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PRESENTACION i

e

Con € objelo de fedliter & proceso o8 & gplicacion
gsiadistica tanlp en a parle O Drogramacin  como
a1 @ cdesarolo ok s acobnes 08 Fomacin
Profesional & Grypo e Fsiadistica de & Subairee-
con ok Fhaneacion  Regional  presenls esla
recoplbeion e “Tarminologra - SENAT  donde se
rauen  los  leminos  que  con  mas  irecuencia  son
ylilzados en € proceso de formacion. '

la oefmicion de fos mismos fia sib seleccionads o
fas diferentes  publicaciones o8l SENMA, con & arerio
ok diulgars entre los  responsabies  ael  mango
estadistico e fos Centros y Frogramas, para Taciitar-
s & difgenciamiento o /s Tformas  requerias  en
aste proceso y buscando con élo k& uniicacion oe
vocabulario pera aseguar k confabilickd de & nlor
macion.



USUARIO:  FPersonas nalwales 0 juidicas  que
son obelo de una accldn de formacion  profesional

ALUMNO EN FORMACION:  Pesona v
culada & una accion de  formacion - profesional con
é proposito de  adguir 0 merar fas habilidaoes
Yo conooimigntos  requeridos  para & desemperio
de una ocuypacion.  Fara la qolicacion  estadlistica
Son s malieuaas,

ACCION DE FORMACION: PAweso ae
ansenanza-aurendizgle que se realza con 6 M o€
salisiacer una necesidad e formacion - profésional
espeaifica y cuya Inaldad se expresa én kgminos
a8l medlo  extemo.

ASESORIA Y  ASISTENCIA  TECNICA:

Tiampo adedicado por é docenle para asistr y lor
mer en k& préclica a Lna  persona o grypo,  vin
cuBdos &  una OIganizacin, én aeas que IYesern
len  problemas  especiiicos.



ITINERARIO DE  FORMACION: Sor fas
posipiicades ot Tormacion  dénito a8 una  ac-
Wikaa  econdmica,  presentadas  gralicamente o€
BCUBIOD 8 Un  oroenamiento  1echico-pecagogieo.

SECTOR: Coyimlo ok lamilias  ocypacionales €
s cuales o Sena  imparte  formacion  Segun
NeCesiaaaes e B economia.

FAMILIA.  OCUPACIONAL: Conjnto ok
especialioaces  relacionadas  enire s, segun  carac-
leristicas  lecnologicas - simiares  ael rabglo para &/
cual se foma.

ESPECIALIDAD: Coninio e  conleniaos or-
qganizaaes, en lncion de obelvos o formacion
an forma o blogues mocliares que cubien pues-
los o habgo y  ocypacionss aines oesoe e
ounlo - de visia lecnologieo,

SALIDA PLENA: £s /& gue se obliene con & logro
oe s obervos o Tormacion  esiableciobs  para
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niveles calficados o niveles lécnicos oeno o una
especialidad.

SALIDA  PARCIAL: £s /& que se obliene con &
ogro dé los objetivos de  formacion  esiableciaos
Para os niveles exisientes denlro de s salioas
plenas.  Compuesta por o menos por un blogue
moaular.

BLOQUE MODULAR: £ w cogunto o
qganizado oe modos  insiruccionales,  que  fcor:
porg loados aquelos  elemenios oe orden  féenico
lecrologico € integral - necesanios  para que
mediante  procesos a8 ensenianza-qurendizale
ua  persong  pueda vincuarse &  un  babap
especifico 0 aesempenaise con mas propledéd en
8l Son respuesias concrelas 4 necesidaoes exter
nas.

MODULO  INSTRUCCIONAL: £ & nmunima
unidad ae formacin, que contiene  mimmacion  y
Aclividaoks necesanas pala que con sy aumini,
una persona  pueda  desempeniar na  larea  ok/
poceso  produciivo,
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MODULO DE FORMACION: Cogimio e
moalilps  msticcionales  lomaaos o8 o 0 varos
Dloques  moaiares de k& misma familia
ocypacional  para  dar - respuesla & /s
fecesioRaes  exlenas,

CURSO NO MODULARIZADO: Conteniabs
oe Jformacion que aun no han Sidb meoporades a
una  estuclurg  moaliar.

