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Actividad de contextualizacion

Lea el siguiente documento: procesos y procedimientos: herramienta de gestidon que contribuye a mejorar
el desempenio institucional.
1. Busque y defina que es un mapa o red de procesos en las organizaciones, cudles son los tipos de
mapa o red de procesos.
2. Observe el cuadro: Red de Procesos del SIGA, SENA:

a. Analice e identifica como esta compuesta la red de procesos, que tipo es y que le expresa
cada color.
3. Participe con sus respuestas en el debate que se genera la proxima formacidn
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3.3. Procesos y procedimientos

Herramienta de gestion que contribuye a mejorar el
desempeno institucional.

Es una herramienta de gestion que contribuye a aumentar el desempefio institucional a través de sus
procesos, lo cual se ve reflejado en el mejoramiento continuo de la calidad de los servicios de la Entidad,
en el cumplimiento de los objetivos institucionales con eficiencia, eficacia y efectividad, y en la satisfaccion
de las necesidades, intereses y expectativas de los clientes - usuarios, partes interesadas y grupos de
interés.

Enfoque

e Centrado en las Personas.

e Enfoque en Resultados (servicios - productos).
e Integralidad en la gestion.

e Simplificacion.

. Alcance

El SENA determind el alcance de su Sistema Integrado de Gestién y Autocontrol — SIGA considerando los
limites fisicos y organizacionales y la aplicabilidad de los requisitos de las Normas Técnicas y Legales bajo
las cuales se implementan los Subsistemas que lo conforman: NTCGP 1000:2009, I1SO 9001:2015, ISO
14001:2015, DECRETO 1072 DE 2015, I1SO 27001:20013 y el Modelo Estandar de Control Interno MECI:
2014.

El alcance cubre: los servicios de Asesoria para la Creacion de Empresas, Asesoramiento para el
Crecimiento y Escalabilidad Empresarial, Evaluacién y Certificacién de Competencias Laborales, Formacion
Profesional Integral, Gestidn para el Empleo, Normalizacion de Competencias Laborales y Programas
de Investigacion Aplicada, Innovacién y Desarrollo Tecnolégico y Formacién Continua especializada; los
Trabajadores de Planta, Contratistas, Aprendices o Estudiantes con contrato de aprendizaje o en pasantia
y Trabajadores en Misidn; las Actividades que hacen parte de la Red de Procesos del SIGA que se llevan a
cabo en la Direccidon General, Despachos Regionales y Centros de Formacién que se encuentran en las
sedes propias de la Entidad y los Activos de Informacién asociados a los procesos misionales.
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Servicios del SENA dentro del alcance del SIGA

Asesoria para la creacion de empresas.

Evaluacion y certificacion de competencias laborales.
Asesoria para el crecimiento y escalabilidad empresarial.
Formacion Profesional Integral.

Gestion para el empleo.

Normalizacidon de competencias laborales.

Programas de investigacion aplicada, innovacién, desarrollo tecnoldgico y Formacidon Continua
Especializada.

Red de Procesos
del SIGA

Gestion

Emprendimiento de Formacion
y Empresarismo Profesional
Integral
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Politica de Calidad

Aprobada por el Consejo Directivo Nacional mediante Acuerdo 0007 de 2016

El SENA

desde su Subsistema de Gestidn de la Calidad en el enfoque de prestacidn de sus servicios con alta

calidad formaliza herramientas para mejorar la eficiencia, eficacia y efectividad de sus procesos.

En articulacién con la Promesa de Valor del Sistema Integrado de Gestidon y Autocontrol — SIGA, se
compromete con:
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e Elfomento de la cultura de la mejora.
e La implementacién articulada de buenas practicas de gestidn a nivel nacional.
e El| fortalecimiento de laimagen institucional por sus aportes a la productividad del Pais.

