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Terminologia basica de la formacion profesional

PRESENTACION

Con el propésito de facilitar lacomprension de los documentos ema-
nados de Cinterfor y de las instituciones de formacién profesional de
Ameérica Latina, sus representantes han destacado la conveniencia de
disponer de unaterminologia basica, que si bien ladenominacién de la
totalidad de los términos que lacompongan, no corresponda exactamen-
te a la expresién usada localmente en todos los paises, la definicion
correspondiente a cada uno de ellos permita identificar el concepto al
cual nos estamos refiriendo al emplear determinado término.

Para responder a esta necesidad manifestada por las instituciones,
Cinterfor publicé en 1978 laTerminologia basica de la formacion profesional
en América Latina, la cual ha sido tomada como referencia en varios pai-
ses, tanto para el desarrollo de sus acciones como para elaborar sus
propias terminologias.

Ladistribucién de dicha publicacion fue acompariada de un cues-
tionario de encuestaa las instituciones para conocer su opinion respecto
alaequivalencia de términos y definiciones contenidos en el documento
respecto a su utilizacion en los diferentes paises, a la vez que se les
solicitaba informar acerca de nuevos términos utilizados en la forma-
cion profesional.

La informacion obtenida como resultado de la encuesta, sumadaa
consultas bibliograficas y a la experiencia del autor, permitieron confi-
gurar la segunda edicion de laTerminologia basica de la formacién profesio-
nal.

Esta version, como laanterior, estuvo sujeta a revisiones, enmien-
das, criticas y ampliaciones, tendientes a proporcionar a la terminologia
propuesta mayor precision y aplicabilidad, por lo cual se adjunto al
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documento, un formulario de consulta respecto a la vigencia de los tér-
minos definidos, asi como a la sugerencia de otros de utilizacion fre-
cuente en la formacién profesional.

La presente publicacion se haactualizado con laincorporacién de
términos relativos a la competencia laboral.

DEFINICION DE TERMINOS

A
ACCION MOVIL

Modalidad de formacion profesional que posibilita llevar la capacita-
cion de los trabajadores, en forma intensivay sistematica, al lugar mas
préximo asu trabajo o residencia.

(Véase Unidad movil)

ACTITUD

Tendenciaareaccionar favorable o desfavorablemente hacia unaclase
determinada de estimulos. En la practica, la actitud se asocia frecuente-
mente con estimulos sociales y respuestas emocionales.

ACTIVIDAD ECONOMICA
Agrupacion de actividades productivas que corresponden a un mismo
género o naturaleza de trabajo.

ACTUALIZACION

Accion destinada a poner al dia los conocimientos y las destrezas de los
trabajadores como consecuencia de los cambios tecnolégicos surgidos
en laocupacién que desempefian.

ADIESTRAMIENTO

Accion destinada a capacitar trabajadores exclusivamente en la practica
profesional, desarrollando sus habilidades motoras para obtener mayor
destrezaoperativa.
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ADMINISTRACION DE LA FORMACION

Administrar es lafuncién que se ocupa de fijar el plan de accién de una
institucion, de coordinar las finanzas, la producciény la distribuciony
de labuena marcha de la organizacion; todo lo cual puede resumirse en
planificar, programar, presupuestar, ejecutar, coordinar, evaluar y mejo-
rar el rendimiento.

ALTERNATIVAS

Diferentes posibilidades de respuesta a preguntas de opcién multiple,
integrantes de instrumentos de medicién de las caracteristicas indivi-
duales.

ANALISISOCUPACIONAL

Proceso de identificar a través de la observacion, laentrevistay el estu-
dio, las actividades y requisitos del trabajador y los factores técnicos y
ambientales de la ocupacion. Comprende la identificacion de las tareas
de la ocupaciony de las habilidades, conocimientos, aptitudes y respon-
sabilidades que se requieren del trabajador para la ejecucion satisfacto-
riade laocupacién, que permiten distinguirla de todas las demas.

APRENDIZ

Adolescente vinculado al trabajo por medio de un contrato de aprendi-
zaje, y que recibe en forma metédica conocimientos tecnologicos y prac-
ticos que lo capacitan paraejercer una ocupacion calificada.

APRENDIZAIE

Como modo de formacion utilizado en las instituciones, es una accion
destinada a preparar nueva mano de obra para ocupaciones pertene-
cientes principalmente al sector moderno de laeconomia. Se caracteriza
por ser integral y completo, destinado a adolescentes, tendiente a formar
trabajadores aptos para ejercer ocupaciones calificadas, cuyo ejercicio
requiere de habilidad manual y de conocimientos tecnolégicos que solo
puedenadquirirse en periodos relativamente largos y en relacién estre-
chacon el trabajo real.

Aprender es un proceso permanente de percepcién, asimilacion y trans-
formacion que le permite a la persona modificar de manera estable sus
estructuras mentales para perfeccionar la capacidad de realizar opera-
ciones cognoscitivas, psicomotricesy actitudinales. Mediante el apren-
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dizaje el sujeto adquiere y desarrolla conocimientos, destrezas, actitudes
y valores paracomprender, mejorar y transformar su medio.

(Véase Contrato de aprendizaje)

APRENDIZAJE DUAL

Sistema mediante el cual se busca preparar a los jévenes paraejercer una
ocupacion, concurriendo en forma alternada a unaempresay a un cen-
tro de formacion, con el proposito de que ambas instituciones al actuar
de maneraconjuntalogren que los jovenes alcancen la mejor calificacion
ocupacional posible. Laempresa se encarga principalmente de la practi-
ca, y lainstitucion de formaciéon fundamentalmente de la teoria, median-
te lacoordinacion de los planes de capacitacion entre las dos entidades.

AREA OCUPACIONAL

Conjunto de funciones productivas cuyos propositos son similares o
relacionados entre si para la produccion de bienes y servicios.

ASESORIA A LAS EMPRESAS

Es un proceso continuo en el que mediante el analisis sistematico y cui-
dadoso de larealidad externae interna de laempresay el planeamiento
reflexivo de un curso de accion, hecho por quienes la dirigen, se mueve
todo su potencial humano para impulsar su desarrollo integral haciaun
futuro planeado. Como consecuencia del proceso, quienes participan en
élaprenden a diagnosticar las oportunidades y amenazas que se presen-
tan en el medio externo para las empresas, asi como las fortalezas y
debilidades que se dan en su interior, a planear el futuro deseable y
posible, y aimplementar y ejecutar las actividades necesarias para lo-
grarlo.

ASISTENCIA TECNICA A LAS EMPRESAS

Laasistenciatécnicaes el proceso de formacion profesional realizado en
laacciony con lasolucion de problemas técnicos en laadministracion o
produccion de bienes o servicios en una empresa 0 grupo de empresas.
El fininmediato de la asistencia técnica es lograr, en los recursos huma-
nos de lainstitucion que presta la asistencia, como en los de laempresa,
la asimilacién y dominio de la tecnologia adecuada en uso dentro o
fuera de laempresa parala solucion de problemas presentes y futuros de
lamismaindole.
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ASPIRANTE ACURSO

Persona que solicita el ingreso a cursos de formacién profesional.

ASPIRANTE SELECCIONADO
Aspirante a un curso de formacién que ha superado las pruebas de se-
leccion.

AUTOINSTRUCCION

Proceso de adquisicidn de conocimientos sin la presencia directa del
maestro o instructor, sino con el apoyo de medios didacticos escritos,
sonoros, audiovisuales o informéticos.

B

BANCO DE ELEMENTOS DE PRUEBA

Conjunto de preguntas de conocimientos y de ejercicios practicos clasifi-
cados por funciones productivas, elementos de competencia, contenido
tecnologico y nivel de complejidad.

BLOQUE OCUPACIONAL

Conjunto homogéneo de operaciones y conocimientos tecnologicos que
puede constituir, por si solo, un puesto de trabajo.

C

CALIDAD DE LA FORMACION

Cualidad del proceso formativo que permite que sus egresados posean
las capacidades que faciliten su insercion criticay creativa en la activi-
dad productiva, respondiendo de manera eficiente y eficaz a las deman-
das econdmicasy sociales de lacomunidad, como resultado de laaccién
formativa.

CALIFICACION

Capacidad adquirida pararealizar una tarea o desempefiar un puesto
de trabajo satisfactoriamente. Por lo general, el término se refiere auna
capacidad manual.
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CALIFICACIONES BASICAS

Capacidad fundamental que es necesaria para realizar una tarea o acti-
vidad determinada; puede comprender destreza manual y ciertas aptitu-
des mentales.

CALIFICACIONESOCUPACIONALES

Conocimientos, habilidades y comportamientos necesarios para desem-
pefiar una funcion productiva.

CAPACIDAD PROFESIONAL

Compenteciatécnica y/o destreza combinada con experiencias aplica-
das al desempefio de una actividad profesional.

CAPACITACION DE ADULTOS

Acciones destinadas a llevar a los trabajadores adultos a un determina-
do nivel de calificacién, mediante cursos o programas preferentemente
de habilitacion, formacion acelerada o complementacion.

CAPACITACION INTEREMPRESARIAL

Sistema que agrupa a varias empresas con el fin de llevar a cabo conjun-
tamente ciertas acciones de formacion que, por si solas, les resultaria
imposible cumplir o excederia su disponibilidad de instalaciones y equi-

po.

CAPACITACION PROFESIONAL

Accidn de impartir sistematicamente un conjunto organizado de conte-
nidos tedricos y practicos que conforman una ocupacion, a trabajadores
con cierto grado de conocimientos y experiencias previas en ocupacio-
nes afines.

CARGA HORARIA

Conocida también como intensidad horaria, es el total de horas de clase
necesarias paracubrir el programa de un curso de formacion que permi-
te alcanzar el objetivo propuesto.

CARGO

(Véase Puesto de trabajo)
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CENTRO DE FORMACION PROFESIONAL

Conjunto de medios fisicos, técnicos y humanos indispensables para
impartir formacién profesional.

CENTROFIO

Establecimiento instalado y equipado para la realizacién de cursos y
programas de formacién profesional, caracterizado por atender las ne-
cesidades de formacion de la mano de obra en su area de influencia.

CENTRO MOVIL

Centro de formacion instalado en construcciones ya existentes, con equi-
pos facilmente desmontables, destinado a satisfacer necesidades tempo-
rarias de formacion profesional.

CENTROTECNOLOGICO

Establecimiento cuyo proposito es transferir tecnologia bajo las modali-
dades de formacion, prestacion de servicios técnicos y divulgacion tec-
noldgica, superando los limites del conocimiento técnico, y generando, a
través de la investigacién aplicada, nuevas tecnologias, ya sea como
absorcion selectiva de tecnologias disponibles en otras areas o en otros
paises, a las cuales adiciona elementos innovadores susceptibles de ser
adecuados a las carencias existentes en la actividad econémicaala cual
atiende.

CENTROSSATELITES

Establecimientos situados preferentemente en areas periféricas urbanas.
Cuentan con estructuras fisicas livianas, flexibles, econémicas y
polifuncionales en donde confluyen equipos didacticos, instructores y
asesores, de diversas areas operativas de una institucion de formacién
profesional.

