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Presentacion

El presente documento constituye una herramienta orientadora para la
implementacion de los procesos de mediacion pedagdgica y aprendizaje autbnomo
durante los periodos de suspension de las lecciones presenciales, originados por
situaciones emergentes que afecten la continuidad del servicio educativo en los

centros educativos.

Su elaboracion responde a los lineamientos establecidos en la Politica de Educacion
Hibrida (PEHI) y se fundamenta en los principios del Disefo Universal para el
Aprendizaje (DUA), promoviendo una educacion flexible, inclusiva, accesible y

centrada en la persona estudiante.

Estas orientaciones estan dirigidas al personal administrativo, docente y a la
poblacién estudiantil de los Colegios Técnicos Profesionales (CTP), Institutos
Profesionales de Educacion Comunitaria (IPEC) y Centros Integrados de Educacion
de Adultos (CINDEA) que ofrecen carreras técnicas, con el propdsito de garantizar la
continuidad de los procesos formativos y el desarrollo de las competencias técnicas,
humanas y emprendedoras, aun en contextos de emergencia o interrupcion temporal

de la presencialidad.

Asimismo, el documento proporciona lineamientos y estrategias que facilitan la
adaptacion de los procesos de ensefianza y aprendizaje a diversos escenarios
educativos, considerando las condiciones de acceso, conectividad, recursos
disponibles y contextos particulares de la poblacién estudiantil. De esta manera, se
favorece una respuesta educativa pertinente, equitativa y de calidad, que fortalece la
permanencia, el éxito educativo y el desarrollo integral de las personas estudiantes
de la Educacién Técnica Profesional.

La Politica de Educaciéon Hibrida (PEHI) se establece como un marco orientador para
la organizacion y continuidad de los procesos educativos en aquellos contextos que
limiten o imposibiliten temporalmente la presencialidad. Su propésito es asegurar el
derecho a la educacion mediante la implementacion de estrategias flexibles,
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inclusivas y contextualizadas que garanticen la permanencia y el éxito educativo de
la poblacion estudiantil. Para ello, promueve la integracion de modalidades
presenciales, virtuales e hibridas, asi como el aprovechamiento de recursos
pedagogicos y tecnoldgicos que faciliten la mediacion pedagdgica y el desarrollo de

los aprendizajes en diversos escenarios educativos.

En este marco, se reconoce que la poblacion estudiantil presenta una gran
diversidad de condiciones y contextos (acceso a tecnologia, conectividad,
acompafamiento familiar, entre otros), lo que implica la necesidad de

implementar escenarios de atencion diferenciados que permitan ajustar la mediacién

pedagodgica a las realidades de cada estudiante. Estos escenarios consideran
variables como el acceso a dispositivos, conectividad, redes de apoyo y
acompafiamiento docente, con el fin de minimizar la brecha educativa y promover la

permanencia y el éxito escolar.

Las estrategias se basan en el enfoque de la persona estudiante como centro del
proceso de aprendizaje, promoviendo la autonomia, la participacion y el desarrollo
integral, en coherencia con los principios de flexibilidad, calidad, inclusion,

participacion y colaboracion establecidos en la PEH;.

Desde la perspectiva metodoldgica, se debe integrar el Disefio Universal para el
Aprendizaje (DUA) como eje transversal, el cual orienta la planificacion y ejecucion
de experiencias educativas accesibles, diversificadas y pertinentes, que respondan a
las necesidades, intereses y estilos de aprendizaje del estudiantado. Este enfoque
favorece la eliminacién de barreras y la generacion de multiples formas

de representacion, accion y expresion, y compromiso, garantizando oportunidades

equitativas de aprendizaje para todas las personas estudiantes.

En congruencia con lo anterior, se generan Pautas para el desarrollo de actividades
de aprendizaje orientadas a la organizacion del trabajo estudiantil mediante la
definicion clara de indicaciones, procedimientos, recursos, evidencias y criterios de

evaluacion, promoviendo procesos formativos estructurados que faciliten el
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aprendizaje autbnomo y significativo. Las actividades propuestas buscan desarrollar
competencias técnicas y humanas, alineadas con los resultados de aprendizaje
establecidos en los programas de estudio y evidenciadas a lo largo del desarrollo del

aprendizaje.

Por consiguiente, se propone una guia flexible para el trabajo auténomo de la

persona estudiante, herramienta adaptable a los distintos escenarios de la educacion

hibrida. Dicha guia busca que el estudiante:
« Organice su proceso de aprendizaje de manera autbnoma y responsable.

« Utilice de forma pertinente los recursos disponibles (digitales, impresos o

comunitarios).
o Desarrolle habilidades técnicas, cognitivas y socioemocionales.

« Genere evidencias de aprendizaje que reflejen su progreso y logro de

competencias.

« Participe activamente en su proceso formativo, independientemente del

escenario en que se encuentre.

En sintesis, las presentes orientaciones promueven un modelo educativo flexible,
inclusivo y centrado en la persona estudiante, que integra el desarrollo de
conocimientos, habilidades, destrezas y competencias para la vida y el trabajo,
favoreciendo la construccion de aprendizajes significativos en diversos contextos y
escenarios educativos. En este marco, la mediacion pedagdgica que realiza la
persona docente adquiere un papel fundamental, al disefiar e implementar
actividades de aprendizaje contextualizadas, pertinentes y adaptadas a las
condiciones reales del estudiantado, fortaleciendo su autonomia, capacidad de

adaptacioén y preparacién para enfrentar los desafios de una sociedad dinamica y en

constante transformacion.
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No obstante, es importante destacar que la Educacion Técnica Profesional,
fundamentada en un modelo curricular basado en competencias, requiere el
desarrollo progresivo y sistematico de habilidades técnicas, destrezas operativas y
capacidades para la resolucion de problemas en contextos reales o simulados. En
consecuencia, durante los periodos de aplicacion de la Politica de Educacion
Hibrida, los centros educativos deberan, en la medida de sus posibilidades y
condiciones institucionales, identificar espacios, recursos y mecanismos que
favorezcan la realizacion de practicas técnicas vinculadas con los resultados de

aprendizaje establecidos en los programas de estudio.

Estas acciones deben propiciar que las personas estudiantes tengan la oportunidad
de aplicar, consolidar y transferir los conocimientos adquiridos durante los periodos
de no presencialidad, mediante experiencias practicas acordes con las exigencias de
su carrera técnica. Para ello, los centros educativos podran implementar diversas
estrategias de apoyo y articulacion, tales como alianzas con los sectores productivo y
empresarial, convenios de cooperacion interinstitucional, organizacion de horarios
bajo esquemas de alternancia, utilizacion compartida de espacios y recursos
especializados, préstamo de equipos y herramientas, asi como cualquier otra medida
que contribuya a garantizar el desarrollo efectivo de las competencias técnicas

previstas en el curriculo.

Las disposiciones y orientaciones contenidas en este documento se sustentan en el
marco normativo vigente de la Politica de Educacién Hibrida (PEHI), su protocolo de
implementacion y demas lineamientos, directrices y documentos oficiales emitidos
por las autoridades competentes del Ministerio de Educacién Publica,
constituyéndose en un referente para la toma de decisiones pedagdgicas y

administrativas orientadas a asegurar la continuidad y calidad del servicio educativo

en la Educacion Técnica Profesional.
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Pautas para el desarrollo de actividades de aprendizaje para la atenciéon de

situaciones emergentes que interrumpen el servicio educativo (PEHI)

El trabajo autonomo es la capacidad de realizar tareas por nosotros mismos, sin

necesidad de que los docentes estén presentes.

Las pautas para el desarrollo de actividades de aprendizaje o guias de trabajo
autéonomo constituyen una herramienta pedagogica que tiene como propoésito
potenciar el desarrollo de competencias mediante la implementacion de actividades y
metodologias propuestas por la persona docente, orientadas al logro de los

resultados de aprendizaje establecidos en el programa de estudio.

Indicaciones generales para el abordaje de las pautas propuestas.

@ Elaboracion previa de las pautas por parte de la persona docente

Antes de iniciar con la planificacion de las pautas para el desarrollo de actividades de
aprendizaje, la persona docente identificara, como parte de esta planificacién; los
materiales y recursos didacticos que va a requerir para el abordaje de las actividades
de mediacion pedagdgica a distancia, de conformidad con el plan anual y el plan de

practica pedagdgica por unidad de estudio.

También, es de relevancia considerar las condiciones y los ambientes donde se
implementan dichas actividades y el tiempo estimado para el desarrollo por parte del

estudiante.

@ Ejecucion de las Pautas para el desarrollo de actividades de aprendizaje

La persona docente redacta las indicaciones que debe seguir la persona estudiante,

especificando de forma clara y precisa lo siguiente:

e ;Qué debe hacer el estudiante?
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e ,;Cuales son los procedimientos que debe seguir para el cumplimiento
de las actividades de aprendizaje solicitadas?

¢ Indicar los materiales que requiere para desarrollar las actividades de
aprendizaje que se solicitan en las pautas.

e Sefalar donde debe de plasmar el trabajo realizado para su entrega y
revision correspondiente por parte de la persona docente.

e Indicar la fecha de entrega y el medio mediante el cual requiere ser

entregada.

Como parte de las actividades que se incluyen, la persona docente propicia la
inclusion de acciones concretas que promuevan una metodologia orientada a

alcanzar los resultados de aprendizaje.

Cabe resaltar, la importancia de potenciar la comunicacion con los familiares,
observacion de su entorno, la busqueda de informacién segun su disponibilidad, asi
como el uso de lecturas especializadas sobre las tematicas, libros de texto, los

cuales deben incluirse en las pautas.

Como apoyo para la implementacion de las presentes orientaciones, se adjuntan las
plantillas oficiales para la elaboracién de las Pautas para el Desarrollo de Actividades
de Aprendizaje, las cuales deberan ser utilizadas por las personas docentes de |l
Ciclo de la Educacion General Basica en los talleres exploratorios y de Educacion
Diversificada en las diferentes carreras técnicas, asi como tecnologias. Asimismo, se
incorpora la plantilla especifica para las asignaturas de Inglés Conversacional e
Inglés orientado a las carreras técnicas, con el fin de atender las particularidades

metodoldgicas y curriculares propias de estos espacios formativos.

Estas herramientas tienen como propdsito orientar la planificacion de experiencias de
aprendizaje contextualizadas, pertinentes y alineadas con los resultados de
aprendizaje establecidos en los programas de estudio, facilitando la organizacion de
actividades, recursos, evidencias de aprendizaje y estrategias de evaluacion acordes

con los distintos escenarios definidos en la Politica de Educacion Hibrida (PEHi). Las

10
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personas docentes deberan adaptar dichas plantillas a las caracteristicas de los
talleres exploratorios, carrera técnica o tecnologias, las condiciones de acceso de la
poblacién estudiantil y el contexto institucional, garantizando en todo momento la

continuidad, calidad y pertinencia de los procesos formativos.

11
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Plantilla- Guia de trabajo autbnomo genérica (carreras técnicas/talleres

exploratorios/tecnologias).

l.Informacion Administrativa

Nombre de la persona docente:

Taller Exploratorio/Carrera Técnica:

Subarea:

Unidad de estudio:

Nivel:

Horario de atencién a distancia:

Escenario PEHi:

O01020304068060708

Canal de comunicacion: (correo electrénico, plataforma u otros)

Periodo establecido para el desarrollo de las pautas para el desarrollo de actividades

de aprendizaje:

Del xxx del mes xxxx al xxx del mes xxxx de 202x

12
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Il. Planificacion Pedagogica

Tema (s).

