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CIRCULAR No. de 2019

DE: ALVARO FERNANDO GUZMAN LUCERO
Subsecretario de Gestioén Institucional

PARA: Director General de Educacion y Colegios Distritales, Directores
Locales de Educacion y Directivos Docentes.

ASUNTO: Desarrollo de practicas pedagodgicas en la Secretaria de
Educacioén del Distrito - SED.

Atendiendo los lineamientos establecidos en la Circular No. 008 del 25 de septiembre de
2017 y con el fin de fortalecer la calidad de la educacién, mejorando el marco gerencial en
los procesos necesarios para la efectividad administrativa y operativa en la prestacién del
servicio educativo, la Secretaria de Educacion del Distrito considera pertinente que los
estudiantes de educacion superior en la modalidad de maestros en formacion de los
programas de licenciatura de Instituciones de Educacién Superior apliguen su conocimiento
educativo, pedagoégico y didactico, en la Entidad.

En este sentido, en cumplimiento de la normatividad vigente, la SED suscribié con la
Universidad Pedagégica Nacional el Convenio Interadministrativo de Cooperacion No. 2210
del 26 de junio de 2019, para que los estudiantes de programas de licenciatura adelanten
sus practicas pedagodgicas en las instituciones educativas distritales.

Los maestros en formacién de la Universidad Pedagogica Nacional, objeto del Convenio en
mencién, llevardn a cabo sus actividades en las instituciones educativas distritales de
conformidad con el plan de trabajo aprobado segun los lineamientos y reglamentos de
practica de cada programa académico.

Asi mismo, con el fin de establecer las directrices correspondientes a la vinculacion,
seguimiento y control de practicantes se definen a continuacion los siguientes lineamientos:

1. DEFINICIONES:

1.1 Practica Pedagdgica.

Se entendera la practica pedagégica como el proceso académico con caracter formativo
realizado por estudiantes de programas de licenciatura (maestros en formacion), en la cual
se adelantaran actividades orientadas al desarrollo de competencias disciplinares afines
con el futuro desempefio profesional de los practicantes, que aporten a los proyectos

Av. El Dorado No. 66 - 63

Caodigo postal: 111321

PBX: 324 1000 - Fax: 315 34 48 @QGG? ‘

www.educacionbogota.edu.co '
Y@ I"fo: Linea 195 MEJOR

PARA TODOS j’



ALCALDIA MAYOR ‘ : o
_ DEBOGOTADL, '

SECRETARIA DE EDUCACION

institucionales y favorezcan el disefio y ejecucion de proyectos, programas y/o iniciativas
que impacten de manera positiva’'.

1.2 Finalidades de la Practica Pedagégica.

De acuerdo con el Ministerio de Educacion Nacional, un maestro en formaciéon debera
realizar practicas pedagodgicas con el fin de “comprender y apropiar las dindmicas de aula
y su contexto, reconocer las diferencias y modalidades de formacion de nifios y nifias,
adolescentes, jévenes y adultos y, asociar todo ello con la disciplina que se ensefia y con

las situaciones, eventos o fenémenos que dicha disciplina conlleva 72

1.3 Actores que intervienen en la realizacion de las practicas pedagégicas’.

1.3.1 Coordinadores de practica: Son profesores de la Universidad, del Instituto
Pedagdgico Nacional y de la Escuela Maternal encargados de labores académico-
administrativas asociadas con la practica pedagogica.

1.3.2 Asesores de practica: Son los profesores del programa académico, formadores de
educadores que asumen la coordinacion, la asesoria, la orientacién, el
acompariamiento, el seguimiento y la evaluacion de uno o mas educadores en
formacion que cursan Practica Educativa en correspondencia con los lineamientos
del programa y en didlogo permanente con el (los) tutores de practica. Los
profesores asesores representan a la Universidad en el proceso y seran los
interlocutores permanentes con las instituciones educativas.

1.3.3 Tutores de practica: Son los docentes lideres designados por el rector de las
Instituciones Educativas del Distrito, de acuerdo con lamodalidad y area de practica,
para orientar y acompafar a los educadores en formacién en el desarrollo de la
practica pedagogica.

1 Gircular 008 del 25 de septiembre de 2017 — Secretaria de Educacion del Distrito

2 1a practica pedagégica como escenario de Aprendizaje. Ministerio de Educacién Nacional. Tomado de la pagina Web
https://www. mineducacion.gov.co/1759/articles-357388_recurso_1 .pdf el dia 25 de julio de 2019.