CERTIFICACION DE COMPETENCIAS LABORALES

Proceso tendiente a lograr que los trabajadores alcancen el nivel de com-
petencia exigido por la actividad productiva para un determinado cam-
po ocupacional, cuyo resultado final es un certificado mediante el cual
se reconoce formalmente la capacidad para aplicar integralmente, en
una situacion especifica de trabajo, las calificaciones tecnoldgicas,
operativas y comportamentales, independientemente de la formacomo
fueron adquiridas.
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CERTIFICACION OCUPACIONAL

Reconocimiento formal de las calificaciones ocupacionales de los traba-
jadores, independientemente de la forma como hayan sido adquiridas.
Tales calificaciones ocupacionales podrian haberse adquirido mediante
la asistencia a cursos sistematicos de formacion profesional, o como re-
sultado del ejercicio de una ocupacion sin una formacién previa.

CLASIFICACION DE OCUPACIONES

Descripcion sistematica y detallada de ocupaciones, organizada dentro
de unaestructura por grupos y denominaciones.

CLASIFICACION INTERNACIONAL UNIFORME DE OCUPACIONES
(CIUO)

Documento preparado por la OIT en el cual se ordenan en forma sistema-
tica las ocupaciones que desempefia la poblacion civil activa, cuya es-
tructura esta escalonada en cuatro niveles correspondientes a grandes
grupos, subgrupos, grupos primarios y categorias de ocupaciones. Tiene
como finalidad ofrecer un sistema de clasificacion que sirva de base para
la presentacién de datos nacionales sobre ocupaciones y para la elabo-
racion o revision de sus propios sistemas nacionales de clasificacion de
ocupaciones.

CLAVE DERESPUESTAS

Alternativa de respuesta que satisface plenamente las exigencias del
enunciado de una pregunta.

COEFICIENTE DE CORRELACION

indice de interdependencia entre dos variables. Se emplean diferentes
técnicas de acuerdo con la naturaleza de las variables:

Producto - Momento. Se aplica cuando las dos variables X e Y son conti-
nuasy su regresion es lineal. Se denominatambién correlacién de Pearson.

Biserial. Se utiliza cuando ambas variables son continuas, pero una de
las dos se ha dividido artificialmente en dos categorias.

Punto biserial. Se aplica cuando una variable se encuentra realmente
dicotomizaday la otraes continua.

Tetracorico. Es recomendable este coeficiente cuando ambas variables han
sido reducidas artificialmente a dos categorias.
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Phi. La aplicacién de este coeficiente es aconsejable cuando las dos dis-
tribuciones estan realmente dicotomizadas.

COEFICIENTE DE CUMPLIMIENTO DE LA DURACION

DE LOS CURSOS

Relacion entre las horas-curso de formacion impartidas y las horas/
curso de formacion programadas.

COEFICIENTE DEDEMANDA

Relacion entre el nimero de aspirantes/curso y el cupo disponible en
una institucion de formacion.

COEFICIENTE DE DESERCION

Relacién entre el nUmero de desertores de los cursos y el total de los
participantes matriculados en los mismos (matriculados inicialmente
mas los ingresos posteriores).

COEFICIENTE DE RENDIMIENTO SOBRE CUPQOS

Relacién entre el nmero de participantes aprobados en los cursos y los
CuUpoOs respectivos.

COEFICIENTE DERENDIMIENTO

SOBRE PARTICIPANTES MATRICULADOS

Relacion entre el nimero de participantes aprobados en los cursosy el
numero de participantes matriculados.

COEFICIENTE DE UTILIZACION DE CURSOS

Relacidn entre el nimero de participantes matriculados en los cursos 'y
el cupo disponible en ellos.

COLECCIONES BASICAS CINTERFOR (CBC)

Conjunto clasificado de hojas sueltas de operacion y de informacién
tecnologica que contienen las informaciones basicas sobre las operacio-
nesy conocimientos técnicos relacionados con una ocupacion o familia
de ocupaciones.

COMPETENCIALABORAL

Capacidad integral que tiene una persona para desempeniarse eficaz-
mente en situaciones especificas de trabajo.
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COMPETENCIAS BASICAS

Requerimientos laborales comunes a una amplia gama de funciones pro-
ductivas, considerados indispensables para desempefiarse en cualquier
campo ocupacional, como lo son las capacidades matematicas y de ex-
presién oral y escrita.

COMPETENCIASESPECIFICAS

Comportamientos laborales particulares o exclusivos de las funciones
productivas que dificilmente se pueden aplicar o transferir a otras ocu-
paciones.

COMPETENCIASGENERICAS

Comportamientos laborales que se pueden utilizar o transferir a otras
funciones productivas que conforman un area ocupacional.
COMPETENCIA METODOLOGICA

Capacidad paraaplicar el procedimiento adecuado en las actividades
propias de una funcion productiva, para encontrar vias de solucién a
nuevos problemasy para transferir las experiencias a otras situaciones
detrabajo.

COMPETENCIAPARTICIPATIVA

Disposicion de intervenir en la organizacion del trabajo y de su entorno
y de aceptar responsabilidades.

COMPETENCIA SOCIAL

Actitud para colaborar con otras personas de manera constructiva.

COMPETENCIA TECNICA

Dominio de las actividades y contenido tecnolégico de un trabajo deter-
minado.

COMPLEMENTACION

Accion de capacitacion destinada a trabajadores adultos vinculados al
empleo, insuficientemente preparados, con el fin de corregir sus defi-
ciencias profesionales para que alcancen el nivel de eficiencia propio de
la ocupacion que desempefian.
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CONFIABILIDAD

Consistencia de las puntuaciones obtenidas por los mismos individuos
en distintas ocasiones en una misma prueba, o en formas paralelas de
ella.

CONOCIMIENTO DEL TRABAJO

Conocimiento sobre equipos, materiales, procedimientos de trabajo, co-
nocimientos generales y tecnoldgicos que necesita el trabajador parael
desempefio satisfactorio de una ocupacion.

CONOCIMIENTOSESPECIFICOS

(Véase Materiasbésicas)

CONOCIMIENTOS GENERALES

(Véase Materias correlacionadas)

CONOCIMIENTOS PROFESIONALES
(Véase Materias relacionadas)

CONTRATO DE APRENDIZAJE

Contrato por el cual el aprendiz se obliga a prestar servicios a un
empleador acambio de que este le proporcione los medios paraadquirir
formacion profesional metédicay completa del arte u oficio para cuyo
desempefio hasido contratado, por un tiempo determinado, y le pague el
salario convenido o el legal.

COSTO DE LA FORMACION PROFESIONAL

Comunmente suele considerarse el costo de la formacién profesional
como el total de recursos empleados en el proceso formativo. No obstante
el costo se refiere también al valor de las acciones desechadas cuando los
recursos son asignados a un uso determinado. En formacion no se trata,
por lo tanto, simplemente de dividir el gasto total de una institucién por
el nimero de personas formadas, pues en los costos influyen otros ele-
mentos que corresponden a costos implicitos o de oportunidad.

CRECIMIENTO DE MANO DE OBRA

Numero de trabajadores adicionales que se requieren parasatisfacer las
necesidades de mano de obra, en unaempresa o en un sector de la pro-
duccion, en funcién de los planes de desarrollo establecidos.
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CRITERIO DE DESEMPENO

Especificacion de la forma como se espera que el trabajo sea realizado,
con base en lo cual se precisan los indicadores o evidencias de dominio
de los elementos de competencia.

CUADRO ANALITICO

Presentacién integrada de las operaciones de una ocupacion y de los
conocimientos que requiere un trabajador para desempefiarla, mostran-
do la relacion existente entre tales operaciones y conocimientos, y las
tareas que deben realizarse con fines de formacién.

CUADRO ANALITICO DE CONOCIMIENTOS

Presentacién ordenaday progresiva de los conocimientos que debe po-
seer un trabajador para realizar las operaciones que componen una ocu-
pacion.

CUADRO ANALITICO DE OPERACIONES

Presentacion ordenada segun dificultad creciente de las operaciones que
componen una ocupacion.

CUPO

Cuota, cantidad o capacidad programada de un curso de formacion.

CURRICULO

La UNESCO sefiala que el curriculo consiste en “todas las actividades,
experiencias, materias, métodos de ensefianza y otros medios emplea-
dos por el maestro, o considerados por él, para alcanzar los fines de la
educacion”.

(\Véase Plan de estudios y Cuadro analitico)

CURSO DE FORMACION

Accion de formacién profesional definida por su naturaleza y conteni-
do, fechas de iniciacion y terminacién, lugar donde se dictay la listade
participantes establecida en funcién del cupo.
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CURSOSEN ALTERNANCIA

Formacion que comprende periodos alternados de capacitacion en una
escuelay en unaempresa. Los participantes pueden ser alumnos matri-
culados en laescuela, o personal empleado en laempresa.

D

DEMANDA DE MANO DE OBRA

Numero de trabajadores requeridos para satisfacer las necesidades de la
actividad productiva, ocasionado por su crecimiento o por la reposicion
de mano deobra.

DERIVACION DE OBJETIVOS

Proceso analitico que consiste en descomponer un objetivo general en
objetivos especificos o facilitadores, dispuestos en una secuencia didac-
tica, utilizando paraello alguna taxonomia.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Ladescripcion del trabajo se refiere fundamentalmente a la caracteriza-
cion de lo que hace el trabajador y bajo qué circunstancias lo realiza.
Incluye laidentidad del trabajo (lo que hace el trabajador), el contenido
(comolo hace), y el propésito del puesto (por qué lo hace).

DESEMPLEO

Parte de lafuerza de trabajo no empleada que, de manera inequivoca, se
encuentra buscando trabajo.

DESERTOR

Participante que no termind su proceso de formacion, sea por motivos
personales o por decision de la institucion.

DESTREZAY PRECISION

Factor que consiste en la habilidad manual necesaria para ejecutar, con
el grado de exactitud requerido, trabajos determinados. Se refire, por lo
tanto, ala coordinacion, periciay habilidad para manipular las herra-
mientasy los instrumentos, manejar las maquinas y procesar los mate-
riales.
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DESVIACION ESTANDAR

Indice de variabilidad de un valor central. Se expresa matematicamente
como laraiz cuadrada del promedio de las desviaciones del promedio al
cuadrado.

DINAMICA DE GRUPO

Meétodo de aprendizaje que estimulay desarrolla laintegracién entre los
componentes de un grupo como vehiculo para laadquisicion de nuevos
conocimientos, destrezas y habilidades.

DISENO DE CURSO

Preparacion de todos los elementos de un curso para hacer la presenta-
cion general del plan, la organizacién, los objetivos, el contenido y la
duracion.

DISENO TECNICO PEDAGOGICO

Proceso por medio del cual se estructuran programas para dar respuesta
adecuada a las necesidades de formacion de la comunidad. En él se
determinany articulan los elementos cognoscitivos, tecnoldgicos, socia-
les, econdmicos y culturales que involucra; se definen sus objetivos; se
seleccionan y organizan los contenidos tecnologicos, éticos, de organi-
zaciony de gestion; se establece su estructura; se seleccionany elaboran
los medios; y se proporcionan criterios para su desarrollo y evaluacion.

DISTRACTORES

Alternativas de respuesta que no satisfacen plenamente las exigencias
del enunciado de una pregunta.

