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INTRODUCCION

Por el desarrcllo creciente, la especializacibn del trabajo
vy funciones a desarrollar, las Empresas en general requie-
ren, de sus colaboradores un esfuerzo especifico segfin la
actividad encomendada, de sus recursos una optimizacibn en
la utilizacidn de sus bondades v en su estructura, unidad de
criterio, agilidad en la bfisquedi, y adaptacibn de disefios
que le permitan encauzar todos los esfuerzos hacia el obje-

tivo propuesto.

El SENA, en su estructura pedagdaica, administrativa y de
Asesoria internacicnal, debe por lo tanto, conservando la
unidad técnica de su razbn operativa, crearlos mecanismos
generales, especificos que la mantengan a la cabeza de las
Entidades similares en su género, de producir, captar,adap-
tar v definir alternativas para lograr los procesos aplica-

bles al desarrollo nacional.

La estructuracidn de su metodologfa parz la programacidn de
la Formacidn Profesional gque imparte, debe mantenerse dentro
de sus tres fundamentos b&sicos de andlisis dinamicidad y
actividad para responder en forma acertada al desarrollo,
progreso general de todos los estamentos nacionales en los

campos de accidn asignados.

Por lo tanto la formacidn Profesional no podria apartarse
del creciente desarrollo educativo que a nivel de ciencia,
ha tenido en los iltimos anos esta disciplina, ni de los
adelantos de la administracidn aque aplicados conscientemente

hacen m&s f&cil y 6ptimo sus propbsitos.

Es nuestro inter&s presentarle a usted un esquema completo
de toda la metodologia que se utiliza para programar la for-
macidn profesional en el SENA, con nuestro propésito de dar-

le los elementos, herramientzs e ideas generales y especifi-

cas que le permitan lograr con 8xito su labor como Instructor.
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De su interés, del cual estamos seguros, consagracibn y deseo
de colaborar con nosotros en el duro reto de transformar a
Colombia depende el &xito de nuestra labor.

Por ‘lo tanto esperamos con este cr&dito facilitarle su funcibn
de planear y programar las acciones de formacibdn (acuerdo 41)
asignadas en su actividad como parte fundamental en nuestro ob-
jetivo. La Formacién Profesiocnal.
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OBJETIVO GENERAL

Al terminar el presente cr&dito usted esta en capacidad de
realizar la planeacidn did&ctica de cualquier curso de su

especialidad en el desarrollo de sus funciones como Instruc
tor.

Para demostrar el logro de este objetivo, deber& presentar
la planeacibn y programacifn didfctica del curso que debe
iniciar inmediatamente despu&s de su formacibn, usted puede
utilizar el cuadro analitico, plan de estudio y programa
analftico general de su especialidad.

El puntaje minimo aprobatorio ser& de 90%
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VOCABULARIO

La Planeacidn: Consiste en la identificacitn de necesidades,
determinacidn de propiedades, definicidn de
objetivos y seleccifn de alternativas.

La Organizacibn: Es la adecuacifin de todos los recursos huma-

nos, materiales y financieros para el logro

de los objetivos.

La Direccibn: Es la implantaci®n de las estrategias de sa-
ber vy la coordinacidn de los elementos que
intervienen y el liderazgo humano gue garan-—-

tize Sptimos resultados.

'El Control: Es la verificacidn permanente gue debemos ha-
cer de desenvolvimiento de trabajo para deteg

"minar si se van logrando los objetivos y en
gue medida,

La Evaluacidn: Es el an8lisis gue debe hacer de todo el pro-
cedimiento v de cada uno de sus etapas para
determinar la eficiencia o la necesidad de co-

recciones,

Hombre Integral: Aquella persona que guarda un eguilibrio justo
entre las habilidades, los conocimientos, los

valores y las destrezas,

Mano de Obra:s E1 potencial humano de trabajadores ocupados

o que pueden desempenar un puesto de trabajo.

Sector educativo Parte de la educacidn tradicional nuestra di-

formal:- rigido por el Ministerio de Educacidn.
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Aparato educacional: El conjunto de sectores edu a "1 nales

gue imparten formacidn,

Sector Econ8mico: Cada una de las ramas de la economi. ie un
pais.

Sub-sector: Parte de un sector que posee varios oficios

con caracteristicas afines.

Oficio: Conjunto de actividades que por presentar
caracteristicas comunes pueden ser desempe
nadas por un sblo trabajador. Constituye
un ciclc completo.de trabajo.

