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I NTRODUCCIOIJ 

Por el de s a rrollo c~ecicnte, l a especia lización del trabajo 

y func i ones u d esarrollar, l a s Empresas en general requie

ren, de sus colaboradores un es fuerzo específico según la 

actividad encomendada, <le sus recursos unR optimización en 

la utilización de sus bond ades y e n su estructura, unidad de 

criteri o, ag~lidad en la bú squed1, y adaptación de diseños 

- ·''· que le permita n encauzar todos l os esfuer~os hacia el obje

tivo propuesto . 

El SENA, en su estructura pedaqógica, administrativa y de 

Asesoría internacional, debe por lo tanto, conservando la 

unidad técnica de su razón operativa, crearlos mecanismos 

generales, específicos que la mante ngan a la cabeza de las 

Entidades simila res e n s u g~nero, de producir, captar,adap

tar y definir a l ternativas para lograr los procesos aplica

bles al desarrol lo nacional. 

La estructuración de su metodología parz la programación de 

la Formaci6n Profesional que imparte, debe mantenerse dentro 

de sus tres fundamentos básicos de análisis dinamicida<l y 

actividad para r esponder en forma a certada al desarrollo, . 

progreso general de ~odos los estamentos nacionales en los 

campos de acción asignados. 

Por lo tanto la formación Profesional no podría apartarse 

del creciente desarrollo educativo que a nivel de ciencia, 

ha tenido en los últimos años esta disciplina, ni de los 

adelantos de la administración que aplicados conscientemente 

hacen más f~cil y óptimo sus propósitos. 

Es nuestro interés presentar le a usted un esquema completo 

de toda la metodología que se utiliza para prog ramar la for

mación profesional e n el SENA, con nuestr o propósito de dar

le los elementos, herramient&s e ideas generales y específi-

cas que le p ermitan log r ar con éxito su labor c omo Instructor . 
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De su inter~s, del c u al estarnos s e guros , consag raci6n y deseo 

de colabo r ar con nosotros e n e l duro reto de transformar a 

Colombia depende_ el ~xi to de nuestra l a bor º 

Por ·'lo tanto esperamos con est e cr~dito facilitarle su funci6n 

de planear y programar las a c ciones d e formaci6n (acuerdo 41) 

asignadas e n s u a ctividad como parte f undamental en nuestro ob

jetivo. La Formaci6n Profesional. 

= . J 
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OBJETIVO GENERAL 

Al terminar e l presente cr~dito usted esta en capacidad de 

realizar la planeación didáctica 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 planeaci6n y programación didáctica del curso que debe 

iniciar inmediatamente despu~s de su :·formaci6n, , usted puede 

utilizar el cuadro anal!tico, plan de estudio y programa 

analltico ge~eral de su especialidad. 

El puntaje in!nirno aprobatorio será de 90% 
! ~·~ : 
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VOCABULARIO 

La Planeaci6n: Consiste en la ideniificación de necesidades, 

determinaci6n de propie dades , definición de 

objetivos y selecci6n de alternatiyas. 

La Organización: Es la a decuaci6n d e todos los recursos huma

nos, materiales y financieros para el logro 

de los objetivos. 

La Direcci6n: 

El Control: 

La Evaluación: 

Es la imp lantación de las estrategias de sa

ber y l a coordinación de los ele.me ntas que 

intervienen y el liderazgo humano que g aran

tize óptimos resultados. 

Es la verif icaci6n permanente que debemos ha

cer de desenvolvimiento de trabajo para dete~ 

minar si se van logrando los objetivos y en 

que medida. 

Es el an~lisis que debe hacer de todo el pro

cediciiento y de cada uno de s us etapas para 

determinar la e f iciencia o la nece sidad de co-

recciones. 

Hombre Integral: Aquella persona que guarda un equilibrio justo 

entre l as habilidades, los conocimientos, los 

valores y l as destrezas. 

Mano de Obra: E l potencial humano de trabajadores ocupados 

o que pueden desempeñar u n puesto de trabajo. 

Sector educativo Parte de la educación tradicional nuestra di-

f ormal: · rígido por el Ministerio de Educaci6n. 
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Aparato educacional : El conjunto de sectore~ edu ~ ·~ >nales 

que imparten formación~ 

Sector Econ6mico: Cada una de l as ramas d e la economf .>. 1e un 

paf so 

Sub-sector: 

Oficio: 

Ocupaci6n: 

Especialidad: 

Tarea: 

Operación: 

Paso: 

Alternativa: 

Parte d e un sector que posee varios oficios 

con caracterfsticas afines. 

Conjunto de actividades que por presentar 

caracter! s ticas comunes pueden ser desemp~ 

ñadas por un sólo t rabajador. Constituye 

un ciclo completo.de trabajo. 

Actividad que consume la mayor part e de la 

jornada laboral. Es sinónimo de especiali

dad. 

Actividad r estringida a una de las rama s del 

ofici o con capacidad mas profunda pero menos 

extensa que una ocupación. 

Cad a uno de los trabajos de una ocup aci6n 

que poseen un propósito determinado. 

Parte de la tar e a donde se modifican inten 

sionalmente cualesquiera d e 1as caracter!s

ticas de u n elemento con relac i6n a otro. 