E

EDUCACION

Conjunto de actividades destinadas a impartir conocimientos, a fomen-
tar los valores morales y el entendimiento de principios fundamentales
aplicables alo largo de la vida, mas que a proporcionar nociones tedri-
casy aensefiar destrezas referidas solo a un &mbito laboral restringido.
A veces el téermino se emplea con un sentido mas limitado para hacer
referencia alas actividades de esa indole que se llevan a cabo dentro del
sistema escolar. Comprende la educacion primaria, secundariay supe-
rior.
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EDUCACION ADISTANCIA

(Véase Formacion a distancia)

EDUCACION DE ADULTOS

Esta modalidad se refiere alaeducacion sustitutiva o complementaria
de laque las personas, por diversos motivos, no recibieron del sistema
formal o lo hicieron de manerainsuficiente. Tiene como finalidad, por lo
tanto, trasmitir a grupos de poblacién adulta los conocimientos, y desa-
rrollar las habilidades equivalentes, a las que se adquieren en la ense-
flanza primaria o basica.

EDUCACION ESPECIALIZADA

Su finalidad es preparar personas para actuar en un medio especial
dentro de lasociedad y se logra a través de la formacion universitaria, la
educacion técnicay laformacion profesional.

EDUCACION EXTRAESCOLAR

Término que engloba diversos programas de ensefianza para jévenes
desescolarizados, asi como al conjunto de actividades educativas que
realizan alumnos fuera de la escuela.

EDUCACION FORMAL

Laeducacion formal es cominmente considerada aquella que se imparte
en instituciones del sistema educativo, y su proposito es laadquisicién
de conocimientos generales y el desarrollo de la capacidad mental basi-
ca.

EDUCACION GENERAL

Es laeducacion destinada a toda la poblacién con contenidos comunes
paratodos, la cual se imparte fundamentalmente durante los ciclos basi-
cos del sistema educativo formal.

EDUCACION INFORMAL

Aunqgue hay quienes laconsideran equivalente a laeducacion no formal,
ella se refiere mas precisamente al proceso permanente sin organizacion
especial, mediante el cual las personas adquieren conocimientos, desa-
rrollan aptitudes y habilidades, y adoptan actitudes como resultado de
la experiencia o por el contacto con los demas.
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EDUCACION NO FORMAL

El término de educacion no formal se ha reservado para significar cual-
quier actividad organizaday sistematica, generalmente relacionada de
maneradirecta con el trabajo, que se lleva a cabo fuera del sistema educa-
tivo formal, orientada a desarrollar tipos selectivos de aprendizaje para
subgrupos particulares de poblacion, tanto adultos como jovenes y ni-
fos.

EDUCACION PARAEL TRABAJO

El propésito de la educacién para el trabajo, o la integracion entre la
educaciony el trabajo productivo, es dar a conocer, fundamentalmente
durante los afios de escuela primaria, el mundo del trabajo en general,
sus diversas facetas, y los aspectos de las condiciones sociales y materia-
les de las distintas esferas de la actividad econdmica. Mediante ella se
promueve la familiarizacion con la actividad productiva, los instrumen-
tos y maquinas mas comunes, los materiales, los procedimientos y con-
diciones del trabajo, la produccion, y los principios basicos de la ciencia
y latecnologia aplicados aamplias areas de actividad.

EDUCACION PERMANENTE

Proceso continuo que se realiza durante toda la vida. La UNESCO sefia-
la que “laeducacion continua o permanente se refiere a todas las formas
y tipos de educacidn recibida por los que han abandonado la educacion
formal en cualquier momento y que haningresado al mercado laboral o
asumido responsabilidades de adulto”. Ello permite completar un nivel
de educacion formal, adquirir conocimientos y destrezas en un nuevo
campo, actualizar conocimientos en un area determinada, y mejorar ca-
lificaciones profesionales.

ELEMENTO DE COMPETENCIA

Manifestacion minima de lo que un trabajador debe ser capaz de hacer
dentro del proceso de realizacién de una funcion productiva.

EMPLEO

Cualquier tipo de trabajo remunerativo que se realiza, ya sea para un
empleador o por cuenta propia.
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ENSENANZA ASISTIDA POR COMPUTADORA (ORDENADOR)

Método de ensefianza y aprendizaje que consiste en utilizar unacompu-
tadora, al que tienen acceso los estudiantes o participantes, como medio
de trasmision de elementos didacticos o de verificacion de la adquisi-
cion de conocimientos. Esta modalidad de ensefianza y formacion per-
mite incluir elementos didacticos suplementarios en funcién de las nece-
sidades propias de cada participante.

ENSENANZA BASICA

Instruccién en temas elementales como la lectura, la escritura o el calcu-
lo, combinada con una formacién que capacita para asumir las obliga-
ciones de lavidaen comunidad.

ENSENANZA DE REFUERZO

Meétodos educativos especiales destinados a superar ciertos tipos de pro-
blemas que experimenta el educando, y ayudar al que tiene un ritmo de
aprendizaje lento arecuperar un retraso.

ENSENANZAPROGRAMADA

Método de ensefianza que permite al estudiante trabajar solo, y al ritmo
que elija, gracias a un material didactico que comprende secuencias pre-
viamente preparadasy lo conduce al objetivo, etapa por etapa, mediante
una serie de respuestas especificas. El estudiante debe dominar cada
secuencia, unatras otra, antes de pasar a la siguiente.

ENSENANZA TECNICA

Rama de la ensefianza media del sistema educativo formal destinada a
preparar personal para desempefarse en ocupaciones técnicas de nivel
medio, en los sectores industrial, comercial y agropecuario. En su recien-
te evolucion, en algunos paises, no solo procura capacitar personal téc-
nico de nivel medio, sino que habilita a los estudiantes para iniciar la
educacion superior.

ENTRENAMIENTO

El entrenamiento, llamado en algunos paises adiestramiento, es una ac-
cion de capacitacién destinada a la preparacion de individuos parael
dominio de la ocupacién, de manera que produzcaen trabajadores de la
empresa cambios eficaces para alcanzar metas preestablecidas. Se orien-
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taaresolver problemas de entrenamiento empresarial a través de cursos
muy operativos e instruccion directa al trabajador en su puesto de traba-
jo.

ENUNCIADO

Parte de una pregunta que corresponde al planteamiento del problema.

ESPECIALIZACION

Modo de formacion destinado a trabajadores que desempefian ocupa-
ciones calificadas con el propdsito de capacitarlos paraejercer una ocu-
pacion altamente calificada, a fin de que puedan desempefiar, de mane-
ra eficiente, una o varias fases particulares de un proceso o actividad
para lo cual requieren conocimientos completos y profundos de técnicas
especificas de su ocupacion.

ESTADISTICADEFORMACION

Método de obtencidn, presentacion y analisis de observaciones relativas
aindividuos o a hechos pertenecientes a un mismo conjunto, con el obje-
to de poner en evidencia ciertas propiedades generales de ese conjunto,
asi como también investigar, a partir de grupos limitados de observacio-
nes, las propiedades generales de los conjuntos a los que pertenecen
estos grupos.

ESTRATEGIA DIDACTICA

Forma de operar en situaciones pedagdgicas referidas a procedimientos,
técnicas, metodologias y mecanismos de accion relacionados con las
orientaciones que hay que proporcionarle a los participantes, en un pro-
ceso formativo, paraque ellos elaboreny adquieran un dominio de deter-
minadas nociones, operacionesy técnicas de trabajo.

ESTRATEGIAS DE APRENDIZAIJE

Son las combinaciones de métodos de ensefianza, medios, materiales,
técnicas y contenidos, organizados en actividades de aprendizaje para
facilitar el logro de los objetivos propuestos. Dichas actividades se desa-
rrollan en funcién de los objetivos, las circunstancias, las experiencias y
las diferencias individuales. De alli laimportancia de asesorar al alum-
no para que las seleccione y desarrolle adecuadamente y obtenga de
ellas resultados 6ptimos.
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ESTRUCTURA DE EMPLEO

Conjunto de ocupaciones existentes o requeridas en una economia en
unaépoca determinada, distribuidas por tipo de oficio o profesion, nivel
de calificacion, y nimero de empleos disponibles o necesarios.

ESTRUCTURA DE PRUEBA

Organizacién del contenido de los conocimientos y de los elementos de
competencia requeridos para desempefiar una funcién productiva de
acuerdo con los requerimientos de calificaciones laborales.

ESTUDIODIRIGIDO

Orientacién o ensefianza personalizada que da un docente a un estu-
diante o participante, 0 a un grupo, a fin de ayudarlo a completar sus
conocimientos o calificaciones sobre un tema determinado.

EVALUACION

Proceso sistematico tendiente a determinar el valor o la cantidad del
logro de los objetivos predeterminados. La evaluacion requiere, por lo
tanto, la formulacion de los objetivos, la identificacidn de los criterios
gue deben emplearse para medir el cumplimiento de los objetivos pro-
puestos, la determinacién del grado de éxito alcanzadoy las recomenda-
ciones para desarrollar actividades futuras en un programa determinado.

EVALUACION CONTINUA

Proceso sistematico y permanente de verificacion del dominio de los co-
nocimientosy aptitudes de los estudiantes a lo largo del periodo de apren-
dizaje, que puede complementar, o aun reemplazar, las pruebas o exa-
menes finales.

EVALUACION DE CURSO

Apreciacion cuantitativa y cualitativa sobre uno o varios cursos para
determinar si alcanzan los objetivos fijados, y si los conocimientos técni-
cosy practicos son impartidos con el nivel exigido. Comprende la esti-
macion de los éxitos y fracasos de cada curso a fin de determinar su
eficacia.

EVALUACION DE COMPETENCIAS

Proceso sistematico tendiente a determinar el diagnostico de las compe-
tencias laborales de los trabajadores, mediante la comparacion de los
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requerimientos cualitativos exigidos por una funcion productivay las
calificaciones laborales que ellos poseen.

EVALUACION DE DESEMPENO

Apreciacion de laaptitud y capacidad técnica de una personaen el ejer-
cicio de unaactividad profesional, asi como también de los resultados
gue obtiene y los progresos que realiza. Consiste en un proceso perma-
nente 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.

EVALUACION DE DIAGNOSTICO

Puede equipararse a una evaluacion de dominio que se aplica en distin-
tos momentos del proceso de ensefianza/aprendizaje, utilizando con tal
propésito pruebas de entrada, pruebas parciales y pruebas finales.

EVALUACION DE DOMINIO

Denominadatambién evaluacién relativaal criterio, se refiere al criterio
expresado en los propios objetivos que se estan evaluando. Lo que se
pretende con este tipo de evaluacidn es situar al participante en relacion
con el dominio del objetivo para conocer si ha alcanzado un nivel de
dominio aceptable, o si por el contrario, dicho nivel no hasido logrado.

EVALUACION DE LA EFICACIA DE LA FORMACION

Apreciacion del grado de éxito obtenido por la formacion basado en la
comparacién de los objetivos de la formacion con los resultados alcan-
zados.

EVALUACION DE LA FORMACION

Andlisis y verificacion continuos de un sistema, programa o curso de
formacion para determinar los resultados alcanzados, asi como la cali-
dad y eficacia de los métodos empleados. Las conclusiones pueden ser
utilizadas para introducir mejoras en la formacion. El término también
se aplica al analisis costo-eficacia de los programas de formacion.

