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Ficha de Créditos

El resultado contenido en este documento es producto del trabajo, analisis y
revision de una importante cantidad de personas de todas las Unidades Técnicas de la
Institucion, disefiadores de los Servicios de Formacién y Capacitaciéon Profesional,

Ejecutores, Evaluadores, Administradores, entre otros.

La Gestion de Formacion y Servicios Tecnoldgicos ha coordinado el proceso que
permite obtener el “Glosario de los Servicios de Capacitacion y Formacion
Profesional en el Instituto Nacional de Aprendizaje (INA)”, con el objeto de facilitar el
conocimiento y dominio por parte de toda organizacién de este ambito técnico, curricular

y pedagdgico.
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PRESENTACION

En su cuarenta aniversario, el Instituto Nacional de Aprendizaje ha logrado
alcanzar un alto grado de experticia y madurez profesional en su recurso humano
docente y de apoyo a los procesos de Formacion y Capacitacion Profesional.

En razon de lo anterior, se han efectuado cambios importantes, producto de la

evolucion y expansion de los servicios tipificados en el “Modelo Curricular para la
Formacion Profesional en el INA”, aprobado mediante Acuerdo de Junta Directiva 283-
2004-V2, de diciembre de 2004.
Paralelamente la Institucion ha incursionado en un proyecto que pretende lograr la
certificacién de sus procesos sustantivos, mediante la aplicacion de la norma de calidad
ISO 9000-2001. Ademas, se ha instrumentado como estructura funcional para la
prestacion de Servicios de Formacion y Capacitacion Profesional, el modelo operativo
de “Ambitos de Gestion de la Unidades Técnicas del INA”, vinculados a las tres
Gestiones Técnicas y sus unidades adscritas.

De todo lo anterior se hace necesario establecer criterios, conceptos y
definiciones estandarizadas en el documento “Glosario de los Servicios de
Capacitaciéon y Formacion Profesional del instituto Nacional de Aprendizaje (INA)”,
gue se constituyen en un insumo importante para el disefio y la prestacion de los
servicios de formacion, capacitacion, asistencia técnica, certificacion, acreditacion en
sus diversas fases, y su articulacion con la Educacién en el contexto del programa
Universidad para el Trabajo.

Este documento ha sido preparado en consulta de una serie de fuentes de
informacion de cardcter técnico, pedagdgico y metodoldgico, por lo que se omite indicar
las citas textuales entrecomilladas a fin de mejorar la estética del mismo. No obstante
esta Gestion reconoce la autoria original de algunas de las definiciones citadas, y para
facilitar su manejo se listan las referencias documentales al final de este documento bajo
el titulo documentacién consultada.

No obstante parte importante de las definiciones han sido creadas por quienes
laboramos en la Institucion en este ambito de Gestion Técnica

Msc. Omar Argtiello Fonseca
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GLOSARIO DE LOS SERVICIOS DE CAPACITACION Y FORMACION
PROFESIONAL EN EL INSTITUTO NACIONAL DE APRENDIZAJE

e ACCIONES MOVILES DE CAPACITACION

Servicios que se desarrollan fuera de los centros de formacion profesional fijos,
donde las comunidades u organizaciones aportan principalmente la infraestructura y
el INA los restantes recursos didacticos.

e ACOMPANAMIENTO TECNICO

Estrategia metodologica para suministrar los servicios de asistencia técnica dirigidos
a dar atencién a las unidades productivas y prestatarias de servicios en los ambitos
de gestion técnica, productiva o administrativa, existentes en un sector econémico
determinado.

e ACONDICIONAMIENTO DEL PUESTO DE TRABAJO DIDACTICO

Proceso técnico-docente para la preparacion del entorno del aprendizaje, incluyen
equipo, herramientas, condiciones ambientales, para mejorar la autonomia y proveer
condiciones de participacion seguras Yy accesibles para participantes con
necesidades educativas especiales, en un proceso de formacién profesional.

e ACREDITACION DE PROGRAMAS DE FORMACION Y CAPACITACION
Servicio técnico-metodoldgico para el reconocimiento oficial del nivel de satisfaccion
de los estandares de calidad establecidos por el INA dirigido a las personas fisicas o
juridicas que suministran servicios de capacitacion técnica.

La comparacion de dichos programas con el estandar INA, se realiza bajo la figura
de mddulos o programas de capacitacion.

e ACTUALIZACION DE MODULOS

Accion que se realiza con la finalidad de modificar uno o0 mas elementos curriculares
que conforman el médulo. La actualizacion del disefio curricular implica, ademas, la
eliminacién o incorporacién de informacion, segun se desprenda de los insumos que
se tengan para tal efecto.

e ACTUALIZACION DE PROGRAMAS
Accidon gue se realiza con la finalidad de modificar la estructura curricular de un
programa, con base en la actualizacion aplicada a los médulos que lo conforman.

e ADECUACION DE TECNOLOGIA

Proceso técnico por medio del cual se adapta la tecnologia adquirida a las
condiciones del receptor, a situaciones y procesos para las cuales no fue creada
originalmente, es decir se le ajusta a condiciones particulares o requeridos.
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e ADECUACION CURRICULAR

Es el ajuste de la curricula a las caracteristicas y necesidades de cada participante,
gue presente necesidades educativas especiales, con el fin de atender sus
diferencias individuales.

e ADECUACION DE ACCESO.