Parte de la operac ión que pe:rmi te al ej ecu~ 

tarlo en forma ordenada el l ':)gro de la mis-

ma. 

Opci6n entre dos o rnSs cosas , idea s o situacio 

nes. 
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Captaci6n: 

' Conducta: 

Do s i f icar: 

Estrategia: 

Inter acción: 

P l an: 

- ' ·.• - ~ r: 

I dentif i c a c ión, asimilac i ón, comprensión de 

elementos, problemas , nece~idades y p roc esos 

par a po derlos utilizar po s t e r i ormente. 

Es toda relación funcional , que existe entre 

el med io y el individuo. 

E j ecución que presente un a l umno y que s e a 

medible . 

Suministrar cantid ades g r a duadas e n f o rma ºPºE 
tuna . 

Conjunto de procedimie ntos s e lec c i onado s pa

ra lograr un objetivo. 

Acción desarrollada e n conjunto . 

Proyecto, descripción de una acciónº 

Puesto d e Tr a bajo: Conjunto de actividades, d e bere s y derechos 

que dent ro de condi c i ones y riesgos d e .trabajo 

espe cif icos y con cier tos requ erimie ntos y me- .__.... 

dios const ituyen la labor regular de un ind i-

viduo, en un sitio det ermin a d o. 

Análi s is de p u e s to d e Trabajo: Estudio y descr ipción r eal y sis 

t em5tica de un puesto d e t rabajo t eniendo en 

c uenta su evolución y los camb ios necesarios. 

Tecno log f a: 

Transfe r encia : 

Conjunto ordenado de conocimientos utilizados 

en la transformaci6n de u n bien o servicio º 

Extensión o t raslado de un conocimien t o , pro

c eso o producto a una situaci6n disti nta a la 

ori g inal. 
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I NTRODUCCION 

Con la presente unidad, es nuestro p ropós i t o dar l e los e lemen t o s 

e senciales para ubicarlo dentro de la Formaci6n Pro f e sional ha

ciendo e l recorr i do muy general sobre el d e s a r r ollo administra

tivo y e ducativo y la planeaci6n general u t i liza d a por e l SENA 

p a r a la ela boración de los programas r e g i onal e s . 

OBJ ETI VO ESPECIFI CO 

Al terminar l a presente uniq ad us ted deber~ pr e s e ntar a s u Ins 

t ructor Ases or·una secuencia de l a f o rma como se d e t e r mina l a 

p r ogr amación d e l os curso s para su espec ial i dad e n su Reg~onal 

Y l a f o rma como se aplica la administrac i 6 n e du c ativa e n for

ma ci6 n profesional~ Sin comet er error_; para l ogr a r l o pu ede apo 

yarse en: 

Los contenidos de la Unidad, 

La Instrucción 288, 

Manual de Inducci6n al SENA> 

Diagnósticos Regional, 

Que podrá soli citarlos en la supervis i 6 n d e s u Cent ro o Programa . 
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. REALIDAD • PROCESO • REALIDAD 
NACIONAL DE FORMACION PROFESIONAL 1 r MODIFICADA l 

---
- PROBLEMATICA 1 

! Piarieacidn Planeaci&n PlaneaciÓn l l·SatlsfacciÓn de las de-
l •Educativa ~rniral Especffica diddctica LJ'~ mandos de trabajo 

1 "'Laboral ¡' . calificado 

1

1 •Económica ni 1 -P--;:og~o~as ___ -F;;ogr~;~-y--- Programas - -r¡·1ncrementoen ef iciencia 1! 
•Social ¡ Regionales plan de estu - especff icos por de la 1uerza de trabajo 

¡ • Po11t;co l ¡ dio generales mater ia y ocupada ! 
' º Tucn\llÓgica J ¡ 1 por especialidades curso 1 . ~ejoramíent~ :recn~IÓ-

i 1-~i;.~;r~I---r ~~g~o~a~; - - - - 1 - - - - - - - - - :~COI/ p~:::~:;~~llVO 

l __ .___ j l --~genernl ¡ instructores 

GENERAL 1 º PLANEACION 

~---'-=-=~'-=R r.,~c~- DE NECESIDADES -

( Estudio d~ condiciones d~I mercado de~robajo ¡: 
Estra• egias para · Generac ión de empleo Diagnqstico 
Realidod tecnológica de las empresas , . 
Planes y programas de formación · ~ · Análisis de 

Alternativas 

EXTERNO 

Nocional< INTERNO 

fact ibilidades 

Programas Regionales 

, 
( 

(2) 

}-' 

'-.. 
}-' 

o 
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ANALISIS DE PUESTOS DE --i!: l[ -1· MONONOGRAFIA PROFESION~ 
TRABAJO D · · • d t' ·d d d' · escnpc1on e oc 1v1 a es, recursos, con ;c:on~s 

ldentificacion de los puestos y riesgos de trabajo 1 

Planeación del ancilisis JL H1Jbilidades . requeridas _J' 
Realizocio'n del cnálisis Perfn Profesional 

Clasificación de la información - -·- ... ; "' 

r----- -- - -ESTRUCTURACION - ---] 

CUADRO 

'ú FYl.CUETE DIDACTICO 

1 Plan de estudio 

IL 
Material rle instrucción Ayudas didácticas 

1 Instrumentos de evaluación 

----..,..-" 