OCUPACION:  Agupscion ot puesios e
rabglo relacionados enle S, por procesos y o e
nowgias, cuyas lareas  princpales  son  fquales o
andlogas y - exigen  qpiiuoes,  habiloades y - cor
ooimientos idénticos o simires.  Un conunio de
oouypaciones en lomo a uwia o vaias achivioacks
economicas arnes, constuye  una  famik
ocupacional.

PUESTO DE TRABAJO: 7ams o conimio ok
lareas, que aenltro ae oelgmminadas  conolciones
o6 babgo y produccidn,  generalmente &y
lablecidos por fa ampresa o & medo constiuyen
& labor requar ae una persona.
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TAREA: F£s /a faccion o pare de un proceso o ac-
fvidad mas — amplia correspondiente & un tabajp.
¥ que se consioera complela en si misma, s aec,
tiene un fin ¥ por fanto, 0 un prodiucto o un i
sumo paia contiar € reslo del proceso  general.
la larea pueck descomponerse el qpelaciones o
fracciones  menores  de  abap. .

OPERACION: Pate ok wna tarea que posee wna

joenticad clra y aefinida en € habglo realizado. £/
conimto a8 opergiaciones oe que se  compone
una laes, pemite explicar & procedimiento o /a
forma como se realiza & babapo.

Una opelacion puede ser  comiun a vanas lareas.
Las operaciones se  relacionan enre s con €
oraodsito comin que persigue el obetivo  prinpal
oe /g larea

CAPACIDAD  INSTALADA: £s & numero g€
habgiaoores  alumnos  que - pueden - estar  recioer
ab formacion profesional en un momeoto dado. £
& delarminacion de  capacioad msialada eniran  en
Juego tes factores;
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- Nimero de  Irabgjadores-alumnas.
- Suyperiicre aisponible

- Faupo bésico condicionante

CAPACIDAD OPERATVA:  £s /& ubiizacin
posible o Ja capacidad insialaos  cuando entan en
Juego fas variables:

- Tiempo ae formacion

- Insiuctores,

- Moobs e formacion,

MICROEMPRESA:  pequeria wnioad oe  proclue-
cion ok bienes o sevicios que cumpla 18s Siguien-
les condiciones
- Numero oe habgiaaores menor o igual & 70
- Técnologia no automalizaog

- Baja inversion oe capilal



Division el babajo poco definida (fexible)

ORGANIZACION CON FINES
ECONOMICOS: Cowepio que abarca Iodas
AQUBIAS  ASOCIACIONES O AQrypaciones ok personas
naiaes o Juidicas  oel  seclor informal que
propenden  por - iereses  economieos,  por
gemolo; s cogperabias, as  ampresas
asocialyvas.

ORGANIZACIONES CON FINES
GREMIALES: Concepto que abarca looas aquel-
18S  ASociacIones 0 agrypacionss Q€ Personas
natwales o Jundicas o8l seclor iformal  que
LIO0enden  por  inlereses  Qrermiales.

OTRAS  ORGANIZACIONES:  Son  aguelas
que por sus obelves, o puecen casiicarse como
OIQaNEZACIoNes  econamicas O Como  as0CIaclones
JrEmiAes,  por gempl 16 asociacion ok paares de
famila. - ncluye 18s  organizaciones  en  proceso ok
conformacion.



MERCADO MOVIL: Sislems ok distibucion
calaclenzado  por:

- F mayorista gesarmola lambien las  funciones
a8 minovisia.

- £8 tempora/
- £3 periodlico
- Allende comumioaoks o bajos mgresos

- Debe requiar costos ok bienes ok promera
necesioad

MERCADO COMUNITARIO:  Sislama ae dis-
vibucion en € cual  lanlo los oferenies como s
a@mandanies negocian fas conolciones a lhaves oe
SUs  OIQaNIZACIONes.

EMPRESA  COMUNITARIA  MOPT:  Son
Qupos  precogperalivos  con - persongra  junidlea
que contaian & manienimienio oe vias con &
MOFT.



TIENDA:  (Unidad  comercial  que  dlistibuye
prodiiclos basicos de & canasia  familay, ublcada
princpalmente a nivel de bamo pooulr o vereds.
Ulilza sistemas oe mercaoko basados en crédlo y - -
Jélgciones  vecinales, |

ORGANIZACION DE  MICROEMPRESAS:
Son asociaciones o los microempresanios con  ob
Jelivos de tpo gramial y én algunos casos oe Ser-
vicios y/o ae  comercialzacion ae 1os  proalicios,

ORGANIZACION DE TENDEROS:
Asocizciones ¥ cogperalivas o lenderos con ob
Jelivos  economicos  y - Qrermiales.