Proceso técnico-metodologico para modificar o proveer de recursos para garantizar
el acceso al espacio fisico, a la informacion, a los servicios de apoyo y equiparar los
procesos de aprendizaje de personas aspirantes y participantes con necesidades
educativas especiales.

e ADQUISICION DE TECNOLOGIA
Proceso técnico que permite la obtencién de informacién e insumos para la
adaptacion y seleccion de nuevas tecnologias a las actividades y servicios de la
Formacioén y Capacitacion Profesional.

e ALIANZA ESTRATEGICA

Combinacién de los recursos de dos organizaciones 0 mas que va mas alla de los
limites de un negocio en participacion. El acuerdo asegura la efectividad de las
estrategias competitivas de las organizaciones que lo conforman, haciendo mutuo el
beneficio del intercambio de conocimientos, tecnologias, productos y servicios.

e APOYO EDUCATIVO

Soporte técnico-docente que se brinda a las personas participantes con necesidades
educativas especiales con el fin de aumentar su grado de autonomia y equiparar sus
oportunidades de participacion en la oferta formativa institucional, incluye:
adecuaciones curriculares, ayudas técnicas y servicios de apoyo.

e APRENDIZAJE

Proceso de Formacion o Capacitacion Profesional mediante el cual las personas
adquieren aptitudes, conocimientos y destrezas, cuyo resultado es un cambio de
conductas individuales y colectivas en un contexto social y productivo.

e APRENDIZAJE PERMANENTE
Engloba todas las actividades de aprendizaje realizadas a lo largo de la vida con el
fin de desarrollar las competencias y cualificaciones.

e APROPIACION DE TECNOLOGIA

Proceso de incorporacion de una determinada tecnologia, usualmente con un costo
de adquisicibn menor en relacion con el costo del desarrollo de la misma. Los
conocimientos transferidos del exterior se incorporan sistematicamente al acervo
cientifico y tecnoldgico de la empresa o entidad que la gestiona.

e AREA FUNCIONAL
Conjunto de procesos y procedimientos técnicos que se requieren para alcanzar un
objetivo de produccion deseado, proporcionar un resultado o servicio definido en el

contexto de un sector productivo.
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e AREA PROFESIONAL

Conjunto de contenidos, técnicas, objetos fisicos y simbolos, agrupados por la
necesidad de afrontar problemas homogéneos respecto de los objetivos de
producciéon (procesos y procedimientos) y de los conocimientos y habilidades
necesarios para alcanzarlos.

e ASESORIA TECNICA

Accion de capacitacion dirigida a personas que trabajan en una unidad productiva
gue requieren adquirir determinadas competencias técnicas especificas para mejorar
su desempefio laboral.

e ASIMILACION DE TECNOLOGIA

Proceso para manipular y adaptar la tecnologia a las condiciones cambiantes de la
organizacion receptora, para eliminar la dependencia del emisor. En la formacion
Profesional esta se constituye en la capacidad que posee una persona o entidad
para dominar la tecnologia adquirida; es decir cuando se obtiene lo esperado de la
tecnologia.

e ASPIRANTE PARA INGRESO CON NECESIDADES EDUCATIVAS
ESPECIALES

Persona que presenta necesidades educativas especiales, que requiere apoyos

educativos en los procesos de seleccion e ingreso a la oferta curricular institucional.

e AYUDA TECNICA

Elemento requerido por una persona con necesidades educativas especiales o
persona con discapacidad para mejorar su funcionalidad y garantizar su autonomia
dentro del &mbito de la Formacion Profesional.

e CAPACIDADES PROFESIONALES

Cualidades de la profesion o del ambito profesional, que sefiala especialmente las
gue no son directamente observables en la realizacion del trabajo, asi como las que
tienen que ver con la respuesta a las contingencias, la organizacion del trabajo, la
cooperacion, relacion en el entorno y la responsabilidad/autonomia.

e CAPACITACION

Servicio técnico-metodologico que se orienta hacia el desarrollo, adquisicion,
mejoramiento o complementacion de las competencias técnicas requeridas para
mejorar el desempefio laboral de una persona.

e CAPACITACION AGROPECUARIA INTEGRAL (CAI)

Accidon de capacitacion donde se desarrolla un proceso técnico didactico de
investigacion-accion con la participacion del docente del INA, empresarios-
productores, representantes de las organizaciones publicas-privadas de una
microregion. Se produce una participacion activa de los productores en las etapas de
diagndstico, planificacion e implementacion de la CAl.
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e CENTRO COLABORADOR

Ente puablico o privado que establece un convenio de colaboracién con el INA para la
ejecucion de servicios de formacion y capacitacion profesional, sin que medien fines
de lucro y utilizando sus propios recursos.

e CENTRO FORMACION PROFESIONAL

Establecimiento fisico disefiado, construido y equipado con el fin de ejecutar
servicios de formacion y capacitacion profesional con independencia administrativa.
De acuerdo a su naturaleza se puede establecer el nivel de influencia geogréfica.

1. Centro Nacional Especializado: Establecimiento fisico cuya
infraestructura, equipamiento y personal técnico, se conciben para ejecutar
servicios de formacién y capacitacion profesional especializados dirigido
esencialmente a un sector o subsector productivo.

Posibilita, amén de la ejecucion de programas de formacion y capacitacion la
prestacion de servicios de asistencia técnica e investigacion + desarrollo.
(1+D).