ANAL:T!CO 

MODOS DE 
FORMACION 

Ap:-er:Jizaje 

Hohilitación 
.. ' " 

Cornp lernentación 

Promoción 
Especialización 

,r-
u Definición de lós propósitos 

de Aprendizaje en forma de 

conductas 1 condiciones y 
crite rios 

OBJETIVOS l 
PEDAGOGICOS 

\___ J 

e---~=· -·= =--------EXPERl-MENTACION 

VALl!ACiO~ . REGIONALES 
.-· • 1 • · 1 

et>Gs ohjetiv<is Unidades operativas 

IMPLANTACION 

Planeación 

Ejecución y aplicación 

Evaluación 
Revisión, ajuste , decisión 

APLICACION EXPERIMENTAL' 

GENERAL 

[

S.fR-UMETOS -DE ) IMPLANTACION 

Pr·;eixJS:.de ejecúcwn í ,: , '.-. . : Cent ros y programas 

Ef'ltr"'Vis1a$ c; e formación · íl Oficios y especialidades 

Sol:.ic1ón de casos Creditos 

Ejercicios tipo (banco de 1 Unidades de instrucción 

pruebas) 1 1 

l 

¡..... 
"-.. 
~ 
~ 



•DISENO DE LA INSTRUCCION O PLANEACI ON 
DETERMINACION OC MEDIOS 

·DIDACTICA © 
METODOS DE FORMACION 

METO DO DE LOS ( 4) PASOS MAE Método autoformación FI S Formación individual 

El instructor dice y hace 

El instructor hace el TA élice 

El instructor dice el TA hace 

Los TA dicen .y hocen, el 

instructor supervisa 

entrevista 

Estudio material TA 

Preparación plan de entrevista TJA 
Entrevista instructor TA 

socializada 

Estudio de la tarea 

Demostración de Operaciones 
nuevas (instructores) 

Ejecución por el TA 
Evaluación 

MATERIAL INSTRUCIONAL •AYUDAS DIDACTICAS 
l. P. 

S. l.P. 
F. D. 

Colecciones básicas 

Unidades auto formativas 

Unidades tradicionales 

Material programado 

•PRINCIPALES TIPOS 
DE AYUDAS 

•AUDITIVAS: CasseHes 

•VISUALES: Diapositivas, 
láminas ,fotos. 

•AUDIOVISUALES 

•TACTILES 

•OLFATO 

GUSTATIVAS 
•VIVENCIA LES 

EQUIPO E 
INSTALACJONES 
Elementos y materiales 

de consumo 

Metodologla de: • PRODU<X:ION concep -

«SELECCION en relación o -ción protot ipo , evalua-

objetivos est!rnulos y criterios -ci6n reproducción 

técnicos 

,. UT 1 LIZACION condiciones tlcnicas y 
aplicación pedagógica 

- . . .. - ------
( FORMACION TE~NICA Y METODOL 

DE INSTRUCTORES Técnicos 

Instrumentos y herramientas 
,, ,, Programadores 

Equipos 
Instalaciones didácticas 

Bibliotecas de recursos 

múltiples 

.. 

n 

" ,, 

JI Regionales 
ti C.E.C. 
11 l. D. S. E . 

INSTRUCTORES 

\ 

1-4 
.......... 
1-4 
1-4 

~ 
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I ADMINISTRACION DE LA P0RNACION PROFESIONAL 

l\. trav~s de l o s t i empos , el hor1bre ha s uperado e tapas que le 

permiten desarrol l a r su c apaci d ad para orqanizar l os esfuerzos 

cultu rales, t é c nicos , soc ial es , económic os y pol íticos, ha lo

g rado e stablec er un método para los elementos y poner los siste 

r.táticarnente al s ervicio de l a comunidad humana. 

En las sociedades primitivas donde todas l a s act iviclade·s son 

repartidas entre sus ~iembros, la educac ión s e hace por imit~ 

ció n y no existen elementos qu e l a organ icen. Avanza la org~ 

nización como isntituci6n para l ograr l a super vivencia y e l 

d ominio, pero conserva caracter1s ticas e l i t istas. 

Co n el desarrollo de la humanidad , a med i da que e ra ne cesario 

a umentar la p roducción, empezaro n a d arse elementos adminis

t r ativos en el s ector primario d e la producci6n con dos varia 

bles: la oferta y la demanda. Se p r e senta la Revoluc ión In

dustrial y hace que la administraci6n s e t ecni fiqu e . Apar e c e n 

los pad res de la Adrninistraci6n: Tay lor, Fayo l y Elton Mayoº 

Se estructura en las Empresa s un esquema d e Planeac i6n , pro

gramación, · ejecución, Coordinaci6n, Direcc ión, Control y Eva

luaci6n. 

A. Administraci6n Educativa 

Tomando los postulados de la Admi n i s tra c i 6 n ge neral se es 

tructuran a principios de e ste siglo los principios bási

cos de l a Administraci6n Educativaº 

Los e_ducadores comp rend1an la importan<;ia de aplicar los 

procesos administrativos d e las empr esas de producción a 

l a empresa fundame ntal: la que produce cultura:. 
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La Admin istración educativa e mpieza a desarrollar sus p~o

pios elementos a dminist rat ivo s centrados en los resultados. 