EVALUACION DE TAREAS

Procedimiento que trata de precisar y de comparar el desempefio que se
exige alos trabajadores normales en condiciones normales, sin tomar en

370



Alianzas entre formacion y competencia

cuenta su capacidad individual ni su rendimiento. Su objetivo es deter-
minar con precision el valor relativo de las diferentes funciones de un
cargo, y se utiliza como base para elaborar un sistema equilibrado de
salarios.

EVALUACION FORMATIVA

Tiene como finalidad conocer el estado de avance logrado por un partici-
pante enrelacion con los objetivos finales de formacion. Se practica du-
rante el proceso formativo y permite diagnosticar las dificultades de
aprendizaje que se presentan a los participantes, o identificar los progre-
sos de estos, con el fin de decidir posibles acciones correctivas que el
formador debe emprender. Se trata de una retroalimentacion parael par-
ticipante y para el instructor, la cual generalmente no se traduce en no-
tas, puesto que no se trata de sancionar sino de ayudar a los participan-
tes alograr los objetivos de la formacién.

EVALUACION NORMATIVA

Con esta evaluacion se pretende interpretar el resultado obtenido por un
participante en relacion con los resultados obtenidos por los miembros
del grupo al cual pertenece. Mediante ella se conduce a interpretaciones
relativas, ya que el rendimiento de un individuo estaria en funcion del
nivel y de las caracteristicas del grupo de referencia.

EVALUACION SUMATIVA

Es esencialmente un balance. Su finalidad consiste en certificar el domi-
nio de las competencias adquiridas mediante una accion de formacion, o
de juzgar el desarrollo global de dicha accion. Esta evaluacion busca
controlar el dominio de competencias mas amplias y significativas, las
cuales integran, de ser posible, todos los objetivos esperados.

F

FAMILIA OCUPACIONAL

Conjunto de ocupaciones relacionadas entre si por la similitud general
de las caracteristicas del trabajo ejecutado, y que exigen conocimientos,
aptitudes y habilidades analogas o similares.
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FINANCIAMIENTO DE LA FORMACION PROFESIONAL

Se entiende por financiamiento la asignacién de recursos econémicos
parallevar a cabo acciones de formacion de recursos humanos. En térmi-
nos amplios, el financiamiento se refiere a los aspectos econémicos, ad-
ministrativos, sociales y politicos de flujo de fondos que se mueve en
determinada actividad, entendiendo por fondos cualquier medio de pago
real (liquido o no liquido), o virtual (crédito).

FORMACION

Accidn de impartir sistematicamente un conjunto organizado de conte-
nidos tedricos y practicos a quienes no poseen conocimientos previos de
unaocupacion, con el fin de calificarlos para la vida profesional.

FORMACION ADISTANCIA

Es un programa de aprendizaje personalizado, creativo, participativo,
autonomoy tutorial, en el cual no hay interaccion permanente entre edu-
cador y educando. Esta interaccion se da mediatizada por una combina-
cion de medios impresos y audiovisuales principalmente, por lo cual se
le da el calificativo de distancia, que solo es relativa al lugar donde se
emiten las informaciones y los materiales didacticos, ya que los aprendi-
zajes se desarrollan en el propio ambiente de vida de las personas, en su
medio familiar y en el trabajo.

FORMACION BASICA

Formacién destinada a impartir los conocimientos esenciales para una
ocupacién o grupo de ocupaciones, con el objeto de calificar inmediata-
mente para el empleo, o de proporcionar los elementos basicos para eta-
pas posteriores de formacion.

FORMACION CONTINUA

Término utilizado en un sentido amplio para nombrar a todos los tipos y
formas de ensefianza destinados a los que han desertado —en cualquier
nivel- del sistema de educacion formal, que han ejercido una profesion o
gue han asumido responsabilidades de adultos en una determinada so-
ciedad. La formacion continua puede asi permitirle aun individuo al-
canzar un nivel mas elevado de educacion formal, adquirir conocimien-
tosy calificaciones en un nuevo campo, o mejorar o actualizar sus califi-
caciones profesionales. La formacion continua, aunque no se restrinja
necesariamente a programas relacionados con la carrera o con el em-
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pleo, busca, en lamayoria de los casos, alcanzar objetivos de promocién
socioprofesional. Ella puede organizarse tanto en el sistema formal de
educacion, como fuera de él o través de los programas especificos, o por
cualquier otro medio no formal.

FORMACION DE FORMADORES

Formaciontedricay practica, que se da mediante cursos u otras activida-
des de iniciacion o practica, destinada y especificamente adecuada a
aquellos que tienen la funcién de ayudar a jovenes y adultos aadquiriry
desarrollar los conocimientos tedricos y practicos para el trabajo. Com-
prende tres campos principales: los conocimientos técnicos, lacompe-
tencia pedagdgicay la experiencia profesional en un sector econémico
determinado.

FORMACION DE SUPERVISORES

Formacion en las técnicas propias de las funciones de vigilancia, control
y verificacion del desempefio o la produccién de los trabajadores en prac-
ticamente todos los oficios u ocupaciones. Se aplica, entre otros, a capa-
taces, jefes de equipo, inspectores y otros mandos.

FORMACION EN CENTROS

Proceso de formacién profesional que se realiza dentro de un recinto,
concebido e integrado de tal manera que permita laadquisicién de cono-
cimientosy larealizacion de préacticas especializadas mediante la utili-
zacion de aulas, talleres, equipos, ayudas didacticas, textos, y la partici-
pacion sistematica de facilitadores del proceso de formacion.

FORMACION EN EL LUGAR DE TRABAJO

Formacién en laempresa, que se imparte en el puesto habitual de trabajo
para obtener conocimientos tedricos y practicos mediante el desempefio
de las tareas correspondientes.

FORMACION EN LA EMPRESA

Conjunto de actividades funcionales e integradas que tienen como pro-
posito satisfacer, adecuada y oportunamente, las necesidades especifi-
cas de desarrollo, promocion, complementacion, habilitacion y entrena-
miento del personal de unaempresa o grupo de empresas, y que se desa-
rrollaen el &mbito administrativo de ellas.
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FORMACION FUERA DEL LUGAR DE TRABAJO

Formacién impartida por laempresafuera de sus instalaciones, o en un
lugar de lamisma, equipado especialmente para esos fines (talleres de
capacitacion, aula).

FORMACION INDIVIDUALIZADA

Sistema de formacion basado principalmente en las caracteristicas indi-
viduales de los participantes y en sus condiciones sociales y ambienta-
les. Mediante la formacién individualizada cada alumno progresa de
acuerdo con sus aptitudes, su esfuerzoy su interés, sin perjudicar ni ser
perjudicado por el ritmo de aprendizaje de sus comparieros de grupo. El
instructor actlia como orientador y guia del alumno durante el proceso
de aprendizaje y no como trasmisor de conocimientos.

FORMACION INICIAL

Primer curso completo de formacion para una ocupacion.

FORMACION MODULAR

Sistema en el que el contenido de la formacion esta dividido en médulos
de formacion independientes. Los médulos pueden combinarse para for-
mar un programa especificamente adecuado a las necesidades de un
individuo, a laevolucion de las técnicas, a los cambios en el empleo. De
esta manera, el sistema permite la continua adaptacion de los progra-
mas.

FORMACIONPRACTICA

Ensefianza acompafiada de ejercicios practicos relativos a las funciones
y tareas inherentes a una ocupaciony que, segun el caso, puede referirse
al empleo de maquinas, herramientas y equipos, o a los procedimientos
y actividades relativos a dicha ocupacion.

FORMACION PREPROFESIONAL

Formacion destinada principalmente a preparar a los jévenes para la
eleccion de una ocupacidn o una rama de formacion, familiarizandolos
con las herramientas, materiales y normas de trabajo comunes a una
gama de actividades profesionales.
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FORMACION PROFESIONAL

Accion destinada a descubriry desarrollar las aptitudes humanas para
unavidaactiva, productivay satisfactoria, y en union con las diferentes
formas de educacién, mejorar las aptitudes individuales para compren-
der individual y colectivamente cuanto concierne a las condiciones de
trabajo y al medio social, e influir sobre ellos. Debe satisfacer las necesi-
dades de formacidn de los jévenes y de los adultos en todos los sectores
de laeconomiay ramas de actividad econdmica, y atodos los niveles de
calificaciony de responsabilidad.

FORMACION PROFESIONAL ACELERADA (FPA)

Modo de formacion destinado a trabajadores que necesitan capacitarse a
corto plazo en ocupaciones semicalificadas bien definidas en las que
predomina la habilidad manual. Es aplicable fundamentalmente para la
capacitacion rapida de grandes contingentes de mano de obray parala
reconversion profesional.

FORMACION PROFESIONAL POLIVALENTE

Modalidad de formacion destinada a dar a los participantes laméas am-
plia formacidn bésica en varios oficios relacionados con la profesion
elegida, afin de ayudarlos a adaptarse a las caracteristicas especificas
de un entorno de trabajo. También tiene por objeto prepararlos para adap-
tarse a laevolucion técnica futura, asi como a otras oportunidades profe-
sionales que pudieran presentarseles y abrirles perspectivas de carrera.

FORMACION SECTORIAL

Oportunidades que se ofrecen a los trabajadores de las empresas de dis-
tintos sectores econémicos, como construccion, hoteleria, telecomunica-
ciones, para perfeccionarse o desarrollar su formaciony calificaciones
profesionales en la propia empresa o mediante la intervencion de orga-
nizaciones del sector econémico de que se trate.

FORMADOR

Persona con formacién técnicay experiencia pedagégicay profesional
gue conduce el proceso de ensefianza/aprendizaje en las diferentes mo-
dalidades de formacién, tales como formacion en centros, formacion en
laempresa, programas méviles y formacién a distancia.
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FRECUENCIA

NuUmero de casos que tienen el mismo puntaje, o grupo de puntajes, res-
pecto a una caracteristica.

FUERZA DE TRABAJO

Poblacién econémicamente activa que comprende los ocupados mas los
desocupados con intencién comprobada de trabajar.

(Véase Poblacion activa)

FUNCIONPRODUCTIVA

Conjunto de actividades laborales necesarias para alcanzar uno o va-
rios objetivos de trabajo.

G

GRUPO OCUPACIONAL

Ocupaciones reunidas bajo una denominacion comun que requieren una
formacion basica similar.

H

HABILIDAD

Destrezay precision necesarias para realizar las actividades propias de
unafuncion productiva de acuerdo con las exigencias de calidad reque-
ridas.

HABILITACION

Modo de formacién destinado a trabajadores, tanto adolescentes como
adultos, que necesitan capacitarse en una ocupacion semicalificada, ya
se trate de una ocupacion nueva paraellos o de unarelacionada con la
gue desempefian habitualmente. Generalmente se destina a
desempleados, muchas veces de los sectores informales, o a personal
ocupado que no tiene ningun tipo de calificacion.

HOJA DE DERROTERO DE TRABAIO

Hoja en donde el participante indica los pasos necesarios para la ejecu-
cion de unatarea, como también las herramientas que utilizard, las pre-
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cauciones que hay que tener, y aun ciertas informaciones tecnolégicas
que pueden orientar la ejecucion del trabajo.

