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PARA: DIRECTORES DE AREA, JEFES DE OFICINA, DIRECTORES REGIONALES, SUBDIRECTORES DE
CENTRO Y COORDINADORES DE GRUPO

Asunto: Directrices Sistema Integrado de Gestién ~
SIG

En mi calidad de Representante de la Alta Direccion para el Sistema Integrado de Gestion — SIG,
me es grato informar que el otorgamiento de los certificados al Sistema de Gestion de la Calidad
bajo las normas NTCGP 1000:2009 e ISO 9001:2008, fue ratificado por el Consejo Directivo de
Icontec el pasado mes octubre de 2014. Con este mensaje deseo presentar un saludo especial a la
familia SENA, invitdndolos a todos para que nos hagamos participes del mantenimiento y
sostenimiento de este logro.

Igualmente en cumplimiento de la Norma Técnica 1SO 9001, asi como la Resolucion 1471 de 2013 y
con el fin de asegurar la administracidn, mantenimiento y mejoramiento continuo de nuestro
sistema a nivel nacional, me permito impartir las siguientes directrices: '

1. Para asegurar la usabilidad de la plataforma CompromlSO, se requiere que todas las
dependencias de la Entidad gestionen ante la mesa de  servicios
(mesadeserviciof@sena.edu.co) la asignacién de la cuenta de correo electronico institucional
para todos los colaboradores adscritos a las mismas.

2. Para la asegurar la administracién de usuarios en la plataforma {creacién de usuarios,
asignacién de roles y permisos, traslados, entre otros), es necesario diligenciar el formato
creacidn de usuarios de la plataforma CompromISO {ver anexo) el cual serd enviado por el
Gestor o Lider SIG al correo sig@sena.edu.co dentro de los cinco {5) dias siguientes a la
vinculacién, cambio de rol, de dependencia, o retiro de la persona.

3. Toda vez que la Entidad cuenta con un Sistema Integrado de Gestién estandarizado a nivel
nacional en el cual soporta su gestidn, se requiere dar estricto cumplimiento a:

a. Lo establecido en la Resolucion 1471 de 2013 “Por la cual se adopta el Sistema Integrado
de Gestion- SIG en el Servicio Nacional de Aprendizaje -SENA, se conforman sus instancias
a nivel Nacional, se definen sus funciones y se establecen otras disposiciones”;
especialmente en lo relacionado con los roles y funciones asignados a las instancias
conformadas, en las cuales los Directivos de la Entidad en su condicién de Miembros del
Comité Institucional de Desarrollo Administrativo y Responsables de proceso, cumplen un
papel fundamental en la administracién, mantenimiento y mejoramiento continuo del
Sistema Integrado de Gestién.
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lgualmente, por la relevancia que tienen para el Sistema los roles de Gestor y Lider SIG, es
necesario asegurar que las personas asignadas a estos, cumplan los requisitos de perfil
establecidos para estos, en el documento “Lineamientos Plan de Accién 2015”. Por lo
anterior, se requiere del apayo y respaldo de los responsables de proceso, para que estos
colaboradores puedan cumplir cabalmente con las responsabilidades propias del rol.

b. Lo determinado en el articulo 11 de la mencionada resolucién, con el fin de asegurar que
la documentacién que sustenta los procesos determinados por la Entidad, tengan la
debida aprobacion y formalizacidn dentro del Sistema.

