de la TIC, con el fin de
Politica de Gobierno impactar positivamente
Digital y se subroga la calidad de vida de los
el Capitulo 1 del ciudadanos.
Titulo 9 de la Parte 2
del Libro 2 del
Decreto 1078 de
2015, Decreto Unico
Reglamentario  del
Sector de
Tecnologias de la
Informaciéon y las
Comunicaciones
Modificar el articulo 2
de la resolucién 30910
de 2016, en el sentido
Resolucién 2090 Por de senalar las nuevas
. el cual se modifican C funciones del Grupo de
Resolucién 2090 de 2019 las funciones de un Aplicacién total Trabajo de Formacion
Grupo de Trabajo adscrito a la Oficina de
Servicios al
Consumidor y de Apoyo
Empresarial.
FIggoiucion 30910 Creacion del Grupo de
Resolucién 30910 de 2012 grcijrpei)l (c:jLéatlr:l(te):jroei 22 Aplicacion total Trabajo de Formacion y
le asignan unas ?S|g[1a0|on de
funciones unciones.
Por la cual se definen
los estdndares vy
directrices para
publicar la Establecer parametros
informacién de accesibilidad en las
senalada en la Ley plataformas  digitales
Resolucioén 1712 del 2014 y se C usadas para el
MINTIC 1519 de 2020 definen los requisitos Aplicacion Total cumplimiento de las
materia de acceso a funciones. (Contiene los
la informacion Criterios de la NTC
publica, 5854 de 2011)
accesibilidad  web,
seguridad digital, y
datos abiertos.
) Circular Unica 10 de r?(?rL:]]aGtivin ?Ondaguerlgg
Circular Unica | 10 de 2001 2001 expedida por la | Aplicacién total .
SIC modificada reglamentaciones e
instrucciones de la
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Jelrarqma el Numero/ Fecha Titulo Articulo Aplicacion Especifica
a norma
Resolucién 21447 de Superintendencia, para
2012 la gestibn de las
dependencias en el
marco de sus
funciones.
Directrices para 'D|r|ectr|ces ”pa:ja | la
Circular q fortalecer la Avlicacién Total Imp emgntac(;;onl € 1as
DAFP 100-10 de 2021 implementacion  de plicacion Total | estrategias de lenguaje
| : claro en el desarrollo de
enguaje claro. | .
as funciones.

5 GENERALIDADES

El Decreto 4886 de 2011 estableci6 en su articulo 6, como funcion de la Oficina de
Servicios al Consumidor y de Apoyo Empresarial: [disefiar y realizar campafnas
educativas para la proteccion de los derechos del consumidor y para el fomento y
uso del Sistema de Propiedad Industriall.

Entre las funciones del Grupo de Trabajo de Formacién, de acuerdo con la
Resolucién # 2090 de 2019, se encuentra, entre otras, lapoyar en el desarrollo de
las estrategias y mecanismos para la produccion y venta de servicios los cuales
serdn 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 formaciéon y capacitacion sobre las funciones, tramites y servicios
institucionales, incluido lo relacionado con el sistema del propiedad industrial;
participar en la formulacién de las estrategias y mecanismos de comercializacion de
las actividades de formacion y capacitacion coordinada por el grupo; disenar e
incrementar estrategias, programas y proyectos que contribuyan a la formacion,
apropiacion y utilizacién del sistema de propiedad industrial, a nivel nacional en los
escenarios de sensibilizacidn, divulgacion y capacitacionl.

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
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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 realizan con el objetivo
de informar a la ciudadania sobre los temas misionales 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 Trabajo
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.

Para el caso particular de la generacién de los certificados de los ciclos de formacion
se utiliza el Sistema de Certificacién de Propiedad Industrial, administrado por la
Oficina de Tecnologia e Informatica. Estos certificados otorgan a los participantes
un descuento del 25% para el registro de marcas, el cual se aplica dentro de los dos
meses siguientes a la emision de este.

6 REPRESENTACION ESQUEMATICA DEL PROCEDIMIENTO

No. ETAPAS ENTRADAS DESCRIPCION DE LA ETAPA RESPONSABLE SALIDAS
Esta etapa comprende las siguientes
Correo actividades: Servidores Oferta académica.
electrénico. piiblicos 0
. Estapleper criterios  tecnicos - y contratistas del Informe de revisién
CS02-F13 metodoldgicos mediante los cuales se Grupo de Trabaio L. |
Formato Creacién |asegura el disefio de la oferta depFormacic’mJ pedagogica de
GENERAR de Contenidos | académica. : nuevo contenido.
1 NUEVOS para Jornadas | - Admitir iniciativa Coordinacién
CONTENIDOS Académicas. - Revisar componente pedagdgico de Grupo de Trabajo Instrumento para la
la propuesta o de Formacion valoracién de
CS02-102 - Elaborar recursos pedagdgicos ’ pilotajes-anexo de
Instructivo - Revisar y ajustar recursos Delegatura CS02-102
Docente. pedagogicos . correspondiente. | Instructivo docente
-Gestionar  pilotaje  del  nuevo
contenido
Esta etapa comprende las siguientes Servidores y dT\Lilza:c(ijc’?n
DIVULGAR LA actividades: contratistas 9
2 OFERTA Ofertaacadémica | .\ ‘fjﬁ;i‘l‘(’;ﬁoéj Difusion a través de
ACADEMICA i clos Ap nact los diferentes

SIC y miércoles de Propiedad
Industrial.