2. Centro Regional Plurisectorial: Establecimiento fisico cuya
infraestructura, equipamiento y personal docente posibilita la ejecucion de
servicios de capacitacion y formacion profesional dirigidos a varios sectores y
subsectores productivos.

Dependiendo de la condicion de capacidad instalada podria suministrar
servicios de asistencia técnica e investigacion + desarrollo. (1+D)

Se caracteriza por la alta flexibilidad por la oferta de servicios de formacion y
capacitacion profesional orientados a satisfacer las demandas de la region en
la cual se ubica.

e CENTRO VIRTUAL DE FORMACION

Plataforma tecnoldgica utilizada en la red informatica, que permite planear,
implementar, supervisar y principalmente evaluar procesos de aprendizaje
especificos. El personal docente a cargo puede crear o brindar contenidos,
supervisar la participacion de las personas participantes dentro del sistema, ademas
de evaluar su actuacion y su desarrollo. El centro virtual de Formacion ademas
promueve en las personas participantes diferentes habilidades para el uso de
herramientas interactivas como foros virtuales, videoconferencias, chat y correo
electronico.

e CERTIFICACION DE COMPETENCIAS LABORALES

Servicio dirigido a reconocer, bajo la estructura de un mdédulo, programa modular o
plan modular, las competencias laborales que posee una persona indistintamente de
la forma en que la haya adquirido; sea que se encuentre laborando en la actividad
productiva directamente o porque demande el servicio para otros propositos.
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e CERTIFICADO

Documento expedido por el INA u otra Institucion en el que consta que la persona ha
cumplido con los requisitos correspondientes a un programa modular, un maodulo,
asesoria técnica, seminario u otra estrategia metodoldgica de capacitacion técnica,
segun los requisitos de evaluacion establecidos el certificado puede ser por
aprovechamiento o por participacion.

e CHARLA TECNICA
Actividad metodoldgica para la exposicion de un tema técnico o metodoldgico
especifico desarrollado por un experto ante un auditorio.

e COMPETENCIAS
Abarca los conocimientos, las aptitudes profesionales y el saber hacer que se
dominan y aplican en un contexto especifico.

e COMPETENCIA LABORAL

Conjunto de conocimientos, habilidades, destrezas, actitudes y valores vinculados
entre si que una persona demuestra en la ejecucion de un proceso o subproceso a
partir de los requerimientos de un entorno laboral determinado para la satisfaccion
del cliente.

e COMPETENCIA PROFESIONAL

Es el conjunto de conocimientos, habilidades y aptitudes de la persona necesarias
para ejercer una profesion, resolver los problemas profesionales de forma auténoma
y flexible para colaborar en su entorno profesional y en la organizacion del trabajo.
La conjuncion de las cuatro dimensiones de las competencias - técnicas,
metodolégica, social e individual - que son transmitidas y fundamentadas en la
formacion profesional de forma integrada, conlleva al objetivo principal: formar
personas con capacidad de accion profesional.

e COMPETENCIA TECNICA

Asimilacion de capacidades cognitivas y habilidades psicomotoras propias de la
profesion y reglamentadas por normativas legales o impuestas por la exigencia del
puesto de trabajo.

e COMPETENCIA METODOLOGICA

Capacidad de autoformacion y asimilacién de técnicas fundamentales de aprendizaje
y de trabajo. Capacidad de saber reaccionar aplicando el procedimiento adecuado a
las tareas encomendadas.

e COMPETENCIA SOCIAL
Aptitud para la cooperacion y el trato con otras personas mediante la asimilacion de
competencias fundamentales de cooperacién y comunicacion.

e COMPETENCIA INDIVIDUAL
Capacidad de autorreflexion cuyos objetivos son el conocimiento de si mismo, la
actuaciéon bajo responsabilidad propia, el desarrollo intereses propios y el desarrollo

para la vida.
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e CONDICION DE GENERO

Conjunto de caracteristicas que social y culturalmente se le asignan a las personas
de acuerdo con su sexo. Estas caracteristicas definen a las personas en sus
cualidades, aptitudes, esquemas y destrezas, aun cuando no se tenga conciencia de
ello.

e CUALIFICACION
Designa la expresion formal de las habilidades profesionales de la persona
trabajadora, reconocidas en los planos internacional, nacional o sectorial.

e CUALIFICACION PROFESIONAL

Nivel de formacion profesional necesario para alcanzar las competencias
profesionales caracteristica del titulo o certificado, que incluyen conocimientos
laborales, sociales, culturales, cientificos y tecnoldgicos.

e CURRICULUM OCULTO

Conductas y actitudes, generalmente inconscientes y opuestas a las intenciones del
curriculo oficial. Se manifiesta en conductas, gestos, omisiones, miradas de
aprobacion o reprobacién que reflejan la verdadera actitud y posicién del personal
docente sobre determinado tema.

e CURRICULUM

Conjunto de elementos destinados a que la persona participante en el proceso de
formacibn o capacitacion profesional, desarrolle plena e integramente sus
competencias laborales.

e DEBATE

Técnica metodoldgica donde un grupo de expertos opina sobre diferentes aspectos
de un tema especifico ante un publico, con fundamento en argumentos que se
contraponen entre si.

e DIAGNOSTICO TECNICO

Técnica de investigacion de las condiciones de infraestructura, tecnologia, equipos y
capital humano que poseen las unidades productivas, comunidades u
organizaciones, con el propdsito de definir necesidades de formacién o capacitacion
en un area de la produccion o de prestacion de un servicio.