.  Politica Ambiental

Aprobada por el Consejo Directivo Nacional mediante Acuerdo 0007 de 2016

El SENA desde su Subsistema de Gestion Ambiental maneja de manera sostenible sus aspectos e impactos
significativos. En articulacion con la Promesa de Valor del Sistema Integrado de Gestion y Autocontrol —
SIGA, se compromete a:

e La implementacién de diferentes estrategias que contribuyan a la mitigacién y adaptacion al
cambio climatico.

e Eluso racional y eficiente de los recursos naturales, primando el agua y la energia.

e Laoptimizacion del uso de los materiales de formacion, empleando en lo posible bienes y servicios
amigables con el medio ambiente.

e El control de las emisiones, los vertimientos y residuos generados al interior de la Entidad.

e El fomento de la toma de conciencia por el respeto y proteccidon del medio ambiente entre los
aprendices, servidores publicos y contratistas que presten servicios a nombre de la entidad.

. Politica Seguridad y Salud en el Trabajo — Empresa
Laboralmente Saludable

Aprobada por el Consejo Directivo Nacional mediante Acuerdo 0007 de 2016.

El SENA asume la implementacion del Subsistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo para la
gestién de los riesgos laborales que promuevan ambientes de trabajo saludables que contribuyan al
desarrollo de la mision de la entidad.

En cumplimiento de lo anterior, el SENA realiza acciones para generar una cultura de seguridad y salud en

el trabajo, comprometiéndose a:

e La promocién de la seguridad y la salud en el trabajo como una responsabilidad de todos sin
excepcion.

e Elfomento de la prevencion de accidentes y enfermedades laborales en los ambientes de trabajo.

e Laidentificacion de los peligros, evaluacién y valoracion de los riesgos de manera permanente con
la participacion de todos los interesados con el fin de establecer los respectivos controles.

. Politica del Subsistema Gestion de Seguridad de la
Informacion

Instructora: CAROLINA BUITRAGO BEJARANO Pagina4 de 9



https://sena4.sharepoint.com/sites/EquipoPedagogicoGuaviare
https://sena4.sharepoint.com/sites/EquipoPedagogicoGuaviare

cEraA INTEGRAR A LOS TRABAJADORES Y PROVEEDORES A LA ORGANZACION

7AV Nombres: No. Identificacion:

CDATTG

. A Evidencia: AA2-EV3 — actividad de contextualizacidon Fecha: junio 6 de 2021
Regional Guaviare

Aprobada por el Consejo Directivo Nacional mediante Acuerdo 0007 de 2016.

El SENA asume el compromiso de implementar el Subsistema de Gestidén de Seguridad de la informacién
para proteger los activos de informacidn de los procesos misionales de la entidad, comprometiéndose a:

e Lagestion de los riesgos de los activos de informacién teniendo en cuenta el nivel de tolerancia al
riesgo de la Entidad.

e La implementacidon de politicas de seguridad de la informacién de alto nivel y de politicas
complementarias por cada dominio, para asegurar la confidencialidad, integridad y disponibilidad
de la informacion institucional.

e El fomento de la cultura y toma de conciencia entre el personal (funcionarios, contratistas,
proveedores y terceros) sobre la importancia de la seguridad de la informacion.

.  Politica del MECI

Aprobada por el Consejo Directivo Nacional mediante Acuerdo 0007 de 2016.

El SENA asume el compromiso de fortalecer la cultura de autocontrol en todos los servidores de la entidad
a través de acciones que la encaminen hacia el mejoramiento continuo en pro del cumplimiento de los
objetivos institucionales y aseguren los fines esenciales del Estado.

. Promesa de Valor
o . AEEE . A

]
3
Aprobada por el Consejo Directivo Nacional mediante Acuerdo 0007 de 2016 , 'q o ,AQ

El SENA con el propésito de contribuir a la paz, equidad, educacién y productividad del Pais, en cumplimiento de
los requisitos de los subsistemas que conforman el Sistema Integrado de Gestién y Autocontrol — SIGA, de los
requisitos legales y otros requisitos de las partes interesadas pertinentes, se compromete a:

O

La gestidén de los riesgos que

tengan efecto en la operacion
de los procesos, en el medio
ambiente, la salud y seguridad

de las personas y la seguridad
de la informacién.