Grupo de Trabajo
de Formacion.

canales.
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No. ETAPAS ENTRADAS DESCRIPCION DE LA ETAPA RESPONSABLE SALIDAS
Formulario
inscripcion pagina
web
E;tie\l/i:;;;z;.comprende las siguientes Correo electrénico
’ Solicitud jornada
. - Establecer los términos y condiciones Servidores y/o academica
Formulario de L . .
) L para la solicitud de jornadas contratistas L
inscripcion académicas desianados por la Comunicacion de
GESTIONAR LAS o . 9 ) .,p respuesta radicada
3 - Recibir solicitudes de jornadas| Coordinacién del .
SOLICITUDES Correo . . en el sistema de
L académicas. Grupo de Trabajo L.
electrénico . . L % tramites.
- Radicar y asignar solicitudes. de Formacién
- Verificar dls:ponlbllldad d(Ia rt.acursos. CS02-F15 Matriz de
- Programar jornada académica. .
L gestion Grupo
- Responder al solicitante. Formacion
- Verificar la gestion de las solicitudes
Informe Gestion de
solicitudes de
jornadas
Correos
electrénicos . Tramite de comision
- Servidores y/o
Esta etapa comprende las siguientes .
CS02-102 actividades: contratistas Lineamientos Ruta
PLANEAR LA Instructivo ! designados por la Docente
4 JORNADA Docente - Solicitar comision Coordinacion del
ACADEMICA . - . Grupo de Trabajo -
- Realizar seguimiento previo a la de Formacién Correo electrénico
GT02-P03 jornada. de notificacion al
. como docentes L
Procedimiento de solicitante
comisiones
CS02-F15
CS02-102 . Matriz de gestl.(?n
. Servidores Grupo Formacion
Instructivo o
Docente publicos y/o
REALIZAR LA Esta etapa comprende las siguientes contratistas CS02-FO1 Registro
I pocisioc el I
ACADEMICA FO1 Registro de g y

asistencia

- Realizar la jornada académica

Grupo de Trabajo
de Formacion
como docentes

formulario de
asistencia

Formulario Encuesta
de satisfaccion (QR)
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No. ETAPAS ENTRADAS DESCRIPCION DE LA ETAPA RESPONSABLE SALIDAS
Correos electronicos
con informacién
relacionada con el
desarrollo de la
jornada académica
Matriz de gestién
Grupo formacion
CS02-F15
Acta de
CS02-F14 Esta etapa comprende las siguientes retroalimentacion
L Docentes
Encuestas de actividades:
satisfaccién
. ., Informes
jornadas Entregar documentacién por parte o
. estadisticos
académicas. del docente
Atendgr sohmtudes, rleIaC|onadas . CS02-FO6
CS02-102 con la jornada académica. Servidores o
Instructivo Procesar encuestas de Ublicos y/o Certificado de
REALIZAR cesar pUbIiCcos y Asistencia a
2 Docente satisfaccion. contratistas .
6 GESTION Retroalimentar a docentes designados por la ornadas de
POSJ'I(';E:':C;F;: LA CS02-F15 Matriz Generar certificados de asistencia. | Coordinacién del propiedad industrial

de Gestién Grupo
Formacién

Procedimiento de
Archivo y
Retencién

Documental,
GDO01-P0O1

Registrar informacion de jornada
académica en la Matriz de Gestion
Grupo Formacién.

Verificar la informacion registrada
en la Matriz de Gestion Grupo
Formacion.

Realizar gestion documental.

Grupo de Trabajo
de Formacion

CS02-F08
Certificado de
Asistencia otros
temas misionales

Informe de
verificacion de
jornadas

Correo electrénico a
la OTI (cuando se
requiera)

Informe trimestral de
seguimiento y
control del Sistema
de Certificacion de
PI

7 DESCRIPCION DE ETAPAS Y ACTIVIDADES

7.1 ETAPA 1: GENERAR NUEVOS CONTENIDOS

En esta etapa se generan los nuevos contenidos que formaran parte de la oferta

académica permanente, en las modalidades presencial y videoconferencia.
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7.1.1 ESTABLECER CRITERIOS TECNICOS Y METODOLOGICOS MEDIANTE
LOS CUALES SE ASEGURA EL DISENO DE LA OFERTA ACADEMICA

A continuacién, se esbozan los criterios técnicos y metodol6gicos mediante los
cuales se asegura el disefio de la oferta académica del Grupo de Trabajo de

Formacion.

Criterios técnicos

Criterios metodoldgicos

0 Equipo interdisciplinario de profesionales
expertos con la instruccion y experiencia en el
proceso de formacion a la ciudadania en atencién a
los diferentes grupos poblacionales.

I Capacidades y  recursos
necesarios para el desarrollo de

tecnologicos
las jornadas

académicas ofertadas de manera virtual y/o
presencial.
I Recursos econdmicos y financieros que

permitan el desarrollo de las jornadas académicas|
ofertadas.

Para disefar la oferta académica, el Grupo de
Trabajo de Formacién contempla una metodologia
de participacion ciudadana, en la que las personas
de los diferentes grupos poblacionales expresan
sus intereses, necesidades, requerimientos vy
preferencias referentes a los temas misionales de la
SIC, que corresponden a los objetivos y mision
institucionales.

Es en virtud de la participacion de los ciudadanos y
de sus necesidades manifiestas, que se nutre y se
establece la oferta académica, a partir de los
canales de atencion con la ciudadania, las
encuestas de servicios que responden, los grupos
de trabajo con diferentes entidades y actores
sociales.

Por lo anterior los criterios metodoldgicos para el disefio|
de las jornadas académicas ofertadas deben responder
a:
[ Intereses, necesidades o preferencias de la
ciudadania.
I Correspondencia entre los temas y objetivos
institucionales con las solicitudes de los
ciudadanos.
0 Participacion ciudadana en el proceso de
disefio de las jornadas académicas ofertadas por

OSCAE y el Grupo de Trabajo de Formacion.