Ocupacibn: Actividad que consume la mayor parte de la
jornada laboral. Es gindnimo de especiali-
dad,

Especialidad: Actividad restringida a una de las ramas del

oficio con capacidad mas profunda pero menos
extensa que una ocupacidn.

Tarea: Cada unc de los trabajos de una ocupacibn
que poseen un propdsito determinado,

Operacibn: Parte de la tarea donde se modifican inten
sionalmente cualesquiera de las caracteris-

ticas de un elemento con relacidn a otro.

Paso: Parte de la operacifn que permite al ejecu-
tarlo en forma ordenada el logro de la mis-
ma.

Alternativa: Opcibn entre dos o mis cosas, ideas o situacio

nes.,
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Captacidn:

Conducta:

Dosificar:

Estrategia:

Interaccidn:

Plan:

Identificacifn, asimilacidn, comprensibn de
elementos, problemas, necesidades y procesos

. para poderles utilizar posteriormente.

Es toda relacidn funcional, gque existe entre
el medio y el individuo.

Ejecuci®n que presente un alumno y que sea

medible,

Suministrar cantidades graduadas en forma opor

tuna.

Conjunto de procedimientos selaccionados pa-

ra lograr un objetivo,
Accidn desarrollada en conjunto,

Proyecto, descripcibn de una accibn.

Puesto de Trabajo: Conjunto de actividades, deberes y derechos

que dentro de condiciones y riesgos de trabajo
especificos y conciertos requerimientos y me-
dios constituyen la labor regular de un indi-

viduo, en un sitio determinado.

Anilisis de puesto de Trabajo: Estudio y descripcibn real y sis

Tecnologfa:

Transferencia:

temfitica de un puesto de trabajo teniendo en
cuenta su evolucifn y los cambios necesarios.

Conjunto ordenado de conocimientos utilizados
en la transformacibn de un bien o servicio.

Extensién o traslado de un conocimiento, pro-
ceso o producto a una situacibn distinta a la
original.

—~—
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INTRODUCCION

Con la presente unidad, es nuestro propésito darle los elementos
esenciales para ubicarloc dentro de la Formacibn Profesional ha=-
ciendo el recorrido muy general sobre el desarrollo administra-
tivo y educativo y la planeacidn general utilizada por el SENA

para la elaboracifn de los programas regionales,
OBJETIVQO ESPECIFICO
Al terminar la presente unidad usted deberi presentar a su Ins-
tructocr Asesor -una secuencia de la forma como se determina la
programacifn de los cursos para su especialidad en su Reglonal
Yy ta forma como se aplica la administracibn educativa en for-
macifn profesional. Sin cometer error; para lograrlo puede apo-
yarse en:

Los contenidos de la Unidad,

La Instruccidn 288,

Manual de Induccifn al SENA,

Diagndsticos Regional,

Que podrd solicitarlos en la supervisifn de su Centro o Programa,
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Fstrategias para Generacidn de empleo
Realidad tecnoldgica de las
Flanes y programas
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Alternativas
Programas Regionales
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« Econdmica ] Programas Programas y Programas M=incremento en eficiencia
* Social Regionales plan de esfu- aspaecificos por| | dela fuerza de trabajo
: Polltica f dio generalas materia y ocupada
L Tecnoldgica par especialidades | curso *Meajoramiento Tecnold..
m e e e e e e e e~~~} | glco Y administrativo
Digeneral Ragionales da la produccicn
Digeneral instructores ‘
P, o B i,
* PLANEACION ~ GENERAL ¢)
DETERMINACION DE NECESIDADES _
,f Fstudio de condiciones dol mercado de irabaojo Y / EXTERNO \\

Diagndstico Nncionu!<
: INTERNO
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* PL.NEACION ESPECFICA  ( ™

INVESTIGACION

g ANALISIS DE PUESTOS OE
TRABAJO

Identificacion de los puestos
Planeacion del andlisis
Realizacicn del andiisis
Clasificacion de la_informacicn

_
L T MONONOGRAFIA PROFESIONAL
Y Descripcion de actividades, recursus, condiciones
y riesgos de trabajo
Habilidades requeridas
Perfll Profasional

ESTRUCTURACION

AN

( Ay PAQUETE DIDACTICO
CUADRC i s Plan de estudio .
ANALITICO M Material de instruccion Ayu‘dlus diddcticas - -3
, instrumentes de  evoluacion