Ad apta tecnolog1as que hac en posible que tod as las personas 

puedan participar de los benefi c ios y empieza a fundamentar 
. , 

se ta l.nvestigaci6n d e necesidade s, planeamie n t o educ tativo, 

organizaci6n ·y fijaci6n de objeti v o s, c r e aci6n de instrumen 

tos d e evaluaci6n y sistematiza c ión de su propio proceso. 

Mientras las empresas comerci ales p r oduce n bienes Y. servicios 

de consumo con un objetivo econ6mico, la educació n tiene un 

objetivo cult ural. 

La empre sa educativa tiene como materia prima al hombre. El 

r esultado del p roceso e s un hombre in~egralmente formado. 

La Adrnini s traci6n Educativa t i ene tambi~n las funciones clasi 

c a s d e l a Adrninistraci6n. 

Programaci6n Di rec c i6n .. ,. 

[Planeaci6n~ ~ -

Organizaci6n Ej ecuc i6n 
(Evaluac~ 

B. El Proceso y la Administr~ci6n Educ ativa 

·,' 

Los admin istradores de la empresa Ed ucativ a deben cono

cer a f o ndo e l proceso de t ransformación cultural, as! 

corno en una empresa c omerci al l os administradores cono

cen a fondo la t :ecnolog1a espec ff ica . En la empresa 

educat iva no se trata de c opiar soluc iones existentes 

pues esto s ignif i c a c ontinu ar con los mismos errores, 

hay qu e c rear alternativas culturales para mejorar el 

producto. As! c omo la empresa comercial promueve su de

sarrollo con la investigac ión del mercado para mantener 

su producto en vigencia, la empres a educativa debe tarn

bi~n promover l a a c tua lizaci6n en el ºmercado" cultural 

para mantenerse v igente. 
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La tendencia natural de tod a organización es progresar. Es

to s ignifica un permanente cambio. La aparici6n de nuevas 

tecnologj'.as o b liga a las empresas a mod ificar · sus esquemas en 

todos los n i veles. Las estructura s administrativas deben ser 

lo suficientemente dinámicas para adaptarse al progreso per

manente. La empresa educativa, debe ser la primera que se 

adapte a estos cambios para logr ar mantenerse a la cabeza de 

las organizaciones y multiplicar l os proces0s en el resto de 
¡ 

empresas. Debe ser la abanderad a de la excelencia y de la ca 

li<lad de la producción. 

La empresa educativa no es un fenómeno aislado del desarrollo 

nacional como s1 puede ser una Empresa Comercial o Industrial 

cualquiera. Sin emba rgo a éstas s e les exfgen planes de desa 

rrollo,. programas de inversi6n y producción. La Empresa Edu

cativa, por su influencia en el hombre y el desarrollo, no só 

lo debe tener sino que deben exigírsele planes y programas ba 

s ados en la realidad nacional para f avorecer el encauzamiento 

del cambio en forma segura y progres iva . 

La Empresa comercial tiende a fabric a r productos de corta vi

da a lo qeu se ha llamado la planeación para la obsolescencia 

En educación, esta tendencia seria absurda pues la cultura en 

continuo afán de desarrollo, debe no solamente crear y entre

gar los principios fundamentales e x istentes, sino impulsar en 

el hombre ansias de investigación y a dopción de nuevos proce

sos para no volverse obsoleta. La educación es esencialmente 

desarrollo, cambio, progreso. 

La Empresa Educativa, debe ser el motor del desarrollo inte

gral del pafs, no la consecuericia del mismo . 

c. Administ ración de la Formación Pr o f es i onal 

Us t e d conoce ya l a definición de Formación Profei:iiona l. 
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Conoce tambi~n la estructura administrativa del SENA. 

Teniendo en cuenta que la formaci6n Profe s ional busca e l desa

rro l lo integral de la persona humana y el desarrollo de la so

ciedad a la que pertenecemos, el SENA tiene una metodol ogía pa

ra planear y programar sus acciones q ue se ajustan a las técni

cas más avanzadas. 

Si entendemos e l término desarrollo como un "Proceso que parte 

del conocimiento exacto de si mismo y conduce a la plena reali

zaci6 n d e sus posibilidades", comprendemos mejor las caracter!~ 

ticas de l a metodología del SENA para elaborar programas d e For 

rnaci6n Profesiona l . 

ANALITICA: 

ACTIVA: · 

Todo plan de acci6n es producto de una i nvestiga

ci6n cuantitátiva y cualitativa de su realidad so

cial, · nacion a l y reg i onal . 

Parte del conocimiento de la s ituación econ6míca 
1 

y téc nica d el grupo humano en que se va a desarro

llar. 

Utiliza encuestas y est udio s de mano d e obra , ana

lisis ocupacionales, monografias profesionales y 

cuadros analiticos de tareas, operaciones y conoci

mientos ., 

Exig e la participaci6n real y efectiva ae todos 

los recursos humanos de la entidad , incl~y~ tambi~n 

elementos externo s relevantes que puedan .:tport ar 

orientaciones importantes~ 

De la misma manera en la formación t iene como prin

cipio fundamental la participación act iva del su je

to que se est§ formando. 
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DINAMICA Todos los planes y proceso s deben aplicarse fácilmente, 

adaptándoles realida~es culturales, sociales y econó

micas de cada r egi6n del pa!s. 