it Evidencia o
gestion de Objetivo Actividades Responsable
. producto
jornadas
Sistematizar los Registro de las .
. e . Informe que recopila
intereses, opiniones, preferencias .
. . Equipo las respuestas,
. L. necesidades, 0 necesidades de los . N )
Diagnéstico . . . interdisciplinario de | expresiones,
) expectativas y ciudadanos a traves de -
de intereses . o OSCAE opiniones y
preferencias de los canales de atencion .
. . preferencias de la
los temas a la ciudadania, las . . .
. - ciudania a través de
misionales y encuestas de servicios
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FEIED Evidencia o
gestion de Objetivo Actividades Responsable
jornadas UGS
temas particulares | que responden, los los diferentes canales
manifestados por grupos de trabajo con de contacto.
los ciudadanos o diferentes entidades y
grupos actores sociales.
interesados.
Entrevistas o grupos
focales con una
muestra representativa
de la ciudadania, los
integrantes del equipo
de OSCAE con el fin de
realizar el diagnostico
de intereses y
capacidad de
respuesta.
Clasificar las
preferencias e intereses
manifestados por la
ciudania como insumo
base para el disefio de
las jornadas
académicas ofertadas.
Identificar los Para esto, se
intereses, consideran los criterios ,
. o Lideres o
necesidades, técnicos y
. % representantes de
expectativas y metodoldgicos . . i
. . cada estrategia, Informe diagnéstico
preferencias de establecidos por . .
Andlisis de los temas OSCAE y el Grupo de seleccionados por | con las preferencias
. . . Ly la Jefatura de € intereses
intereses misionales y Trabajo de Formacion. )
. OSCAE oo la manifestados por la
temas particulares o . .
. . Coordinacion del ciudadania
manifestados por Priorizar las .
) . grupo de Trabajo
los ciudadanos o necesidades o
. de Formacién
grupos manifestadas por la
interesados. ciudadania para
presentar la propuesta
de jornadas
académicas a disefar
dirigidas a los
diferentes grupos
poblacionales.
Disefar las Elaboracion de
. o . Estructura de
Disefio de jornadas objetivos de Equipo de jornadas académicas
. académicas que aprendizaje, tema de la | docentes del J
jornadas . . . presentadas en el
S responden a las jornada académica, Grupo de Trabajo .
académicas . . L, formato establecido
necesidades de la | contenidos y recursos de Formacién or OSCAE
ciudadania. metodolégicos y P
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Fase de Evidencia o
gestion de Objetivo Actividades Responsable
. producto
jornadas
técnicos requeridos
para la realizacion de la
jornada académica.
Socializacién de la
estructura de la jornada
académica al equipo de
trabajo de Grupo de
Trabajo de Formacion y
a la Jefatura de
OSCAE.
Ajustes a la propuesta
de jornada académica
en caso de ser
necesario.
Socializacién de la
jornada académica a
los expertos asignados
por parte de la
delegatura
Obtener el aval de | correspondiente.
expertos de la Revision de los
delegatura expertos de cada
5 correspondiente deIegaTura de los Equipo de Material didéctico
Aprobacion en lo referente a la | contenidos y recursos docentes del .
. . . ajustado a las
de jornada calidad y la presentados por el Grupo de Trabajo . .
s . . . . instrucciones
académica pertinencia de los - | equipo de docentes del | de Formacion . .
. . impartidas por la por
por parte de contenidos y Grupo de Trabajo de
L la delegatura
delegaturas recursos Formacion. Grupo de expertos .
: correspondiente.
necesarios para de cada delegatura
cada jornada Ajustes requeridos en
académica caso de ser solicitados
propuesta. por expertos de cada
delegatura para la
puesta en marcha de la
jornada académica
propuesta.
Valldar. los Selecmon del grupo de Grupo de expertos | Informe de los
contenidos, ciudadanos que _—
S . o de cada resultados del pilotaje
Pilotaje de metodologia y participaran en la fase .
. S . delegatura. de la jornada
jornada recursos de las de pilotaje de la jornada - .
. . P académica, asi como
académica jornadas académica ofertada por . ., L
. . Equipo de el diligenciamiento de
académicas el Grupo de Trabajo de :
s docentes del la herramienta para
ofertadas para Formacién.
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Fase de

. . . Evidenci
gestion de Objetivo Actividades Responsable dencia o
. producto
jornadas
cada grupo de Grupo de Trabajo la valoracion de
ciudadanos. Realizacion de la de Formacion. pilotajes.
jornada académica
ofertada y valoracion de Ruta docente de la
esta por parte de los jornada académica
ciudadanos ofertada con los
participantes. ajustes requeridos
por el pilotaje y
Registro y avalados por el grupo
sistematizacion de los de expertos de cada
aportes y valoracién de delegatura.
la jornada académica.
Implementacién de los
ajustes requeridos con
base en los resultados
del pilotaje.
Elaboracion de la ruta
docente de la jornada
académica ofertada.
Socializacién al equipo
pedagégico del Grupo
de Trabajo de
F i6 I ; ;
Asegurar la oghadgn tle la ruta Contenido revisado
. . docente de cada . .
inclusioén del . . . del Kit pedagdgico
jornada académica Equipo de R
enfoque para la realizacién de
- ofertada y avaladas por | docentes del .
pedagdgico y la i las jornadas
. g el grupo de expertos de | Grupo de Trabajo -
I implementacion . académicas
Revision del cada Delegatura. de Formacién
de los ofertadas por el
componente .
L componentes . . - Grupo de Trabajo de
pedagédgico 9 Revision por parte del Equipo pedagégico o
didacticos en las , . Formacién que
) equipo pedagdgico de del Grupo de . ]
jornadas : incluye: ruta docente,
. cada ruta docente y sus | Trabajo de .
académicas y en ) L PPT e informe de
correspondientes Formacion e
los recursos . verificacion de
. recursos educativos .
educativos. " jornadas.
para verificar la
implementacion de los
componentes
didacticos.

7.1.2 ADMITIR INICIATIVA

La Coordinacion del Grupo de Trabajo de Formacion puede recibir una solicitud para
la creacién de un nuevo contenido, por parte de la dependencia interesada o del
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equipo docente del Grupo de Trabajo de Formacion. 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 creacién del nuevo contenido surge del equipo docente, la
Coordinacion del Grupo de Trabajo de Formacion envia el CS02-F13 Formato
Creacion Contenidos de Jornadas Académicas a la delegatura correspondiente
para la revisién y validacién de este, la cual debe ser manifestada a través de correo
electrénico. En este caso, el equipo docente tendra en cuenta lo establecido en el
numeral 5 del CS02-102 Instructivo Docente.

7.1.3 REVISAR COMPONENTE PEDAGOGICO DE LA PROPUESTA

Diligenciado el CS02-F13 Formato Creacion Contenidos de Jornadas Académicas
por el area solicitante, la Coordinacién del Grupo de Trabajo de Formacién asigna
el nuevo contenido al equipo pedagdgico para la revisidn, verificacion y ajustes, en
lo relacionado con los principios pedagdgicos. Aqui se tiene en cuenta, ademas, si
se trata de publicos objetivo con caracteristicas especiales (ver numeral 5.
Generalidades).