, ot T | _J

\\Es pecializacion J

' ¥ o ol h
MODOS DE OBJETIVOS IMPLANTACION |
FORMACION PEDAGOGICOS
Aprendizaje R Definicidn de 105 propdsitos - Planeacion
Habilitgcidn de Aprendizaje en forma de ] Ejecucion y aplicacion
Complementacion ‘ conductas, condiciones y Evaluacidn
Promocion ; criterios d Revisién , ajuste , decision

: s e APLICACION EXPERIMENTAL )

EXPERIMENTACION

Pructas objetivds
‘Prudhgs- de ‘a:éjecdciﬁl? i
‘Entrevistas de formacidn
Solucién de casos
Ejercicios tipo{banco de

L

pruebas )

(INSTRUMETOS -DE ) (  IMPLANTACION GENERAL By
EVAL UACION. REGIONALES

Unidades operativas
. Centros y  programas
" Oficios y ~especialidades
Creditos
Unidades de instruccion
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DETERMINACION DE MEDIOS

INSTRUCCION O PLANEACION
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@

METODOS DE FORMACION

/ METODO DE LOS (4) PASOS
El instructor dice y hace

El instructor hace el TA dice L
El instructor dice el TA hace
Los TA dicen .y hacen,el

MAE Metodo autoformacion \
entrevista

Estudio material TA

Preparacion plan de entrevista TA

Entrevista instructor TA

(FIS Formacién individual \

socidlizada

|| Estudio de la tarea

Demostracion de Operaciones
nuevas(instructores)

INSTRUCIONAL
LE Colecciones bdsicas Metodologla de:

en relacion a

«SELECCION

objetivos estimulos
técnicos

* AUDITIVAS: Cassetfes

R W

SAP Unidedes auto formativas
F.D. Unidades tradicionales
k Material programado
(PR!NCIPALES TiPOS\ /EQU!PO E
DE AYUDAS

INSTALACIONES s Fa

Elementos y materiales

instructor supervisa Ejecucidn por el TA
R bl . -/ \Evalugcién j
i MATERIAL “AYUDAS DIDACTICAS | b

s PRODUCCION concep-
-cidn prototipo, evalua-

. 5 e v
y criterios -cidn reproduccion

«UTILIZACION condiclones técnicas y
aplicacién pedagdgica j

FORMACION TECNICA Y METODO\

* VISUALES: Diagpositivas, de consumo DE INSTRUCTORES Técnicos
ldminas,fotos. instrumentos y herramientas 7" " Programadores

» AUDIOVISUALES L Equipos . " »  Regionales

*TACTILES [l Instalaciones  diddcticas | ] N il %

*OLFATO Bibliotecas de recursos o ¥ LD8.E,
GUSTATIVAS miiltiples . o

S VIVENCIALES INSTRUCTORES

v/11/1



.
avl:

i i ADMINISTRACION DE LA FORMACION PROFESIONAL

A través de los tiempos, el hombre ha superado etapas que le

permiten desarrollar su capacidad para orcanizar los esfuerzos
culturales, técnicos, sociales, econdmicos y politicos, ha lo-
grado establecer un método para los elementos y ponerlos siste

miaticamente al servicio de la comunidad humana.

En las sociedades primitivas donde todas las actividades son
repartidas entre sus miembros, la educacifn se hace por imita
cidn y no existen elementos gque la organicen. Avanza la orga
nizacibén como isntitucibn para lograr la supervivencia y el

dominio, pero conserva caracteristicas elitistas.

Con el desarrollo de la humanidad, a medida gue era necesario
aumentar la produccibn, empezaron a darse elemehtos adminis-
trativos en el sector primario de la produccidn con dos varia
bles: la oferta y la demanda., Se presenta la Revolucibn In~
dustrial y hace que la administracibn se tecnifique. Aparecen
los padres de la Administracibn: Taylor, Fayol y Elton Mayo,

Se estructura en las Empresas un esquema de Planeacibn, pro-
gramacidn, ejecucidn, Coordinacibn, Direccidn, Control y Eva-
luacibn,

A, Administraci®dn Educativa

Tomando los postulados de la Administracibn general se es
tructuran a principios de este siglo los principios b&si-

cos de la Administraci®dn Educativa.,

Los educadores comprendlan la importancia de aplicar los
procesos administrativos de las empresas de produccidn a

la empresa fundamental: la gue produce cultura:.
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La Administracidn educativa empieza a desarrollar sus ppo-
pios elementos administrativos centrados en los resultados.
Adapta teénologias que hacen posible gue todas las personas
puedan participar de los beneficios y empieza a fundamentar
se la iﬁvéétigapién de necesidades, planeamiento eductativo,
organizacibn y fijacibén de objetivos, creacifn de instrumen
tos de evaluacibn y sistematizacién de su propio proceso.
Mientras las empresas comerciales producen bienes y servicios
de consumo con un objetivo econbmico, la educacidn tiene un
objetivo cultural. :

La empresa educativa tiene como materia prima al hombre. E1

resultado del proceso es un hombre integralmente formado.