3 ACUERDO No. 010 del 13 de abril de 2018. “Por el cual se establece el Estatuto Académico de la Universidad Pedagogica
Nacional. Universidad Pedagdgica Nacional. Publicado en la pagina Web de la Universidad Pedagégica
http://normatividad.pedagoqgica.edu.co/
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1.4. Otros actores 13 - v

1.4.1  Maestro en formacién: Es el estudiante de la Universidad Pedagégica Nacional
que desarrolla su practica pedagégica en las instituciones educativas distritales con
el fin de conocer las diferentes experiencias y espacios de formacion en los que se
apropian y articulan saberes y se desarrollan actividades propias de la labor
profesional del educador, acorde con cada programa académico.

1.4.2 Rector: Encargado de definir los requerimientos de maestros en formacion para la
IED a su cargo, asignar a los tutores de practica requeridos para llevar a cabo el
proceso.

1.4.3 Director Local de Educacion: Encargado de liderar el proceso de reporte de
necesidades de maestros en formacion entre las instituciones educativas de la
localidad y la Universidad Pedagoégica, asi como de las novedades presentadas
durante el tiempo de duracion de las practicas pedagdgicas de los mismos.

1.4.4 Profesional de Talento Humano de la localidad: Es el encargado de consolidar
las necesidades de maestros en formacion reportados por las instituciones
educativas que hacen parte de la DILE y de su respectivo envio a la Universidad
Pedagoégica Nacional.

1.4.5 Profesional de la Direccién de Talento Humano: Es el funcionario de la Direccién
de Talento Humano de la SED que coordinard con la Universidad Pedagégica
Nacional las acciones de planeacion, coordinacion y seguimiento asociadas a la
ejecucion del contrato.

2. PROCESO PARA LA VINCULACION DE MAESTROS EN FORMACION EN LA
MODALIDAD DE PRACTICAS PEDAGOGICAS.

En virtud del Convenio Interadministrativo de Cooperacién celebrado entre la SED y la
Universidad Pedagdgica Nacional, a continuacién, se establece el proceso para la solicitud
y asignacion de maestros en formacion:

2.1. Solicitud de maestros en formacion:

2.1.1. De acuerdo con el calendario académico de la SED y de la Universidad Pedagogica
Nacional, ésta ultima reportara a la SED la proyeccion de maestros en formacion por area
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y modalidad para el respectivo semestre; cada semestre, el profesional de la Direccion de
Talento Humano enviara dicho reporte a la Direcciéon General de Educacion que a su vez
se encargara de remitirla a las direcciones locales de educacion y estas a las IED.

Las modalidades de practica son las siguientes:

a. Docencia presencial: Es la practica que se realiza en el aula con los
estudiantes, de manera articulada y en presencia de los docentes titulares de
la IED, basada en la indagacion y en torno a los procesos pedagogicos,
didacticos y disciplinares.

b. Educacion a distancia, virtual o mixta: Es la practica que involucra elusoy
la produccion de medios pedagogicos y didacticos propios de la educacion a
distancia y virtual, con el aprovechamiento de las tecnologias de la informacion
y la comunicacion (TIC). Esta practica se realiza en la institucion o fuera de
ella, pues esta sujeta a los acuerdos establecidos entre el asesor de practica
de la UPN y el tutor de la IED, frente a los productos a entregar durante el
periodo de practica del maestro en formacion.

c. Gestion pedagégica o educativa: Es la practica que apoya los procesos de
desarrollo, gestién, y organizacion administrativa de la IED, mediante la
ejecucion de actividades relacionadas con el manejo de archivo, actualizacion
de documentos educativos institucionales, manejo de bases de datos,
inventarios y preparacion de informes entre otras. Esta practica se realizara
dentro de las instalaciones de la I[ED en sus espacios administrativos, o en
aquellos designados para la actividad requerida.

d. Innovaciéon pedagogica y didactica: A ésta modalidad de practica le
corresponde la creacién de espacios innovadores dentro o fuera del aula,
mediante la conformacion de redes académicas relacionadas con modelos
pedagogicos, uso de tecnologias, produccion de materiaies y generacion de
nuevos conocimientos.

e. Tutorias: Es la practica que acompafia a los estudiantes de la IED
que requieren de apoyo especial en algun campo de conocimiento, vinculando
procesos de educacion y nivelacion académica personalizada.