Dando curso a la asignacion de la Coordinacién del Grupo de Trabajo de Formacién,
el equipo pedagogico emitira un informe con el resultado de la revision, a través de
correo electrénico, dirigido a la Coordinacion del Grupo de Trabajo de Formacién,
dentro de los 5 dias habiles siguientes a la asignacién.

Producto de esta revisién, pueden surgir observaciones que impliquen la
modificacién 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 pedagdgico, dentro del término de cinco
dias habiles.

Si es necesario, se realiza una reunién de socializacién en la que participen los
miembros del equipo pedagogico y los creadores del nuevo contenido, a fin de
aclarar dudas y unificar conceptos.

Cuando el nuevo contenido haya sido propuesto por otra dependencia, se hara la
socializacion correspondiente del nuevo contenido revisado y ajustado
pedagdgicamente.
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7.1.4 ELABORAR RECURSOS PEDAGOGICOS

Una vez aprobado el contenido, la Coordinacion del Grupo de Trabajo de Formacion
asigna a un miembro del equipo docente la elaboracion de los recursos pedagdgicos
a los que haya lugar, siguiendo los parametros indicados en el apartado [Disefio y
elaboracién de los recursos pedagégicosl del numeral 5 del CS02-102 Instructivo
Docente. Esta actividad se realizara dentro de los cinco dias habiles siguientes a la
asignacion.

Para la elaboracion de los recursos pedagdgicos, el docente designado tendra en
cuenta si el contenido esta dirigido a poblacion con caracteristicas especiales dentro
de las estrategias diferenciadas del Grupo de Trabajo de Formacion, para lo cual
debera observar los parametros establecidos por el equipo pedagdgico.

7.1.5 REVISAR Y AJUSTAR RECURSOS PEDAGOGICOS

Una vez construidos los recursos, estos seran sometidos a la revision del equipo
pedagdgico para verificacion y ajustes, dentro de los cinco dias habiles siguientes.
El resultado de la revision sera enviado por correo electrénico, a la Coordinacion
con copia al equipo docente.

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

En caso de ser necesario, la Coordinacién del Grupo de Trabajo de Formacién
convocara una reunién en la que participan los equipos docente y pedagdgico, para
unificar criterios y conceptos de las revisiones.

7.1.6 GESTIONAR PILOTAJE DEL NUEVO CONTENIDO

El equipo docente organizara una jornada piloto con el nuevo contenido a efectos
de recibir retroalimentacion por parte de los participantes invitados como grupo
focal, en el que se incluira el funcionario de la delegatura correspondiente al tema
del nuevo contenido. Los parametros para la organizacién de la jornada piloto son
los indicados en el apartado [Pilotajel del numeral 5 del CS02-102 Instructivo
Docente.
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Una vez realizado el Pilotaje y con base en lo establecido en el apartado [IPilotajel
del numeral 5 del CS02-102 Instructivo Docente, se llevara a cabo lo pertinente por
parte del equipo pedagdgico al equipo docente.

Luego de la retroalimentacion, se realizaran los ajustes, si hay lugar, y la nueva
jornada académica se publica en la oferta general para ser implementada y
desarrollada a solicitud de los ciudadanos, como parte del ciclo correspondiente o
en el marco de una estrategia.

7.2 ETAPA 2. DIVULGAR LA OFERTA ACADEMICA

En esta etapa se realizan las actividades necesarias para dar a conocer la
programacioén 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 comunicacién institucionales.

7.2.1 DIVULGAR 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 coordinacion del Grupo de Trabajo de Formacion coordina con el Grupo de
Comunicaciones de OSCAE, la difusién a través de los diferentes canales de
comunicacioén institucionales.

El Grupo de Trabajo de Formacion entregara via correo electronico, la programacion
e informacién, por lo menos con veinte dias calendario de anticipacion, al Grupo de
Comunicaciones para la elaboracién de las piezas graficas. Lo anterior, con el fin
de poder iniciar la divulgacion, por lo menos, con diez dias calendario de
anticipacion a la fecha de realizacion de la jornada o del ciclo.

Para efectos de la realizacién de esta actividad, el servidor publico o contratista,
encargado de la programaciéon de los ciclos, remitira al equipo del Grupo de
Comunicaciones la informacién pertinente:

- Temas de las jornadas
- Fechas de las jornadas
- Horario de las jornadas
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- En el caso de Miércoles de Propiedad Industrial, indicar que se trata de ciclos,
que constan de 2 sesiones.

- Fechas de inscripcidn: apertura y cierre.

- Enlace de inscripcion.

- Oftra informacidn que se considere pertinente.

Como parte de la revision de las piezas, la Coordinacion del Grupo de Trabajo de
Formacién, solicita al Grupo de Comunicaciones la inclusion de la siguiente
informacion en todas las piezas graficas: indicacion de la gratuidad de estos eventos
académicos y la certificacion por la participacion en los mismos.

7.3 ETAPA 3. GESTIONAR LAS SOLICITUDES

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

7.3.1 ESTABLECER TERMINOS Y CONDICIONES PARA SOLICITUD DE
JORNADAS ACADEMICAS

Modalidad presencial

- Las solicitudes realizadas por personas naturales o juridicas deberan efectuarse
de manera formal, a través del diligenciamiento del formulario disponible en la
pagina web www.sic.gov.co [ Formacion [ Solicita Nuestros Servicios, o0 a traves
del correo electrdonico formacion@sic.gov.co, este 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 una (1) semana de anticipacién a la
realizacion de la jornada académica; sin embargo, la programacion estara sujeta al
cronograma de actividades y disponibilidad de agenda de la Superintendencia de
Industria y Comercio.