Incorporan las innovaciones . que la entida d investiga 

o desarrolla. En la formac ión se tiene en cuenta los 

datos d e la ciencias pedag6gicas y se adapta a la edad 

d e los formandos y a la evo luci6n de las ocupaciones. 

Como uste d verá desde ahora el SENA desea acentuar en sus prop6-

si tos partiendo de: 

Un conocimiento profundo de s! misma 

Un conocimiento exhaustivo del medio en que opera 

Una extructura interna lo suficientemente sólida y flexible 

para establecer adecuadas relaciones entre la entidad y el 

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

l. Establezca mediante un esquema, las relaciones entre las tres 

car acter1sticas de l a metodoloqta del SENA para e laborar pro

g ramas de Forrnaci6n Profesiona l . 

2. EnuMere 5 di.ferencias importantes entre l a Empresa Educativa 

y la Empresa Comercial. 

3. Elabore un esquema de flujo con las funciones clásicas de la 

Administración. 
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RESPUESTAS AL AUTOCONTROL No. 1 

l. Anal!tica 

Por el conocimiento exhaustivo del medio en que opera y un 
: ' 

conocimiento profundo de s1 misma. 

Activa 

Participación de todos los elementos que intervienen (inter

nos, externos) para lograr su .propósito. 

Din~mica 

Poseer estructura sólida y flexible para mantener adecuadas 
··~ 

relaciones entre la entidad y el medio. 

¡ : ~ : ¡' : ·"-: . 

2. Si en su respuesta ha incluf<lo: 

La Empresa Educativa es motor del desarrollo 

La Empresa Educativa produce cultura 

La Empresa Educativa no debe planear la obsolescencia 

La Educaci6n debe planearse en base a necesidades del pa1s 

La Educaci6n no copia soluciones 

Programación Dirección 
3. Planeaci6n Evaluaci6n 

Organizaci6n Ejecuci6n 

1/13 
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PLANEACION GENER..1\I. DE LA FOlW.AC.:CO:N PHOFl~SIONAL 

De a cu.erdo a los planteamientos de la Instrucci6n 288, tene-

mos: 

La planeaci6n de la f ormaci6n profesional incluye la elabora 

ci6n de diagn6sticos, forrnulaci6n de objetivos,· delineamientos de 

políticas de medios que permitan alcanzar los objetivos, análi

sis de factibilidad de estas formulaciones frente a la dispo

nibilidad y distribución de los recursos humanos, fí sicos y fi 

nancieros de la entidad . 

Al hacer planeaci6n en el SENA, ei objetivo primordial es esta 

blecer una correspondencia entre los recursos internos y las 

necesidades de desarrollo nacional. 

Si usted observa con cuidado la planeaci6n de la Formaci6n Pro 

fes ional podrá analizarse dos aspect os: externo e interno. 

La Planeación externa tiene en c uenta las políticas del gobieE 

no, en las cuales se apoya el diagnóstico hecho por la Subdi

rección General de Planeación y Control. 

La Planeación interna la puede ha c er teniendo en cuenta tres 

e lementos: 

La descentralizaci ión controlada 

La coordinación de l a acción para asegurar su unidad y c o 

herencia. 

El aj uste a l a real idad 

Cuando uste d va a P lanear lo que realmente hace e s pensar con 
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anticipación cómo va a realizar sus trabajos futuros. 

Naturalmente que estamos intercambiando conceptos sob~e 

PLANEACION GENERAL, es conveniente que dividamos la pla

neación en tres etapas: 

Planeaci6n 

Programación 

Evaluación 

--
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PLANEACION ESPECIFICA 

PROGPAM..X\S DE CURSOS POR ESPECIA.LIDADj <: ~ 
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PLANEACION DIDACTICA 
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A. ETAPA DE PLANEACION 

Obtención de la m&xima eficien c i a t a nto soci al como inter 

na del SENA, en la utilización d e s u s recur s os . Es t e mar 

co de planeación es el resultado de relacionar cua t ro ob

jetivos de la acción de Formaci ón Profesional : Soc ial es , 

educaciona l es, del proceso de a p rendizaje y de u t ili zación 

de recurso s i nte rnos . 

l. · Objetivo 

Como estamos empeñad o s e n PLANEAR la f ormac ión prof~ 

sional, medite un po c o sobre l a neces idad de q ue ~s

ta sea eminentemente ped ag ógic a y ana lice en primer 

lugar PARA QUIEN $e planea : Se . planea en e l SENA p~ 

ra el co_lombiano e n ·SU S d i f e r entes n iveles c on el f i n 

de mejorar su si,tuación e con6mic o y .social? 

Ahora PARA QUE se planea : Ta l v e zj l ·e :; pare zca obvio 

afirmar que p a ra a p r ov echar mejor los r e cursos con 

que la e n tidad cuenta , utilizando l os diagnósticos, 

precisando objetivos , haciendo anSl isis de factibil i 

dad y dis t ribuci6n de r ecursos humanó's y l a d isponi

bilid a d de recur sos f ísicos y financ ieros. 

Ahora bien, qu~ tipo de producto de seamos?. Ser~ a ca 

so otr o a salariado m&s . Un t rabajador i nd e pendient e? . 