La Administfacién Educativa tiene también las funciones'clasi
cas de la Administracidén.

Programacidbn Direccibn

Planeacidn > »_;. Evaluacién

Organizacibn| | Ejecucién

B. El Proceso y la Administracifn Educativa

L.os administradores de la empresa Educativa deben cono-
cer arfondo el proceso de transformacibén cultural, ast
como en una empresa comercial los administradores cono-
cen a fondo la tiecnologfa especifica, En la empresa
educativa no se trata de copiar socluciones existentes
pues esto significa continuar con los mismos errores,
hay que crear alternativas culturales para mejorar el
producto. Asl como la empresa comercial promueve su de-
sarrollo con la investigacifn del mercado para mantener
su producto en vigencia, la empresa educativa debe tam-
bién promover la actualizacibn en el "mercado" cultural
'para mantenerse vigente.
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La tendencia natural de toda organizacidn es progresar, Es-
to significa un permanente cambio. La aparicidn de nuevas
tecneleogias obliga a las empresas a modificar - sus esquemas en
todos los niveles. Las estructuras administrativas deben ser
lo suficientemente din&micas para adaptarse al progreso per-
manente. La empresa educativa, debe ser la primera que se
adapte a estos cambios para lograr mantenerse a la cabeza de
las organizaciones y multiplicar los procesos en el resto de
empresés. Debe ser la abanderada de la excelencia y de la ca
lidad de la produccidn.

La empresa educativa no es un fendmeno aislado del desarrcllo
nacional como si puede ser una Empresa Comercial o Industrial
cualguiera. Sin embargo a &stas se les exigen planes de desa
rrollo, programas de inversidn y produccidn. La Fmpresa Edu-
cativa, por su influencia en el hombre y el desarrollo, no sb
lo debe tener sino que deben exigfrsele planes y programas ba
sados en la reatidad nacional para favorecer el encauzamiento

del cambioc en forma segura y progresiva.

La Empresa comercial tiende a fabricar productos de corta vi-
da a lo geu se ha llamadco la planeacidn para la obsolescencia
En educacidbn, esta tendencia serfa absurda pues la cultura en
continuo af&n de desarrollo, debe no solamente crear y entre-
gar los principios fundamentales existentes, sino impulsar en
el hombre ansias de investigacifn y adopcidn de nuevos proce-
sO0s para no volverse gobsoleta. La educacidn es esencialmente
desarrollo, cambio, progreso.

La Empresa Educativa, debe ser el motor del desarrollo inte-

gral del pais, no la consecuencia del mismo.
Administracidn de la Formacidn Profesional

Usted conoce vya la definicibn de Formacidn Profesional.
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Conoce tambi®&n la estructura administrativa del SENA,

Teniendo en cuenta que la formacidn Profesional busca el desa-
rrollo integral de la persona humana y el desarrollc de la so-
ciedad a la que pertenecemos, el SENA tiene una metodologia pa-
ra planear y programar sus accionés gue se ajuétan a las técni-
cas més avanzadas.

Si entendemos el t&rmino desarrollo como un "Procesc que parte

del conocimiento exacto de si mismo y conduce a la plena reali-
zacidn ée sus posibilidades", comprendemos mejér las caracteris
ticas de la metodologia del SENA para elaborar programas de For
macibn Profesional,

ANALITICA: Todo plan de accibn es producto de una investiqa-
cidn cuantitativa vy cualitativa de su realidad so-

cial, nacional y regional,

Parte del conocimiento de la situac;&n econbmica
y técnica del grupo humano en que se va a desarro-

llar.

Utiliza encuestas y estudios de manc de obra, ana-
lisis oéupacionales, monografias profesionales v
cuadros analiticos de tareas, operacicnes vy conoci-
mientos.,

ACTIVA: - Exige la participacidn real y efectiva de todos
los recursos humanos de la entidad, inciuye tambi®n
elementos externos relevantes que puedan aportar
orientaciones importantes.