- El solicitante deberd garantizar un numero minimo de inscritos de cincuenta
(50) personas para la realizacion de las jornadas académicas correspondientes a la
oferta general. Este requisito no aplica para las estrategias y convenios.




e , . 4dinn-: :

- a GESTION DE JORNADAS ACADEMICAS Codigo: CS02-P03
b _ | PRESENCIALES Y VIDEOCONFERENCIAS EN [ version: 5
Industria y Comercio TEMAS MISIONALES '

SUPERINTENDENCIA Pagina 20 de 36

- El funcionario encargado del Grupo de Trabajo de Formacién validara en el
formulario de inscripcion que la jornada académica cuenta con el nimero minimo
de cincuenta (50) 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 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 sefialados. En caso de cancelarse la jornada académica,
se enviara un correo electrénico al solicitante confirmando la cancelacién. El nimero
de personas inscritas no es obligatorio para las jornadas que se adelanten en el
marco de las estrategias y convenios del Grupo de Trabajo 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:

Estrategia, convenio u oferta general de formacion Cantidad minima
de asistentes”

Diversamente habiles 10

Ancestral SIC 20

SIC Educa Jr 30

Experiencias creativas 25

Convenio Tripartita: SIC, Artesanias de Colombia y Ministerio | 20
de Cultura

Convenio UNODC 10

Oferta general 25

* La cantidad minima de asistentes para cada estrategia, convenio u oferta general,
podra ser actualizada en cada vigencia por la Coordinacion del Grupo de Trabajo
de Formacién con base en el analisis y comportamiento de los periodos anteriores.

- En caso de no contar con el minimo de asistentes descritos anteriormente, el
solicitante debera justificar el por qué no se cumplié el aforo sugerido. Esta situaciéon
se tendra en cuenta ante nuevas solicitudes de jornadas presenciales, por el mismo
solicitante, a fin de dar prioridad a otras solicitudes.

- La Superintendencia de Industria y Comercio no transferira ningun dato personal
privado de las personas inscritas y/o participantes, lo anterior bajo los parametros
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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 quince (15) dias calendario del mes, en la pagina web www.sic.gov.co [
Formaciéon I Solicita Nuestros Servicios.

Modalidad videoconferencia

- Las solicitudes realizadas por personas naturales o juridicas deberan efectuarse
de manera formal, a través del diligenciamiento del formulario disponible en la
pagina web www.sic.gov.co | Formaciéon [ Solicita Nuestros Servicios o a través del
correo electrénico formacion@sic.gov.co, esto Ultimo solamente si se trata de
estrategias o convenios.

- La solicitud debera hacerse como minimo con una (1) semana de anticipacion a la
realizacion de la jornada académica, sin embargo, la programacion estara sujeta al
cronograma de actividades y disponibilidad de agenda de la Superintendencia de
Industria y Comercio.

- El solicitante deberd garantizar un niumero minimo de inscritos de veinticinco
(25) personas para la realizacion de las jornadas académicas correspondientes a la
oferta general. Este requisito no aplica para las estrategias y los convenios.

- El funcionario encargado del Grupo de Trabajo de Formacion validara en el
formulario de inscripcion que la jornada académica cuenta con el nimero minimo
de veinticinco (25) personas inscritas, a un (1) dia habil anterior 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 realizacién 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 electrdnico al solicitante confirmando la cancelacién mencionada.
El nimero de personas inscritas no es obligatorio para las jornadas que se
adelanten en el marco de las estrategias y convenios del Grupo de Trabajo de
Formacién.
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* En lo correspondiente a las estrategias, convenios y oferta general se debera
contar con un minimo de asistentes como se relaciona a continuacién:

Estrategia, convenio u oferta general de formacién Cantidad minima de
asistentes*

Diversamente habiles 05

Ancestral SIC 10

SIC Educa Jr. 15

Convenio Tripartita: SIC, Artesanias de Colombia 'y 15

Ministerio de Cultura

Convenio UNODC 05

Oferta general 15

* La cantidad minima de asistentes para cada estrategia, convenio u oferta general,
podra ser actualizada en cada vigencia por la Coordinacion del Grupo de Trabajo
de Formacién con base en el andlisis y comportamiento de los periodos
anteriores.

- 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. En este caso el solicitante debera justificar el por qué no se cumplio el
aforo sugerido. Esta situacién se tendra en cuenta ante nuevas solicitudes de
jornadas por videoconferencia por el mismo solicitante, a fin de dar prioridad a otras
solicitudes.

- La programacién estara sujeta al cronograma de actividades y disponibilidad de
agenda del Grupo de Trabajo de Formacién de la SIC. En caso de no ser posible
realizar la actividad en la fecha solicitada, se enviard un correo electrdnico,
senalando la cancelacion de esta; si es posible, se reagendara la fecha y hora de la
jornada.

- La Superintendencia de Industria y Comercio no transferira ningin dato personal
privado 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).
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- El formulario de solicitud de jornadas de formaciéon sélo estara disponible los
primeros quince (15) dias calendario del mes, en la pagina web www.sic.gov.co [
Formacién I Solicita Nuestros Servicios.

7.3.2 RECIBIR SOLICITUDES DE JORNADAS ACADEMICAS

El servidor publico o contratista designado por la Coordinacion del Grupo de Trabajo
de Formacion, podra recibir la solicitud para realizar una jornada académica de un
tema misional de la entidad, a través de los siguientes medios:
I Formulario disponible en la pagina de la entidad al seguir la siguiente ruta:
www.sic.gov.co [ Formacion [ Solicita Nuestros Servicios. Este formulario
aplica unicamente para las jornadas académicas de la oferta general.

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

1 Correo del grupo de trabajo de formacion (formacion@sic.gov.co), a través
del cual se reciben Unicamente las solicitudes de jornadas académicas, en el
marco de convenios de cooperacion o de las estrategias.

Nota: finalmente, todas las solicitudes son recibidas por el Grupo de Trabajo de
Formacién, a través del correo formacion@sic.gov.co, ya que las solicitudes que
ingresan mediante el formulario de solicitud son direccionadas al correo
mencionado.

7.3.3 RADICAR Y ASIGNAR SOLICITUDES

El servidor publico o contratista, designado por la Coordinacion del Grupo de
Trabajo de Formacién 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 esta y la remite al correo contactenos@sic.gov.co, para radicacion en
el sistema de tramites, de acuerdo con el Procedimiento de Correspondencia y
Sistema de Tramites, GD0O1-P02.

Una vez radicada la solicitud, se asignara al servidor publico o contratista designado
por la Coordinacién del Grupo de Trabajo de Formacién para la gestiéon de las
solicitudes y correspondiente programacion.
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7.3.4 VERIFICAR DISPONIBILIDAD DE RECURSOS

La Coordinacion del Grupo de Trabajo de Formacién designara al servidor publico
o contratista, para gestionar las solicitudes de jornadas de formacién.