Se indica el nombre del tema que va a desarrollar la persona

estudiante al ejecutar las pautas para el aprendizaje.

Valores o actitudes
| Competencias
para el desarrollo

humano.

Indica el nombre de los valores o actitudes, o las
competencias para el desarrollo humano, que va a fortalecer
la persona estudiante al implementar las actividades de

aprendizaje propuestas.

Materiales o

recursos didacticos

que voy a necesitar:

(Importante
considerar la
situacion de cada
uno de los

estudiantes).

Se citan los materiales y recursos didacticos requeridos para
el abordaje de las Pautas para el aprendizaje por parte de la
persona estudiante (hojas, lapiceros, lapiz, computadora,
calculadora, herramientas tecnoldgicas, insumos, material de
reciclaje u otros segun la naturaleza de la carrera técnica, las

condiciones de la persona estudiante)

Condiciones que
debe tener el lugar
0 espacio donde se
van a implementar
las actividades

propuestas.

Detallar los ambientes o condiciones donde se
implementaran las actividades para el desarrollo de la

medicacion pedagdgica a distancia.

13
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Indicaciones

generales:

Describe las acciones que debe de seguir la persona
estudiante, para el desarrollo de las actividades de
aprendizaje, en las cuales especifique qué debe hacer, como

hacerlo, donde plasmar el trabajo y qué materiales requiere.

Ml Planificacion de las actividades de aprendizaje que realiza la persona

estudiante.

Resultado de

aprendizaje

Saberes

esenciales

Actividades de

aprendizaje

Evidencias de

aprendizaje

Se indican los
resultados de
aprendizaje/objeti
vos tomados del
plan de practica
pedagogica, que
se consideraron
en la planificacion
que se incluyen
en las pautas
para el

aprendizaje.

Se citan las
tematicas
(componente
tedrico-practico,
saberes esenciales)
que se abarcaran a
partir de los
resultados de
aprendizaje que han
sido seleccionados
para la planificacion
de las pautas y las
condiciones, segun

el plan de practica

pedagogica.

En esta columna la
persona docente
realiza una
descripcion
detallada de los
procedimientos a
sequir para el
desarrollo de las
actividades

seleccionadas.

Se debe de indicar
el paso a paso, que
debe seguir la
persona estudiante
para efectuar con

éxito y autonomia

En esta columna la
persona docente
indica las
evidencias de
conocimiento,
desempefio o
producto, segun
corresponda, que
surgen de las
actividades que
planifico para el
desarrollo de las
pautas para el

aprendizaje.

Ejemplos:

14
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Resultado de

aprendizaje

Direccion de Educacion Técenica

y Capacidades Emprendedoras

Saberes

esenciales

Orientaciones para la mediacion pedagogica durante el periodo

de activacion de la politica de Educacion Hibrida

Actividades de

aprendizaje

Evidencias de

aprendizaje

las actividades

planteadas.

Para el desarrollo
de las actividades
de la persona
docente puede
hacer uso del
documento
“‘Compendio de
estrategias para la
mediacion a

pedagogica’

Ejemplos de
actividades de
aprendizaje:
resolucion de
ejercicios practicos,
desarrollo de
simulaciones, mapa
conceptual, mapa

mental, diagramas,

Evidencias de
Conocimiento:
esquema, mapa
conceptual,
diagrama,

ejercicios.

Evidencias de

Desempeiio:

Uso de algunas
férmulas de hoja
electronica,
confeccion de un
balance general,
digitacion de una
cantidad especifica
de palabras por
minuto, videos
sobre el
procedimiento de
elaboracion de un
producto, proceso
exposicién de un

tema segun

15
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Resultado de Saberes Actividades de Evidencias de

aprendizaje esenciales aprendizaje aprendizaje

esquemas, mapas actividades
cognitivos, solicitadas.
crucigramas,

ensayo, cuadros

sinopticos, Evidencias de
resolucion de Producto: resultado
problemas entre de una simulacion,
otros. fotografia o video de

un producto
elaborado,
confeccion del ciclo
contable,
elaboracion de
comunicaciones

escritas.
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IV. Instrumento para el registro del proceso de autoaprendizaje y
autoevaluacién de los criterios de desempefo, considerados en las
actividades de mediacion y estrategias de evaluacion diagnéstica y formativa,

planificadas en la guia de trabajo auténomo.

En cuanto al proceso de autoaprendizaje durante el desarrollo de la guia de trabajo
auténomo.

Reviso las acciones realizadas durante la construccion del trabajo.

Marco una X encima de cada simbolo al valorar el desarrollo de las acciones

efectuadas durante la construccion del trabajo.

1568
1818l
15 &
1360
T (0
T G0
1 G0

| wask
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En cuanto al proceso de autoevaluacién de los criterios de desempenio,
considerados en las actividades de mediacién y de evaluacion diagnéstica y

formativa, planificadas en la guia de trabajo auténomao.

Valoro lo realizado al terminar por completo el trabajo.

Marca una X encima de cada simbolo al valorar el desempefio del trabajo realizado

a través de la autoevaluacion.
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Self-Study Guide English Oriented To ...Conversational English

1. Getting ready to work on my self-study guide. Aspects to verify before | start

working
Materials needed / \What will learners need for this lesson?
Resources:
Suggested materials and resources:
e Notebook, pencil, pen, eraser, highlighters, or
any preferred note-taking materials.
e Computer, tablet, or mobile device with Internet
access, if available.
¢ Printed materials or alternative learning
resources provided by the educational
institution, when Internet access is limited or
unavailable.
Learning Environment To support a positive learning experience, learners are

encouraged to:

e Choose a quiet and comfortable space

whenever possible.
e Ensure adequate lighting and ventilation.

¢ Minimize distractions to help maintain focus and

concentration.

e Organize the materials and resources needed

before beginning the activities.
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Remember that learning can take place in different
environments. The most important thing is to find a
space that allows you to participate and engage with

the activities to the best of your ability.

Estimated Time to work This self-study guide is designed to be completed in

this self-study guide approximately hours.

Learners may progress at their own pace, according to

their individual learning needs and circumstances.

2. Study Guide for English Oriented to ... and Conversational English

Self-study is a pedagogical tool that guides students to learn and complete tasks
independently, using clear instructions, resources, evidence, and self-assessment to

demonstrate their progress.

English Oriented to .....
Subject Area: Level:
Conversational English

Scenario: Theme:
CEFR: Time:
Essential Delivery
Question: Date:
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New
Essential
Citizenship
Competence: ]
Axis:
Channel of
PTI E-mail, Phone, social Completed guide +
Communication: Evidence: p g |
networks, Teams, platforms) product + Can Do List
Resources:
General Describe the task the students must follow to carry out the different
Instructions steps of the task building process, specifying what students do, how:
to do it, where to record the work, and the materials or devices they:
need.
Goals/ Taken from the program
Linguistic
Achievement:
Learning What do you want your students to learn?
Indicators
Essential Ensure each task of your self-study guide includes the five essentia
Knowledge knowledge established in the program.
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Functions
Discourse markers
Grammar
Vocabulary

Phonology

Task building Student task: step by step instructions (include teaching techniques,

Process: resources, evidence and the skills performed R/L/SI/SP/W)
1. Before learning: Pre- Task

2. During Autonomous practice: Task Rehearsal

3. Productive task: Post Task

4. Assessment and Feedback

Guiding What questions will you ask that will help students “get” what you
Questions want them to get out of the activities?

Extended What will you suggest students do next with what they have
Activity: learned? (Optional)

Delivery Date:
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3. Self-Assessment
Review the tasks assigned by your instructor and list your delivered products. Next,
place an "x" in the corresponding column below each icon to indicate the current

status of your progress.

Delivered products

\What did you do to achieve the objective? (the student writes what [[fl-] @]
he/she has accomplished and also what she/he failed, according to

the teacher instructions in each task)

Place an "X" below the icon that best represents your current progress for each goal.

Use this exercise to identify your strengths and pinpoint areas where you need

additional support.
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Self-Assessment

Can Do List

| can...

Listening

Reading

Spoken interaction

Spoken Production

Writing

Once your instructor receives your delivered products, they will send personalized
feedback through our established communication channel, tailored to your learning
environment. This information serves as a key tool for you, your family, and your

instructor to track your academic progress.

Example: Teacher feedback

Strengths observed:

Aspects to improve:
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Tasks completion:
Use of language:

Figure 1.

English Site for ESP Teachers: A variety of resources are available to English

Teachers.

You are welcome to visit our site!!!

Kivowledge Nuggets

Empower Your Teaching!

dioms and
expressions

Hub for teachers seeking high-quality, specialized English
teaching materials. Whether you're guiding students in
business English, Specialized terminology, technical jargon,
or any other specialized field, we've got you covered.

References (Links)
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English Hub for ESP Technical Education Teachers |

Ministerio de Educacién Publica
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Evaluacion de los aprendizajes para la Educacion Técnica en el contexto de la

Politica de Educacion Hibrida

La evaluacion de los aprendizajes de las personas estudiantes matriculadas en la
Educacion Técnica Profesional, durante los periodos de aplicacion de la Politica de
Educacion Hibrida (PEHi) y del Protocolo institucional para la atencion de situaciones
emergentes que interrumpen el servicio educativo presencial, debera realizarse de
conformidad con lo establecido en los Lineamientos para la evaluacion de los
aprendizajes en el contexto de la Politica de Educacion Hibrida y el Protocolo
institucional para la atencion de situaciones emergentes que interrumpen el servicio
educativo presencial, asi como en las demas disposiciones emitidas por las
autoridades ministeriales competentes y el Departamento de Evaluacion de los

Aprendizajes.

En este contexto, las evidencias de aprendizaje adquieren una relevancia
fundamental dentro del proceso formativo de la Educacién Técnica Profesional, por
cuanto constituyen las manifestaciones concretas del desarrollo de conocimientos,
habilidades, destrezas, actitudes y valores alcanzados por la persona estudiante
durante la mediacidn pedagdgica. Estas evidencias permiten demostrar lo que la
persona estudiante conoce, aplica, integra y transfiere en diferentes contextos,
evidenciando el nivel de logro de los resultados de aprendizaje y el avance
progresivo en la adquisicion de las competencias establecidas en los programas de

estudio.

Las evidencias de aprendizaje podran corresponder a productos, desempefios o
conocimientos generados a partir de las actividades propuestas por la persona
docente y deberan ser presentadas por la persona estudiante en los medios,
formatos y plazos previamente definidos. Corresponde a la persona docente su
analisis, valoracion y retroalimentacion, de conformidad con los criterios e

instrumentos de evaluacién establecidos para cada proceso formativo.
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Asimismo, se recomienda la implementacion de la técnica del portafolio de
evidencias como una estrategia para la recopilacion, organizacion y seguimiento de
los productos y desempefios desarrollados por la persona estudiante durante la
ejecucion de las pautas para el desarrollo de actividades de aprendizaje. Esta
herramienta permite documentar el progreso alcanzado, promover la reflexion sobre
el propio aprendizaje y valorar de manera integral el desarrollo de las competencias
técnicas y humanas, facilitando la toma de decisiones pedagogicas oportunas y

pertinentes.

El portafolio podra integrarse en formato fisico, digital o hibrido, segun las
condiciones y recursos disponibles, constituyéndose en un recurso valioso para
evidenciar la trayectoria de aprendizaje de la persona estudiante y garantizar la
continuidad de los procesos de evaluacion en los distintos escenarios contemplados
por la Politica de Educacion Hibrida, no constituye un rubro de evaluacion, pero si

una herramienta para el abordaje y seguimiento con las personas estudiantes.