De acuerdo con lo establecido en el procedimiento de Elaboracién y Control de Documentos.
DE-P-001, asegurar la divuigacién e implementacién de los documentos formalizados en el
Sistema, los cuales se encuentran publicados en la plataforma CompromISO y que son de
obligatorio cumplimiento.
Teniendo en cuenta que la Entidad adoptd un Sistema Integrado de Gestion que aplica a nivel
nacional, la informacién que se encuentra en los blogs de las Regionales y/o Centros debe ser
actualizada permanentemente, de tal forma que no existan incongruencias con respecto a los
elementos estructurales y documentos formalizados en el 51G.
Con el fin de unificar la metodologia para la administracion de los riesgos institucionales, se
formalizaré en el SIG y divulgard en la plataforma CompromiSO, una guia que orientara la
forma cémo se identifica, analiza, evalGa y se da tratamiento a los riesgos operativos y de
corrupcién de la Entidad. En este sentido se requiere la participacién activa de las
dependencias en los ejercicios preliminares para la construccién de las matrices de riesgos
con las cuales se trabajard en el 2015.
Como resultado de la Auditoria de Tercera Parte realizada por Icontec y que recibio la Entidad
en los meses de julio y agosto de 2014, se obtuvo la certificacién del Sistema de Gesti6n de la
Calidad bajo las normas NTCGP 1000:2009 e ISC 9001:2008. Es preciso mencionar gue este
ejercicio dej6 para el SENA una serie de compromisos para el mejoramiento del sistema, los
cuales quedaron consignados en el informe de auditoria entregado por el ente certificador,
del cual anexo copia.
Para definir los planes de mejoramiento frente a las oportunidades de mejora, se enviara un
Excel en el que se indica el responsable del registro en la plataforma CompromiSO y de
gestionar el respectivo plan de accidn.
Con relacién a los planes de accién para dar tratamiento a las no conformidades registradas
en la plataforma CompromiSQ, es necesario dar estricto cumplimiento a las actividades
definidas, para que la Oficina de Control Interno pueda evidenciar los avances, asi como para
que en el ejercicio de auditoria de seguimiento el ente certificador Icontec cierre las mismas.
Con respecto al Subsistema de Gestién Ambiental, se requiere que las dependencias con la
participacién activa de los lideres ambientales regionales, gestores y lideres SIG, segun el
caso, atiendan los compromisos relacionados con la gestion ambiental, especialmente lo
relacionado con la identificacién y valoracién de aspectos e impactos ambientales, la
identificacién y evaluacién de requisitos legales ambientales, acorde con las normas
expedidas a nivel Nacional, Regional y Municipal y los diferentes planes y programas que
desde la Direccion General se formalicen para este subsistema.
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9. Enlo relacionado con los Subsistemas de Seguridad y Salud Ocupacional y el de Seguridad de
la Informacién, se acataran los lineamientos emitidos por los lideres nacionales respectivos.
{Secretaria General y Oficina de Sistemas).

10. Para asegurar que la Entidad pueda dar cumplimiento a los Decretos 2482 de 2012 “Por el
cual se establecen los lineamientos generales para la integracion de la planeacion y la
gestion” y el 943 de 2014 “por el cual se actualiza el Modelo Estdndar de Control Interno —
MECI” se hace necesario que los Directivos de la Direccién General conozcan los compromisos
que surgen de estas normas. Para tal fin se acordardn y realizardn sesiones de trabajo con
cada directivo.

11. Cada regional, de acuerdo con el articulo 12 de la resolucion 1471 de 2013, realizara el
ejercicio de revision por la direccidn durante la primera semana de diciembre de 2014, para
ello tendran come insumo:

a) Los resultados de auditorias, realizadas por la Oficina de Control Interno, como las de
tercera parte (pre-auditoria y auditoria de certificacién).

b) El informe con los resultados de la encuesta de medicion de la satisfaccion del cliente, el
cual ser4 enviado por la Direccién de Empleo y Trabajo a mas tardar el 25 de noviembre de
2014,

¢) Elandlisis de la evaluacion del desempeiio de los procesos y en especial la conformidad de
Ios servicios de la Entidad: Los resultados de indicadores de las diferentes baterias que se
manejan en |a entidad y de la identificacién y tratamiento del servicio no conforme.