BENEFICIARIO:  FPaticpanie en una accion oe
formacion que no  hace pare ae s planes y
progiamas — vigenies.  [seminarios,  dlas oé  for-
macion, qias  edcatvas, lalerss, i)

SEMINARIOS:  Son conlenidos o cgpacitacion
cortes,  cuyo  objelivo és é de canficar probiemas
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concrelos, Inclyye los  seminarios e asesona. Los
contenioos de fos seminarios 1o hacen  parie 0 /1o
estin previsios &n los planes y  programas. vigern-
fes.

DIA DE FORMACION: Tigmpo oedicace én ¢
campo  para  andlsis,  conociminto y - obser
vacion de los resultados  oblenidos en una  acoion
ceterminada.

GIRA EDUCATIVA:  Vsita okl instuctr y &
qupo o comunidad & ligar donoe se éstd 0 e
hayan  realizac  experencias  reacionaoss  con - ac
clones o formacion  profesional,  para  observar
prodluctivicad - organizacion  y - Habgjo comumitano
v aplicacion ok fa tecnica utiizace por un proaic
o, quien la explica al grypo.

MODO DE FORMACION: /5 wn criero paia
impartir formacion  profesional que  depende ok /a
poblacion & fa cual esld cesinada, asi como &
nivel ae calficacion de & ocupacion moiivo oe for:
macion.
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APRENDIZAJE: Mo ok fvmacion oedlicace a
reparar e nueva mano ot obia  califcach  re
qQuenaa  por 1os Seclores  economicos para Sais:
/Rcer fas  necesidaoes de  1eposicin € - incremen-
b ok ka leza lbboal

HABILITACION:  moob  ae  formacin  onientact
a preparar abgacores para desempeniar oficlos U
ocypaciones e nivel  semicalificado  fcasi - siempre
paia  aoullos).  Generalmente  esti  destingob  a
peisonal empleado o desempleaco,  muchas  veces
a8l seclor iformal ok fa economia,

COMPLEMENTACION:  Moob ok Fomacion
oedlcado &  complementar s capaaiaaion  én
oncios  y  ocypaciones o8l nivel  calficade.  Cas/
sempre  estd aestinada a aolltos y su - dlracion es
nexible de acuerdb con flas necesidades ok for
macion - complementarng  que  presentan s per-
$0Nas.
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PROMOCION: #ooo ok Formacion onenfaco a
capacitar  personal  allamente  califfcado  para  Sats
facer necesidades ae los  niveles infermeolos o€
fas empresas, 6s oeol, enfre los esialos direchivos
v & personal calficado,

ESPECIALIZACION: Moo & Jormacion
oedicade &  capacitar - personal  alfamente
calficado, con €& M o profundizar en campos
especiicos  relativos a su activioad laboral

MODALIDADES DE  ACCION: /as
modalidades son fa forma como & SENA  Jega a
k comumidad para offecer acciones o Immacion
profesional que  respondan @ 18s - caraclenisiicas y
necesidhdes  especificas  de cada  poblacion

FORMACION EN CENTROS: £s & mooalioad
ok acoln que atende  las necesioades ae o
macion ael seclor prodictivo y ae /g complemen-
Boion en oficlos para los  diferentes  niveles  ae
calficacion  medianfe  conleniodos,  melaos

medlos  previamente  disgriaaos por & SENA y con
la particpacion sistemalica e aocentes. Se réalla
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e en los centros de formacion de -
lioad.

FORMACION EN LA EMPRESA: £s ia
modalidad de accion  encaminada & salsiecer 18s
necesidaaes especiicas oé Una éempresa 0 Qo
ok empresas, mediante un proceso Oganizado ae
concerlacion — para foentificacion oe  necesioaces
& eskbleciminlo de os  conlenios,  Imélpaos
¥ medios  especiicos ae  formacion.