Técnicas didacticas y recursos educativos para la implementacion de la

mediacion pedagdgica en entornos hibridos, virtuales o remotos.

Las técnicas didacticas para la mediacién pedagdgica son un conjunto de
estrategias, actividades y procedimientos que las personas docentes utilizan para
facilitar el aprendizaje del estudiante, promover la comprension activa, la

participacion reflexiva y la interaccion significativa con el conocimiento.

En el ambito educativo, las técnicas didacticas son herramientas que articulan los
saberes esenciales con las experiencias y contextos del estudiante, y hacen énfasis

en el desarrollo de competencias clave para la vida académica y profesional.

Estas herramientas son flexibles y pueden adaptarse a las caracteristicas,

necesidades y contextos especificos de las personas estudiantes, asi como a los

objetivos del proceso educativo.

28



\ MINISTERIO | Direccién de Educaciéon Técnica | Orientaciones para la mediacion pedagogica durante el periodo

DE EDUCACION PUBLICA ] . . ., . . o
commrvone cosmmca | v Capacidades Emprendedoras de activacion de la politica de Educacion Hibrida

En este compendio se encuentran, ademas, recursos educativos para la
implementacion de la mediacion pedagodgica en entornos hibridos, virtuales o
remotos los cuales han sido seleccionadas por su versatilidad, efectividad y
capacidad para fomentar diferentes tipos de competencias en la persona estudiante

en diferentes contextos.

Algunos temas de los recursos educativos para la mediacién pedagogica son:
asistentes en docencia y creacion de recursos, chatbots y detectores de contenidos,
correctores gramaticales y traductores, creacion de paginas web, disefio de

instrumentos de evaluacion, entre otros estan a disposicidn el siguiente documento:

Compendio: Técnicas didacticas y recursos educativos para la implementacion de la

mediacion pedagogica. Educacion Técnica Profesional.

Ademas, segun el contexto del centro educativo y del escenario podrian coordinarse

clases sincronicas via TEAMS o el uso de plataformas de aprendizaje, entre otros.
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Guia practica de trabajo autbnomo por escenarios
Escenario 1: Conectividad + dispositivo + acompafamiento docente

Condicidén: Estudiante con acceso completo a clases virtuales y seguimiento

docente.
Ejemplo practico:

« Actividad: Simulacion técnica

o Tareas:

1. Visualizar video explicativo en Teams.
2. Resolver ejercicio practico en software.
3. Subir evidencia (capturas o archivo).

« DUA: videos + texto + practica interactiva.

« Evidencia: archivo digital o video explicando el procedimiento.
Escenario 2: Conectividad + dispositivo + poco acompafamiento
Condicioén: Tiene acceso, pero debe trabajar de forma auténoma.
Ejemplo practico:

e Actividad: Proyecto guiado.

o Tareas:

1. Descargar guia digital.
2. Investigar concepto técnico.

3. Elaborar producto (ej. plano, informe, prototipo simple).

30




\ MINISTERIO

LBk Direccion de Educacion Técenica
DE EDUCACION PUBLICA

Orientaciones para la mediacion pedagogica durante el periodo
comrvonecosamaa | v Capacidades Emprendedoras

de activacion de la politica de Educacion Hibrida
o« DUA: lectura + video opcional + practica.
« Evidencia: documento o presentacion.

Escenario 3: Dispositivo + conectividad limitada

Condicion: Acceso intermitente a internet.

Ejemplo practico:

Actividad: Resolucion de problemas técnicos con guia descargable.

e Tareas:

1. Descargar material cuando tenga conexion.

2. Trabajar offline.

3. Entregar evidencia cuando logre conectarse.

DUA: materiales descargables + instrucciones claras + ejemplos.
« Evidencia: fotos del cuaderno o archivo.
Escenario 4: Dispositivo sin conectividad
Condicion: Cuenta con computadora, pero no internet.
Ejemplo practico:
o Actividad: Desarrollo de practica técnica offline.
e Tareas:

1. Utilizar recursos almacenados (USB, material entregado).

2. Resolver ejercicios paso a paso.
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3. Guardar evidencia en el dispositivo.
e« DUA: guia impresa + archivos precargados.
o Evidencia: documento digital o fotos.
Escenario 5: Sin dispositivo, pero con conectividad (uso de celular u otros)
Condicién: Acceso limitado a tecnologia formal.
Ejemplo practico:
o Actividad: Actividad técnica adaptada.
o Tareas:

1. Revisar instrucciones en celular (WhatsApp o PDF).

2. Resolver actividad en cuaderno.
3. Enviar foto como evidencia.
« DUA: texto sencillo + audio explicativo.
« Evidencia: fotografia del trabajo.
Escenario 6: Sin conectividad ni dispositivo, con apoyo familiar/comunitario
Condicién: Apoyo externo disponible.
Ejemplo practico:
e Actividad: Proyecto contextualizado.
o Tareas:

1.

Trabajar con materiales del entorno (ej. reciclaje, herramientas
basicas).
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2. Entrevistar a un familiar sobre una actividad técnica.
3. Elaborar producto (ej. maqueta, registro).

« DUA: aprendizaje situado y practico.

Evidencia: producto fisico o registro escrito.

Escenario 7: Solo material impreso (sin tecnologia ni conectividad)
Condicién: Escenario mas limitado.

Ejemplo practico:

Actividad: Guia de trabajo autonomo (tipo GTA).

e Tareas:

1. Leer instrucciones impresas.

2. Resolver ejercicios.

3. Completar actividades reflexivas.

DUA: instrucciones claras + ejemplos + autoevaluacion.

« Evidencia: cuaderno o guia completada.

Escenario 8: Alta vulnerabilidad (apoyo institucional prioritario)
Condicién: Riesgo de exclusién educativa.
Ejemplo practico:

Actividad: Plan personalizado de aprendizaje.

o Tareas:
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1. Actividades simplificadas y contextualizadas.
2. Acompanamiento docente o institucional (visita, lamada).
3. Actividades practicas significativas.
o DUA: personalizacion total + apoyo emocional.
« Evidencia: avances progresivos (portafolio basico).
Recomendaciones finales
Estructura sugerida de cada actividad

Para todos los escenarios en la guia del estudiante:

¢ Qué hacer? (actividad clara)
e ¢COmo hacerlo? (pasos)
« ¢Con qué? (recursos disponibles segun escenario)
o ¢Donde entregar? (medio posible)
e ¢CoOmo se evidencia? (producto, desempeno o conocimiento)
e Sugerir el uso de portafolio fisico o digital para las evidencias
En la planificaciéon docente

« Contextualizar el contenido, las actividades, recursos y evidencias técnicas a

la realidad del estudiante
o Ajustar el nivel de complejidad

e Asegurar alternativas segun el escenario
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Estratégias DUA aplicadas
o Explicar (video, texto, audio)
o Trabajar (practica, simulacién, proyecto)
« Evidenciar (video, informe, maqueta, ejercicio)
Para el estudiante:
Independientemente del escenario:
o Organice el tiempo.
e Aproveche los recursos disponibles.
« Pregunte o busque apoyo cuando sea posible.
o Guarde todas las evidencias en un portafolio.
e Mantener actitud responsable y autonoma.

La adaptacion de las guias a las distintas carreras técnicas no implica cambiar la

estructura, sino contextualizar el aprendizaje segun:
e el campo técnico,
e los recursos disponibles,
e Yy el escenario de atencion del estudiante.

Esto garantiza una educacién:

e pertinente
e inclusiva

e practica

e centrada en el estudiante
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en coherencia con los principios de la Educacion Hibrida y el DUA, plantilla de guia

de trabajo autonomo (GTA)

Ejemplos: Guias de trabajo autbnomo

Informacion Administrativa

Nombre de la Institucion: COLEGIO TECNICO PROFESIONAL DE LIMON

Nombre de la persona docente: LICDA. ELIZABETH CONTRERAS TENORIO

Taller Exploratorio/Carrera Técnica: SECRETARIADO EJECUTIVO

Subarea: GESTION EMPRESARIAL

Unidad de estudio: Digitacion de documentos en computadora

Nivel: Duodécimo

Horario de atencion a distancia: Lunes de 12:10 p.m. a 4:30 p.m.

Escenario PEH;:

X1D2030405060708

Canal de comunicacién: (correo electrénico, plataforma u otros) PLATAFORMA
TEAMS

Periodo establecido para el desarrollo de las pautas para el desarrollo de

actividades de aprendizaje:
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Del xxx del mes xxxx al xxx del mes xxxx de 202x

Planificacion Pedagogica

Tema (s). Velocidad y exactitud.

Digitacion de documentos.

Resultados de Realizar ejercicios de velocidad y exactitud. Hasta
aprendizaje/Objetivos | alcanzar 70 p.p.m. (Ver folleto de practica pags 10 a la
20.

Digitar textos en espafiol e inglés. (2 textos de 400

palabras cada uno como minimo)

Colgar los documentos en la carpeta con su nombre en la
plataforma TEAMS.

Contenidos/Saberes « Textos en inglés y espafiol.
Esenciales
e Practicas dirigidas.

e Trabajos de produccién con tiempo y un margen

minimo de errores.
e Mensajes sociales.
e Mensajes electronicos.

o Técnicas de cotejo.
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Valores o actitudes / | Autoaprendizaje
Competencias para el

desarrollo humano.

Materiales o recursos | Mobiliario: Mesa o escritorio, silla cdmoda (de ser posible.

didacticos que voy a
Equipo: computadora, impresora (si hay posibilidades).
necesitar: quip P P ( yp )

(Importante e Acceso a internet

el L o Plataforma Teams

situacion de cada e Aplicacion de whats App

uno de los

estudiantes).

Condiciones que Aspectos basicos de salud ocupacional, iluminacion,
debe tener el lugar o | postura, evitar distracciones, otros.

espacio donde se
van a implementar
las actividades

propuestas.

Indicaciones 1. Lea las instrucciones con detenimiento.
generales:
2. Consultas por Whats app o por Teams.

2. Aplique habitos de higiene, salud ocupacional.

3. Seguridad durante el desarrollo del trabajo.

4. Ciberseguridad
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GUIA DE TRABAJO AUTONOMO

PARA ESTUDIANTES DE EDUCACION TECNICA

Normas Eticas de Conducta para el De peno de Labores
en el Taller de Costura, Produccién o Laboratorio Textil Educativo

Q

Propésitec Reflexionar y aphcar Las normas ¢licas en e desaroilo de actwdades
el taller tentil, promoviends une conducta respormable, segura y profesonad

piohy INSTRUCCIONES GENERALES

gl * Lea stentaments cads actividad
* Responda con honesticad y de forma refleciva.
* Utikce hojas adicionales s 40 requeere.
o Este wabajo e individual y debe realizario en su cuademo

© cartera de evidencias.
o Emtregue su guia completa en & fecha indicada

ACTIVIDAD 1. REFLEXION INICIAL

E3criba en su Cuademo Qué entiende POr #tica en of taller teatdl
¥ Por Qi conpidera importante cumplr Las normas de conducta

ACTIVIDAD 2. ANALISIS DE NORMAS

Lo Las norman éticas de condacta del taller y seloccione S normas
Que considere Mas rportantes. Escrita el nimeno de W norma y
explique por qué la sligd

®

W a W N -

ACTIVIDAD 3. DILEMAS ETICOS
Lea cada Btuacion y ewcnba CHMO actuaria de manera ftica segun

s normas del taller

1. Un compaters ohidd apagar la méguing de coser y se retind del talier
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Protocolo técnico-administrativo para la gestion, préstamo excepcional y
salvaguarda de activos de Educacién Técnica Profesional durante la activacion
de la Politica de Educacién Hibrida (PEHI).