De la misma manera en la formacifn tiene como prin-
cipio fundamental la participaci®n activa del suje-

to que se estf& formando.
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DINAMICA Todos los planes vy procesos deben aplicarse £facilmente,
adaptindoles realidades culturales, sociales y econd-
' micas de cada regibn del patis.
Incorporan las innovaciones que la entidad investiga
o desarrolla., En la formaci8n se tiene en cuenta los

datos de la ciencias pedag8gicas y se adapta a la edad

de los formandos y a la evolucibn de las ocupaciones.

Como usted veri &esde ahora el SENA desea acentuar en sus propb-
gitos partiendo de:

- Un conocimiento pfofundo de si misme

- Un conocimiento exhaustivo del medio en que opera

- Una extructura interna lo suficientemente s6lida y flexible
para establecer adecuadas relaciones entre la entidad y el

medio para el logro eficiente de su objetivo.
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AUTOCONTROL No. 1

1. Establezca mediante un esquema, las relaciones entre las tres
caracteristicas de la metodologia del SENA para elaborar pro-

gramas de Formacidn Profesional.

2. Enumere 5 diferencias importantes entre la Fmpresa Fducativa
y la Empresa Comercial. ’

3. Elabore un esquema de flujo con las funciones clisicas de la
Administracidn.
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RESPUESTAS AL AUTOCONTROL No. 1

Analitica

Por el conocimiento exhaustivo del medic en que opera y un

conocimiento profundo de si misma.

Activa

Participacibn de todos los elementos que intervienen (inter-

nos, externos) para lograt su propdsito.

Dinfmica

Poseer estructura sblida v flexible para mantener adecuadas

relaciones entre la entidad y el medio.

si

[y

en su respuesta ha inclufdo:

La Empresa Educativa es motor del desarrollo
La Empresa Educativa produce cultura
La Empresa Educativa no debe planear la obsolescencia
La Educacibn debe planearse en base a necesidades del pafis
La Educacibn no copia soluciones
Programacidn Direccidn
Planeacibn Evaluacibn

Organizacibn Ejecucidn
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PLANEACION GENERAL DE LA FORMACION FPROFLEIONAL

De acverdo a los planteamientos de la Instruccidn 288, tene-

mos:

La planeacién de la formacibén profesional incluye la elabora
cidén de diagnésticos, formulacién de objetivos, delineamientos de
politicas de medios gue permitan alcanzar los objetivos, angli-
sis de factibilidad de estas formulaciones frente a la dispo-
nibilidad y distribucibdn de los recursos humanos, fisicos y fi

nancieros de la entidad.
Al hacer planeacién en el SENA, el objetivo primordial es esta
blecer una correspondencia entre los recursos internos y las

necesidades de desarrollo nacional.

Si usted observa con cuidado la planeacibén de la Formacibn Pro

fesional podr3d analizarse dos aspectos: externo e interno.
La Planeacibdn externa tiene en cuenta las politicas‘del gobier
no, en las cuales se apoya el diagnBstico hecho por la Subdi-

reccibn General de Planeacién y Control.

La Planeacibn interna la puede hacer teniendo en cuenta tres
elementos:

- La descentralizacidn controlada

- La coordinacidn de la accibn para asegurar su unidad y co-
herencia.

- El ajuste a la realidad

Cuando usted va a Planear lo que reazlmente hace es pensar con
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anticipacidén cbmo va a realizar sus trabajos futuros.
Naturalmente que estamos intercambiandoc conceptos sobre
PLANEACION GENERAL, es conveniente que dividamos la pla=-
neacibn en tres etapas:

v Planeacién . "

- Programacibn

- Evaluacidn



PLANEACION GENERAL

PROGRAMAS NACIONALES Y REGIONALES

PLANEACION ESPECIFICA

PROGRAMAS DE CURSOS POR ESPECTALIDAD . X
( PLAN DE ESTUDIOS)
PLANEACION DIDACTICA
, oo )
,!
t PROGRAMAS ANALITICOS POR MATERIAS
DESARROLLO PROGRAMAS DE ACCIONES DE
TORMACION PROFESIONAL

.