d) Ef estado de las acciones correctivas y preventivas, con as que se ha dado tratamiento a
los hallazgos reportados por cualquiera de las fuentes que estan determinadas en la
Entidad. Los hallazgos que estén listos para cerrar, porque las acciones planteadas para
dar tratamiento a los mismos se culminaron y fueron eficaces, se cerraran conforme a lo
dispuesto en el Procedimiento de Acciones Preventivas, Correctivas y de Mejora OE-PO18.

e) Las acciones de seguimiento de revisiones previas efectuadas en la Regional.

f} La revisién de cambios internos o externos que podrian afectar al Sistema de Gestién de la
Calidad.

g) Las recomendaciones para la mejora que se hayan recibido tanto de los diferentes grupos
de interés de la Entidad como internos.

h) Los resultados de la gestién realizada sobre los riesgos identificados, los cuales deben
estar actualizados en la plataforma CompromiSO.

Finalmente el resultado del ejercicio de revisién por la regional, se enviara a mds tardar el 11

de diciembre de 2014, a la Direccion de Planeacién y Direccionamiento Corporativo para

consolidar y realizar la Revisién por la Direccidn de nivel nacional.

12. Como durante el afio 2014 la Oficina de Control Interno ha llevado a cabo auditorias de
gestion a diferentes dependencias de la Entidad y como también se recibié la auditoria de
otorgamiento, en lo que resta de afio no se realizardn otras auditorias. Es necesario tener
presente que las Unicas auditorias que tendrdn la connotacién de auditorias internas de
calidad son las programadas y planeadas desde fa Direccién General en coordinacign con la
Oficina de Control Interno y ja Direccion de Planeacion y Direccionamiento Corporativo. Los
demas ejercicios similares que realicen las regionales o los centros se consideraran como
ejercicios de evaluacion o autoevaluacion; los hallazgos resultantes de los mismos serdn
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registrados por esta fuente en el médulo de mejoramiento continuo de la plataforma
CompromISO.

La Entidad tiene definidos dentro de la plataforma CompromISO unos indicadores de proceso.
Con base en las observaciones y oportunidades de mejora presentadas por las dependencias
y los ejercicios de auditorfa, se establece la necesidad de ajustar el moédulo de objetivos e
indicadores, solicitud que se encuentra en desarrollo. Por lo anterior es necesario que las
dependencias realicen los registros de sus indicadores en medio diferente al médulo de tal
forma que se asegure la trazabilidad de las mediciones por proceso. Una vez se cologque en
produccion el médulo con la nueva funcionalidad, se informard para que se reciba la
capacitacion respectiva y se dé uso del mismo.

Con el fin de validar la documentacién del SIG, una vez implementada a nivel nacional
(pertinencia, suficiencia, coherencia, entre otros), se realizard una encuesta de validacidn
documental aplicada a los usuarios del proceso, la cual debe ser contestada dentro de los
plazos y términos que se definan.

El préximo mes de enero se dard a conocer el cronograma de actividades a desarrollar por el
Equipo SIG Naciona! durante el 2015 (eventos y actividades de capacitacién dirigidos a
Responsables de proceso, Gestores, Lideres SIG, Lideres ambientales regionales y auditores
internos), por tanto se solicita prever los recursos suficientes para viaticos y desplazamientos
de los miembros de este equipo.

Con el fin de optimizar los recursos y asegurar la participacién activa de todos los
colaboradores, reitero la importancia de observar los lineamientos del Plan de Accion 2015,

Finalmente agradezco el liderazgo con el que se han asumido las responsabilidades asignadas para
la implementacion del SIG y los invito a continuar con el mismo compromiso para que .- la
certificacion obtenida sea conservada como reconocimiento a la labor institucional bajo
estandares nacionales e internacionales de calidad.

Cordialmente,

Anexo: Informe Auditoria Sena Otargamiento 2014

Copia: Equipo SIG Nacional

lvAn Erhes 46]35 Guzm
gctor/ de Planeagién y Direccionamiento
Corporativo

Formato creacion de usuarios plataforma CompromlS:
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