La Educacion Técnica Profesional (ETP) se caracteriza por un modelo formativo
basado en el desarrollo de competencias técnicas mediante experiencias de
aprendizaje que requieren el uso permanente de equipos, herramientas, maquinaria,
laboratorios, software especializado y demas recursos adquiridos para fortalecer los

procesos de mediacion pedagdgica.

En aquellos escenarios en los que, como consecuencia de una situacién emergente,
se active la Politica de Educacion Hibrida (PEHI) y se suspenda temporalmente la
presencialidad en pleno y no parcial, resulta necesario establecer criterios que
permitan valorar, de manera excepcional, el uso temporal de determinados activos
institucionales fuera del centro educativo, siempre que ello contribuya a garantizar la
continuidad del proceso educativo sin comprometer la proteccion del patrimonio

publico.

En este contexto, la Direccion de Educacion Técnica y Capacidades Emprendedoras
(DETCE) considera indispensable establecer un protocolo técnico-administrativo que
oriente la gestidn, el préstamo excepcional, la custodia y la salvaguarda de los
activos adquiridos mediante recursos de la Ley N.° 7372, procurando un adecuado
equilibrio entre la continuidad de los procesos formativos y la responsabilidad

institucional en la administracién de los bienes publicos.

Las disposiciones contenidas en las siguientes pautas se sustentan en los principios
establecidos por la Politica de Educacion Hibrida (PEHI), la cual orienta la
implementacion de estrategias que permitan garantizar la continuidad del proceso
educativo mediante el uso pertinente de los recursos institucionales. En
consecuencia, el préstamo excepcional de activos de la Educacion Técnica

Profesional unicamente podra autorizarse cuando exista una suspension total de la
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presencialidad, originada por una situacion emergente que imposibilite el desarrollo
de las actividades educativas en el centro educativo, siempre que dicha condicion
haya dado lugar a la activacion formal del Protocolo Institucional correspondiente y

cuente con la aprobacion de las autoridades competentes.

En ese sentido, las siguientes pautas establecen los lineamientos técnicos y
administrativos para orientar la gestion, el préstamo excepcional y la salvaguarda de
activos de la Educacion Técnica Profesional en los Colegios Técnicos Profesionales
(CTP), Institutos Profesionales de Educacién Comunitaria (IPEC) y Centros

Integrados de Educacion de Adultos (CINDEA) que ofrecen carreras técnicas.

Su finalidad es facilitar, cuando las condiciones institucionales lo permitan, la
continuidad de las actividades de aprendizaje técnico durante la activacion de la
PEHI, sin afectar la seguridad de las personas, el funcionamiento de talleres,
laboratorios y unidades didacticas productivas, la disponibilidad de los recursos

institucionales ni la adecuada proteccion del patrimonio publico.

Es importante precisar que el préstamo de activos institucionales no constituye un
procedimiento ordinario, un derecho adquirido por la poblacién estudiantil ni una
obligacién permanente para los centros educativos. Por el contrario, se concibe como
una medida excepcional, temporal y debidamente justificada, cuya autorizacion
estara supeditada a criterios técnicos, pedagdgicos, administrativos y de gestion del
riesgo, asi como a la viabilidad de garantizar la trazabilidad, custodia, mantenimiento

y devolucion de los bienes.

En consecuencia, unicamente podran ser objeto de valoracion aquellos activos cuya
naturaleza, portabilidad, estado de conservacion, nivel de riesgo, criticidad para la

operacion institucional y posibilidad de control permitan su utilizacion temporal fuera
del centro educativo, sin comprometer el desarrollo de las actividades académicas ni

la adecuada administracion del patrimonio institucional.
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l. Propésito

Las presentes pautas, tiene por propdsito establecer los lineamientos técnicos y
administrativos que regulan la gestion, el préstamo excepcional, la custodia, el uso y
el resguardo de los activos adquiridos mediante recursos de la Ley N.° 7372, durante
la activacion de la Politica de Educacion Hibrida (PEHI), con el fin de garantizar la
continuidad de los procesos de aprendizaje de la Educacién Técnica Profesional
cuando se suspenda totalmente la presencialidad, procurando, simultaneamente, la
proteccion del patrimonio institucional, la trazabilidad de los bienes y la adecuada

administracidon de los recursos publicos.

Asimismo, se establece los criterios técnicos y administrativos que orientan la toma
de decisiones respecto al uso excepcional de activos institucionales fuera del centro
educativo, definiendo las responsabilidades de los diferentes actores involucrados,
los mecanismos de control, seguimiento y rendicion de cuentas, asi como las
medidas de gestion del riesgo necesarias para asegurar la adecuada utilizacion,

conservacion y devolucion de los bienes institucionales.

También incorpora disposiciones para el resguardo de aquellos activos que, por su
naturaleza, criticidad, complejidad técnica, condiciones de instalacion, nivel de riesgo
o valor patrimonial, deban permanecer bajo custodia institucional durante el periodo
de suspension de la presencialidad, garantizando su conservacion, funcionamiento y

disponibilidad para la reanudacién de las actividades académicas.

Finalmente, las definiciones operativas incluidas en este documento tienen como
finalidad establecer un lenguaje técnico comun para la aplicacion de los
procedimientos, formularios, registros, actas, matrices de riesgo, reportes de
incidencias y demas instrumentos contemplados en el presente protocolo. Estas
definiciones tendran aplicacion exclusiva para efectos de este instrumento y no

sustituyen las competencias, responsabilidades o conceptos establecidos en la

normativa juridica y administrativa vigente.
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Durante los periodos en que se mantenga la suspension total de las actividades
presenciales, los centros educativos deberan implementar las medidas necesarias
para garantizar la proteccion de los activos que permanezcan en las instalaciones
institucionales, especialmente aquellos ubicados en talleres, laboratorios, bodegas,

areas de finca, proyectos didacticos productivos y demas espacios especializados.

Estas medidas deberan contemplar, segun la naturaleza de los activos, la
designacion de responsables de custodia, la programacién de inspecciones
periddicas, el mantenimiento preventivo, el control de acceso, las condiciones
minimas de seguridad, la atencion de activos biolégicos o productivos —como
semovientes, animales, cultivos, viveros, invernaderos, plantaciones, sistemas de
riego, alimentos para animales, insumos perecederos y productos en proceso—, asi
como los procedimientos para la comunicacion de incidencias y la aplicacion de

medidas de contingencia.

La implementacion de estas acciones debera ajustarse a las posibilidades
institucionales y a las autorizaciones emitidas por las autoridades competentes, sin
que ello implique la exposicidn del personal a condiciones que comprometan su
seguridad o salud. En todos los casos prevalecera el cumplimiento de la normativa
vigente en materia de gestion del riesgo, salud ocupacional, atencion de
emergencias, bienestar animal, proteccion ambiental y demas disposiciones

aplicables.

Il. Principios orientadores
La aplicacién de las presentes pautas se fundamenta en los siguientes principios:

« Continuidad del servicio educativo.
e Proteccion y conservacion del patrimonio publico.
« Uso exclusivo de los activos para fines pedagdgicos.

o Equidad y razonabilidad en el acceso a los recursos institucionales.
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e Responsabilidad compartida entre la institucion educativa, el personal
docente, la persona estudiante y su padre, madre o persona encargada,
cuando corresponda.

« Transparencia, control y trazabilidad en la administracion de los bienes
publicos.

o Gestion del riesgo y prevencion de pérdidas o dafios.

« Eficiencia en el uso de los recursos publicos.

o Corresponsabilidad institucional en la custodia de los activos.

e Necesidad de la persona estudiante.

lll. Uso de los activos

Los activos institucionales adquiridos mediante recursos de la Ley N.° 7372 podran
utilizarse para apoyar el desarrollo de las actividades de aprendizaje definidas en los
programas de estudio de la Educacién Técnica, unicamente cuando dichos recursos
resulten indispensables para el logro de los resultados de aprendizaje previstos y no
exista otra alternativa pedagdgica viable que permita alcanzar las competencias

técnicas establecidas en el curriculo.

El préstamo excepcional de activos esta dirigido unicamente para las personas
estudiantes, este podra ser valorado cuando concurran, de manera simultanea, las

siguientes condiciones:

« Se haya activado oficialmente la Politica de Educacion Hibrida (PEHI) como
consecuencia de una situacion emergente que implique la suspension total de
las actividades presenciales.

« El centro educativo cuente con el Protocolo Institucional para la atencion de

situaciones emergentes debidamente aprobado por las autoridades

competentes.
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o Exista necesidad por parte de la persona estudiante para continuar con el
servicio educativo.

o La Direccion del centro educativo determine, mediante criterio técnico y
administrativo, que el préstamo del activo constituye una medida necesaria
para garantizar la continuidad del proceso formativo.

« Existan condiciones objetivas para asegurar la adecuada custodia, uso,
seguimiento y devolucién del bien institucional.

« El activo sea técnicamente apto para su traslado y utilizacion fuera del centro
educativo, sin comprometer la seguridad de las personas, el funcionamiento
de talleres, laboratorios o unidades didacticas productivas, ni la continuidad

del servicio educativo.

En ningun caso el préstamo de activos debera afectar la operacion normal del centro
educativo, comprometer el patrimonio institucional o sustituir las responsabilidades
propias de la planificacion pedagdgica en los diferentes escenarios previstos por la

Politica de Educacion Hibrida.

IV. Alcance

Aplica a CTP, IPEC y CINDEA con oferta técnica, respecto de activos adquiridos con
recursos de la Ley N.° 7372 u otras fuentes institucionales, siempre que su uso esté
vinculado con la continuidad de actividades de aprendizaje técnico, la evaluacion, las

evidencias de desempenio o el desarrollo de resultados de aprendizaje.

Comprende los activos institucionales y recursos pedagogicos susceptibles de uso
temporal fuera del centro educativo, tales como bienes tecnolégicos, herramientas
manuales, instrumentos de medicidn, equipos portatiles, kits didacticos, accesorios,
componentes y materiales reutilizables previamente identificados y controlados por el

centro educativo.

Incluye, cuando corresponda, el uso de software, licencias, cuentas institucionales,
medios de almacenamiento y recursos digitales asociados, sujetos a las medidas de

seguridad, proteccién de datos y control de acceso definidas institucionalmente.
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No comprende bienes consumibles, sustancias peligrosas, materiales perecederos,
maquinaria fija, equipos que requieran instalacién especializada, calibracion,
condiciones ambientales controladas o supervisidon técnica permanente, salvo

valoracion técnica excepcional y autorizacion expresa de la instancia competente.

La inclusion de un bien en este protocolo no autoriza, por si misma, su traslado,
préstamo o entrega. Cada caso debera contar con valoracion pedagdgica, técnica,
patrimonial, de seguridad y de riesgo, asi como con la autorizacion institucional

correspondiente, registro de trazabilidad y formalizacion de la custodia temporal.

Los bienes se clasificaran segun su naturaleza, valor, criticidad operativa,
portabilidad, nivel de riesgo, necesidad de calibracion o instalacion, sensibilidad de la

informacion que contengan y posibilidad de sustitucion pedagdgica.