A

£ 8

(3



ETAPA DE PLANEACION

Obtencifn de la m&xima eficiencia tanto social como inter
na del SENA, en la utilizacibén de sus recursos. Este mar
co de planeacifn es el resultadc de relacionar cuatro ob-

jetivos de la accidn de Formacibn Profesional: Sociales,

educacionales, del proceso de aprendizaje y de utilizacibn
de recursos internos,

1. Objetive

Como estamos empefiados en PLANEAR la formacidn profe
sional, medite un poco sobre la necesidad de gue &s-
ta sea eminentemente pedagbgica y analice en primer
lugar PARA QUIEN se. planea: Se planea en el SENA pa
ra el colombiano en sus diferentes niveles con el fin

de mejorar su situagibén econdmico y social?

Aheora PARA QUE se planea: Tal vez le’ parezca obvio
afirmar que para aprovechar mejor los recursos con
que la entidad cuenta, utilizando los diagn8sticos,
precisando objetivos, haciendo an8lisis de factibili
dad y distribucidn de recursos humanos v la disponi-
bilidad de recursos fisicos y financieros.

Ahora bien, qué tipo de producto deseamos?. Ser§ aca
so otro asalariado mé&s. Un trabajador independiente?.
Un marginado, menos marginado? Un empresario més
prbsperc?. ' &

Evidentemente usted debe tener ya una respuesta y con

lo siguiente puede tener m%s piso su conclusifn. =l

st

producto SENA es una persona humana apoyada en 1=

¥

FORMACION PROFESIONAL en dos aspectos: bisiceos: los co
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de la manera como se puede vincular con el aparato

educacional.

‘Este conocimiento de la realidad, permite que usted

tenga claridad sobre necesidades de capacitacidn de

dos clases de personas; la mano de cbra existente y la
mano de obra procedente de la educacidn formal que no
se encuentre preparada para desempeﬁar un puesto de tra

bajo.
Diagndstico

Tiene usted un concepto acerca de planeacibn y los ele
mentos b&sicos que la componen, esti usted preparando
para dar el PRIMER paso en la planeacidn: _el diagnbs-

Eicn,
Qué pretende el galeno al diagnosticar?

IDENTIFICAR los sintomas claves de la enfefmedéd. En
nuestro caso puede usted decir que el diagn8stico tiene
como fin' IDENTIFICAR los problemas claves que tienen
los recursos humanos en el campo de la foimacién profe~
sional. - ' ' ‘

Adem&s se debe:EVALUAR si los recursos de la entidad
estln siendo utilizados en forma 6ptima.

Naturalmente se necesita hacer un estudio de la reali-
dad socioecondmica a nivel de pais, regidn, ciudad y

sector econfmico segin la cobertura del programa.

Estos problemas claves o listado de necesidades légi-

camente deben aparecer por prioridades.
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cronal deba

El diagndstico sobre lLa [fomacifn pri
contener dos tipos de. anfilisis; el Externc y el In-.

terno.

An8lisis Externo: en &l se estudia la realidad so-
cioecondmica haciendo é&nfasis en
el nivel educativo de la poblacibn activa y el fun-

o

cionamiento del mercado de trabajo.

An§lisis Interno: es mirar hacia el interior para

cuantificar los recursos humanos,
fisicos v financieros de la Regional y RELACIONARLOS
con el an&dlisis de factibilidad.

Externo

| Diagndstico| iAndlisis de factib.| | Definc.

Ol

Internc | =y

Anilisis de factibilidad: Es la relaciftn de la dis-

' ponibilidad _de los recur-
SOs para un programa, planro proyecto .y los costos res
pectivos. Usted ya estari pensando si se necesitan
recurscs adicionales, gu& debe hacer. Se pléntean
dos alternativas: o tiene en cuenta los costos adi-

cionales o ajusta las mmtas a los recursos.

Piense 'que en este momento tiene el esquema dibujado
y debe realizar otros pasogs, cufles son?

a. Formulacifin de Programas y Proyectos de Forma-
cidn Profesional

b, Determinacifn de reguerimientos fisicos, humanos

vy financieros.
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Costos que demanda el programa especifico.

La integracidn de todos estos elementecs, constituyen el
PLAN.

Planes

Existe varios tipos de planes segln objetivo y niveles de

cobertura y detalle: planes quingquenales que cubren el

pals, planes anuales destinados 2 una regional, planes

b8sicos para nuevas espeécialidades o acciones de formacibn

y planes~ de cocperacidn t&cnica.

Los planes contienen:

Definicién de Objetivos

En la Formaciln Profesional es imprescindible determi
nar con precisifn lo que se persigue en cada accidn,
en qu& condiciones se puede realizar un par@metro de

‘un minimo aceptable. En octros t&rminos, se debe pre-

cisar el obietivo.