£ Articulacion con proyectos: Practica vinculada a proyectos de investigacion
adelantados por la IED, puede ser dentro o fuera del aula y comprometer a la
institucion en general o alguin proceso administrativo o académico en particular.

g. Escenarios comunitarios o culturales: Es la practica que articula la gestion
pedagogica de la [ED con actividades en distintos escenarios comunitarios y
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culturales, tales como museos, parques tematicos, bibliotecas, ludotecas,
carceles, hospitales, observatorios y centros de documentacién entre otros.

2.1.2. El rector de cada IED evaluara las necesidades por area y modalidad y la pertinencia
de contar con maestros en formacion y con base en ello diligenciara el Formato No. 1
(Formato de necesidades de docentes en formacién), el cual debera remitir al profesional
de talento humano de la respectiva Direccién Local.

2.1.3. El profesional de Talento Humano de cada Direccién Local consolidara las
necesidades reportadas por las IED de la localidad y la remitira a la Universidad Pedagdgica
Nacional al correo electronico smduran@pedagogica.edu.co con copia al correo electrénico
de la Secretaria de Educacién del Distrito azambrano@educacionbogota.gov.co para la
respectiva asignacion de los maestros en formacion.

2.2 Asignacion de maestros en formacion

La asignacion de maestros en formacion estara sujeta a la cantidad de estudiantes de los
programas académicos de la Universidad Pedagdgica Nacional, conforme a la relacidn
enviada por ésta de acuerdo con lo previsto en el numeral 2.1.1 de Ia presente Circular, y
se hara en estricto orden de recibo de las solicitudes allegadas a la Universidad por parte
de las direcciones locales, de acuerdo con el area de formacion y la modalidad de practica
solicitada hasta agotar la disponibilidad reportada para el correspondiente periodo
académico.

2.21. La Universidad Pedagégica, asignara los maestros en formacién a cada IED y los
respectivos asesores de practica.

La Universidad remitira a la Direccién de Talento Humano una carta de presentacion
suscrita por la Vicerrectoria Académica y/o su delegado, en la cual informara el listado
definitivo de los maestros en formacién asignados incluyendo los datos de la IED el nombre
del asesor de practica y la modalidad en la que ésta se desarrollara, asi como las fechas
de inicio y finalizacion de las mismas; igualmente, certificara que ha realizado la verificacion
del cumplimiento de los siguientes requisitos por parte de los maestros en formacion:

Copia de la cédula de ciudadania

Comprobante de afiliacion a la Administradora de Riesgos Laborales

Copia del carné de la EPS o SISBEN

Pdliza estudiantil contra accidentes

Copia del acuerdo de compromiso suscrito por la Universidad y el docente en
formacién, a través del cual éste acepte expresamente cumplir con las obligaciones
que contrae al ser aceptado para realizar las practicas pedagégicas de que trata el
Convenio.

000w

Av. El Dorado No. 66 - 63
Cddigo postal: 111321
PBX: 324 1000 - Fax: 315 34 48 @QQ v

mﬁgg(a:a%%nbogota.edu.co M E J 0

PARA TODOS



B | NS M - - -

fo—

3,

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

'3

2.2.2. La Direccion de Talento Humano enviarala autorizacion para el inicio de las practicas
pedagdgicas a cada direccién local, previo recibo y validacion del documento de
consolidacion enviado por la Universidad Pedagogica Nacional.

La Direccién de Talento Humano en el marco de la supervision del Convenio, se reserva el
derecho de la revision aleatoria de los documentos anteriormente mencionados qué
reposen en la Universidad Pedagogica Nacional. en el momento que lo considere
pertinente.

2.2.3. El rector de la IED designara los tutores de practica de acuerdo con los maestros en
formacion asignados, sus areas de conocimiento y modalidades de practica y remitira dicha
informacion a la respectiva direccién local.

2.2.4. Las direcciones locales deberan remitir a la Universidad Pedagégica Nacional la
relacion de tutores designados para cada maestro en formacion.

2.2.5. Los asesores de practica por programa, en conjunto con los tutores de practica
asignados por los rectores de la IED, definiran las condiciones y términos para inicio y
desarrollo de la practica pedagogica, tales como tiempos de permanencia de los maestros
en formacién dentro de las instalaciones de la IED, cronograma de actividades a realizar,
programacion de visitas de seguimiento del asesor de practicas, entregables e informes
entre otros.