La prestacién de sus
servicios con calidad,
cobertura y pertinencia.

confidencialidad, integridad y

El aseguramiento de la
disponibilidad de la informacién.

La consolidacién de la cultura
de |a autogestién, autocontrol y
autorregulacion.

La proteccién de la
seguridad y salud de
sus servidores
publicos, contratistas,
sub-contratistas y

aprendices con

La proteccién del medio
ambiente y la prevencién

enfoque de empresa 252 de la contaminacién.
(‘\\\\u.\ﬁ,c&
saludable. Q"g&?&a@
DE-PVSIGA- V.02

E de val | j i n27 >

sta promesa de valor se sustenta en la mejora continua 4 f <
de la gestién en todos los niveles de la entidad y se van l?r sto Rojas Quzman
articula con las politicas especificas de cada subsistema Director Generafl (E)

que conforman el SIGA. Servicio Nacional de Aprgndizaje - SENA

Instructora: CAROLINA BUITRAGO BEJARANO Pagina5de9



https://sena4.sharepoint.com/sites/EquipoPedagogicoGuaviare
https://sena4.sharepoint.com/sites/EquipoPedagogicoGuaviare

cEraA INTEGRAR A LOS TRABAJADORES Y PROVEEDORES A LA ORGANZACION

7/\V Nombres: No. Identificacion:

CDATTG

. A Evidencia: AA2-EV3 — actividad de contextualizacidon Fecha: junio 6 de 2021
Regional Guaviare

.  Objetivos de Calidad

DE- OSGC V.01

e Incrementar el nivel de satisfaccion de las partes interesadas, en atencién de sus intereses,
necesidades y expectativas pertinentes, articuladas con el contexto de la Entidad.

e Incrementar el nivel de eficacia de los planes de mejoramiento implementados por diferentes
fuentes.

e Mejorar la eficiencia, eficacia y efectividad de los procesos.

.  Objetivos de Ambientales

DE- OSGA V.01

e Implementar programas y estrategias que contribuyan a la mitigacion y adaptacién al cambio
climdtico y al uso eficiente de los recursos que impactan el desempefio ambiental.

e Disminuir la significancia de los aspectos e impactos en las actividades y servicios de la entidad.

e Incrementar la generacién de practicas amigables con el medio ambiente en las partes interesadas
pertinentes bajo el control del Subsistema de Gestion Ambiental.

.  Objetivos Seguridad y Salud en el Trabajo - Empresa

Laboralmente Saludable
DE-OSGSST V.01

e Disminuir la accidentalidad, las enfermedades laborales y el ausentismo.

e Promover la participaciéon de los trabajadores en su cuidado individual y colectivo.

e Fomentar el cumplimiento de las exigencias legales mediante el mejoramiento continuo del
subsistema de gestién en seguridad y salud en el trabajo.

.  Objetivos del Subsistema Gestion de Seguridad de la

Informacion
DE-OSGS V.01

e Proteger los activos de informacion del SENA desde la perspectiva de la confidencialidad,
integridad y disponibilidad.

e Salvaguardar la tecnologia utilizada para el procesamiento de la informacién frente a amenazas
internas o externas, deliberadas o accidentales.

e Mantener un sistema de politicas, procedimientos y estandares que permitan minimizar el nivel
de exposicion al riesgo de los activos de informacion.
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.  Objetivos del MECI

DE-OMECI V.01

e Incrementar las actividades de divulgacion del MECI para asegurar la apropiacién del modelo en
de todos los servidores de la entidad, como responsables del control en el ejercicio de sus

actividades.

e Fomentar laimplementacién de planes de mejoramiento como actividades propias de autogestion
y autocontrol institucional para dar tratamiento a las debilidades que puedan presentarse en el

desarrollo del quehacer de la entidad.

e Fortalecer el Sistema de Control Interno tomando como insumo el avance y resultados de la

evaluacion del Modelo.