HOJA DE INFORMACION COMPLEMENTARIA

Hoja de instruccion que contiene los conocimientos adicionales que ex-
plican el porqué de los procedimientos utilizados en la ejecucion de las
operaciones.

HOJA DE INFORMACION TECNOLOGICA

Hoja de instruccion que contiene las informaciones tecnolégicas de apli-
cacion inmediata, principalmente las referentes al estudio de las maqui-
nas, herramientas, materiales, instrumentos, y en general, a los elemen-
tos indispensables para que el alumno participante puede realizar su
trabajo. Suministra, por lo tanto, el “con qué” ejecutar las tareas.

HOJA DE INSTRUCCION

Material didactico impreso en hojas separadas que contienen conoci-
mientos e informaciones necesarias que permiten laasimilacion del con-
tenido de una ocupacion.

HOJA DE OPERACIONES

Hoja de instruccion en donde se indica el proceso correcto de ejecucion
de las operaciones, descompuestas en pasos y subpasos, indicando por
lo tanto al participante “como hacer” el trabajo.

HOJA DE TAREA

Hoja de instruccion que contiene el trabajo que el alumno debe ejecutar
para adquirir las habilidades o destrezas exigidas por la ocupacion, e
indica por lo tanto, “qué debe hacer” el participante.

HORAS/CURSO

Suma de las horas de formacion que reciben los participantes de un
Curso.

HORAS/INSTRUCTOR

Suma de las horas de formacién que imparten los instructores en un
periododeterminado.
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INCORPORACION DE MANO DE OBRA

Numero de trabajadores requeridos para satisfacer la demanda de la
actividad productiva ocasionada por la necesidad de crecimientoy re-
posicion de mano de obra.

INDICADORDEDOMINIO

Especificacion precisa de las evidencias que permiten comprobar que el
trabajador cumple con los requerimientos de calidad exigidos para una
actividad determinada, en funcion del criterio de desemperio estableci-
do.

INDUCCION

Término que se refiere a sesiones de informacion general, de corta dura-
cion, que se realizan en la empresa para actualizar los conocimientos
sobre un cierto tema o la utilizacidén de ciertos equipos o técnicas.

INFORMACION PROFESIONAL

Proceso mediante el cual se suministran aclaraciones sobre laamplitud
y las caracteristicas del campo profesional, y orientacién respecto de las
condiciones reales del mercado de trabajo. Especificamente se destaca la
necesidad de conocer las exigencias de las ocupaciones, sus ventajas y
desventajas, y las oportunidades en las diferentes areas de trabajo; asi
como también las condiciones en que se realiza el trabajo, su remunera-
cién, las perspectivas de promocion dentro de la estructura ocupacional
y las posibilidades de capacitacion.

INFORMACION Y DIVULGACION TECNOLOGICA

Es una forma de respuesta de las instituciones de formacién profesional
alas necesidades de conocimiento tecnologico de lacomunidad, y es por
lo tanto una modalidad de accidn através de la cual, sin la existencia de
un alumno como tal, las entidades ponen al alcance de las personas,
empresas o unidades productivas, la informacién tecnolégica que po-
seen.
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INSTITUCION DE FORMACION

Organismo especializado en formacién. El término se usa también para
designar la institucion oficial central que tiene competencia general en el
campo de laformacion en el ambito sectorial, regional o nacional.

INSTITUCIONALIZACION DE LA CERTIFICACION

Proceso que conduce a crear o poner en funcionamiento servicios oficia-
les encargados de otorgar el reconocimiento formal de las competencias
laborales de los trabajadores, o la delegacion de esta potestad a otros
organismos que posean las condiciones técnicas y administrativas para
hacerlo.

INSTRUCCION PROGRAMADA

Se considera que la instruccion programada es un método que permite al
alumno “instruirse a si mismo”. Es un proceso mediante el cual se pre-
senta cada tema de estudio en forma ordenaday a través de pequefas
etapas, dando especial importancia a lacomunicacion con el alumno,
motivandolo y respetando su propio ritmo de estudio de acuerdo con su
esfuerzo personal y con sus capacidades.

INSTRUCTOR

Persona encargada de conducir el proceso de ensefianza/aprendizaje y
de orientar, supervisar y evaluar la asimilacion de los conocimientos
tecnoldgicos y practicos de las personas motivo de formacién.

ITINERARIO DE FORMACION PROFESIONAL

Es la representacion grafica de una estructura ocupacional de un seg-
mento del mercado de trabajo. Consiste en rutas o caminos alternativos
de formacion, a partir de un moédulo basico, que sefiala a los aspirantes
la posibilidad de integrarse al proceso de formacion, e incorporarse al
mercado de trabajo en cualquier momento.

J

JEFE DE CAPACITACION

Persona empleada por una empresa, o0 un grupo de empresas, con el
cometido de supervisar, organizar y planificar laformacién que recibe el
personal en laempresay fuerade ella.
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LEGISLACION DE LA FORMACION PROFESIONAL

En sentido amplio, la legislacién de la formacion comprende todas las
disposiciones normativas de origen estatal que regulan la capacitacién
de lamano de obra en todos los niveles de calificacién y en los distintos
sectores de laeconomia.

LICENCIADEFORMACION

Procedimiento mediante el cual un trabajador en formacion es autoriza-
do aausentarse de su trabajo para seguir cursos de ensefianza, general o
complementaria, que forma parte de su programa de formacién. Dichas
acciones formativas pueden comprender varias semanas 0 meses conse-
cutivos por afo, y tanto el costo de la formacién como el salario del
trabajador puede o no ser asumido por laempresa.

LICENCIAPAGADA DEESTUDIOS

Licencia concedida a los trabajadores con fines educativos, ya sea de
formacién atodos los niveles, de educacién general, social, civica, y tam-
bién sindical, por un periodo determinado durante las horas de trabajo y
con el pago de las prestaciones sociales correspondientes.

M

MANDOS MEDIOS

Trabajadores que, participando o no en la ejecucién, controlan, distribu-
yeny coordinan las labores de un grupo de trabajadores en una o varias
ocupaciones diversas. Segiin los ambitos de trabajo se les Ilama supervi-
sores, capataces o jefes.

MANO DE OBRA

(Véase Fuerzade trabajo)

MANUAL DEL INSTRUCTOR

Conjunto de informaciones de caracter didactico destinadas al instruc-
tor parafacilitar el desarrollo, en forma ordenada, del contenido del cur-
so. Comprende basicamente la descripcion ocupacional, la definicién de
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los objetivos del curso, los requisitos de ingreso de los participantes, la
estructura del curso, el programa de formacion, la lista de hojas de ins-
truccidn, los planes de trabajo, y la lista de material y equipo necesarios
para la realizacion del curso.

MATERIAL AUTOINSTRUCCIONAL

Material de ensefianza o formacion que permite al individuo adquirir
conocimientos o calificaciones sin la intervencién directa de un formador
o instructor.

MATERIAL DIDACTICO

Conjunto de elementos fisicos que representan el contenido curricular
de los programas de formacion, lo hacen transferible, concretan la orga-
nizacion de los contenidos instruccionales, y sirven de apoyo y medio de
aplicacién de las metodologias educativas. Estan destinados a los parti-
cipantesy alos instructores, y permiten desarrollar en forma ordenaday
didécticael contenido de una ocupacidn. Por esas caracteristicas forma-
les se clasifican en impresos, sonoros, audiovisuales e informaticos.

MATERIAS BASICAS

Conjunto de conocimientos practicos y tecnolégicos indispensables, que
le permitenaquien desempefia unaocupacion ejecutar con propiedad la
totalidad de las operaciones que componen dicha ocupacién. Se les de-
nomina también conocimientos especificos.

MATERIAS CORRELACIONADAS

Llamadas también conocimientos generales, son aquellas que constitu-
yen la cultura general necesaria para que un trabajador pueda asimilar
las técnicas y practicas de su ocupacion.

MATERIAS RELACIONADAS

Conjunto de conocimientos tecnologicos, esenciales o adicionales, direc-
tamente relacionados con las ocupaciones e indispensables para com-
prender el proceso de ejecucidn de las tareas y operaciones. Se conocen
también como conocimientos profesionales.

MATRICULA FINAL

Total de participantes que permanece en el curso hasta el ultimo dia de
formacién.
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MEDIANA

Punto de una escala que divide la distribucion de frecuencias en dos
mitades, encontrandose el cincuenta por ciento de los casos por encima
de ese puntoy el otro cincuenta por debajo. Se simboliza normalmente
por“Md”.

MERCADO DE LA FORMACION

Oferta y demanda de servicios de formacion de un pais determinado,
incluidas las actividades que de ellos resultan y las relaciones entre las
partes interesadas, tales como responsables nacionales, interlocutores
sociales, personal vinculado a la formacién y grupos de poblacion a los
gue estan destinadas la acciones formativas.

MERCADO DE TRABAJO

Interaccion de la ofertay lademanda de mano de obra.

METODO ACTIVO

Método de formacién que exige la participacion efectiva del trabajador/
alumno durante todas las etapas de su formacion, con el fin de que se
cumplael proceso de aprender haciendo, bajo lainmediata supervisién
y orientacion de un instructor.

METODO DE ESTUDIOS DE CASOS

Técnica didactica para desarrollar la capacidad de raciocinio y el juicio
critico de los participantes, mediante la cual se les propone analizar
situaciones reales o ficticias y tomar decisiones entre soluciones alterna-
tivas.

METODO DE FORMACION

Conjunto organizado de acciones destinadas a que las personas en pro-
ceso formativo alcancen un conjunto de objetivos pedagdgicos, por me-
dio de laaplicacién de técnicas y procedimientos coherentes y adecua-
dos a los objetivos perseguidos.

METODO DEDUCTIVO

Método de formacidn que estimula el razonamiento partiendo de lo ge-
neral hacia lo particular, o bien del todo hacia las partes.
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METODO DIDACTICO

Conjunto de procedimientos y técnicas sistematicas estructuradas y 16-
gicamente coordinadas para dirigir el aprendizaje hacia objetivos deter-
minados de antemano.

METODO INDUCTIVO

Meétodo de formacion que estimula el razonamiento y parte de lo particu-
lar hacia lo general, de las partes hacia el todo.

METODOLOGIA

Se entiende por método los procesos del conocimiento por los cuales nos
acercamos a la realidad para comprenderla. Filos6ficamente, los proce-
sos del conocimiento son el primer objeto de la l6gica. Su estudio seria la
metodologia en sentido estricto. Sin embargo, a este estudio suele
llamarsele “epistemologia” (ciencia del conocimiento) y “metodologia”
suele entenderse como el conjunto de métodos.

METODOLOGIA DE LA FORMACION

Enfoque y medios utilizados para adquirir conocimientos y calificacio-
nes. El término puede referirse a la concepcion, realizacion y evaluacion
de las actividades de formacién, teérica y practica, en el aulay en el
taller. Comprende también la preparacion, utilizacion y evaluacion del
material didactico necesario.

METODOS DE EVALUACION
Conjunto de procedimientos, medios y técnicas de analisis, con el fin de
examinar minuciosamente y evaluar una situacion o asunto especifico.

MICROENSENANZA

Meétodo de formacion de futuros instructores, los que reunidos en peque-
fios grupos deben, por turnos, realizar practicas de ensefianza, las que
son objeto de observaciény critica por parte de los demas.