e DISCAPACIDAD
Cualquier deficiencia fisica, mental o sensorial, que limita sustancialmente una o0 mas
de las actividades principales de una persona.

e DISENO CURRICULAR

Proceso técnico-metodolégico por medio del cual se elaboran los perfiles
profesionales, planes, programas, modulos, estructura de pruebas para certificacion,
material didactico y se definen los recursos didacticos para la formacion y
capacitaciéon profesional. Posibilita la organizacion l6gica de los objetivos, los

contenidos, las actividades y la evaluacion de los aprendizajes.
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e DISENO DE MODULOS

Accién de caracter técnico-pedagdgico propia del disefio curricular, la cual se realiza
cuando _se procede a conformar o estructurar, por primera vez, los elementos
curriculares que conforman el médulo.

e DOCENTE

Persona profesional que posee las competencias técnicas propias de un subsector
productivo o de servicios, las competencias metodoldgicas y la experiencia necesaria
para desarrollar los procesos de formacion y capacitacion profesional en sus
diferentes ambitos.

e EMPLEABILIDAD

Se refiere a las competencias y cualificaciones profesionales transferibles que
refuerzan la capacidad de las personas para aprovechar las oportunidades de
educacion y de formacion que se les presentan, con miras a encontrar o conservar
un trabajo decente, progresar en la empresa o al cambiar de empleo y adaptarse a la
evolucion de la tecnologia y de las condiciones del mercado de trabajo.

e EMPRESA DIDACTICA

Centros de capacitacion y formacién profesional que funcionan bajo la administracion
del INA como empresas comerciales en el area de actividades econémicas, con el
objeto de permitir a los participantes el desarrollo de otros servicios 0 experiencias
practicas en un ambiente real de trabajo.

e EQUIPARACION DE OPORTUNIDADES EN FORMACION PROFESIONAL
Proceso de ajuste del entorno institucional, los servicios, la infraestructura fisica, las
actividades, la informacion, la comunicacion la documentacion asi como las actitudes
y los requerimientos a las necesidades de las personas, en particular a las que
presentan necesidades educativas especiales.

e EQUIPARACION:

La equiparacion es la accion mediante la cual el INA con criterio técnico de un equipo
de personas expertas de los Nucleos de Formacion Profesional y Servicios
Tecnoldgicos, analizan el contenido y duracion de un médulo y/o programa de
formacién o capacitacion _aprobado en el INA o cualquier otra instituciéon de
educacion o formacion técnica, para determinar si_es equiparable con la oferta
institucional segun corresponda a cada Nucleo Tecnoldgico.

e ESTUDIO DEL TRABAJO

Técnica o estrategia de investigacién analitica-descriptiva que se realiza a nivel de
un sector productivo, subsector, area funcional o una figura profesional, donde se
identifican y se describe las calidades y caracteristicas de una o varias figuras
profesionales a lo interno del area estudiada, o que genera el itinerario profesional y
la elaboracion de uno o mas perfiles profesionales.

GESTION DE FORMACION Y SERVICIOS TECNOLOGICOS

| Pagina 10 de 22 | DI GFST 01 | Edicion 05 | Fecha: 05-02-2015




e ESTUDIO DE DEMANDA DE CAPACITACION Y FORMACION PROFESIONAL
Investigacion descriptiva que se realiza en el ambito de un sector productivo,
subsector, area funcional. Proporciona informacion sobre la demanda real de
capacitacion y formacion (cualitativa y cuantitativa) requerida en una o varias figuras
profesionales.

e EVALUACION DE IMPACTO

Investigacion cuyo proposito es establecer la eficacia provocada por la ejecucion de
un modulo de formacién, un programa o un plan de formacion profesional,
considerando el ambito social, econémico y personal, de manera que se identifiquen
los beneficios generados en la poblacién egresada como resultado de la capacitacion
recibida al nivel de los tres ambitos citados. La evaluacion de impacto mide, ademas,
la satisfaccion manifiesta por las empresas sobre la calidad técnica y profesional de
las personas formadas y su capacidad de produccion.

e EVALUACION TECNICO -METODOLOGICA

Investigacion cuyo propdsito es desarrollar un proceso de seguimiento sistematico
durante la ejecucion de un servicio de formacion y capacitacion que permita valorar
la calidad del disefio curricular que la sustenta la calidad de las actividades docentes,
actividades de gestion administrativa que se realizan, asi como el apoyo logistico
requerida.

e EVALUACION DE LOS APRENDIZAJES

Proceso de emisién de juicios de valor que realiza la persona docente con base en
mediciones y descripciones cualitativas y cuantitativas, para mejorar los procesos de
ensefianza —aprendizaje, para adjudicar las calificaciones de los aprendizajes
alcanzados por las personas participantes.

e EVALUACION DE RESULTADOS

Tipo de investigacidon cuyo propdésito es establecer, al finalizar un servicio de
formacién o capacitacion, el logro de los objetivos y metas en torno a la aplicabilidad
del disefio curricular, la gestion administrativa y la logistica, con la finalidad de
realizar los ajustes correspondientes para una ejecucion futura del servicio
suministrado.

e EVALUACION DE COMPETENCIAS

Proceso sistematico tendiente a determinar las Competencias Laborales de los
trabajadores, mediante la comparacion de los requerimientos cualitativos exigidos
por una funcion productiva y las calificaciones laborales que poseen.