Existen muchas definigiones sobre objetivos, intente-
mos una: Es un enunciado que describe en t&rminos de
conducta observable los resultados que se espera obte
ner a trav&s de un proceso. Puede intentar hacer us-
ted solo una.definicidn, sin embargo, en la siguiente
unidad de este crédito encontrard una amplia informa-
cibn.

Agregamos, gue todo cbietive tiene tres elementos bi-

sicos:
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La Planeacidn de la cual hemos venido hablando, la mo-

tivacién y el control.

Veamos porqué:

- Contiene la planeacibn va gue el prop8sito de todo
plan es contribufr hacia el logro de los objetivos

de una empresa u organizacidn.

- Es una herramienta de motivacifn porque es necesario
entender las necesidades.,

- Es una herramienta de control porque presume un pa-

trén de medida de lo gue se va a realizar.

Como lo habiamos sugerido, en la siguiente unidad encon-
trari las caracterfisticas de un objetivo, la importancia
de definirlos y la utilizacibn que le van a prestar.
Definicién de Politicas .

Dentro del marco de los propSsitos de los planes de desa
rrollo, el SENA buscar8 atender las actividades econb-

micas con diferentes estrategias.

Las estrategias, se organizan en dos ramas:

- Clasificacidn de actividades econdmicas del pais.

- Grado de organizacibn econdmica.

Para la clasificacifn de actividades, se han dividido en

Agropecuarias, Industriales, Comerciales y de Servicios.

Para el grado de Organizaci®n se han enmarcado como:



Sector moderno y Sector Tradicional o informal.

No sobra recordar que las pecliticas del SENA no son
sélo las pautas gubernamentales sino que son también
el resultado de la investigacidn de las necesidades,
del mercado de la mano de obra, de la situacibn social
del pais o regibn y de los recursos de gue pueda dis-
poner asi como el radio de su accibn, todo enfocado a

solucionar NECESIDADES de formaci®n profesional.

B. ETAPA DE PROGRAMACION

1.

Concepto

Una vez que usted tenga la primera etapa de la planea
cibn general, tiene a su alcarce los elementos para
acometer la segunda etapa que es la PROGRAMACION, en
qué consiste?

Es la asignacidn de los recursos para formacidn profe
sional en el tiempo para la obtencibn de resultados
que correspondan a las metas formuladas en la etapa
de planeacibn. En otros t&rminos, programar es desti
nar los recursos para €l logro de los cobjetiveos y la
determinacifn del tiempo.

Podria intentar una nueva definicidn? Trate de hacer
lo con su vocabulario v en la medida de comprensidn del
término.

Elementos de la Programacidn

Los elementos b&sicos son los recursecs, y las acciones.
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Q. Recursos

Ya tendré& en mente gue 10s recrrsos que se
destinen para la accin serfin de tipo huma
nc, tales como instructores, asesores y
personal administrativo; recursos fisicos

¥ como, los materiales, equipos, instalaciones
y por filtimo los de tipo financiero que se
obtiznen en nuestro caso a través de los

aportes de las empresas al SENA,
b. Acciones

La actividad fundamental del SENA, es la
accibn de formacibn Profesional y la deter-

minacidn en cantidad, ca.idad v tiempo.

Las accicnes se llevanh a cabo a través de

cursos en diferentes especialidades, semi-

narios para empresarios y mandos de las

empresas en diferentes modos v métodos de
formacibn. Posteriormente, obtendri infor —
macidn profunda sobre modos y métodos de 3
formacibn, usted puede allf salir de las

dudas que acd se le presenten,

Metas de Formaci®n ' y

Se puede afirmar gue son el volumen de acciones que

en la etapa de planeacibn, nos permite deducir la
cantidad vy caracteristicas de las acciones. Apare-
cen t8rminos come alumnos formados, empresas aseso-
radas, beneficiarics, veredas atendidas, proyectos

realizados que hacen cuantificable la accidn del
SENA.,
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Ahora bien, mediante la programacitn trimestral, se-
mestral vy anual de las regionales, cue responden a
las real ﬁdaes detectadas’ por el diagnubstico, se fi-

jan iOS modos de for

a utilizar 5egln las nece-
sidades encontradas por las caracterfisticas de las
ocupaciones en las gue se requiere mayor accidn for-
mativa. -