V. Definiciones operativas

Para asegurar una aplicacién uniforme del protocolo, se establecen las definiciones
operativas que orientan la interpretacion de los conceptos técnicos, patrimoniales,
pedagogicos y tecnolégicos utilizados en el documento. Estas definiciones no
sustituyen los conceptos juridicos establecidos en la normativa vigente, ni la
clasificacion de activos segun los requerimientos técnicos, establecidos por el DET,

sino que delimitan su uso para efectos de gestidn, control y seguimiento de los

activos durante la activacion de la PEHI.
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Tabla 1 Definiciones operativas para la gestion y préstamo excepcional de
activos de ETP.

Término Definiciéon propuesta

Bien mueble, equipo, herramienta, instrumento, kit, dispositivo o
Activo de ETP accesorio utilizado para el desarrollo de procesos formativos
técnicos.

Activo cuya portabilidad, condicién técnica, nivel de riesgo y
disponibilidad permiten considerar temporalmente su uso fuera
del centro educativo.

Activo susceptible
de préstamo

Asignacion temporal, individualizada, autorizada y documentada

Préstamo . L .
. de un activo para una finalidad pedagogica concreta durante
excepcional o ;
activacion de la PEHI.
Custodia Deber de conservar, proteger, utilizar conforme a la autorizaciéon
y devolver el activo junto con sus accesorios.
Custodia Conjunto de controles, responsables y acciones de supervision
institucional aplicables cuando un activo debe permanecer dentro del centro
reforzada educativo durante una interrupcion total o parcial de la

presencialidad.

Activo biolégico o Animal, cultivo, plantacion, vivero, invernadero, sistema
productivo productivo, alimento, insumo perecedero o recurso vivo que
requiere atencion, monitoreo o0 mantenimiento continuo.

Plan de Documento operativo que define responsables, frecuencia de
continuidad de verificacion, acciones minimas de resguardo, comunicacion de
activos criticos incidentes y medidas de contingencia para activos que no

pueden quedar sin atencidn durante la activacion de la PEHi.

Capacidad de identificar el activo, su ubicacién, estado,
Trazabilidad responsable, movimientos, documentos, incidentes y cierre del
préstamo.
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Término Definiciéon propuesta

Deterioro razonable derivado de un uso autorizado, acorde con la
vida util del activo y sin negligencia aparente.

Desgaste normal

Hecho que afecta o puede afectar la disponibilidad, integridad,

Incidente . . . . .
seguridad, localizacién o funcionamiento del activo.

Herramienta de inteligencia artificial utilizada bajo supervision
IA de apoyo humana para organizar, analizar o redactar informacién no
sensible; no sustituye decisiones institucionales.

Nota. Elaboracién propia con base en la Politica de Educacién Hibrida (MEP, 2025),

las orientaciones de la DETCE (2026) y la normativa aplicable.

Las definiciones anteriores deben utilizarse de manera consistente en los
formularios, actas, registros de inventario, reportes de incidentes y tablero de

seguimiento incluidos en los anexos.

A. Principios y reglas de decisién

Las decisiones relativas al préstamo excepcional de activos requieren criterios
comunes que equilibren la continuidad educativa con la proteccion del patrimonio
publico, la seguridad de las personas y la equidad en el acceso. La Tabla 2 presenta

los principios orientadores y su traduccion practica para la toma de decisiones

institucionales.
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Tabla 2 Principios orientadores y reglas practicas para la toma de decisiones

Continuidad Solo se consideran activos vinculados con resultados de
educativa con aprendizaje y cuando el préstamo mejora de forma verificable
seguridad la continuidad del proceso formativo.

Se prioriza la conservacion, disponibilidad y control de los
bienes; el préstamo no puede poner en riesgo la operacion
del taller, laboratorio o servicio educativo.

Proteccion del
patrimonio publico

Necesidad y Se presta unicamente el recurso estrictamente necesario y
proporcionalidad durante el plazo minimo requerido.

La decisidon considera las condiciones de acceso,
conectividad, apoyo y barreras de la persona estudiante, sin
discriminacion.

Equidad y
accesibilidad

Trazabilidad y Todo préstamo debe dejar evidencia de solicitud, evaluacion,
rendicion de cuentas autorizacién, entrega, seguimiento, devolucién e incidentes.

Gestion basada en La elegibilidad depende de riesgo técnico, patrimonial, de
riesgo seguridad, transporte, uso y datos.

El centro educativo, la Junta Administrativa, el personal
docente, la persona estudiante y, cuando corresponda, la
persona encargada legal conoce y ejecutan sus funciones.

Responsabilidad
compartida

. La informacion personal se minimiza y se utiliza solo para
Proteccion de datos . . .
gestionar el préstamo y sus comunicaciones.
La IA o automatizacién puede apoyar el analisis, pero la
Decision humana autorizacion, denegatoria o medida correctiva debe ser
adoptada por las personas competentes.

Nota. Elaboracion propia con base en la Politica de Educacién Hibrida (MEP, 2025),
las orientaciones de la DETCE (2026) y la normativa aplicable.
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Estos principios deben aplicarse de forma integrada. Ningun principio, incluido el de
continuidad educativa, justifica la autorizacién de un préstamo que presente riesgos

no mitigables o que comprometa la disponibilidad institucional del activo.

Regla de decision: no existe derecho automatico a recibir un activo. La disponibilidad,
necesidad curricular, riesgo, condicion del bien, capacidad institucional de
seguimiento y alternativas pedagdgicas deben evaluarse antes de autorizar cualquier

salida.

B. Gobernanza, roles y responsabilidades

La gestion del préstamo excepcional de activos requiere una distribucién clara de
funciones entre las instancias técnicas, administrativas, patrimoniales y pedagdgicas.
La siguiente tabla delimita responsabilidades propuestas, las cuales deberan

validarse segun las competencias institucionales y la normativa aplicable a cada

centro educativo.
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Tabla 3 Roles y responsabilidades propuestas para la gestion del préstamo
excepcional

Instancia o
persona

Responsabilidades propuestas

DETCE Emitir criterios técnicos, orientar la clasificacion de activos,
consolidar informacion agregada y proponer mejoras.
Activar el procedimiento institucional, verificar la necesidad

Direccion del centro L. . . .
pedagogica, designar responsables operativos, validar el

educativo o .

seguimiento y resguardar la documentacion.

Participar conforme a sus competencias y al régimen aplicable
Junta de administracién de bienes y recursos; otorgar el visto bueno
Administrativa que corresponda a los préstamos de riesgo moderado o alto y

revisar reportes consolidados.

Coordinacion
técnica /
Departamentos
especializados

Priorizar las necesidades curriculares, verificar que el activo
responde a un resultado de aprendizaje y proponer alternativas
cuando el préstamo no sea viable.

Responsable de Mantener el registro, verificar condicion, fotografias, accesorios,
inventario o activo  consecutivos, movimientos y cierre documental.

Justificar la necesidad, describir la actividad, brindar
instrucciones de uso seguro, realizar seguimiento pedagdégico y
reportar incidentes conocidos.

Persona docente
solicitante

Persona estudiante Usar el activo para el fin autorizado, respetar las medidas de
y encargada legal, cuidado, reportar incidentes y devolverlo en el plazo
cuando proceda establecido.

Soporte técnico / Aplicar controles de configuracion, cuentas, respaldo,
encargado de TIC  seguridad, inventario tecnolégico y revisiéon de dispositivos.

Nota. Elaboracién propia con base en la Politica de Educacién Hibrida (MEP, 2025),
las orientaciones de la DETCE (2026) y la normativa aplicable.
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La asignacion de funciones no traslada competencias legales ni administrativas entre
instancias. Su finalidad es organizar la coordinacién operativa, evitar vacios de

control y asegurar que cada préstamo cuente con responsables identificables.

La distribucion definitiva de firmas, vistos buenos y niveles de autorizacion debe ser
validada por las instancias juridica, financiera y administrativa competentes, para que
sea congruente con el régimen de las Juntas Administrativas y los procedimientos

institucionales vigentes.

VI. Clasificacion de activos y criterios de elegibilidad

No todos los activos de ETP presentan las mismas condiciones de portabilidad,
riesgo, valor, complejidad técnica o necesidad de supervision. Por esta razon, se
propone una clasificacion inicial que orienta cuales bienes pueden considerarse para
préstamo, cuales requieren controles reforzados y cuales deben permanecer en el

centro educativo.

A. Categorias de decision: qué siy qué no

La gestion de activos durante la activacion de la Politica de Educacion Hibrida
requiere distinguir, de manera previa, cuales bienes podrian ser considerados para
préstamo excepcional y cuales deben permanecer dentro del centro educativo. Esta
diferenciacién evita decisiones improvisadas, reduce riesgos para las personas y el
patrimonio institucional, y permite mantener disponibles los recursos indispensables
para el funcionamiento de talleres, laboratorios y demas espacios de formacion

técnica.

Esta clasificacion no constituye una autorizaciéon automatica de préstamo. Todo
activo ubicado en las categorias A, B o C debera someterse a la valoracion
pedagadgica, técnica, patrimonial y de riesgo establecida en este protocolo. Los
activos clasificados en categoria D deberan mantenerse bajo resguardo institucional
y sustituirse, cuando sea necesario, por alternativas pedagdgicas seguras, tales

como simulaciones, practicas diferidas, alternancia, demostraciones audiovisuales o

uso controlado de instalaciones.
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Tabla 4 Clasificacion de activos segun elegibilidad para préstamo excepcional

, Decision Condiciones
Categoria

propuesta minimas

Placa/serie, revision
Si, sujeto a de accesorios, perfil
formulario oficial ~ de usuario, medidas
PEHIi y controles  de seguridad y
complementarios. respaldo cuando

Computadora
A. Tecnoldgicos portatil, tableta,
portatiles de bajo o calculadora
moderado riesgo programable,

camara basica.

aplique.
Kits didacticos,
herramientas Guia de uso,
B. Kits y manuales, inventario por
herramientas materiales Si, previa matriz  componente,
portatiles de bajo reutilizables, de riesgo. embalaje, supervision
riesgo componentes de docente y firma de
practica de bajo recibido.
voltaje.
Multimetro, balanza .
Aval técnico,

portatil,
instrumentos de
medicion, equipo
audiovisual

capacitacién previa,
lista de seguridad,
Solo prueba funcional,

C. Instrumentos y
equipos portatiles

de riesgo . excepcionalmente. evidencia de
especializado, ..
controlable . condiciones de uso y
herramientas .
. - seguimiento
eléctricas portatiles
. reforzado.
de bajo riesgo.
Maquinaria fija, Se sustituyen por
equipos de alto alternativas
voltaje, equipos que pedagogicas, practica
D. No prestables requieren No. diferida, simulacion,
instalacion especial alternancia o uso
eléctrica, sustancias controlado de
peligrosas, equipos instalaciones.

de laboratorio con
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Decision Condiciones
propuesta minimas

Categoria

riesgo
quimico/biolégico,
activos calibrados
criticos, bienes sin
trazabilidad o
indispensables para
uso colectivo.

Nota. Elaboracién propia con base en la Politica de Educacién Hibrida (MEP, 2025),
las orientaciones de la DETCE (2026) y la normativa aplicable.

La clasificacion propuesta constituye un filtro inicial y no reemplaza la valoracion
individual del activo. Un bien ubicado en las categorias A, B o C unicamente podra
salir del centro educativo cuando cumpla los requisitos técnicos, pedagdgicos,

patrimoniales y de riesgo establecidos en este protocolo.