MODALIDADES DEFORMACION

Diferentes estrategias de accion adoptadas por las instituciones de for-
macion para responder a las necesidades de capacitacion de lacomuni-
dad, caracterizadas fundamentalmente por el lugar donde se llevan a
caboy el procedimiento pararealizarlas. Las modalidades tradicionales
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son la formacion en centros, la formacion en la empresa, las acciones
moviles y la formacion a distancia, a las cuales se ha sumado ultima-
mente lainformaciony divulgacién tecnolégica.

MODELO DIDACTICO

Medio de ensefianza o formacion tridimensional como, por ejemplo, la
representacién material de una parte de una maquina o una pieza de
equipo que se utiliza para demostraciones.

MODERADOR

Personaencargada de estimular la intervencion activa de los participan-
tes en seminarios de formacion o coloquios, animando el debate sobre
los temas puestos a deliberacion.

MODOSDEFORMACION

Diferentes tipos de acciones orientadas a impartir formacién profesio-
nal, caracterizadas por el personal a quienes esta destinado, el nivel de
calificacion de la ocupacion motivo de la formacion, y por el objetivo
inmediato de la accion.

MODULACION OCUPACIONAL

Para fines de formacion profesional, debe entenderse como un proceso
mediante el cual se identifica a través de bloques de tarea, de operacio-
nes y de conocimientos inherentes a ellas, las ocupaciones o parte de
estas, existentes en un determinado sector del mercado de trabajo.

MODULACION PEDAGOGICA

Proceso de transformacion de los médulos ocupacionales en médulos
pedagdgicos.

MODULO OCUPACIONAL

El médulo ocupacional, llamado también bloque ocupacional, se refiere
al conjunto de capacitacion necesaria en términos de actividades o ta-
reas por aprender, para pasar de un nivel de calificacién a otro dentro de
unaocupacion definida. La formacidn profesional relativaa un médulo
ocupacional debe, inevitablemente, conducir al egresado a poseer las
calificaciones que le permitan ejercer una funcién Gtil existente en la
actividad productiva. En sintesis, es un conjunto de tareas a ensefiar con
unafinalidad concreta en el mercado de trabajo.
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MODULOPEDAGOGICO

El médulo pedagdgico o instruccional es el conjunto de conocimientos
basicos, conocimientos tecnoldgicos y practicas ocupacionales ligados y
condicionados entre si, que posibilitan laadquisicién de destrezas para
poder saber ejecutar las operaciones correspondientes a un grupo de
tareas de un médulo ocupacional. Es, en sintesis, una sistematizacion
tedrico-practica de los contenidos a ensefiar en torno a un grupo de ta-
reas de un moédulo ocupacional.

MOVILIDAD DEEMPLEO

Oportunidad que se presenta a los trabajadores para cambiar de empleo
o carrera, o de obtener un ascenso en su ocupacion.

MOVILIDAD DE MANO DE OBRA

Desplazamiento de lamano de obraen el mercado de trabajo. Puede ser
horizontal o vertical, puede producirse de unarama de actividad a otra,
o dentro de una misma actividad de una empresa a otra, de un lugar
geografico a otro, o entre diversas ocupaciones.

N
NECESIDADES DE FORMACION PROFESIONAL

Requerimientos de mano de obra de la actividad econdmica originados
por la necesidad de reposicién del personal ocupado, 0 como consecuen-
cia de la expansion de las empresas y del desarrollo econémico. Las
necesidades de formacién profesional contemplan la preparacion de la
mano de obra existente, ya sea para mejorar su calificacion o prepararla
paraocupar niveles superiores dentro de la jerarquia del empleo.

NIVEL DE DIFICULTAD DE UNA PREGUNTA

Proporcion de personas que contestaron correctamente la pregunta en
relacion con el total de personas que la abordaron, ya sea que la hayan
respondido incorrectamente o la hayan omitido. Se expresa en propor-
cion (p) oenunidades delta ( D) las cuales son inversamente proporcionales.

NIVEL DE EJECUCION

Parte de la piramide ocupacional que comprende a los trabajadores rela-
cionados directamente con la fabricacién o con los procesos de opera-
ciony ejecucion.
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NIVELEDUCATIVO

Suma de conocimientos tedricos y practicos adquiridos individualmente
0 en un establecimiento de ensefianza.

NIVELACION PREVIA

Accion destinada a trabajadores cuya instruccidn basica es insuficiente,
con el objeto de impartirles los conocimientos necesarios para aprove-
char la formacién profesional subsiguiente.

NIVELES MEDIOS

Parte de la piramide ocupacional que comprende el grupo de trabajado-
res que sirve de enlace entre quienes dirigen y administran las organiza-
ciones privadas o publicas y el personal de ejecucion de las empresas.
En esta posicion estdn ubicados los mandos medios y los técnicos me-
dios.

NIVELES SUPERIORES

Parte superior de la piramide ocupacional que comprende el personal
encargado de administrar y dirigir las actividades de las empresas pu-
blicas y privadas. En esta posicion se ubican los mandos y los técnicos
superiores.

NORMA DE COMPETENCIA

Conjunto de calificaciones tecnoldgicas, operativas y comportamentales,
reconocidasy aceptadas a nivel empresarial, sectorial, nacional o inter-
nacional, como los requerimientos de calidad esperados por el mundo
laboral, para el desempefio de una funcién productiva. La norma contie-
ne ademas, la descripcion precisa de lo que un trabajador debe ser capaz
de hacer y laforma como se espera que lo haga.

O

OBJETIVODEFORMACION

Objeto y metas de una actividad, programa o curso de formacion, con la
indicacion de los resultados a alcanzar en términos de lo que el partici-
pante sera capaz de hacer o habra adquirido al final de la accién
formativa, en funcién de la poblacion y el campo considerados.

386



Alianzas entre formacion y competencia

OBJETIVO INSTRUCCIONAL

Descripcion de lo que se espera que el alumno sea capaz de hacer des-
pués de unasecuencia instruccional.

OBJETIVOS DE CURSO

Meta previamente determinada que debe alcanzar un curso como pro-
ducto de actividades especificas de formacion, que indican con preci-
sion el objeto del curso y los resultados esperados.

OCUPACION

Conjunto de puestos de trabajo relacionados entre si, cuyas tareas prin-
cipales son analogas y exigen aptitudes, habilidades y conocimientos
similares.

OCUPACION ALTAMENTE CALIFICADA

Ocupacidn especialmente compleja que exige para su ejecucion un alto
grado de conocimientos tecnolégicos adicionales, gran iniciativay res-
ponsabilidad por parte del trabajador.

OCUPACION CALIFICADA

Ocupacion que comprende un gran nimero de operaciones complejas,
cuyaejecucion requiere lainiciativa propia del trabajador para organi-
zar sus labores y realizarlas con poca supervision, como también el co-
nocimiento completo y detallado de los procesos y de las técnicas
operativas, capacidad de juicio y la responsabilidad por productos, ma-
teriales y equipos utilizados.

OCUPACION NOCALIFICADA

Ocupacién que comprende escaso numero de operaciones fragmenta-
rias, simplesy rutinarias, que pueden ser aprendidas en corto tiempoy
no requiere capacidad de juicio ni conocimientos tecnolégicos por tra-
tarse principalmente de sencillas tareas manuales.

OCUPACION SEMICALIFICADA

Ocupacion que comprende cierto nimero de operaciones mas o menos
complejas, que se repiten con un ritmo impuesto por el proceso de trabajo
y exige para su ejecucion gran habilidad manual limitada a un trabajo
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rutinario bien definido, atencion y conocimientos tecnolégicos elemen-
tales.

OFICIO

Ocupacion habitual de una persona. En formacion profesional prefiérese
utilizar la expresién ocupacion.

(Véase Ocupacion)

OPERACION

Cadauno de los elementos en que puede dividirse unatarea, relaciona-
dosentre si por un proposito comun que persigue el objetivo principal de
latarea. Se dice que hay operacién cuando se modifica intencionalmente
una caracteristica fisica 0 quimica de un objeto, cuando este se monta o
desmonta con relacion a otro objeto, 0 cuando se prepara para una proxi-
maoperacion. Una mismaoperacion puede aplicarse a diferentes tareas,
0 en ocupaciones afines.

ORIENTACION PROFESIONAL

Funcién dirigidaaayudar aunindividuo aelegir un tipo de educacién
o unaformacién profesional de acuerdo con sus aptitudes, capacidades,
intereses y las oportunidades de empleo, con el fin de facilitar su adecua-
ciony adaptacion al régimen de educacion o formacion profesional, de
desarrollar sus potencialidades y prepararlo paralavida profesional.

P

PAQUETEDIDACTICO

Conjunto de médulos pedagogicos o instruccionales referentes a un pro-
gramamodular.

PARTICIPANTE

Persona vinculada al proceso de formacidn profesional con el proposito
de adquirir o mejorar las habilidades y los conocimientos requeridos
parael desempefio de una ocupacion. También se le denominaalumnoo
educando.

(Véase Trabajador/alumno)

388



Alianzas entre formacion y competencia

PARTICIPANTE APROBADO

Participante que, ademas de haber asistido hasta el final de un curso,
alcanza las exigencias establecidas.

PARTICIPANTE EN PROCESO

Participante que, al terminar un periodo de referencia, continta en el
curso en el cual estd matriculado.

PARTICIPANTE MATRICULADO

Aspirante que, habiéndose inscrito, fue admitido y matriculado para
participar en un curso de formacion profesional.

PASANTIA

Periodo obligatorio de trabajo préactico en laempresa exigido a los parti-
cipantes en cursos técnicos y a otras personas que reciben formacion,
incluyendo a los instructores y maestros en esa rama, con el propdsito de
que completen su formaciény entren en contacto con las condiciones del
trabajo profesional.

PASO

Movimiento cuya ejecucién contribuye al desarrollo de una operacién.

PERCENTILES

Puntos de una escala que representan el porcentaje de casos que se en-
cuentran por debajo de un valor dado.

PERFIL DEL TRABAJADOR

Conjunto de caracteristicas fisicas, ocupacionales y psiquicas que des-
criben las capacidades, conocimientos y habilidades de un trabajador
para desempefiar un puesto de trabajo determinado.

PERFILOCUPACIONAL

Descripcion completa de las tareas que realizan los trabajadores de un
determinado campo profesional.
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PERIODO DE PRUEBA

Tiempo de formacion, o de actividad, que tiene por objeto evaluar si la
capacidad de una persona corresponde a las exigencias de un puesto de
trabajo determinado.

PERSONAL DE EJECUCION

Personal cuyas funciones consisten primordialmente en realizar tareas
definidas por los niveles medios o superiores de laempresa, y compren-
de los trabajadores que desempefian ocupaciones no calificadas,
semicalificadas y calificadas.

PERSONAL DE FORMACION

Denominacion que abarca al instructor y a los maestros de ensefianza
técnicay de practica profesional. Puede también incluir a ciertos tipos de
personal administrativo de las instituciones y los programas de forma-
cion.

PIRAMIDE OCUPACIONAL

Forma grafica utilizada para representar la distribucién y jerarquia del
empleo. Comprende los niveles de ejecucion, los niveles medios y los
niveles superiores del empleo.