2.3. Seguimiento y Cierre de las Practicas Pedagogicas

El tutor de practica y el asesor de practica realizaran, de manera conjunta, seguimiento
permanente al cumplimiento de las especificaciones y términos de las practicas
pedagogicas de los maestros en formacion mencionadas en el numeral 2.2.5 de la presente
Circular, y reportaran el avance de los mismos al rector de la IED, para ello deberan
recopilar y mantener de forma organizada los registros, documentos y evidencias derivadas
del proceso, tales como listas de asistencia, registros fotograficos, textos, documentos,
actas, informes, etc.

En caso que los maestros en formacion no cumplan con el plan de trabajo establecido, o
de llegar a generarse novedades frente al mismo como inasistencias, retrasos, baja calidad
en el desempefio o en lo productos a entregar entre otros, el tutor de practica debera
informar al asesor de practica, con el fin de buscar caminos y/o acciones de solucion a las
que haya lugar de acuerdo al reglamento de practicas de la Universidad Pedagodgica
Nacional: situacién que debera ser igualmente reportada al rector de 1a IED.
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Para la finalizacién de la practica pedagdgica el tutor de practica, el asesor de practica y el
maestro en formacion deberan suscribir un acta de terminacién de practicas y remitir dicho
documento al Profesional de Talento Humano de la Direccién Local, quien consolidara la
informacién de finalizacién de practicas pedagdgicas en todas las IED de la localidad
respectiva y remitira dicha informacién a la Universidad Pedagégica Nacional al correo
electrénico smduran@pedagogica.edu.co con copia a |la Secretaria de Educacién al correo
electrénico azambrano@educacionbogota.gov.co.

3. CRONOGRAMA DE PRACTICAS PEDAGOGICAS SEGUNDO SEMESTRE DE
2019.

Con el fin de dar cumplimiento a lo establecido en el numeral 2 de la presente Circular y
teniendo en cuenta que el calendario académico de la Universidad Pedagdgica inicia el 26
de agosto, se establece el siguiente cronograma:

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA LIMITE

Envio de relacion de oferta de maestros en
formacion.

Profesional de la Direccion de Talento
Humano.

Agosto 15 de 2019

Remision del Formato No. 1 por parte de las IED
a las direcciones locales

Rectores de las IED

Agosto 20 de 2019

Envio de la informacién consolidada por parte de
las direcciones locales a la Universidad
Pedagogica.

Profesional de Talento Humano de la
Localidad

Agosto 22 de 2019

Asignacion de sitios de practica y designacion de
los asesores de practicas por parte de la
Universidad Pedagdgica de acuerdo con los
cupos disponibles y solicitudes realizadas por las
IED.

Coordinadores de practica de la
Universidad Pedagogica.

Agosto 26 de 2019

Remisibn por parte de la Universidad
Pedagdgica a la Direccion de Talento Humano
del listado definitivo de los maestros en
formacion asignados a cada IED.

Vicerrectoria Académica de Ia
Universidad Pedagogica

Agosto 29 de 2019

Envio a las direcciones locales de las
autorizaciones de inicio de practicas
pedagogicas por parte de la Direccion de Talento
Humano.

Profesional de la Direccion de Talento
Humano.

Agosto 30 de 2019

Inicio de Practicas de los maestros en formacion.

Coordinadores de practicas,
Rectores, Asesores de practicas,
tutores de practicas, maestros en
formacion.

Septiembre 02 del
2019
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Se remite adjunto el archivo con los cupos disponibles para 572 docentes en formacioén, en
el cual se relacionan las facultades, programas académicos, modalidades y contextos de

practica en el que podran desarrollarse practicas pedagogicas durante el presente periodo
académico.

Atentamente,

i 4 RGO 2019

UZMAN'LUCERO

Subsecretario de Gestion Institucional

Celmira Martin Lizarazo - Directora de Talento Humano '6"

Aprobd:
Revisé: Angela Parada Olarte — Contratista SGI _2
Proyectd: Patricia Ospina-Profesional Especializado DTH =p

—

Av. El Dorado No. 66 - 63
Cédigo postal: 111321

PBX: 324 1000 - Fax: 315 34 48
www.educacionbogota.edu.co
info: Linea 195

PARA TODOS

— s | B L .



	Page 1
	Page 2
	Page 3
	Page 4
	Page 5
	Page 6
	Page 7
	Page 8