. Imagen e Identidad del Sistema

s'qQQ

La palabra SIGA es una invitacién para que el CompromISO de todos se refleje en:

e Mantener la mirada en los objetivos e ir en direccién a ellos.

e Asumir la actitud permanente de pensar que se puede y de querer que se pueda.

e Profesar la Mejora Continuay
e Asumir el SIGA como herramienta de Gestién Institucional.

La "i" representa la interrelacion de los Proceso que conforman la Red de Procesos de la Entidad y el cubo
de colores como logo del Sistema, representa la integracion, interrelacién, interdependencia y articulacidn
entre todos los Subsistemas que conforman el Sistema Integrado de Gestién — SIGA.

Los logos de cada Subsistema estan inspirados en figuras de origami disefiadas con los colores

institucionales.
Subsistema de Gestion de la Calidad

Busca mejorar la gestién por procesos con un enfoque a resultados, que permita incrementar la
conformidad en la prestacion de los servicios para lograr una mayor satisfaccion de nuestros Clientes —
Usuarios y partes interesadas, con base en la Norma Técnica de Calidad en la Gestién Publica NTCGP 1000

Subsistema de Gestion Ambiental
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Busca un mayor compromiso con la proteccién del medio ambiente, y la disminuciéon de impactos que
puedan generar contaminacién ambiental, con base en la norma NTC ISO 14001.

.  Subsistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo

Busca un mayor compromiso con el tratamiento de peligros y riesgos que pueden afectar a los
colaboradores que desarrollan, sus actividades en la Entidad, asi mismo, a los Clientes — Usuario y demas

partes interesadas que puedan estar expuestas a peligros asociados.
El estdndar que complementa la legislacién nacional en materia laboral (Decreto 1443 de 2014), es OHSAS:
18001.

. Subsistema de Gestion de Seguridad de la Informacion

Busca incrementar los mecanismos y controles para asegurar la confidencialidad, integridad y
disponibilidad, de la informacidn institucional, con base en la norma NTC ISO 27001.

. Modelo Estandar de Control Interno - MECI

Es una herramienta de gestidon que busca unificar criterios en materia de control interno para el sector
publico, estableciendo una estructura para el control a la estrategia, la gestién y los propios mecanismos
de evaluacion del proceso administrativo.
En el SENA Se ha implementado de manera articulada con el Subsistema de Gestidn de la Calidad.

Normograma

El SENA cuenta con una herramienta que contiene las normas de caracter constitucional, legal,
reglamentario y de autorregulacién, denominada Normograma. Alli podra consultar el marco legal
aplicable a todos los procesos del Sistema Integrado de Gestion y Autocontrol.
Consultar normograma

Beneficios del SIGA

e Fortalece laimagen institucional

e Promueve la transparencia

e Dinamiza la gestidn de la Entidad

e Promueve la prestacion de servicios con calidad y pertinencia

e Mejora la productividad de la Entidad y del Pais: Mas Eficiencia, Eficacia y Efectividad.

e Facilita el cumplimiento de los requisitos del Cliente y Partes Interesadas, los legales y los
lineamientos y politicas de la Entidad.

e Contribuye a la disminucidn del porcentaje de quejas y reclamos.

e Minimiza el porcentaje de re-procesos

e Fortalece la cultura del mejoramiento continuo.
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Para administrar, mantener, controlar y mejorar el Sistema Integrado de Gestion y Autocontrol, el SENA
adquirié la Plataforma CompromlISO, con la cual se asegura el facil acceso a informacidon confiable,
oportuna y controlada para apoyar la gestion institucional, contribuyendo a que las tareas se realicen en
forma mas eficiente, a tiempo y de acuerdo con una secuencia planeada y estandarizada; apoya la mejora
continua de los procesos a través del ciclo PHVA y contribuye a la creacidén de conciencia y cultura de la

calidad.
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