PLAN DEESTUDIOS

Conjunto de todas las areas que componen un curso de formacién, con
su horario semanal y su duracién total. Ademas de esto, se debe indicar
en el plan el modo de formacion utilizado, las personas a quien va diri-
gidoy los requisitos de ingreso de los participantes.

PLANIFICACION DE LA FORMACION PROFESIONAL

La planificacién comprende no solo la determinacion de necesidades de
formacion, sino también el estudio de la poblacién laboral. Establece las
bases para definir politicas y directrices de accion. Debe contemplar los
requerimientos actuales y futuros del sector moderno de laeconomia, la
oferta de recursos humanos, y el andlisis del sector informal para esta-
blecer lineas de accion para su incorporacion al desarrollo socioecon6-
mico. La planificacion lleva implicito el concepto de evaluacion perma-
nente, tanto interna como de impacto.
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POBLACION ACTIVA

Parte de la poblacion susceptible de actividad, equivalente al total de
personas ocupadas mas las desocupadas.

(Véase Fuerzade trabajo)

POBLACION DESTINATARIA

Denominada también “grupo de poblacién enfocada”. Comprende las
personas a las que va dirigida especificamente una accion de formacion.
PODER DE DISCRIMINACION DE LAS PREGUNTAS

Capacidad que tienen las preguntas de distinguir entre quienes domi-
nan el contenido de una pruebay los que no lo dominan.
PREAPRENDIZAIE

Accion con fines de orientacion, de adaptacién y de educacién general
anterior al aprendizaje, que en ningun caso capacita a la persona para
vincularse en forma inmediata al trabajo.

PREGUNTA

Problema que consta de un enunciado y de opciones de respuesta.

PREGUNTA DE APLICACION

Componente de una prueba ocupacional o de conocimientos, para cuya
solucion se requiere la capacidad para emplear en un caso particular,
los principios de las ciencias, los postulados, los teoremas u otras abs-
tracciones.

PREGUNTA DE COMPRENSION

Componente de una prueba ocupacional o de conocimientos, para cuya
solucion se requiere la capacidad para entender la informacién suminis-
traday poder hacer uso de ella.

PREGUNTA DE EVOCACION

Componente de una prueba ocupacional o de conocimientos para cuya
solucién se utiliza la funcién mental relacionada con el recuerdo, el reco-
nocimiento o laidentificacion de lainformacién obtenida en el momento
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del aprendizaje, aun cuando se introduzcan ligeras modificacioens en
los elementos que deben recordarse.

PROCESO ENSENANZA/APRENDIZAJE

Este proceso se refiere al conjunto de acciones y estrategias que realiza el
sujeto de formacion, considerado individual o colectivamente, contando
paraello con lagestion facilitadoray orientadora del docente para lo-
grar los objetivos de la formacion profesional. Se desarrolla de manera
presencial, no presencial o combinando ambas formas, utilizando con
tal proposito ambientes educativos tales como centros de formacion, em-
presas y comunidades urbanas y rurales. Esta centrado en el sujeto de
formaciony hace énfasis tanto en el aprendizaje por procesos como en el
de contenido. El proceso de ensefianza/aprendizaje comprende la orga-
nizacién del ambiente educativo, la induccién de los participantes, la
concertacion del plan de formacidn, el desarrollo de las actividades de
aprendizaje y la evaluacion del proceso.

PRODUCTIVIDAD

La productividad, concepto de naturaleza econémica, se define como el
cociente entre la cantidad de produccion y la cantidad de recursos em-
pleados en la produccién en un determinado tiempo.

PROGRAMA ANALITICO

Enumeracion pormenorizada de las diferentes materias que integran un
plan de estudios. Ofrece, por lo tanto, un mayor grado de detalle en rela-
cién con el plan de estudios al descomponer las materias en sus elemen-
tos constitutivos y al indicar, ademas, el tiempo requerido por temasy la
clasificacion de las materias en basicas, relacionadas, correlacionadas,
etcétera.

PROGRAMA DE FORMACION

Conjunto de acciones destinadas a lograr el cumplimiento de los objeti-
vOs previstos para satisfacer necesidades de capacitacion existentes en
un sector econémico, en un area ocupacional o en una ocupacion.

PROGRAMACION

Laprogramacién incluye la determinacién de todos los medios requeri-
dos, tales como instalaciones, material didactico, equipos, personal
técnicodocente y administrativo, etcétera, o sea la denominada planifi-
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cacion de proceso, la cual en un sentido funcional se desarrolla para
especificar los procesos requeridos y su secuencia, con miras a transfor-
mar los insumos en el producto deseado.

PROGRAMADOR
Persona responsable de elaborar los cuadros analiticos de operaciones y
conocimientos, los programas analiticos y las unidades de ensefianza.

PROMEDIO ARITMETICO

Medida de tendencia central que caracteriza la actuacién de un grupo.
Se conoce también como la media (M), y se calcula sumando todas las
puntuacionesy dividiendo la suma por el nmero de casos (N).

PROMOCION

Modo de formacion destinado a trabajadores que ejercen ocupaciones
semicalificadas, calificadas y altamente calificadas, con el fin de prepa-
rarlos para desempefiarse en puestos de nivel superior, incluidos los de
supervision.

PRUEBA DE CONOCIMIENTOS TECNOLOGICOS

Instrumento de evaluacion cuyo objetivo es constatar que los trabajado-
res poseen los conocimientos necesarios que les permitan ejecutar, de
manera concreta, las actividades de una funcion productiva, de acuerdo
con el nivel de calificacion exigido.

PRUEBA PRACTICA
Ejercicio que abarca una o varias actividades que reflejen fielmente el
trabajo que se quiere evaluar.

PRUEBAS DE APTITUD

Instrumentos disefiados para predecir el éxito que tendra una persona
en el desempenio de su trabajo, o en el aprovechamiento en la formacion
profesional, o en laeducacién regular.

PRUEBAS DE INTERES

Instrumentos disefiados para medir las preferencias de los individuos
hacia determinadas actividades vocacionales o personales.
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PRUEBAS DE PERSONALIDAD

Instrumentos que permiten conocer los rasgos que determinan la con-
ducta de un individuo.

PRUEBAS DERENDIMIENTO

Instrumentos destinados a constatar si los participantes en unaaccion
formativa han asimilado adecuadamente el contenido del programa, y si
poseen las habilidades necesarias para ejecutar las tareas didacticas o
reales establecidas para comprobar la aplicacion de los conocimientos
tecnoldgicos impartidos.

PRUEBAS DE SELECCION

Instrumentos destinados a medir la potencialidad de un individuo para
asimilar laformacién que se le imparta o para adaptarse a unasituacion
de trabajo. Tienen como objetivo primordial predecir el rendimiento que
una personatendraen unempleo, en el estudio académico o en laforma-
cion profesional.

PRUEBASOBIETIVAS

Instrumentos de evaluacion cuidadosamente planificados que permiten
examinar un campo amplio de un area de conocimientos, por medio de
preguntas concretas elaboradas con base en una estructura disefiada en
funcién de los requerimientos que una ocupacion o funcién productiva
exige. Las condiciones de administracion y evaluacion son determina-
dasy constantes, disminuyendo el juicio subjetivo del examinador.

PRUEBASOCUPACIONALES

Instrumentos destinados a medir fundamentalmente los conocimientos
tecnoldgicos relacionados de manera directa con la ocupacién, asi como
las habilidades operativas que poseen los trabajadores para desempe-
fiar una funcién productiva. Su funcién es, por lo tanto, proporcionar
evidencias ciertas de desempefio operativo y de conocimientos tecnolo-
gicos requeridos por las actividades laborales.

PRUEBASTRADICIONALES

Instrumentos de medicion que abarcan pocos aspectos de un programao
de un tema, con un nimero reducido de preguntas formuladas general-
mente de manera improvisada, que exigen respuestas amplias, y cuya
correccion depende en gran parte del criterio subjetivo del examinador.
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PUESTO DE TRABAJO

Conjunto definido de tareas, deberes y responsabilidades, que dentro de
ciertas condiciones constituye la labor regular de un individuo.
PUNTAJEBRUTO

Llamado también puntuacion directa, es igual a la suma de las respues-
tas correctas obtenidas en una prueba.

PUNTAJE Z

Puntuaciones tipicas lineales expresadas en valores de desviacion
estandar, cuyo promedio es cero y la desviacion estandar es uno. Se
obtienen dividiendo las diferencias entre los puntajes brutos y el prome-
dio (X-M), por ladesviacidn estandar de la distribucion.

PUNTO MEDIO DE UN INTERVALO

Promedio aritmético de los limites reales de un intervalo de puntajes.

R

READAPTACION PROFESIONAL

Modo de formacién destinado a trabajadores que necesitan adquirir co-
nocimientos y destrezas en una ocupacion distinta o relacionada con
aquella parala que fueron formados, o que han ejercido habitualmente.
También se le conoce como “reconversion”.

RECONVERSION PROFESIONAL
(Véase Readaptacion profesional)

REHABILITACION PROFESIONAL

Es parte del proceso continuo y coordinado de rehabilitacion, en el que
se proporcionan medios especiales de orientacion y formacion profesio-
nal y de colocacidn selectivas para que las personas con discapacidad
puedan obtener o conservar un empleo adecuado. Tratandose de estas
personas, la rehabilitacién es un conjunto coordinado de medidas médi-
cas, sociales, educativas y profesionales, con el fin de que ellas adquie-
ran o recuperen la mayor capacidad funcional posible.
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REINSERCION PROFESIONAL

Reanudacion de la actividad profesional después de una interrupcion,
lo que muchas veces requiere un periodo de adaptacion y actualizacion
de conocimientos.

REPOSICION DE MANO DE OBRA

Numero de trabajadores necesario para cubrir la falta de personal oca-
sionada por el retiro, jubilacién, invalidez o muerte de los trabajadores
de lasempresas.

REQUERIMIENTOS DE CALIFICACIONES LABORALES

Exigencias cualitativas del trabajo relativas a las habilidades operativas
y conocimientos tecnolégicos indispensables para realizar adecuada-
mente las actividades propias de una funcién productiva.

REQUERIMIENTOS MINIMOS OCUPACIONALES

Exigencias de la ocupacién en lo relativo a las habilidades y conoci-
mientos indispensables para ejecutar adecuadamente las tareas propias
deella.

RESPONSABILIDAD EN EL TRABAJO

Laresponsabilidad es uno de los factores considerados como requisito
para el desempefio de una ocupacion. Se refiere al cabal cumplimiento
de las funciones de un cargo en lo referente a la supervision, laconserva-
cién de equiposy herramientas, y la ejecucion de los procedimientos de
trabajo.

RITMO DE APRENDIZAJE

Tiempo requerido por cada estudiante, o participante, paraasimilar los
conocimientos tedricos y practicos en una actividad de aprendizaje.

S

SECTORPRIMARIO

Sector de laeconomia que comprende las actividades econémicas corres-
pondientes a la agricultura, laganaderia, la caza, la pescay laindustria
extractiva o minera.
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SECTOR SECUNDARIO

Sector de laeconomia que comprende las actividades econémicas corres-
pondientes a laindustria manufacturera o de transformacion, la electri-
cidad, aguay servicios sanitarios, la construccién, el transporte, almace-
naje y comunicaciones.