B. Criterios de exclusion automatica

Aunque algunos activos puedan ser portatiles o estar vinculados con actividades de
aprendizaje, existen condiciones que impiden autorizar su traslado fuera del centro
educativo. Los criterios de exclusion automatica tienen como propdsito proteger la
integridad de las personas, evitar la pérdida o deterioro de bienes institucionales,
preservar la continuidad operativa de talleres y laboratorios, y asegurar que las

decisiones se adopten con base en criterios objetivos y verificables.

La aplicacidn de estos criterios permite descartar, desde el inicio del analisis,
aquellos casos en los que el riesgo no puede mitigarse razonablemente o en los que
el préstamo comprometeria la seguridad, el funcionamiento del activo, la

disponibilidad institucional o la adecuada administracion del patrimonio publico.

En consecuencia, cuando un activo cumpla al menos uno de los criterios de
exclusién establecidos en la lista siguiente, no debera continuar al proceso ordinario

de valoracion de riesgo ni ser autorizado para préstamo excepcional. En estos casos,

54



\ MINISTERIO | Direccién de Educaciéon Técnica | Orientaciones para la mediacion pedagogica durante el periodo

DE EDUCACION PUBLICA . . . ., L. ., - .
commmvonecosmmiea | ¥ Capacidades Emprendedoras de activacion de la politica de Educacion Hibrida

la persona docente, la coordinacion técnica y la Direccion del centro educativo
deberan identificar una alternativa pedagogica segura y pertinente que permita

mantener la continuidad del aprendizaje.

Las alternativas podran incluir, segun la naturaleza de la especialidad y el resultado
de aprendizaje previsto, la utilizacion de simuladores, recursos impresos o digitales,
demostraciones audiovisuales, practicas diferidas, actividades de analisis de casos,
esquemas de alternancia, uso controlado de instalaciones institucionales o

articulacion con espacios autorizados de apoyo.

Tabla 5 Criterios de exclusion automatica para el préstamo excepcional de
activos

1. El activo no cuenta con identificacién, numero de serie o registro suficiente para

individualizarlo.

2. El traslado compromete la seguridad de la persona estudiante, su familia, terceros

o el propio activo.

3. El activo requiere instalaciones, ventilacion, proteccion eléctrica, calibracion,

condiciones ambientales o supervision presencial especializada.

4. El activo es indispensable para mantener la operacion ordinaria del taller,

laboratorio o atencion de otras personas estudiantes.

5. Existe un riesgo extremo segun la matriz institucional o no hay controles

razonables para mitigarlo.

6. La actividad puede realizarse mediante una alternativa pedagogica segura y

equivalente sin necesidad de sacar el activo.

VII. Diagnéstico de condiciones y factibilidad pedagodgica

Antes de activar préstamos, el centro educativo debe aplicar un diagndstico minimo
que integre: escenario PEHI, disponibilidad y condicién de activos, necesidades
curriculares priorizadas, condiciones de acceso de la poblacién estudiantil, riesgos de

traslado y uso, redes de apoyo y alternativas pedagégicas. La PEHI prevé que los

55




MINISTERIO

1l Orientaciones para la mediacion pedagogica durante el periodo
DE EDUCACION PUBLICA

de activacion de la politica de Educacion Hibrida

Direccion de Educacion Técnica
y Capacidades Emprendedoras

~

GOBIERNO DE COSTA RICA

escenarios y el inventario de recursos se revisen como parte de la atencion

institucional.

Tabla 6 Componentes del diagndstico de factibilidad pedagédgica, técnicay
operativa

¢, Qué resultado de aprendizaje o

Actividad de aprendizaje, resultado

Curricular . . . . de aprendizaje, producto o
evidencia requiere el activo? .
desempeno esperado.
Inspeccidn, fotos, lista de
o ¢ El activo es portatil, funcional y accesorios,
Técnico e . .
seguro? mantenimiento/calibracién cuando
aplique.
. . Diagnéstico de escenario PEHI,
¢ La persona estudiante dispone o
. comunicacion con persona
Contexto de condiciones razonables para . .
. estudiante/encargada, sin
custodia y uso? .
recolectar datos excesivos.
. ¢ El préstamo afecta la Registro de disponibilidad y reserva
Operativo . - e e :
disponibilidad institucional? minima para taller/laboratorio.
. ¢ Qué riesgos existen y qué Matriz de riesgo diligenciada y
Riesgo . .
controles los reducen? medida de tratamiento.
. Justificacion de por qué el
: ¢ Hay una alternativa con menor . .
Alternativas préstamo es necesario y

riesgo?

proporcional.

Nota. Elaboracién propia con base en la Politica de Educacién Hibrida (MEP, 2025),

las orientaciones de la DETCE (2026) y la normativa aplicable.

El diagnostico debe documentarse antes de la solicitud individual o aplicarse de

manera consolidada cuando el centro educativo requiera planificar préstamos para

varias personas estudiantes o grupos.
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VIil. Procedimiento de préstamo excepcional

El préstamo excepcional debe ejecutarse mediante una secuencia verificable que
permita identificar quién solicita el activo, quién lo revisa, quién autoriza su salida,
como se documenta su condicién y como se controla su devolucion. La siguiente
tabla presenta el flujo operativo propuesto.

Tabla 7 Fases, responsables y registros del procedimiento de préstamo
excepcional

La persona docente
identifica una necesidad Docente /

1. Identificacion concreta y confirma que el coordinacion
activo es pertinente parael técnica
resultado de aprendizaje.

Solicitud
docente.

Se verifica existencia,
2. Revision de  condicion, reserva Responsable de
inventario operacional, accesorios y inventario / técnico
elegibilidad del activo.

Ficha del activo
y lista de
verificacion.

Se evaluan riesgo del activo,
3. Valoracion traslado, uso, contexto y
de riesgo datos; se determina
tratamiento o denegatoria.

Equipo designado  Matriz de riesgo.

Se emite decision . Visto bueno /
o Instancias
4. Autorizacion documentada con plazo, acta/
.. competentes .
condiciones y responsables. consecutivo.
Se limpian datos cuando ,
P . Checklist
. corresponda, se configura el . .
5. Preparacion . TIC / inventario preentrega y
equipo, se embala y se ;
fotografias.

documenta estado inicial.
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Se informa uso seguro, se
6. Entrega firma el acta o formulario

Centro educativo/  Acta de entrega-

oficial y se entrega el activo. receptor recepcion.
Se verifica uso pedagaogico, .
- ., . Docente / Registro de
7. Seguimiento condicién y cumplimiento del . . o
. inventario seguimiento.
plazo; se registran alertas.
Se inspecciona el activo, se Checklist de

8. Devolucion y actualiza inventario, se
cierre documentan incidentes y se
cierra el expediente.

Inventario / técnico devolucion y
acta de cierre.

Nota. Elaboracién propia con base en la Politica de Educacion Hibrida (MEP, 2025),
las orientaciones de la DETCE (2026) y la normativa aplicable.

Ninguna fase debe omitirse. Cuando el riesgo, el valor o la criticidad del activo lo
requieran, podran incorporarse controles adicionales, autorizaciones reforzadas o

medidas de seguimiento intermedio.

Para computadoras, tabletas y otros dispositivos tecnoldgicos digitales, debe
emplearse el formulario oficial de la PEHI como documento base. Los anexos de esta
propuesta pueden utilizarse como complemento técnico, sin eliminar campos ni

exigencias del formulario institucional oficial. [1]

IX. Gestion de inventarios, trazabilidad y control fisico

La gestion de inventarios, la trazabilidad y el control fisico constituyen elementos
esenciales para proteger los activos institucionales utilizados durante la activacion de
la Politica de Educacion Hibrida. Estos procesos permiten identificar cada bien de
manera individual, conocer su ubicacion y condicién, registrar sus movimientos,
verificar la integridad de sus accesorios y mantener evidencia documental de las

personas responsables de su custodia temporal.
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En el contexto de este protocolo, la gestion de inventarios no se limita al registro
contable o patrimonial de los bienes. Comprende también la actualizacién de su
disponibilidad, condicién técnica, clasificacion de riesgo, historial de préstamos,
mantenimiento, incidencias y devolucion. De esta forma, el centro educativo puede
tomar decisiones informadas, prevenir pérdidas o deterioros, asegurar la continuidad
de las actividades técnicas y rendir cuentas sobre el uso de los recursos

institucionales.

La trazabilidad permite reconstruir el recorrido de cada activo desde su registro
institucional hasta su devolucion. Para ello, debe existir una relacién verificable entre
el codigo o placa del bien, la solicitud docente, la valoracion de riesgo, la
autorizacion, el acta de entrega-recepcion, las listas de verificacion, los reportes de

seguimiento y, cuando corresponda, el registro de incidencias.

Por su parte, el control fisico consiste en la comprobacion material de que el activo
existe, se encuentra en la ubicacion registrada, conserva una condicién compatible
con su uso autorizado y mantiene completos sus accesorios, componentes y
elementos de proteccion. Este control debe realizarse antes de la entrega, durante el

periodo de préstamo cuando el riesgo lo amerite y al momento de la devolucién.

Con el fin de operacionalizar estos controles, las secciones siguientes definen los
datos minimos del registro maestro de activos y las reglas basicas que deben
aplicarse para asegurar la identificacion, custodia, seguimiento y cierre documental

de cada préstamo excepcional.

A. Registro maestro de activos

El registro maestro debe conservar, como minimo, los siguientes campos: codigo o
placa; descripcion normalizada; marca, modelo y serie; fuente de financiamiento;
carrera técnica o area; ubicacion habitual; responsable institucional; condicion;
accesorios; clasificacion A-D; riesgo; estado de mantenimiento o calibracién; fecha

de ultima inspeccion; disponibilidad; historial de préstamo; incidencias y evidencia

fotografica.
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B. Reglas de control

Las siguientes reglas establecen los controles minimos para garantizar la
identificacion, custodia, seguimiento y devolucion de los activos prestados
excepcionalmente. Su aplicacion busca mantener informacién actualizada, prevenir
pérdidas o inconsistencias y asegurar evidencia verificable de cada movimiento del
bien.

Tabla 8 Reglas minimas de control para la identificacion, custodia y devolucién
de activos

1. Un activo no se entrega sin identificacion suficiente, consecutivo de préstamo y

registro de accesorios.

2. La condicion inicial y final se documenta mediante lista de verificacion; se

agregan fotografias cuando el activo lo justifique.

3. Los inventarios de activos prestables y no prestables deben diferenciarse de

forma explicita.

4. Los activos en préstamo deben aparecer con estado, responsable receptor, fecha

limite y alerta de devolucion.

5. La verificacion fisica debe realizarse al menos al inicio de la activacion de PEHI,

antes de cada entrega y en el cierre de cada préstamo.

6. Los expedientes pueden mantenerse en formato fisico, digital institucional o
mixto; el medio debe permitir integridad, acceso controlado y recuperacién de la

evidencia.

C. Custodia institucional reforzada y continuidad de activos criticos

La activacion de la PEHi puede implicar escenarios en los que la presencialidad se
reduzca significativamente o se suspenda por completo. En tales circunstancias, el
centro educativo debera asegurar que los activos que permanezcan en sus
instalaciones cuenten con medidas de custodia, supervisidén y continuidad acordes

con su naturaleza, criticidad y nivel de riesgo.
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La custodia institucional reforzada aplica especialmente a bienes que no pueden ser
prestados, trasladados o dejados sin atencién, tales como maquinaria fija,
laboratorios, bodegas, servidores, redes, equipos de alto valor, materiales sensibles,
activos calibrados, inventarios criticos, sistemas eléctricos o hidraulicos, y recursos
asociados con procesos técnicos o productivos desarrollados en la finca o plantas de

procesamiento de animales.