Un marginado, me~os ma rginado? Un ~mpresario m~s 

pr6s p e ro? . 

Evidenteme nte uste d debe tener ya una respues t a y c on 

lo s iguiente puede t ener ~~s pido su c onclusi6n. ~l 

pro ducto SENA es u n a pers ona humana apoyada en l ? 

FORMACION PROFESI ONAL en dos aspe c tos bi.isico; - ,o, ~o 
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de la manera como se puede . vincular con el aparato 

educaciona l . 

Este conoc imiénto de la r eal idad, perP1ite que usted 

tenga cla rid ad sobre neces idades de capacitación de 

dos clases d e personas; l a · mano de ohi~ existente y la 

mano de obra procedente d e la educación formal que no 

se encue n tre prepar ada par a desempeñ.ar un puesto de tra 

bajo. 

3. Diagnósti co 

Tiene us t ed un concepto acerca de p laneación y los el~ 

mentos básicos q ue la ~componen, está usted preparando 

par a dar el PRIMER paso en la planeación: . __ el diagnós-

tico. 
~ . .. ~ 

Qué pretende el galeno al diagnosticar? 

IDENTIFICAR los . síntomas claves de la enfermedad. En 

nuest ro caso puede usted decir que el d iagnóstico tiene 

como fin· IDENTIFICAR los problemas claves que t ienen 

los recursos humano s en el campo de la formación profe

sional. ·· 

Además se debe ' ·EVALUAR si los .. recursos de la entidad 

están siendo utilizados en forma 6ptirna. 

Naturalmente se necesita h ac er·· un · estudio' de la reali

dad socioecon6mica a nivel d e pa1s , regi6n , ciudad y 

sec1;~r econ6rnico seg\in la cobertura ' del programa. 

Estos problemas claves o l istado de necesid ades 16gi

camente deb en aparecer por p r ior idades . 
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El diagnós t ico s obre :J.a f c D~v1. ~:: i 6 r . pr:c~e,,~ :~ e n:d. d 0bf! 

contene r d os tipos de , a n! l i s i s ; e l Ex t e r no y e l I n- . 

terno . 

Análisis Externo: e n ~l s e e s tudia la r e ali dad so-
.... 

c i oeconómi c a h a ciendo ~nf a s i s en 

el nive l educativo de la pob l a ci6n act i va y el f un --, 

cionamiento del merca d o de t r abaje. 

Anál i s i s Interno: es mi r ar hacia el interior para 

cuant?. ficar l o s r e c u r s o s huma nos , 

f 1 s icos y financieros de l a Regional y RELACIONARLOS 

con el . análisis de factibilidad. 

Ex terno 

Diagnóst i co! \ An~lis i s d e factib .I [ Define. 01 

Int erno 

4. Análisis de factibilidad : Es la r elaci6n de l a d is

ponibil idad .. d e los rec ur-

sos para u n programa , plan o proy~cto y l .o s costos res 
. -

pectivos. Usted ya e stará pensando si se ne ces itan 

recursos adiciona les , qu~ debe hacer. Se plantean 

d os alt e r nativas : o t i e ne e n cuenta ,los costos adi

c ionales o ajusta las m·etas a los recursos. 

Piense ·q ue en est e mornen.t.o t iene el ;esquema d ibujado 

y debe r e a l izar otros pasos , cu~Les s on? 

a. Fo rmulaci6n de Programas y Proyect os d e Forma 

c ión Pro f es i o na l 

b. Det<:rmi na ci6n de r eq12r i mí entos f í s i cos , humanos 

y fina ncier os . 
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c. Costos que demanda el programa espec ifico. 

La integración de todos estos element os, constituyen e l 

PLAN. 

5. Planes 

1;26 

Existe varios tipos de planes según objetivo y niveles de 

cobertura y detalle : p lanes quinquenales ' que cubren el 

pa!s, pla nes anuales d estinados Q u na r egiona l, planes 

básicos para nuevas especialidades. o acciones de formación 

y pla nes- d e cocp~~ación t~cn~ca. 

Los planes contienen : 

a. Definición de Ob jetivos . : ~ 

En l a Formac i 6n Profesional es imprescindibl e determi . -
nar con pre c isión lo qu e s e pe r sigue en cada acción, 

en qué condiciones se puede realizar un p arámetro de 

; u n mínimo aceptable. En o tros términos, se debe pre-. 

cisar el obj e t ivo. 

Existen mu c has defini9iones s obre pbjet~vos, int ente 

mos u n a: Es ~n enunciado qu~ describe en t~rminos de 

c onducta o b s ervaJüe los resultados que se espera obt~ 

ner a trav~s de u n proceso. Puede intentar hacer u s 

ted s o lo una ~definici6n, s i n embargo, en la siguient e 

unid a d de e s te crt;dito encontrar~ una amplia informa

ci6n . 

Agregamos, que todo o b jetivo tiene tres elementos ' b~

s icos: 
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La Planeación de la cual hemos venido hablando, la mo

tivación y el control. 

Veamos porqué: 

Contiene la planeaci6n y a que el propósito de todo 

plan es contribu!r hacia el logro de los objetivos 

de una empresa u organizaci6n. 

Es una herramienta de motivación porque es necesario 

entender las necesidades. 