e EVALUACION DE DOMINIO

Se refiere al criterio expresado en los propios objetivos que estan siendo evaluados.
Permite ubicar a la persona sujeta de capacitacién en un nivel de dominio de los
objetivos establecidos.
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e EVALUACION DEL DESEMPENO

Proceso técnico-metodoldgico para determinar las actitudes y aptitudes de una
persona en el ejercicio de una actividad profesional, asi como también de los
resultados que obtiene y los progresos que realiza. Consiste en un proceso
permanente que cubre un periodo determinado, en el que se confrontan las acciones
realizadas por el evaluado, en relacion con las funciones que le han sido asignadas,
determinando sus aciertos y fallas con el fin de mejorar su rendimiento laboral.

e FIGURA PROFESIONAL

Concepto que se utiliza en Formacion Profesional para identificar denominacion o
titulo profesional que reciben las personas que se desempefian en una actividad
productiva propia de un sector econémico.

e FORMACION

Accion de impartir sistematicamente un conjunto organizado de contenidos tedricos,
practicos y axiolégicos a las personas que no poseen conocimientos previos de un
ambito del empleo, con el fin de calificarlos para su ejercicio profesional.

e FORMACION A DISTANCIA

Modalidad de formacion que no exige asistencia de la persona sujeta a la formacién
a sesiones de estudio regulares en los Centros, se desarrolla a través de un medio
maestro que puede ser material didactico escrito u otros medios, se refuerza a través
de tutorias presenciales o telefonicas, medios audiovisuales, o sesiones de estudio,
entre otras.

e FORMACION COMPLEMENTARIA

Modo de formacién o capacitacion profesional, disefiada con el propdsito de corregir,
completar, actualizar o complementar las competencias laborales de una persona en
un ambito del empleo.

e FORMACION DUAL

Modalidad de Formacién Profesional que se caracteriza por realizar el proceso de
aprendizaje en dos lugares distintos: en una unidad productiva donde la persona
participante realiza actividades didacticas productivas y en un Centro de Formacion
propio de una Institucién donde se realizan actividades tedrico-practicas.

e FORMACION EN LA EMPRESA
Modalidad de formaciébn o capacitacion que se desarrolla directamente en la
empresa utilizando su equipamiento, herramientas, materiales y planta fisica.

e FORMACION INICIAL

Modo de formacién y capacitacion profesional, dirigidos a personas jovenes o
adultas, que no poseen conocimientos ni experiencia laboral en una determinada
area o subsector.

GESTION DE FORMACION Y SERVICIOS TECNOLOGICOS

| Pagina 12 de 22 | DI GFST 01 | Edicion 05 | Fecha: 05-02-2015




e FORMACION MODULARIZADA

Sistematizacion de la formacion y capacitacion profesional mediante una
organizacion didactica que apunta a distribuir los conocimientos, habilidades y
destrezas en unidades curriculares denominadas moédulos, las cuales pueden
ejecutarse en forma independiente o agrupados en programas y planes de
Formacion y Capacitacion segun sean las necesidades de las personas en las
unidades productivas.

e FORMACION PERSONALIZADA

Modalidad cuya caracteristica primordial es la flexibilidad del proceso de capacitacion
y formacion. Cada participante progresa de acuerdo con sus aptitudes, esfuerzo e
interés. El docente actia como facilitador de los participantes.

e FORMACION PRESENCIAL
Modalidad formacién o capacitacion profesional que requieren la asistencia de las
personas participantes a los Centros de Formacion del INA.

e FORMACION POR COMPETENCIAS
Proceso técnico-metodoldgico para la formacién profesional integral de una persona
referida a las condiciones, requerimientos laborales sociales del entorno productivo.

e FORMACION PROFESIONAL

Proceso técnico-metodoldgico para la formacién y capacitacion de las personas que
persigue descubrir y desarrollar permanentemente las capacidades del ser humano
para una vida activa, productiva y satisfactoria en el desempefio profesional
conforme con las exigencias del mercado laboral.

e FORMACION VIRTUAL

Modalidad de formacion y capacitacion que utiliza una metodologia especifica
basada en las nuevas tecnologias de la informacion y la comunicaciéon TICs, se
caracteriza por su versatilidad con las persona usuarias y docentes en uso y acopio
de los medios electronicos o informaticos disponibles para una formacion versétil
acorde con las necesidades individuales o grupales.

e FORO

Exposicién de un tema especifico dividido en subtemas realizado por diferentes
varios interlocutores. Se compone de tres partes: presentacion de la actividad,
exposicion de los ponentes y preguntas del auditorio.

e GENERO EN LA FORMACION PROFESIONAL
Conjunto de acciones institucionales orientadas al logro de la igualdad de
oportunidades y equidad durante el proceso de formacion profesional.

e GESTION TECNOLOGICA
Conjunto de procesos y procedimientos permanentes de una organizacion, con el
propésito de hacer posible la transferencia tecnologia en busqueda de mayores

indices de productividad, eficiencia y competitividad.
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e IDENTIFICACION DE NECESIDADES Y REQUERIMIENTOS EN FORMACION
PROFESIONAL

Proceso técnico-metodoldgico para recopilar informacion sobre las competencias y

las tendencias emergentes en el mercado de trabajo a partir de las diversas fuentes

y medios de comunicacion. (Ver documento modelo curricular)

e INNOVACION TECNOLOGICA

Proceso que consiste en identificar oportunidades del mercado que conllevan a la
introduccion de nuevos productos; nuevos Sservicios, nuevos procesos 0 a la
modificacién de los actuales, ejecutados con capacidades internas o externas, que
en conjunto contribuyen a la competitividad de la empresa.