Cuando la interrupcion afecte completamente la presencialidad, la Direccion del
centro educativo, en coordinacion con las instancias competentes, debera definir una
estrategia de resguardo que identifique los activos criticos, las personas
responsables autorizadas para su supervision, la frecuencia de verificacion, los
controles de acceso, los canales de comunicacion y las medidas de contingencia

aplicables.

La intensidad de los controles de custodia institucional debera ajustarse al escenario
de atencioén definido durante la activacion de la PEHI. Los escenarios con mayor
disponibilidad de conectividad, dispositivos y acompanamiento docente pueden
facilitar la comunicacion, el monitoreo remoto y el envio de reportes; en cambio, los
escenarios con conectividad limitada, ausencia de dispositivos, escaso
acompanamiento o alta vulnerabilidad requeriran mecanismos alternativos, tales
como bitacoras fisicas, comunicacion telefénica, mensajeria institucional, apoyo

comunitario autorizado, coordinacion interinstitucional o rutas de atencion prioritaria.

Esta adecuaciéon no implica crear ocho procedimientos distintos para la custodia de
activos, sino ajustar los medios de comunicacion, seguimiento, evidencia y respuesta
institucional segun las condiciones reales de cada centro educativo y de las personas

involucradas.

La atencion de activos criticos no debera implicar la exposicion de personas
funcionarias, estudiantes, familias o terceros a condiciones inseguras. Cuando las
condiciones de acceso o seguridad no permitan realizar inspecciones presenciales,

el centro educativo debera documentar la situacion, aplicar los canales institucionales
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de comunicacion y activar las medidas que correspondan segun el tipo de

emergencia.

Tabla 9 Controles minimos para la custodia institucional reforzada durante la
activacioén de la PEHi

Elemento de control Aplicaciéon minima

Identificacion de activos criticos Listado actualizado de activos que deben
permanecer bajo resguardo institucional.

Persona responsable Designacion institucional de responsables
autorizados, segun competencias y
condiciones de seguridad.

Frecuencia de verificacion Definicion de visitas, revision remota o
controles alternativos segun tipo de activo y
escenario de emergencia.

Condiciones de seguridad Revision de acceso, cierre, energia, agua,
ventilacion, humedad, alarmas, sefalizacion
y almacenamiento.

Registro de incidencias Documentacion de dafos, fallas, faltantes,
riesgos o imposibilidad de acceso.

Medidas de contingencia Acciones previstas ante interrupcién
eléctrica, falta de agua, danos estructurales,
hurto, inundacion, incendio u otros eventos.

Comunicacion institucional Canal de reporte hacia Direccion, Junta
Administrativa, instancias técnicas o
autoridades competentes, segun
corresponda.

Nota. Elaboracion propia con base en la Politica de Educacion Hibrida (MEP, 2025),
las orientaciones de la DETCE (2026) y la normativa aplicable.
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Tabla 10 Plan minimo de continuidad para activos bioldgicos, productivos y de
atencién continua

Tipo de activo Ganado, cerdos, aves, peces, cultivos,
vivero, invernadero, plantacion, alimento,
insumo perecedero u otro.

Ubicacion Espacio, médulo, corral, galpon, parcela,
invernadero, bodega o instalacién
correspondiente.

Necesidad critica Alimentacion, agua, riego, ventilacion,
control sanitario, limpieza, energia,
seguridad o mantenimiento.

Frecuencia minima Diaria, interdiaria, semanal o segun criterio
técnico.
Persona responsable autorizada Persona funcionaria o instancia designada

institucionalmente.

Recursos esenciales Alimento, agua, semillas, fertilizantes,
medicamentos autorizados, energia,
combustible, insumos de higiene u otros.

Riesgos previstos Mortalidad, pérdida de produccién, dafio
por clima, plagas, enfermedad, hurto,
interrupcion de agua o electricidad.

Medida de contingencia Reubicacion, apoyo interinstitucional,
coordinacion con productor aliado,
suministro alterno, atencién veterinaria o
técnica, segun corresponda.
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X. Incidentes, devolucién, cierre y medidas correctivas

La gestion de préstamos excepcionales debe prever acciones claras para atender
situaciones que afecten la integridad, disponibilidad, seguridad o localizacién de los
activos institucionales. Este apartado regula el tratamiento inicial de incidentes, la
devolucion de los bienes, el cierre documental de cada préstamo vy la identificacion
de medidas correctivas o preventivas cuando se detecten incumplimientos, dafos,
faltantes o riesgos recurrentes.

La atencion de incidentes debe priorizar la seguridad de las personas, la proteccion
del activo, la conservacion de la evidencia y la comunicacidon oportuna con las
instancias institucionales competentes. El registro de una incidencia no implica, por si
mismo, atribucion de responsabilidad ni determina automaticamente una obligacion
de reparacion, reposicion o cobro; cualquier determinacion posterior debera respetar
el debido proceso y la normativa aplicable.

Asimismo, la devolucion y el cierre permiten verificar que el activo, sus accesorios y
sus condiciones de funcionamiento correspondan con la informacion registrada al
momento de la entrega. Este proceso facilita actualizar el inventario institucional,
identificar necesidades de mantenimiento o reparacion, documentar el desgaste
normal y generar informacién util para mejorar los controles futuros.

Las secciones siguientes establecen las acciones minimas para el reporte y atencién
de incidencias, asi como los elementos requeridos para formalizar la devolucién, el
cierre del expediente y la adopcidén de medidas correctivas cuando corresponda.

A. Reporte y atencion de incidentes.

La persona receptora, docente o responsable institucional debe comunicar cualquier
pérdida, dafo, accidente, alteracion, falla de seguridad, uso no autorizado o
imposibilidad de devolucion tan pronto como sea razonablemente posible. El centro
debe registrar el hecho, proteger la evidencia, valorar la seguridad de las personas y
activar los canales institucionales pertinentes.

La determinacion de responsabilidades, reposicidn, reparacion, cobro o medidas
disciplinarias no debe ser automatica ni quedar definida unicamente en el acta de
préstamo. Debe seguir el debido proceso, la normativa aplicable y la intervencion de
las autoridades competentes.

B. Cierre.

El cierre corresponde a la etapa final del préstamo excepcional y tiene como
propésito verificar que el activo haya sido devuelto, que sus accesorios se
encuentren completos, que su condicion fisica y funcional haya sido revisada y que
toda la documentacion asociada esté actualizada.
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Esta etapa permite comparar la condicion registrada al momento de la entrega con la
condicion observada al momento de la devolucion, identificar desgaste normal,
dafos, faltantes, necesidades de mantenimiento o incidencias pendientes y
actualizar el historial del activo.

El cierre debe realizarse mediante la lista de verificacion de devolucion, la
actualizacion del inventario institucional y, cuando corresponda, el registro de
incidencias o la remision a las instancias competentes. Una vez completadas estas
acciones, se archivara el expediente del préstamo conforme a los mecanismos
institucionales de resguardo documental.

¢ Inspecciodn fisica y funcional del activo y sus accesorios.

e Comparacion de condicion inicial y final; registro de desgaste normal, dafio o
faltantes.

e Actualizacion del inventario, historial de préstamo, mantenimiento y
calibracion, cuando aplique.

o Cierre del expediente y reporte de incidentes, si los hubo.

¢ Analisis de lecciones aprendidas cuando exista un evento de riesgo alto o
recurrente.

Xl. Seguimiento, indicadores y tablero de control

El tablero de seguimiento adjunto permite registrar activos, solicitudes, préstamos,
inspecciones e incidencias. Puede utilizarse en forma local y consolidarse con datos
agregados. La PEHI contempla monitoreo de actividades, seguimiento de recursos y
elaboracién de reportes para identificar avances y limitaciones.

El seguimiento institucional requiere indicadores que permitan verificar la integridad
de los expedientes, la oportunidad de las devoluciones, la frecuencia de incidentes y
la aplicacion de controles. La siguiente tabla presenta indicadores iniciales para el
tablero de control y la toma de decisiones de mejora.
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Tabla 12 Indicadores de seguimiento para la gestidén de activos prestados durante la
PEHI

. . Meta de
Indicador Férmula propuesta .
referencia

Activos prestados con Préstamos con expediente completo /

(0]
trazabilidad completa total de préstamos x 100 100%
Devoluciones dentro del Devoluciones oportunas / total de > 959
plazo préstamos cerrados x 100 B °
Activos inspeccionados  Préstamos cerrados con checklist final 100%
al cierre | préstamos cerrados x 100 0
Tendencia
Tasa de incidentes Incidentes / total de préstamos x 100 degr_ec_:lente;
analisis por
categoria

Solicitudes no autorizadas con
alternativa documentada / solicitudes 100%
no autorizadas x 100

Solicitudes resueltas con
alternativa

Activos categoria D

prestados Conteo de activos D en préstamo 0

Uso de IA con registroy  Registros de IA completos / usos de IA
revision declarados x 100
Nota. Elaboracion propia con base en la Politica de Educacién Hibrida (MEP, 2025),
las orientaciones de la DETCE (2026) y la normativa aplicable.

100%

Las metas indicadas son referencias iniciales y deberan ajustarse después de la
implementacion, considerando la diversidad de centros educativos, tipos de activos,
escenarios PEHI y capacidad institucional de registro y seguimiento.
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ANEXO A. Matriz de riesgo para préstamo excepcional de activos

El presente anexo contiene la herramienta de valoracion de riesgos que debe aplicarse antes de autorizar el préstamo
excepcional de un activo de Educacién Técnica Profesional. Su finalidad es identificar, analizar y documentar los riesgos
asociados con el traslado, custodia, uso, seguridad, disponibilidad institucional y eventual afectacion de datos o

informacion contenida en el activo.

La matriz debe utilizarse de manera individual para cada activo solicitado o, cuando existan activos idénticos con
condiciones equivalentes de uso, mediante una valoracién consolidada debidamente justificada. Su aplicacion no

sustituye el criterio técnico institucional ni las disposiciones de exclusidn establecidas en el presente protocolo.

Instrucciones: valore probabilidad (P) e impacto () de 1 a 5. Calcule P x I, determine el nivel y registre controles. Si el

activo pertenece a categoria D o cumple un criterio de exclusion, marque “No autorizar” sin continuar.

Tabla A 1 Datos de identificaciéon para la valoracién de riesgos del activo

Centro educativo / codigo

Carrera técnica / subarea

Activo (placa, serie, descripcidn)
CategoriaA,B,CoD

Resultado de aprendizaje / actividad
Persona solicitante / grupo

Fecha / consecutivo
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Tabla A 2 Matriz de valoracion de riesgos para el préstamo excepcional de activos

Riesgo
residual

Riesgo Controles / evidencia

Pérdida / hurto

Dano por traslado

Dafio por uso inadecuado
Accidente o riesgo fisico

Exposicion a humedad,
calor, polvo u otros

Pérdida o exposicién de
datos

Afectacion a disponibilidad
institucional

Incumplimiento de
devolucion

Decision final: O Autorizar con controles estandar [ Autorizar con controles reforzados [0 Redisefar actividad /
alternativa pedagdgica [ No autorizar

Firmas / vistos buenos segun validacién institucional: Docente solicitante: Responsable técnico/inventario:
Direccién: Junta Administrativa, cuando corresponda:
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ANEXO B. Catalogo de clasificacion de activos

El presente anexo establece una clasificacion orientadora de activos de Educacién Técnica Profesional segun su
portabilidad, riesgo, necesidad de supervision, valor operativo, criticidad institucional y posibilidad de uso fuera del

centro educativo.