El encargado, luego de tener la informacién necesaria para la programacién de la
jornada, realiza la gestidén y revisa la disponibilidad de los recursos necesarios al
interior del grupo:

- Disponibilidad de fecha y sala virtual.

- Disponibilidad de docente.

- En caso de jornadas presenciales fuera de Bogot4, 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
determine para la realizacién de la jornada, con ocasion 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
programacién de las jornadas correspondientes.

7.3.5 PROGRAMAR LA JORNADA ACADEMICA

Una vez verificada la disponibilidad de recursos, la persona designada para la
gestiéon de las solicitudes procede a concertar la fecha de la jornada con el
solicitante, de acuerdo con la disponibilidad y segun el tema de interés.

En el caso de jornadas en la modalidad presencial, luego de verificar la
disponibilidad del docente y la viabilidad de la comision correspondiente, si se trata
de una ciudad diferente a Bogot4, la persona designada procede a programar el
evento académico.

Concertada la fecha y tratandose de una videoconferencia, la persona designada
solicita, a la persona designada por la Coordinacién del Grupo de Trabajo de

Formacién a través de correo electrdnico, lo siguiente:

- Lareserva de la sala virtual con el correspondiente enlace de acceso
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- El enlace de inscripcién
- El enlace de asistencia y de encuesta de satisfaccion

La persona designada por la Coordinacion del Grupo de Trabajo de Formacion
alimenta la Matriz de Gestidn con toda la informacién correspondiente a la jornada,
de acuerdo con las pautas indicadas en el formato CS02-F15 Matriz de Gestion
Grupo de Trabajo de Formacion.

PUNTO DE CONTROL.:

La designacién 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.

7.3.6 RESPONDER AL SOLICITANTE

La persona responsable, a través del sistema de tramites, genera la respuesta al
solicitante, indicando la siguiente informacién:

Jornada modalidad presencial:

- Fechay hora de la jornada.

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

Jornada modalidad videoconferencia:

- Fechay hora de la jornada.
- Docente asignado y contacto.
- Enlace de inscripcion.
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- 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.

Nota: Adicional a la anterior informacién, para las jornadas en modalidad presencial
y/o videoconferencia en las que se cuente con la participacidon de menores de edad,
se enviara el formato denominado [ Autorizacion para la participacion de ninos, ninas
y adolescentes en eventos académicos de la Superintendencia de Industria y
Comercidl (Estrategias SIC Educa Jr., Diversamente Habiles, Ancestral SIC), con
el fin de que sea diligenciado por el responsable de la institucion, entidad u
organizacion, solicitante.

En caso de que no sea posible realizar la jornada, la persona designada por la
Coordinacion del Grupo de Trabajo de Formaciéon generard la respuesta al
solicitante a través del sistema de tramites, informando lo pertinente.

7.3.7 VERIFICAR LA GESTION DE LAS SOLICITUDES'

Con el fin de garantizar que las solicitudes de las jornadas de formacién que
ingresan por los diferentes canales al proceso de formacion (correo y formulario)
coincidan en su totalidad con la informacidén generada en el sistema de tramites (ver
actividad 7.3.3 RADICAR Y ASIGNAR SOLICITUDES), el servidor publico o
contratista designada por la Coordinacion del Grupo mensualmente debe contrastar
la informacidn generada en el sistema de tramites (ver actividad 7.3.3 RADICAR Y
ASIGNAR SOLICITUDES) y la reportada en la Matriz de Gestion Grupo Formacion
CS02-F15.

En caso de identificar diferencias o inconsistencias dentro de la informacién, el
servidor publico o contratista remitira a través de correo electrénico el informe con
lo evidenciado y las alertas identificadas a la Coordinacion del Grupo de Trabajo de
Formacién. Asi mismo, reportara el informe de la revision a la Coordinacién del
Grupo cuando este conforme.

Cuando se evidencie que una solicitud de jornada no se encuentre en el sistema de
tramites o en la Matriz de Gestién Grupo Formacién CS02-F15, el servidor publico

' Actividad derivada del plan de mejoramiento 2022 de la Auditoria Interna del SIGI (integrada).
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0 contratista convocara una reunién para revisar la trazabilidad de la solicitud,
identificar la inconsistencia y tomar la accién correctiva que corresponda.

7.4 ETAPA 4. PLANEAR LA JORNADA ACADEMICA
7.4.1 SOLICITAR COMISION

El docente designado por la Coordinacion del Grupo de Trabajo de Formacion, al
tratarse de una jornada presencial, fuera de Bogota, D.C., procedera al tramite de
la comisién respectiva. Segun lo definido en el procedimiento de comisiones GT02-
PO3.

7.4.2 REALIZAR SEGUIMIENTO PREVIO A LA JORNADA

El servidor o funcionario publico designado por la Coordinacién, verificara el nimero
de inscritos (3) tres dias habiles antes del cierre de las inscripciones, emitiendo
comunicacion de alerta al solicitante, a través de correo electronico, en caso de no
alcanzar el minimo requerido.

Si dos dias habiles antes de la jornada no ha sido posible completar el nimero de
inscritos correspondiente al aforo minimo exigido, se procedera a la cancelacién de
la jornada. Esta decisién sera tomada por la Coordinacion del Grupo de Trabajo 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.

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 Trabajo de Formacidon enviara mensaje recordatorio por
correo electrdnico, a todos los inscritos.

Nota: ver el detalle de la planeacién de la jornada por parte del docente asignado,
en el numeral 6 del CS02-102 Instructivo docente.
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7.5 ETAPA 5. REALIZAR LA JORNADA ACADEMICA
7.5.1 REALIZAR LA JORNADA ACADEMICA

Las actividades de planeacion de la jornada académica seran desarrolladas en los
términos indicados en el numeral 6 del CS02-102 Instructivo Docente.

Jornadas modalidad videoconferencia

Los servidores publicos o contratistas, designados por la Coordinacién del Grupo
de Trabajo de Formaciéon como docentes principal y alterno, encargados de realizar
la jornada académica, con 30 minutos de anticipacién, 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 apartado Realizacion de la
jornada, del numeral 8 del CS02-102 Instructivo Docente.