e INVESTIGACION APLICADA

Conjunto de actividades de investigacion técnica y metodoldgica que desarrollan
objetivos puntuales cuyos resultados permiten solucionar problemas tecnoldgicos
especificos de las unidades productivas

e ITINERARIO DE FORMACION

Representacion grafica que muestra la forma en que se ordenan y relacionan los
modulos de formacion que conforman un determinado programa o plan de formacion.
Las salidas intermedias -si las hay- y la salida final correspondiente a la figura
profesional en el se definen.

e ITINERARIO PROFESIONAL

Representacion grafica de la estructura profesional de un area funcional, subsector o
sector productivo, en donde se identifica y establece la ubicacién de las figuras
profesionales, asi como el nivel de calificacion profesional correspondiente, segun el
grado de complejidad de los procesos productivos propios de su competencia.

e MATERIALES DIDACTICOS

Conjunto de elementos fisicos que representan el contenido curricular de los
programas de formacién, lo hacen transferible, concretan la organizacion de los
contenidos instruccionales, sirven de apoyo y medio de aplicacion de las
metodologias educativas. Estan destinados a los participantes y a los docentes,
facilitan desarrollar en forma ordenada y didactica los contenidos curriculares.

e MEDIOS DIDACTICOS

Se refieren a cualquier material elaborado expresamente para facilitar el desarrollo
de las actividades de formacion profesional. Ejemplos: Pizarra, pupitres, rotafolio,
transparencias, presentaciones en multimedia, material impreso (folletos, hojas de
trabajo, fichas técnicas, revistas, afiches, periddicos, libros), portafolios de ejercicios
tipo, maquetas, pizarra interactiva, simuladores, video, informacién en formato
electronico (en discos compactos, memorias portatiles o similar), internet-Intranet (e-
learning), programas informaticos didacticos (software didacticos), entre otros.

Estan relacionados con la tecnologia suave, y tiene como objetivo facilitar los
procesos de ensefianza-aprendizaje, el aprendizaje colectivo y el autoaprendizaje;

ademas en estos se apoya la formacion, la capacitacion, la asistencia técnica, los
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servicios tecnoldgicos (pruebas en laboratorios especializados), la certificacion y la
acreditacion.

e MESA REDONDA

Reunion de varias personas (de tres a seis), por lo general para exponer sobre un
tema predeterminado, bajo la direccién de un moderador. Su objetivo es suministrar
nuevos conocimientos sobre el tema.

e MODALIDADES DE FORMACION

Diferentes estrategias de accion adoptadas por las instituciones de formacion
profesional para responder a las necesidades de capacitacion de la comunidad,
dichas modalidades estan caracterizadas fundamentalmente por el lugar donde se
llevan a cabo y el procedimiento como un todo para realizarlas.

e MODELO CURRICULAR

Planteamiento simplificado de los elementos del sistema de disefio curricular de la
institucion, que permite observar las relaciones de los elementos que intervienen
para obtener como producto la estructura de la oferta de formacion profesional,
presentando el marco general a seguir por las diferentes unidades encargadas del
planeamiento curricular.

e MODOS DE FORMACION

Diferentes tipos de acciones orientadas a impartir formacion profesional y
capacitacion, caracterizadas por la poblacion meta quien esta destinado, el nivel de
calificacion de la ocupacién, motivo de la formacion y objetivo inmediato a la accion.

e MODULO

Unidad basica del disefio curricular en el INA, que se caracteriza porque responde a
uno o varios procesos y procedimientos productivos o a competencias transversales.
Representa la organizaciéon funcional de los conocimientos, capacidades vy
cualidades que facilitan o complementan las aptitudes requeridas para el desempefio
en un ambito del empleo.

e MONITOR (A)

Persona trabajadora que realiza actividades de capacitacion, para facilitar el
aprendizaje de los participantes en los programas de Formacion Dual en la empresa
donde se encuentra laborando; el cual ha concluido satisfactoriamente un programa
de capacitacion en el INA, que lo acredita como tal.

e NECESIDAD EDUCATIVA ESPECIAL
Condicién que presenta una persona en el ambito fisico, sensorial, mental (cognitiva
o conductual), emocional o cualquier combinacion de estos, que restringe su
aprendizaje a tal punto, que se hace necesario proveerle de apoyos educativos para
acceder a la oferta formativa institucional.
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e NIVELES DE CUALIFICACION PROFESIONAL

Divisién estructural del Itinerario Profesional, donde las figuras profesionales se
ubican de acuerdo a la complejidad o diversidad de los procesos y de los
procedimientos técnicos demandados por el sector productivo a saber:

1- Personal trabajador calificado: Se refiere a la persona calificada para
desempeiiar un ambito del empleo, cuyas competencias profesionales le
permiten ejecutar procesos Yy procedimientos técnicos. Para su ejecucion
profesional requiere de frecuente instruccion y supervision.

2- Personal técnico: Se refiere a la persona calificada para desempefiar un ambito
del empleo cuyas competencias profesionales le permiten disefiar y ejecutar
procesos y procedimientos técnicos. Para su servicio profesional requiere poca o
ninguna instruccion y supervision.