Su proposito es facilitar decisiones coherentes entre CTP, IPEC y CINDEA con oferta técnica, evitando que el analisis

del préstamo dependa exclusivamente de criterios individuales o de la urgencia de una solicitud especifica.

Tabla A 3 Catalogo orientador de clasificacidon de activos segun posibilidad de préstamo

. Descripcion Préstamo Control minimo
Categoria
- Laptop, tableta, Formulario PEHI,
Tecnoldgicos ] , ,
e : calculadora, camara , serie/placa, accesorios,
A portatiles de riesgo . : Si. . .
. basica, almacenamiento seguridad digital,
bajo/moderado. o >
institucional. devolucion.
. . Kits de electrénica de .
Kits o herramientas : . . , Inventario por
h . bajo voltaje, herramientas Si, tras ,
B portatiles de bajo . componente, guia,
. manuales seguras, matriz. o
riesgo. . . embalaje, firma.
materiales reutilizables.
- . Multimetro, balanza -
Portatiles de riesgo VNI Aval técnico,
herramienta eléctrica . N .
C controlable o mayor Excepcional. capacitacion, inspeccion

portatil, equipo
audiovisual especializado.

valor.

reforzada, seguimiento.
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Descripcion Préstamo Control minimo

Categoria

Maquinaria fija,

sustancias peligrosas,

alto voltaje, equipos con No
instalacion especial, ’
activos criticos o sin
trazabilidad.

Alternativa segura y
practica
diferida/alternancia.

D No prestables.
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ANEXO C. Diagnéstico de factibilidad y necesidad pedagoégica

Este anexo permite documentar el analisis previo que debe realizarse antes de proponer el préstamo excepcional de un
activo. Su finalidad es comprobar que la solicitud responde a una necesidad curricular verificable, que el activo es

pertinente para el resultado de aprendizaje previsto y que existen condiciones razonables para su custodia y uso.

El diagnéstico debe considerar las particularidades del escenario PEHI, las condiciones de conectividad, acceso a

recursos, redes de apoyo, disponibilidad institucional y alternativas pedagdgicas aplicables.

Tabla A 4 Diagnéstico de factibilidad pedagégica, técnica y operativa

Preguntas / evidencia Resultado

. : Escenario identificado; acceso a dispositivo, conectividad,
Escenario PEHI . N
redes de apoyo y medios de comunicacion.

Resultado de aprendizaje, evidencia requerida, actividad y

Necesidad curricular
plazo.

Identificacion, condicion, accesorios, manual/guia y

Activo :
categoria.

Espacio razonablemente seguro, transporte, resguardo y

Contexto de uso
persona responsable.

Simulacién, recursos impresos, practica diferida,
Alternativas alternancia, préstamo parcial, uso de espacio comunitario
autorizado.

O Préstamo recomendado [0 Préstamo condicionado O
Alternativa pedagogica [ No viable

Conclusion
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ANEXO D. Solicitud docente de préstamo excepcional
La solicitud docente constituye el documento mediante el cual se formaliza la necesidad pedagdgica de utilizar un activo

fuera del centro educativo. Debe ser elaborada por la persona docente responsable de la actividad y presentarse antes

de iniciar la valoracion técnica, patrimonial y de riesgo.

La solicitud debe demostrar la relacion entre el activo requerido, el resultado de aprendizaje, la actividad planificada, la

evidencia esperada y las alternativas pedagogicas analizadas.

Tabla A 5 Formulario de solicitud docente de préstamo excepcional de activos

Campo Informacion

Centro educativo / carrera / subarea
Docente solicitante / contacto institucional
Grupo / cantidad de personas beneficiarias
Resultado de aprendizaje y actividad
Evidencia esperada

Activo(s) solicitado(s): placa/serie/accesorios
Periodo de préstamo requerido

Razon por la que el activo es indispensable
Alternativas analizadas y razén de descarte

Medidas de seguridad e instrucciones previstas
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Campo Informacioén

Medio y frecuencia de seguimiento docente

Declaro que la solicitud responde a una necesidad
Declaracion pedagdgica verificable y que se han considerado
alternativas de menor riesgo.

Firma docente: Fecha: Revision coordinacioén técnica:
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ANEXO E. Acta complementaria de entrega-recepcioén de activo técnico

El presente anexo contiene el acta complementaria de entrega-recepcion para documentar la custodia temporal de
activos técnicos prestados durante la activacion de la PEHI. Su finalidad es dejar constancia de la identificacion del
activo, su condicion inicial, accesorios, plazo de uso, instrucciones de seguridad y responsabilidades de cuidado y

devolucion.

Para computadoras, tabletas u otros dispositivos tecnoldgicos digitales, este instrumento debera utilizarse como
complemento del formulario oficial definido por la Politica de Educacion Hibrida, sin sustituir los requisitos establecidos

institucionalmente.

Para dispositivos tecnoldgicos digitales, adjuntar y utilizar el formulario oficial de la PEHI. Esta acta complementa dicho

formulario cuando se requieran detalles técnicos adicionales.

Tabla A 6 Acta complementaria de entrega-recepcioén de activo técnico

Campo Informacion

Consecutivo / fecha / centro educativo
Activo: placa, serie, marca, modelo, descripcion
Categoria / condicion inicial

Accesorios y componentes entregados

Fotografias adjuntas: O Si [0 No
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Campo Informacion

Actividad de aprendizaje autorizada / plazo de devolucién
Persona estudiante / identificacion / nivel

Persona responsable legal, cuando corresponda / contacto
Instrucciones de uso y seguridad entregadas: [J Si
Restricciones especificas

Canal de reporte de incidentes

Observaciones

Recibi el activo descrito y comprendo que debo utilizarlo exclusivamente para la actividad autorizada, cuidarlo, no
cederlo a terceros, reportar incidentes y devolverlo en el plazo establecido. Esta declaracidn no sustituye el debido

proceso ni determina por si solas responsabilidades econémicas.

Firma persona receptora: Firma persona encargada legal, cuando proceda: Entrega

institucional: V.B. segun corresponda:
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ANEXO F. Lista de verificacion de entrega y devolucion

La presente lista de verificacion permite documentar la condicion fisica, funcional y documental del activo antes de su
entrega y después de su devolucidon. Su uso contribuye a proteger el patrimonio institucional, identificar accesorios

faltantes, registrar desgaste normal y detectar oportunamente danos o fallas técnicas.

Debe completarse antes de entregar el activo, en el momento de la devolucién y, cuando corresponda, durante

inspecciones intermedias.

Tabla A 7 Lista de verificacion para entrega y devolucion de activos

Devolucio

Verificacién h Observaciones
Placa/serie coincide con registro O O
Condicion fisica verificada O O
Funcionamiento basico probado O O
Accesorios completos O O
Embalaje o estuche incluido O O
Instrucciones de uso y seguridad entregadas O N/A
Fotos de condicién incorporadas, si aplica Il Il
Cuentas/sesiones revisadas, si aplica O O
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Devolucio

Observaciones

Inventario actualizado

Incidencias registradas, si aplica
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ANEXO G. Registro de incidencias

Este anexo permite registrar de manera objetiva, ordenada y trazable cualquier hecho que afecte o pueda afectar la

disponibilidad, integridad, seguridad, localizacién o funcionamiento de un activo prestado durante la activacion de la
PEHI.

Se consideran incidencias, entre otras, la pérdida, hurto, dafo, falla técnica, accidente, devolucion tardia, exposicion a

condiciones ambientales inadecuadas, uso no autorizado o incidente relacionado con datos y seguridad tecnologica.

Tabla A 8 Registro institucional de incidencias relacionadas con activos prestados

Campo Informacioén

Consecutivo / fecha y hora

Activo y préstamo relacionado

[0 Pérdida [0 Hurto 0 Dafio [ Falla técnica [0 Accidente [
Datos/seguridad O Devolucién tardia OO Otro

Tipo de incidencia

Descripcion objetiva del hecho
Personas notificadas y medio
Medidas inmediatas aplicadas
Evidencia adjunta

Valoracion preliminar de riesgo

Remision a instancia competente, si aplica
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ANEXO H. Tablero de seguimiento: diccionario minimo de datos

El presente anexo define la estructura minima de informacién que debe contener el tablero institucional de seguimiento
para la gestién de activos prestados durante la activacién de la PEHI. Su propdsito es asegurar que los datos
registrados sean suficientes para controlar inventarios, solicitudes, préstamos, devoluciones, inspecciones, incidencias e

indicadores.

El tablero puede implementarse mediante una hoja electronica institucional u otra herramienta autorizada, siempre que

garantice control de acceso, integridad de la informacién, trazabilidad y resguardo de datos personales.

Tabla A 9 Diccionario minimo de datos para el tablero de seguimiento de activos PEHI-ETP

Placa, serie, descripcién, categoria, condicion, ubicacion, Inventario maestro
estado, accesorios, mantenimiento. y disponibilidad.

Trazabilidad de

Registro Activos

Consecutivo, docente, resultado de aprendizaje, activo, fecha,

Solicitudes : . necesidades y
alternativa, dictamen. .
decisiones.
Control de
. Consecutivo, activo, receptor, fechas, estado, condicién entregas,
Préstamos e ,
inicial/final. devoluciones y
alertas.
. . . . . Verificacion fisica y
Inspecciones Activo, fecha, tipo, resultado, inspector, accion. técnica
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Analisis de riesgos

Incidencias Consecutivo, tipo, gravedad, activo, fecha, estado, cierre. .
y mejora.
Seguimiento de
Dashboard Indicadores agregados y alertas. direccion, Junta

Administrativa y
DETCE.
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ANEXO I. Reglas breves para la persona receptora

El presente anexo contiene las reglas minimas de uso, cuidado, custodia y devolucion que deben comunicarse a la

persona receptora del activo y, cuando corresponda, a la persona encargada legal.

Su finalidad es promover el uso seguro y exclusivamente pedagogico de los bienes institucionales, prevenir incidentes y

asegurar que la persona receptora conozca el canal de comunicacion para reportar situaciones que afecten el activo.

e Utilizo el activo solo para la actividad educativa autorizada.

e No presto, vendo, modifico, desarmo ni llevo el activo a otro lugar sin autorizacion.

e Mantengo el activo lejos de agua, humedad, calor excesivo, polvo, golpes y personas no autorizadas.

e Reporto de inmediato cualquier dano, pérdida, falla, accidente o situacion que pueda afectar el activo.

e Registro y devuelvo todos los accesorios, estuche, cargador, manuales o componentes entregados.

e En equipos tecnoldgicos, no instalo software no autorizado ni comparto contrasefas o informacion institucional.
e Devuelvo el activo en la fecha indicada o comunico con antelacion una imposibilidad justificada.

Estas reglas deberan entregarse o comunicarse junto con el acta de entrega-recepcion y las instrucciones técnicas
especificas del activo. Cuando el activo implique riesgos particulares, como herramientas eléctricas portatiles,
instrumentos de medicion o equipos tecnoldgicos con cuentas institucionales, deberan agregarse instrucciones

complementarias de seguridad y uso responsable.

Las reglas no sustituyen las obligaciones establecidas en la normativa vigente ni los procedimientos institucionales

aplicables ante incidentes o incumplimientos.
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