PROMOCION  PROFESIONAL  POPULAR:
Modalded ok accion diglds a  akender /&

n ok los seclves populres  urbanos y
aks con @ hh ok loliler sy aespegue
economico y - meraminto  integral de  las  con-
diclones de vida  y babglo dé dicha poblacion.  La
acoon se realza prefereniemente en s siios e
vabgo o e  fabiacion ok fa  pobiacion
capacianaols  para réalzar  sus  dlagnosticos  y
qaborar, diigir y - gecular sus propios  planes  oe
oksarolo.  Fara ésito se le offece un coryunto 1
legraco ok sevicios ok ca,aac//aam y asesoia en
aspeclos tcnicos, o€ gestion empresaral y de or
Ganizacion  comumians.
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FORMACION ABIERTA Y A DISTANCIA: Fs
B modalohd de acoion que busca safisicer /s
Necesioades de  formacion  de nueva mano ae
obia, rabgaores  vinculaaos, abgaobres  inae
pendlentes  y  oesampleados, mediante
Uliizaclon g estraleqias 1o presenciales

DIVULGACION  TECNOLOGICA: /A5 4
moaéload medante /& cual & SENA pone a at
cance ael medio prodiichivo, o fas comumidaces
¥ o8l piblico en general lfecnologias e informacion
lcnica que ya posee 0 que capte del medio exter-
o, uliizando peara elo eshategias que pemmitan &/
usuarno - aoQuir - dalos,  gperaciones,  procesos o
contenidos  para - complementar 0 aclualzar - sus
conocimienios, s que  Se requiera  una i
culcion  Jormal  con  fa Fntioaad

FORMACION  BASICA: £ & cogimto ok
prncpios  mshitvcionaes, edicativos,  éicos ¥
ecologicos  que  lodo  funcionario  debe - conocer y
asiniar para su oesemperio en ks enlidad. Con-
aiice &l certiicado de gphiud profesioan. CAP,
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FORMACION  TECNOLOGICA: £s aguela for-
macion  onentada & e calffcacion  reomica i fec-
nolgica en fa especialioad del docente

FORMACION  ESPECIFICA: Se relere a fa
formacion  melodologica  § - didéclica 06 los
aveenies e acueroo con /as  Imodalidaoes ok
acclon en les  que se  aesemperian. nalye k& ac-
lalzacion  pecagogica.

DISENO  TECNICO-PEDAGOGICO: £s @
proceso por medlo del cual @ Sena, en concer
lacion con la comunidad formal e informal estue-
la programas oe formacion  profesional para  dar
/8spUesla  aaecuacs 4 fas  necesidades ok for-
macion e /as  diferentes  poblaciones.

SEGUIMIENTO A APRENDICES Y TEC-
NICOS: £s & accion desairolacs por & obcente
en & seguimiento ael almno en su elgra proolic:
Mva o pasania
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PROMOCION DE ACCIONES DE FOR-
MACION  PROFESIONAL: £ & acoidn que
aksarrols @ adocente para dar a conocer 18 labor
cqpacitaoors de A entiaad,

ACTIVIDADES  CULTURALES Y  DEPOR-
TIVAS:

- Cluliralks;  Son 18s achividaoes  complenmenianas
ok fa formacion integral tales como:  fas oanzas, 6/
lesiro y @ leshival ael caniante

- Deoortivas: Son &S achivioaaes  complemeniaras
ot f edicacion Ksica como 10 CamMpeonalos
inler-cursas,  nleroaniros, € inler-Zonales.

PREPARACION DE  SESIONES: Son /s con-
lempladas  en & acuerdb 5574, pala
PrEparacion  oe  sesiones de  habglo, evalacion y
syoervision — oe  rabgjadores-alunnos,

ACCION SOCIAL: £s ¢ conimio oe achvidades
cultrales, recrealivas, educabivas ¥ ok ormacion
lécnica que flevan a cabo fos alumnos Sena en /as
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comunidades e mstituciones para que élas logren
sy aesamolo  miegral

LICENCIA:  £s cuandb & empleaco se éncuenia
vansitonamente  sgparado 08l gérciclo o€ sy
cargo,  por  soleitud provis, por enfermeadad o por
malerniaaad.

CANCELACION DE CURSOS:  Formacion no
mpartioa  por los docenies.

HORAS NO TRABAJADAS POR INSTRUC-
TOR: Fomacion  programade v 7o imparioa
por @ mstuclor oé tempo parcial
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