Segfin log recurscs humanos existentes, posibilidades
financieras vy capacidad operativa regional, se plan-
tean alternativas paera la ampliacidn de planta de
personal v por lo tante la fijacidn de metas num&ricas
de personas formadas que deben ser cumplides en un
perifdo de tiempo fiio.
Esta planeacifén de metas, @s un cempromiso regional

ta
para con ia Institucifr v el pafe, gque debe cumplirse
a canalidad, por lc tanto, los niveles administrati-
vos v operativos, asesores y coordinadores, deben

sentir compromiso y procurar con entusiasmo su reali-
zacibn, crear alternativas de cumplimiento v partici-
par en forma activa vy dacidida en la misma olaneacibn

£

y ejecucibr.,

El Instructor es coparticipe de este compromiso pues

su laber de constante medificar la realidad regional

¥ procurar el desarrollo, lo involucra en la planea-
cibn de

accicnes wara las comunidades donde

ha laborado. 3#us informes, planes y propuestas de
acciones de formaci®n conjuntas por necesidades detec

tadas en los ¢grupos v en la zona Aae influencia del

Centro o Programa, las posibilidades de conformar pro
yectos y el descubrimiento de intereses por la forma-

=~
SR

@

0% grimeros contactos de las Regionales

para iniciar los estudios socic—econd®micos.



1/31

Estos planes generales son un proyecto para una vi- .
gencia fiscal de 44 semanas operativas, donde se des
criben modos de formacidn, especialidades a atender,
nimero de alumnos a formar, recursos humanos y materia

les, financieros y fisicos gque se van a utilizar,
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Ce.

ETAPA DE EVALUACION

Conceptc

La evaluacibdn en el SENA es un sistema continuo y
cientifico de medicibn de los efectos de la accidn.
Esta produce la inforamcidn necesaria para jdentifi-
car las diferencias entre los resultados buscados y
los resultados logrados, estudiar sus causas y raci-

litar la toma de decisiones.

La evaluacifn, supone la existencia de un plan, basa
do en el diagndstico de una rezlidad medible, mejora-
da y dirigida. Los cbjetivos de este plan deben es-

tar vertidos en METAS que permitan medicicnes cbjeti-
Vas.

La accidn ques se va evaluar debe estar definida en
el tiempo y en el espacic y la existencia de un flu-
jo continuo de informacibn sobre ella.

Elementos de la evaluacilii

; 198 El diagn8stico de la situacibn anterior

2 El plan que di a conocer los resultados espera-
dos.

3a La Programacidn que diferencia las actividades

¥y la periodicidad de los controles.
Fases de 1a Evalaacidn
Se puede definir en tres fases:

rar la

=

a. Pre-~evaluacifn: Cuyo objetivo es m



o
a

consistencia interna de las politicas, estrate-

gias, accibn del plan vy su factibilidad.

b Evaluacidn continua {(controcl): Su objetivo es
identificar las acciones en cada Programa permi-

tiendo hacer los ajustes sobhre la marcha.

S Evaluacidn f£final: Su objetivo es medir los efec

tos logrados sobre la realidad.

De esta manera el SENA efectlia un seguimiento permanente
de todas sus acciones a todos los niveles, utilizando dos
canales de informacifn, uno que fluye hacia la Unidad eva

luadora y otro hacia la unidad ejecutora.
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AUTOCONTRCT: No. 4

1]

1. Elabore un esguema del andlisis &e factibilidades

A

2. Enumere las etapas de planeacifin general.

3. En el siguiente grafico, explicue el nrocasc de planeacibn

en Formacidn Profesionail.
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8.

Enumere los 4 grandes objetivos de la accibn de Forma-
cidn Profesional.

Qué elementos fundamentales contiene un plan?

Cudles son los elementos de la Programacidn?

Cuantas semanas debe usted planear en un ato fiscalen el
SENA?

Que se describe en un plan general para el afio fiscal?
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RESPUESTAS AUTQCQNTRQL No.‘z

Interno
1. Diagn8stico An8lisis de Factibild. Definic. de Objetivos

* Externo

2. Planeacidn, programacifn, evaluacibn.

3. Compare sus respuestas con el grifico de la p&gina

4. Sociales, educacionales, del proceso de aprendizaje, utiliza
cibn de recursos internos,

5. Definicidn de objetivos, definicibn de politicas
6. Recursos, acciones, metas de formaci®n.
T 44

8. Modos de formacidn, especialidades, nimero formados, recur-

sos humanos y materiales, financieros y fisicos.
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