SECTOR TERCIARIO

Sector de laeconomia que comprende las actividades econdmicas corres-
pondientes al comercioy los servicios.

SEGUIMIENTO

Acciones de observacion y evaluacién llevadas a cabo durante el proce-
so de ensefianza/aprendizaje, incluyendo las practicas formativasy el
periodo inicial de incorporacién al trabajo, con el fin de aprovechar las
informaciones recogidas para introducir las modificaciones necesarias
en los programas formativos.

SELECCION DE PARTICIPANTES

Proceso destinado a determinar, entre los aspirantes a los cursos, aque-
llos que poseen en mayor grado los conocimientos, las aptitudes y los
intereses necesarios para asimilar la formacién profesional que se im-
parte.

SELECCION DE PERSONAL

Proceso destinado a escoger el personal que mejor se adecue a las exigen-
cias de un puesto de trabajo determinado, en funcién de sus conocimien-
tos profesionales, aptitudes y rasgos de personalidad.

SERIE METODICA OCUPACIONAL

Conjunto ordenado y sucesivo de las unidades de ensefianza que con-
forman un curso y cubren la totalidad de los conocimientos tecnoldgicos
y précticos de la ocupaciéon motivo de formacion.

SISTEMA DE FORMACION PROFESIONAL

Un sistema es un conjunto de elementos que se relacionan entre si, y con
el entorno parala consecucion de determinados objetivos, constituido
por unidades de funcionamiento que acttian bajo instrucciones de un
coordinador, que asu vez responde a sefiales del exterior. En formacién
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profesional el sistema coordina en forma metédica diversos recursos y
medios, y esta integrado por organismos del sector publico y privado,
destinado a proporcionar a los trabajadores oportunidades de forma-
cién profesional a través de diferentes modalidades formativas en todos
los sectores econdmicos y niveles ocupacionales, con el propdsito de
preparar la mano de obra calificada que requiere un pais y lograr su
participacion efectiva en el proceso de desarrollo nacional.

SISTEMA MODULAR

Estrategia de la formacién profesional que conduce a la organizacién de
los programas por etapas sucesivas de calificacion dentro de las fami-
lias ocupacionales, con el proposito de atender las necesidades de mano
de obrarequeridas por laactividad econémica. Facilitaa los participan-
tes alternativas de formacién con base en las exigencias del mercado
laboral, los niveles de calificacion y los intereses personales. Presenta
entradas en diferentes niveles del procesoy salidas intermediasy finales
dentro de una familia ocupacional.

SUBEMPLEO

Aprovechamiento parcial de la fuerza de trabajo empleada, caracteriza-
do por establecer una diferencia entre la productividad del trabajo que
podria obtenerse y la obtenida debido a lajornada reducida de trabajo, a
lainadecuada utilizacion de lamano de obra o a la deficiente organiza-
cion de las unidades de produccion.

SUBUTILIZACION TOTAL DE LA FUERZA DE TRABAJO

Implica falta de aprovechamiento productivo de lamano de obra ocupa-
da, o en otras palabras, bajo nivel de productividad de la fuerza de traba-
jo ocupada. Guarda relacién con este concepto, la subutilizaciéon de ha-
bilidades, lo cual se refiere a personal calificado para desempefiar ocu-
paciones menos productivas, o bien, ocupaciones para las cuales lamano
de obra esta sobrecalificada.

SUPERVISOR

Persona que ocupa una posicion de mandos intermedios, imparte direc-
tivas de ejecucion al personal a su cargo y verifica el cumplimiento de
tales directivas.
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TALLER DE FORMACION

Lugar de unafabrica o centro de formacion reservado para la formacion
practica, esencialmente equipado y dotado de personal competente para
esefin.

TAREA

Unidad representativa de un trabajo que exige a quien lo realiza la dedi-
cacion de un tiempo importante y la posesion de determinados conoci-
mientos, aptitudes y habilidades, y debe ser realizada siguiendo el pro-
ceso establecido para alcanzar los objetivos propuestos.

TAREATIPICA

Es aquellatarea que, pudiendo ser a su vez real, es representativa de un
numero variado de tareas que se realizan en las empresas en forma prac-
tica.

TASA DE CRECIMIENTO DE MANO DE OBRA

Numero que indica el porcentaje de mano de obra necesario para satisfa-
cer la expansion de las empresas. Se calcula estableciendo la relacién
entre la necesidad de expansién y los trabajadores existentes en un mo-
mento determinado. Puede establecerse en funcion de una ocupacion, de
unafamilia ocupacional, de un sector econémico, etcétera.

TASA DE INCORPORACION DE MANO DE OBRA

Relacion entre el nUmero de trabajadores que componen conjuntamente
el crecimiento y la reposicion de mano de obra, y el total de trabajadores
de laempresa.

TASA DE REPOSICION DE MANO DE OBRA
Relacién entre el nimero de trabajadores necesario para cubrir la reposi-
cion de mano de obray el total de trabajadores de laempresa.

TAXONOMIA

Esquema de clasificacién a partir de criterios precisos, que en pedagogia
tiene aplicacion en aspectos relativos a la estructuracion de contenidos y
aladefinicién de objetivos.
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TECNICASDEFORMACION

Acciones destinadas a provocar en los participantes, en un proceso for-
mativo, un determinado comportamiento de aprendizaje. Es asi como la
“demostracion” de las operaciones que componen unatarea permite que
el participante conozca el proceso pararealizarlay el uso adecuado de
las herramientasy el equipo. Suelen utilizarse con el mismo significado
los términos técnica, estrategiay aln procedimiento de ensefianza o de
formacion.

TECNICO

Persona cuyas tareas le demandan poseer conocimientos y destrezas
mas practicos que los que se le exigen a un investigador cientificoo un
ingeniero, y mas teéricos que los que se requieren de un trabajador cali-
ficado. En principio, laensefianzay capacitacion que harecibido lo co-
locaen un nivel equivalente al de quienes han terminado el ciclo secun-
dario. Puede haber realizado sus estudios en una escuela general o en
una escuela técnica. Asimismo, puede haber realizado estudios
postsecundarios y haber obtenido el titulo o diploma correspondiente.

TECNICOS MEDIOS

Personal especializado en la preparacion y en el control de la produc-
ciony de los procesos en las empresas. Son trabajadores que basicamen-
te ejecutan tareas de caracter técnico en laboratorios o en unaramain-
dustrial, comercial, agropecuaria o de servicios, o realizan proyectos,
ensayos y analisis de materias primas y procesos de productos.

TECNOLOGIA APROPIADA

Una tecnologia es apropiada cuando es la mas conveniente para las
condiciones y objetivos de desarrollo locales en comparacion con otras
opciones disponibles. Esto implica que unatecnologia puede ser apro-
piada para cierta localidad y ciertas condiciones, y no para otras.

TECNOLOGIAEDUCATIVA

Proceso complejo e integrado que envuelve personas, procedimientos,
ideas, equipamiento y organizacién para analizar los problemasy pro-
poner, implantar, evaluar y administrar soluciones para esos problemas
envueltos en todos los aspectos del aprendizaje humano.
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TOTAL DEPARTICIPANTES

Suma de los participantes matriculados en un periodo de referencia mas
los participantes en proceso del periodo anterior.

TRABAJADOR

Persona que cumple las tareas y obligaciones de un puesto de trabajo o
de un cargo.

TRABAJADOR/ALUMNO

Individuo que ademas de estar vinculado a la actividad productiva, ya
sea como aprendiz o como trabajador, recibe un curso de formacién pro-
fesional.

TRABAJADOR CALIFICADO

Trabajador que posee las condiciones requeridas para desempefar sa-
tisfactoriamente una ocupacion de cualquier nivel de calificacion.
TRABAJADORDEPENDIENTE

Persona que presta personalmente servicios por cuenta ajena, mediante
subordinacion o dependencia.

TRABAJADOR INDEPENDIENTE

Persona que aplica libremente su esfuerzo a la produccion y a la obten-
ciéon de bienes econdmicos.

TRABAJADOR NO CALIFICADO

Trabajador que carece de las condiciones requeridas para desempeniar
satisfactoriamente una ocupacién de cualquier nivel de calificacion.
TRABAJO

Toda actividad humana que, en forma intencionada, tiene por finalidad
transformar un recurso en un bien o un servicio, o en otro recurso su-
puestamente de mayor utilidad parasi o para otros.

TRABAJO MENTAL

El trabajo mental, o el ejercicio de las facultades mentales, se refiere ala
capacidad del trabajador para adaptarse a nuevas situaciones para re-
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solver problemas que se le presentan fuera de la rutina diaria, para to-
mar decisiones en la ejecucion del trabajo y para aprender nuevos cono-
cimientos o adquirir la habilidad cuando se introduzcan cambios en la
tecnologia o en el proceso de ejecucion del trabajo.

U

UNIDAD DE COMPETENCIA

Elementos de competencia asociados para alcanzar el propésito de una
actividad laboral.

UNIDAD DE ENSENANZA

Conjunto de hojas de instruccidn que permite el desarrollo didactico de
operacionesy conocimientos a través de una tareatipo o real que hace
parte de una ocupacion.

UNIDAD MOVIL

Medio o apoyo didactico que posibilita llevar la accion de capacitacion
de los trabajadores, en forma intensiva y sistematica, al lugar mas proxi-
mo de su trabajo o residencia.

(Véase Accion movil)
Vv

VALIDEZ CONCURRENTE

Estimacion del grado de un rasgo actual de una persona a partir del
grado que ella posee en otro grado. En formacion profesional el rasgo
actual puede ser laaptitud, y el otro rasgo el rendimientoen un curso o la
ejecucién de un trabajo.

VALIDEZ DE LA PRUEBA
Grado en que un instrumento de evaluacién mide lo que esta destinado
amedir.

VALIDEZ OCUPACIONAL

Adecuacion de una prueba ocupacional a los requerimientos de califica-
ciones laborales. Se denomina también validez de contenido y se deter-
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minajuzgando el grado en que el conjunto de los elementos que la cons-
tituyen permite apreciar el comportamiento de un trabajador en unasi-
tuacion de trabajo especifica.

VALIDEZ PREDICTIVA

Seguridad para hacer suposiciones sobre ciertas caracteristicas de una
personaa partir de otra caracteristica. La validez predictiva permite es-
timar, a partir de una caracteristica que una persona posee, el grado en
gue esa misma persona poseera otra caracteristica en el futuro, la posee
en el presente o la poseia en el pasado. Estos tipos de situaciones
predictivas suponen la relacién entre los puntajes del predictor y del
criterio.

VARIABLE
Atributo o cualidad que tiene diferencias de magnitud.

VARIABLE CONTINUA

Atributo o cualidad que puede subdividirse y puede tomar un valor cual-
quieraentre dos valores.

VARIABLE DISCRETA

Atributo o cualidad que tiene interrupciones verdaderas y no puede di-
vidirse.

VARIACION NOSISTEMATICA

Fluctuacion de los puntajes de un individuo en una prueba, de una oca-
sibn aotra, caracterizada por una completa ausencia de orden.
VARIACION SISTEMATICA

Aumento o disminucion en los puntajes de un individuo en una prueba,
de unaocasién a otra, siguiendo un orden determinado.
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