3- Personal profesional especializado: Se refiere a la persona calificada para
desempeiiar un ambito del empleo cuyas competencias profesionales le
permiten administrar, disefiar y ejecutar procesos y procedimientos técnicos con
un alto grado de responsabilidad de especializacién y de gestion administrativa.
En su ejercicio profesional requiere de amplios conocimientos tecnoldgicos,
ademas de la habilidad para instruir, dirigir y mejorar procesos productivos de
prestacion de servicios.

e OFERTA DE LOS SERVICIOS DE FORMACION Y CAPACITACION
PROFESIONAL

Conjunto de servicios de formacion profesional derivados de los procesos de

identificacion de las necesidades y los requerimientos de los sectores productivos,

disefio de perfiles profesionales o requeridos, disefio de proyectos tecnoldgicos,

certificacion, acreditacion y asistencia técnica.

e PARTICIPANTE

Persona que cumple con los requisitos establecidos institucionalmente para
incorporarse y ser parte en una accién o proceso de formacion o capacitacion del
INA.

e PARTICIPANTE CON NECESIDAD EDUCATIVA ESPECIAL

Persona que requiere de apoyos educativos (servicios de apoyo, adaptacion al
puesto de trabajo o adecuaciones curriculares) para equiparar su participacion en el
proceso de aprendizaje en formacion profesional.

e PERFIL PROFESIONAL

Descripcién de las competencias laborales que debe poseer la persona para
desempeiiar determinados procesos y procedimientos propios de una figura
profesional, ello depende del itinerario profesional del subsector productivo
vinculado.
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e PERFIL REQUERIDO

Descripcion de las Competencias Laborales esencialmente técnicas que debe
poseer la persona para ejercer un ambito especifico del empleo, para satisfacer
necesidades del mercado laboral, que no necesariamente corresponden a una figura
profesional establecida en el Itinerario Profesional.

e PERSPECTIVA DE GENERO
Consiste en enfocar, analizar y comprender las caracteristicas que definen a mujeres
y hombres de manera especifica, asi como sus semejanzas y diferencias.

e PLAN DE FORMACION PROFESIONAL

Conjunto ordenado y légico de los programas propios de la oferta de los servicios de
formacion y capacitacion profesional o subsector productivo segun requerimientos
del mercado laboral. Estd compuesto por niveles técnicos de competencias y salidas
certificables.

El plan de formacion representa la salida final del itinerario de formacion definido.

e PLANEAMIENTO CURRICULAR

El proceso técnico-metodolégico para la disposicién l6gica y funcional de los
elementos de la curricula. Permite ordenar en forma secuenciada los objetivos, los
contenidos, las actividades, los recursos y la evaluacion de un modulo, programa
modular o plan modular de formacién o capacitacion profesional.

e PLANEAMIENTO TECNOLOGICO

Proceso de planeacion estratégica que contribuye a modelar el futuro de la
organizacion y como principal fuente de competitividad y productividad, se centra en
el manejo estratégico de la variable tecnoldgica en sus diferentes manifestaciones.

e PRACTICA SUPERVISADA

Fase del proceso de formacion o capacitacion profesional, que permite a las
personas participantes enfrentarse al entorno laboral, mediante la ubicacion en una
unidad productiva, poniendo en practica los conocimientos, aptitudes, destrezas,
habilidades, actitudes y valores adquiridos durante su proceso de formacion, por
medio de un acuerdo entre el empleador y el practicante. Para ello media un
convenio o contrato de aprendizaje

e PROGRAMA DE FORMACION O CAPACITACION PROFESIONAL

Agrupaciéon de los médulos requeridos para la formacién de una figura profesional,
segun el nivel de competencia requerido en el mercado del empleo. Puede ofrecer
salida certificable intermedias o final.

e PROSPECCION
Investigacion que permite prever a corto y mediano plazo las necesidades y
caracteristicas del mercado de trabajo.

e PROTOTIPO
Modelo (representacion, demostracion o simulacién) facilmente ampliable vy

modificable de un bien o servicio planificado, con el fin de determinar su aplicabilidad
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y estudiar sus imperfecciones con objeto de subsanarlas antes del proceso de
transferencia tecnolodgica.

e PROYECTO TECNOLOGICO

Conjunto ordenado de actividades tecnolégicas interrelacionadas entre si, que se
llevan a cabo bajo una unidad de direccion y mando para alcanzar uno o varios
objetivos en un plazo establecido, mediante la utilizacion de determinados recursos.

e RECONOCIMIENTO:

El reconocimiento _es la accion _mediante la cual el INA acepta que un titulo,
certificado o certificacion de moédulos o programas realizados y aprobados en otras
entidades nacionales y extranjeras de educaciéon o formacion profesional, es
reconocido a nivel institucional para efectos de cumplimiento de requisitos de
educacion académica o formacion técnica, que le permita a la persona participar del
proceso de formacién profesional en el INA.

e RECURSO DIDACTICO

Se refieren a cualquier elemento que aunque no haya sido elaborado con el fin de
suministrar los servicios de Formacion profesional, puede servir en un momento o
circunstancia determinada con dicha finalidad.