·Es una herramienta .de control porque presume un pa

trón de medida de lo que se va a realizar. 

Como lo habíamos sugerido, en la siguiente unidad encon

trara las caracter~sticas de un objetivo, la importancia 

de definirlos y la utilización que le van a prestar. 

b. Definición de Pol!tícas . . 

Dentro del marco de los propósitos de los planes de desa 

rrollo, el SENA buscar~ . atender las actividades econó

micas con diferentes estrategias. 

Las estrategias, se organizan en dos ramas: 

Clasificación de actividades económicas del país •. 

Grado de organi zación económica. 

Para la clas ificación de actividades, se han dividido en 

Agropecuarias, Industriales, Comerciales y de Servicios. 

Para el grado de Organizaci ón se han enmarcado como: 
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Sec tor moderno y Sector Tradicional o informal. 

No s o b r a r ecordar que las políticas del SENA no son 

s ólo l as pau tas gubernamentales sino que son tambi~n 

el r e s u ltado de la investigación de las necesidades, 

del merc ado de la mano de obra, de la situaci6n soci al 

del paf s o región y de los recursos de q u e pueda d is

poner as1 c omo el radio d e s u acci6n , t odo enfocado a 

s oluciona r NECES I DADES d e f ormaci6n profesional . 

B. ETAPA DE PROGRA1'1ACION 

l. Concepto 

Una vez que usted teng a la primera e t apa de la plane~ 

ci6n g eneral, tiene a s u alcance los elementos para 

acomet er la segunda etapa que es la PROGRAMACION, en 

qu~ consiste? 

Es l a asignación d e los rec~rsos para formación profe 

sional en el tiempo para la obtención d e resultados 

que correspondan a las metas f orrnuladas en la etapa 

de planeaci6n. En otros t érminos, programar es desti 

nar los recursos p ara el logro de los objetivos y la 

determinación de l tiempo. 

Podr1a i ntent ar una nueva definici6n? Trate de hacer 

lo con su vocabu l ario y en l a medida de comprensión del 

t é rmino. 

2 . Elementos de la Programación 

Los elementos bás i cos son los recursos, y las accionesº 
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a. Recursos 

Ya tendr~ en ~ente que lo~ recvrJos que se 

destirn:m para la acci~Sr( c:.Prán ae tipo hum~ 
no , t ales como instructores, asesores y 

per"3onal administrativo ; recnrsos f!sicos 

como, los materia l e s, eguipo s, instalaciones 

y por últi~o :os de tipo fina¡ciero que se 

ohtJ~nen eri nnestro caso a t:r.a.v~s de los 

aporte s d~ l<~s ~"lpresas al SENA . 

b . Acciones 

La act i vidad fundamental del SENA, es l a 

acci6n de f o rrnación Profesional y la deter

:ninaci6n en can ti dar-1., c .. ,..1..id a d y tiempo. 

Las ac~iones se ileva~ a c~bo a travAs d e 

c u rsos en diferentes especialidades , ~P.mi

narios pa ra empresa rio s y mandos d e l as 

empresas e n diferentes modos y métodos de 

forma c i6n. Posterio rmente, obtendrá infor 

mac ión profu nda sobre modos y 'm~t:odos de 

forma c i6n, usted puede all1 s alir d e las 

dudas que ac~ s e le presenten. 

3 . ~etas d e Formaci 6n 

Se puede afirmar que s e n el volumen de acciones que 

en la e-:-.apa de pVrnea ci6n, nos pe rmite deducir la 

canti dad y características de las acc ~ones. Apare

c en t~rmi.nos c orno alumno~. formados, empresas a seso

radas r benefíciarios , veredas atendidas, proye ctos 

realizados que hacen cuantifir::able la acci 6n del 

SBNA. 
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Ah ora b :len, mediante :_a prograrraci6n tr::..mestr.al, se

mestra l y anual de l as regional~s , cue respo:'.1.d~n a 

las realidades · dete ctac::·as por el dia<:'.·1i6stico , se f i-

jan los modos ·d0 fo:n.~~-" -: i ó n ~ u::il:'_'.~ar :;egl-n las nece

s idades encontradas por las ca r:ac ter fsticas d e las 

ocupa c i oneE en las que se requ i e r e mayor acci6n for 

ma ti va~ 

Seg6n les recurs~s hurna~Oh 0xisten~es, posibil idades 

fi.nanc:Leras 'J :;:,-:>iV'.ci<lé..<1 ope.!'.'3.t ;_va .>::egi o ·1al, se plan

t e an alt:erm!t:i.va.s par..::. la A.Jn~2J ia.c~. ·:S:-s 1'le planta de 

personal y por l o t.::ntc la f ij ac::..6n de metas num~ricas 

de per son a s formadas que deben ser cumplid2,s en un 

Esta planea.~:íón de mccP.!:., e s u n cc mpromi so regional 

para c or. l a Insi:J_·~u::: i6r y E': l paf f., que debe cumplirse 

a cab ali<lRd , por le tanto, l o s niveles admini strat i 

vos y operativos 1 as es-.'}-~¡:; y coordi n adores, deb an 

sentir c ompro::niso y procurar (;On e n tus.i:.a s mo s-u reali

zac i 6n , crear a lter.1a~ivas de cIT~plimiento ~ partici

par e n forma a.ci: i ·i!a y <lnc::.did a, en la mis na o lan«:.aci6n 

y ejecue: iéir. " 