El docente alterno permitird el acceso a los asistentes, 5 minutos antes de la hora
programada para el inicio de la jornada, dando la bienvenida y siguiendo las
indicaciones del apartado realizacion de la jornada, del numeral 8 del CS02-102
Instructivo Docente.

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 se procede, por parte de los docentes principal y alterno a cancelar la
jornada, de acuerdo con lo indicado en el numeral 8 del Instructivo Docente:
Desarrollo de la Jornada.

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.

En las jornadas realizadas bajo la modalidad de videoconferencia, el docente alterno
compartira el enlace de acceso al formulario de asistencia y encuesta de
satisfaccion, a través del chat de la plataforma para el diligenciamiento por parte de
los participantes.
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Jornadas modalidad presencial

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

Cuando se trate de una jornada presencial, el docente compartira el cédigo 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 el formato de Registro de asistencia CS02-F01. Lo anterior, con base en
lo indicado en el numeral 10 del CS02-102 Instructivo Docente.

Para el caso de las estrategias, cada una de ellas cuenta con un instrumento
adaptado a la poblacién objetivo para evaluar la satisfaccion respecto de la jornada
realizada.

PUNTOS DE CONTROL.:

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

I La aplicacion de la encuesta de satisfaccion a los asistentes a las jornadas
académicas presenciales se hara a través del suministro de un cddigo 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. REALIZAR GESTION POSTERIOR A LA JORNADA

Finalizada la jornada académica, los servidores publicos o contratistas asignados
como docente principal y alterno, realizan las siguientes actividades.
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7.6.1 ENTREGAR DOCUMENTACION POR PARTE DEL DOCENTE
Jornadas modalidad presencial

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 Trabajo
de Formacién 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 (2) dos dias habiles siguientes a la terminacién de
la comisidn respectiva.

Los docentes enviaran a través de correo electronico, a la persona encargada del
diligenciamiento de la Matriz de Gestion Grupo Formacién CS02-F15, la informacion
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
apartado [Registrar asistencia y aplicar encuesta a participantes en jornadas
presencialesll, del numeral 5.6 del CS02-102 Instructivo Docente.

*Nota: 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.

**Nota: Para el caso de las estrategias, cada una de ellas cuenta con un instrumento
adaptado a la poblacién objetivo para evaluar la satisfaccion respecto de la jornada
realizada. (ICompartenos tu opinionl corresponde al instrumento adaptado a
menores de edad para evaluar la satisfaccion)

Jornadas modalidad videoconferencia
El docente alterno debera presentar a través de correo electrénico la siguiente

informacion sobre la jornada a la persona encargada del diligenciamiento de la
CS02-F15 Matriz de Gestion Grupo Formacion:
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- Tema de la jornada.

- Fechay hora.

- Docente principal.

- Entidad solicitante.

- Numero de asistentes.

- Aportar presentacién utilizada, en formato PDF.

- 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
Trabajo de Formacién, la grabacion de la jornada y las evidencias de esta, a méas
tardar, el siguiente (1) dia habil a la realizacién de la jornada. Lo anterior, de acuerdo
con los parametros indicados en el apartado [Registrar asistencia y aplicar encuesta
a participantes en jornadas por videoconferenciall, del numeral 5.6 del CS02-102
Instructivo Docente.

7.6.2 ATENDER SOLICITUDES RELACIONADAS CON LA JORNADA
ACADEMICA

La persona designada por la Coordinacion del Grupo de Trabajo de Formacioén para
la administracion de la cuenta de correo del Grupo de Trabajo de Formacién:
formacion@sic.gov.co, atendera las solicitudes de los participantes, relacionadas
con las presentaciones, videos y certificacién de las jornadas académicas.

7.6.3 PROCESAR ENCUESTAS DE SATISFACCION

Cuando en el desarrollo de una jornada académica presencial se hayan aplicado
encuestas fisicas en el formato CS02-F14 Encuesta de satisfaccion jornadas
académicas”, el docente debe realizar la tabulacion de estas en los términos
indicados en el numeral 10 del CS02-102 Instructivo Docente.

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

*Nota: Para el caso de las estrategias, cada una de ellas cuenta con un instrumento
adaptado a la poblacién objetivo para evaluar la satisfaccion respecto de la jornada
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realizada. (ICompartenos tu opinionl corresponde al instrumento adaptado a
menores de edad para evaluar la satisfaccion)

7.6.4 RETROALIMENTAR A DOCENTES

Con base en el resultado de las encuestas de satisfaccion, se retroalimenta el
guehacer docente. De igual modo, aporta a dicha retroalimentacion, el seguimiento
realizado por el equipo pedagdgico, usando el anexo lInforme verificacion jornadas
académicasll y un acta de retroalimentacién y compromisos establecidos con los
docentes, de modo que se genere la evidencia correspondiente.

7.6.5 GENERAR CERTIFICADOS DE ASISTENCIA

El servidor publico o contratista designado por la Coordinacion del Grupo de Trabajo
de Formacién verificard el nimero de participantes en cada jornada, con el fin de
generar los certificados de participacion a los asistentes. Cuando se trate de ciclos
de formacion, verificara en los listados de asistencia la participacion en todas las
sesiones del ciclo para expedir el certificado.

Una vez generados, los certificados seran enviados por correo electrénico 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
Certificado de Asistencia a jornadas de propiedad industrial y CS02-F08 Certificado
de Asistencia otros temas misionales.

Para el caso particular de la generacién de los certificados de los ciclos de formacion
se utiliza el Sistema de Certificacién de Propiedad Industrial, administrado por la
Oficina de Tecnologia e Informéatica. Estos certificados otorgan a los participantes
un descuento del 25% para el registro de marcas, el cual se aplica dentro de los dos
meses siguientes a la emision de este.

A su vez, el servidor publico o contratista designado por la Coordinacién del Grupo
de Trabajo de Formacion realizar4d el monitoreo permanente del Sistema de
Certificacion de Propiedad Industrial, a través de actividades de verificacion y
validacion de funciones a nivel de aplicaciéon. Cuando se detecte una falla en el
sistema, reportara a través correo electrénico a la Mesa de servicios de la Entidad,
las evidencias del incidente para su gestién y solucion. Asi mismo, generara en el
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informe trimestral de seguimiento y control del Sistema de Certificacion de
Propiedad Industrial.