Estan relacionados con la tecnologia dura, y tiene como objetivo facilitar los procesos
de ensefianza-aprendizaje y el aprendizaje colectivo; ademas en estos se apoya la
formacion, la capacitacion, la asistencia técnica, los servicios tecnoldgicos (pruebas
en laboratorios especializados), la certificacién y la acreditacion.

e REQUERIMIENTOS EN CAPACITACION Y FORMACION PROFESIONAL
Indicadores existentes o proyectados en un sector productivo de bienes o servicios
gue emanan principalmente por condicionamientos externos al proceso productivo o
a la prestacién del servicio, por su naturaleza afecta la calidad y la competitividad de
las unidades productivas. Referencias de estos puede ser: barreras no arancelarias,
ley de bioterrorismo, proyeccién de tecnologias de alta productividad, expansiéon de
los sectores productivos, nuevos modelos de gestidn productiva entre otros.

e SALIDA CERTIFICABLE

Cualificacidbn que obtiene una persona a partir del dominio de las competencias
propias de los procesos y procedimientos correspondientes a un @mbito del empleo.
La salida certificable forma parte integral del itinerario de formacion definida para una
figura profesional.

e SECTOR ECONOMICO

Clasificacion de la economia que comprende las principales actividades econdmicas
determinadas por el tipo de productos o servicios que se realizan dentro de un
mercado nacional, tipificado en tres sectores: agropecuario, industrial y comercio y
servicio. Asi mismo se integra de dos 0 mas sectores productivos.
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e SECTOR PRODUCTIVO

Agrupacion de subsectores productivos afines entre si, identificados por el servicio
gue brindan, productos que se obtienen o por el tipo de proceso de transformacion
que utilizan.

e SELECCION TECNOLOGICA

Proceso para evaluar las alternativas tecnolégicas presentes en el mercado,
estableciendo los criterios de seleccion cientificos para evaluar las oportunidades y
amenazas que se presentan, a partir de un conocimiento de las capacidades internas
de la organizacion, para seleccionar la mejor alternativa.

e SEMINARIO
Técnica metodoldgica en el que un grupo integrantes de personas organizadas en
uno o varios subgrupos de minimo 5 y maximo 12, con afinidad en la tematica, para
la investigacion de un tema en sesiones planificadas, recurriendo a fuentes originales
de informacion.

e SERVICIO DE ASISTENCIA TECNICA

Proceso de capacitacion orientado a satisfacer necesidades y requerimientos
existentes en empresas u organizaciones que demandan la resolucién de problemas
técnicos, de planificacién, administracion y produccion de bienes y servicios.

e SERVICIOS DE CAPACITACION Y FORMACION PROFESIONAL

Conjunto de acciones Yy productos técnicos, tecnolégicos, metodoldgicos Yy
curriculares derivados de la identificacién de necesidades y requerimientos de los
clientes. Por su naturaleza se clasifican en: a) planes y programas de formacion, b)
modulos especificos de capacitacion, c) Asistencia Técnica, d) Certificacion de
competencias laborales, e) Acreditacion.

e SERVICIOS TECNOLOGICOS

Conjunto de acciones especializadas que ofrece una entidad, orientadas a
incrementar la innovacion, la productividad, la eficiencia y el mejoramiento de la
calidad de los bienes y servicios que realiza una unidad productiva. Entre estos las
pruebas de laboratorio realizadas segun el protocolo o procedimiento establecido en
una norma técnica.

e SUBSECTOR PRODUCTIVO

Agrupacion de areas funcionales que tienen afinidad entre si, ya sea por el tipo de
insumos por transformar, el proceso por desarrollar, los productos por obtener o el
servicio por brindar.

e TALLER

Proceso pedagogico en el cual, los participantes y los facilitadotes estudian en
conjunto problemas especificos, ademas de conocimientos aportan experiencias de
vida, no pretende establecer generalizaciones y su justificacion precisamente es la
peculiaridad del objeto a que se abocara la accion.
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e TECNICO (A)

Persona que posee el nivel de cualificacién profesional requerido para el ejercicio
con pleno dominio de las competencias laborales propias de una figura profesional,
segun los requerimientos del sector productivo al cual se vincula.

e TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION (TIC)

Conjunto de tecnologias que conforman la sociedad de la informacion informética,
internet, multimedia, entre otros; asi como los sistemas de telecomunicaciones que
permite su distribucion.

e TITULO

Reconocimiento formal del nivel de cualificacion profesional, derivado de la
conclusién de un plan o programa de formacion y capacitacion para un perfil
profesional definido segun requerimientos del sector productivo.

e TRANSFERENCIA TECNOLOGICA

Introduccion de nuevos procesos, productos, cambios o mejoras de los existentes en
una organizacién debido al intercambio de conocimiento entre ellas. Durante el
proceso se transfiere y aplica conocimiento de un emisor a un receptor.

e UNIDAD PRODUCTIVA

Entidad fisica de caracter técnico o tecnolégico establecido para la produccion de un
bien o para suministrar un servicio. Esta puede ser una empresa o una organizacion
publica o privada.

e VALIDACION CURRICULAR

Proceso sistematico de acumulacién de informacion o evidencias que orientan la
toma de decisiones en relacion con la implementacion de elementos curriculares de
la formacion o capacitacion institucional. En este participan los actores principales a
saber. Empresarios, participantes, la institucion, eventualmente algunos gremios
especializados.

e VIGILANCIA TECNOLOGICA

Sistema de observacion y analisis del entorno tecnoldgico, seguido de una correcta
circulacién interna y utilizacion de la informacion en las diferentes unidades que
componen la organizacion. La vigilancia tecnoldgica se caracterizada por el compartir
informacion y la transmision de conocimiento.

A fin de incorporarla al acerbo tecnologico de la unidad técnica y propiciar su
transferencia a los usuarios externos de los servicios de formacién y capacitacion
profesional.
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