gl I nsti:•Jc-l:or e s copartícipe de este compromiso pues 

su labo:::- ele cor•.stan~e mod:'_f icr.r la realid ad regional 

y procu7a~ ? l desarro:lo. lo involucra en la plane a

ción d e 1r.J f.'.~1as a-::cio:r.:.P"" i ·.;:~·:-a J_as comunidades donde 

ha l abor ado _. :-;i_, '3 L; fo: ·me-s / p1.anes y propuestas de 

acci~nes de fo~n~ ci~~ ccnjuntas po~ neces idades det ec 

·::aé\.:>.s en ]_,:)s y1 ·•t:;os " E':J. l e. :~01w <e influencia del 

-::::ntr0 o P:r-ogt"~na, las i:>osibílidades de conformar pr9_ 

yect os y el descubrimi ento de inter e ses por la forma

::· ~:n, cv1,1 1
,"")·: ::~-:-t.rren)s contactos de las Regionales 

pa~::- ~. ::_n\.~:La":- :'.os e stuc.:.os soc.io-cconémicos. 
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Estos p lanes generales son un proyecto para una vi

gencia fiscal de 44 semanas operativas, donde se de~ 

criben modos de formación, especialidades a atender, 

número de alumnos a formar, recursos humanos y materi~ 

les, financieros y f1sicos que se van a utilizar. 

'· . . · 
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C. ETAPA DE EV~LUACION 

1. Concep·:::o 

La evaluaci6n en el SENA es un s isb3'.na .continuo y 

cientif ico de medici6n de los efectos de la ~cción " 

Esta produce la inforamción necesar:'..a para identif i

car las diferencias entre los r esultados buscados y 

los r 8sultados logrados, estudiar s us cau3~S y faci

litar la toma de déc~siones. 

La evaluaci6n, supone la existe ncia de u n plan,, bas~ 

do en e l diagnóstico de una re2lidad medible, mejora

da y dirigida. Los objetivos de este ~lan deben · es

tar vertidos e n METAS que permitan mediciones objeti-

vas. 

La acción que se va evaluar debe estar definida en 

el tiemp o y en el espacio y la existencia de un f lu

jo continuo de información sobre ella" 

2. E l ementos de la evaluaciér~ 

l. El diagn6s~ico de la sítuaci6n anterior 

2. El plan que dá a conocer los rG~~ltad~s espera

dos. 

3 . ~a Programaci6n que diferencia las actividádes 

y la periodic i dv1 d e los cont~ole~. 

3 . Fases de la E'~riil 1uación 

Se puede definir en tres fases: 

a. Pre-evaluación : Cuyo objetive e s mir~~ la 



consistencia interna de las pol1ticas, estrate

gias, acción del plan y su factibilidad. 

b. Evaluación continua (control): Su objetivo es 

identificar las acciones en cada Programa permi

tiendo hacer los ajustes sobre la marcha. 

c. Evaluación final: Su objetivo es medir los efec 
1 

tos logrados sobre la realidad~ 

De esta manera el SENA efectúa un seguimiento permanente 

de todas sus a cciones a todos l os niveles, utilizando uos 

canales de informaci6n, uno que fluye hacia l a Unidad eva 

luadora y otro hacia la unidad ejecutora. 
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AUTOCONTROlr No. ?. 

1. Elabore un esquema d e l an§J .i. s .u= c e · 2...::t. :L~:n .. i:: da.des 

2. Enume re l as e tapas de planeaci6n general 

3~ En el sigui e nte gr5fic o ; exp:i~ue ~l ~roc~s~ de p l aneaci6n 

en Formación Profes i.onul. 

'l. ___ . ______ , _] (------·--~, 

i 
! 

- --.-;,. .......... __ i 

1 i ~----=7• 
1 
1 

.. -~-- -----·- -, 

, _________ J ~ 

1 
! 
! 

1 
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4. Enumere los 4 grandes objetivos de la acci6n. -d~ Forma

ción Profesional. 

·s. Qu~ elementos fundamentales contiene un plan? 

6. Cuales son los element os de la Programación? 

7. Cuant as se~anas . debe usted planear en un a ño fisca len el 

SENA? 

8. Que se d escribe en un plan general para el afio fiscal? 

' .: ' 
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RESPUESTAS AU~QC9N7RQL No. ~ 
> • .J • ~ I i . ,' ··¡ ~·. 

Interno 

l. Diagn6stico Análisis de Factibildº Definic. de Objetivos 

': Externo ; , . '. . ~~ ~- ' .. ¡ .. , ·.ti.,. 

'• .· 
... - ~ ; . . • ~ . ' 1 

1 ~ - • 
. '.) 

2. Planeación, programaci6n, evaluación. 

3. Compare sus respuestas con e;l -gráf_ico de la p~g;ina _ 

4. Sociales, educacionales, del proceso de aprendizaje, utiliza 

ción de recursos internos. 

: ! . ~ 

5. Definición de objetivos, definici6n de politicas 

6. Recursos , acciones, metas de formaci6n. 

7 . 4 4 

8. Modos de formaci6n, especialidades, número formados, 

sos humanos y materiales, f inancieros y fisicos. 

recur-, 
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