Por otro lado, cada vez que se presente indisponibilidad del Sistema de Certificacion
de Propiedad Industrial, el servidor publico o contratista designado por la
Coordinacion del Grupo de Trabajo de Formacién enviarda correo electrénico al
Centro de Servicios Integrados de Tl y Grupo de Trabajo de Sistemas de
Informacién de la Oficina de Tecnologia e Informatica, los incidentes presentados
para la revisién y solucion del requerimiento.

7.6.6 REGISTRAR INFORMACION DE LA JORNADA EN LA MATRIZ DE
GESTION GRUPO FORMACION

La persona designada por la Coordinacion del Grupo de Trabajo de Formacioén para
el diligenciamiento de la Matriz de Gestion Grupo Formacion CS02-F15, la
alimentara con la informacién 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 gestién del Grupo.

7.6.7 VERIFICAR LA INFORMACION REGISTRADA EN LA MATRIZ DE
GESTION GRUPO FORMACION

El servidor publico o contratista designado por la Coordinacién del Grupo
mensualmente verificara el diligenciamiento de la Matriz de Gestion Grupo
Formacion CS02-F15 en su totalidad (ver numeral 7.6.6 REGISTRAR
INFORMAC}ION DE LA JORNADA EN LA MATRIZ DE GESTION GRUPO
FORMACION), en caso de identificar campos no diligenciadas o incongruencias en
la matriz, remitird a través de correo electrdnico a la Coordinacion del grupo las
alertas correspondientes para gestionar los ajustes.

7.6.8 REALIZAR GESTION DOCUMENTAL

La persona encargada de la gestién documental del Grupo de Trabajo de Formacion
verificard toda la documentacién generada con ocasion 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 GD01-P01
Procedimiento de Archivo y Retencion Documental.
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PUNTOS DE CONTROL:

I Monitorear aleatoriamente, durante cada trimestre, a través de correo
electrénico 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 Trabajo de Formacion del Grupo de
Trabajo de Formacion.

I Anualmente se debera llevar a cabo un espacio de socializacién del
procedimiento definido para la gestién de jornadas académicas, en el cual se
verifique el mismo y se hagan las modificaciones del caso.

8 DOCUMENTOS RELACIONADOS

GDO01-P01 Procedimiento de Archivo y Retencion Documental.

GDO01-P02 Procedimiento de Correspondencia y Sistema de Tramites

Formato CS02-F01 Registro de asistencia

Formato CS02-F14 Encuesta de satisfaccion jornadas académicas

Formato CS02-F15 Matriz de gestion Grupo Formacién

Formato CS02-F06 Certificado de Asistencia a jornadas de propiedad industrial
Formato CS02-F08 Certificado de Asistencia otros temas misionales

Formato CS02-F13 Creacion de contenidos para Jornadas académicas

Formato CS02-F17 Autorizacion para la participacidn de nifios, nifas y
adolescentes en eventos académicos de la Superintendencia de Industria y
Comercio Estrategia SIC Educa Jr.

Formato CS02-F18 Autorizacion para la participacibn de nifios, nifas y
adolescentes en eventos académicos de la Superintendencia de Industria y
Comercio Estrategia Diversamente Habiles

Formato CS02-F16 Autorizacion para la participacibn de nifios, nifas y
adolescentes en eventos académicos de la Superintendencia de Industria y
Comercio Estrategia Ancestral SIC.

CS02-102 Instructivo Docente

Anexo 1 Informe verificacidén jornadas académicas

Anexo 2 Compartenos tu opinién (Instrumento adaptado a menores de edad
para evaluar la satisfaccién)
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8.1 DOCUMENTOS EXTERNOS

N/A

9 RESUMEN CAMBIOS RESPECTO A LA ANTERIOR VERSION

Se ajusta a lo largo del documento el nombre del Grupo de Formacion a Grupo de
Trabajo de Formacion.

Se realizan precisiones en la actividad 7.3.1 ESTABLECER TERMINOS Y
CONDICIONES PARA SOLICITUD DE JORNADAS ACADEMICAS, se ajusta el
plazo para la solicitud de la jornada académica a 1 semana de anticipacion y se
amplia el plazo del formulario de solicitud de jornadas académicas a 15 dias
calendario para modalidad presencial y videoconferencia

Se ajusta y realizan precisiones a la actividad 7.3.2 RECIBIR SOLICITUDES DE
JORNADAS ACADEMICAS.

Se actualiza la actividad 7.3.6 RESPONDER AL SOLICITANTE, referenciado la
Autorizacion para la participacion de nifios, nifias y adolescentes en eventos
académicos de la Superintendencia de Industria y Comercio para las estrategias
SIC Educa Jr., Diversamente Habiles y Ancestral SIC, para las jornadas en
modalidad presencial y modalidad videoconferencia.

Se actualiza y realizan precisiones en la actividad 7.6.5 GENERAR
CERTIFICADOS DE ASISTENCIA, con el fin de documentar los controles
implementados para mitigar el riesgo pérdida de disponibilidad del Sistema de
Certificacion de Propiedad Industrial.

Actualizar la periodicidad de la actividad 7.6.7 VERIFICAR LA I,NFORMACION
REGISTRADA EN LA MATRIZ DE GESTION GRUPO FORMACION.

Se crean los siguientes documentos:

Formato CS02-F16 Autorizacion para la participacion de ninos, nifias vy
adolescentes en eventos académicos de la Superintendencia de Industria y
Comercio Estrategia SIC Educa Jr.

Formato CS02-F17 Autorizacion para la participacion de ninos, nifias vy
adolescentes en eventos académicos de la Superintendencia de Industria y
Comercio Estrategia Diversamente Habiles
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Formato CS02-F18 Autorizacion para la participacion de ninos, nifas vy
adolescentes en eventos académicos de la Superintendencia de Industria y
Comercio Estrategia Ancestral SIC.

-Anexo 2  Compartenos tu opinién (Instrumento adaptado a menores de edad
para evaluar la satisfaccién)

Fin documento
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