
 

CENTRO REGIONAL DE EDUCACIÓN NORMAL 

 “PROFRA. AMINA MADERA LAUTERIO” 

Código: 

CREN-ADO-PO-004 

Nombre del Documento:   

Procedimiento Operativo Para la Oficina de Prácticas 
Pedagógicas 

Rev. 5 

Página 1 de 8 

 

1.0 Propósito 

1.1 Establecer las actividades para llevar a cabo el adecuado desarrollo de de la Oficina de 

Prácticas Pedagógicas de I, II, III, IV, V, VI, VII y VIII semestre. 

1.2 Coordinar adecuadamente el desarrollo de las jornadas de observación y práctica docente de 

los alumnos de la Licenciatura en Educación Primaria de I, II, III, IV, V, VI, VII y VIII semestre. 

2.0 Alcance 

2.1 Este procedimiento aplica para la coordinación de las jornadas de observación y práctica 

docente de los estudiantes de la licenciatura en educación primaria de I, II, III, IV, V, VI, VII y VIII 

semestre. 

2.2       Este procedimiento aplica desde la entrega de calendario de prácticas hasta la elaboración 

y entrega del informe final de la Oficina. 

3.0 Políticas de operación 

3.1 La Oficina de Prácticas Pedagógicas se encarga, en coordinación con el área de docencia 

de establecer vínculos con las autoridades de educación primaria, prever los espacios 

necesarios para el desarrollo de las jornadas de observación y práctica docente. 

3.2 La Oficina de Práctica Pedagógicas deberá estar al pendiente del adecuado desarrollo de 

las jornadas de observación y práctica docente. 

3.3 La Oficina de Prácticas Pedagógicas deberá rendir informes al área de docencia sobre el 

desarrollo de las jornadas de observación y práctica docente. 

3.4 Las jornadas de práctica se organizan tomando como base lo establecido en el plan de 

estudios de la licenciatura, además de considerar las condiciones existentes en las 

escuelas primarias. 
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4.0 Diagrama de proceso. 
OFICINA DE PRÁCTICAS PEDAGÓGICAS (1° A 8° SEMESTRE) 
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5.0    Descripción del proceso. 

Secuencia de etapas Actividad Responsable 

1.0 Entrega 

calendario de 

prácticas 

1.1 Entrega el calendario de prácticas docentes 

elaborado a partir del calendario oficial. 
Comité de planeación 

2.0 Elaboración del 

proyecto de la Oficina 

de prácticas. 

2.1 Elabora el proyecto de trabajo para el desarrollo de 

las actividades de la oficina. 
Oficina de Prácticas 

Pedagógicas 

3.0  Selección de 

escuelas primarias,  

 

3.1 Realiza una selección de las escuelas primarias 

requeridas de acuerdo a la cantidad de alumnos y las 

características de las jornadas de observación y 

práctica docente conforme a la política 3.4. 

Oficina de Prácticas 

Pedagógicas  

4.0 Reunión de 

vinculación con 

autoridades de 

educación primaria 

 

3.1 Realiza una selección de las escuelas primarias 

requeridas de acuerdo a la cantidad de alumnos y las 

características de las jornadas de observación y 

práctica docente conforme a la política 3.4. 

Área de docencia  

5.0  Corrección de 

datos de las escuelas 

primarias 

5.1 Con base en la información obtenida en la reunión 

de vinculación se corrigen los datos de las escuelas 

primarias en cuanto a número de maestros, ubicación, 

disponibilidad, etc. 

Oficina de Prácticas 

Pedagógicas 

6.0  Proporcionar los 

espacios disponibles 

en las escuelas 

primarias a los 

titulares de las 

asignaturas de 

acercamiento a la 

práctica 

6.1 Entrega a los titulares de las materias de 

acercamiento a la práctica los espacios disponibles 

para el desarrollo de las jornadas de observación y 

práctica docente. 

Oficina de Prácticas 

Pedagógicas 

7.0  Distribución de 

los espacios entre los 

alumnos de los 

diferentes grupos de 

la escuela normal 

7.1 Distribuye entre los alumnos los espacios 

disponibles acorde a las disposiciones de la oficina de 

prácticas. 

 

 

Docentes del área de 

acercamiento a la 

práctica 

8.0  Diseño y 8.1 Diseña y elabora los formatos de Registro de 

asistencia (CREN-ADO-PO-004-08), Plan semanal de 
Docentes de la 
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elaboración de  

formatos  

trabajo, formato de planeación, evaluación de la 

planeación, evaluación del titular del grupo. 

Academia del semestre 

9.0  Entregar 

formatos a la oficina 

de prácticas 

pedagógicas 

9.1 Una vez elaborados los formatos, se entregan a la 

oficina de prácticas pedagógicas para su reproducción 

y distribución. 

Docentes de la 

Academia del semestre  

10.0  Organizar rutas 

de gestión e 

información con los 

materiales necesarios 

 

10.1 La Oficina de Prácticas Pedagógicas organiza 

rutas de gestión y supervisión en base a la cantidad de 

maestros pertenecientes a la academia del semestre y 

número de alumnos, así como las condiciones 

generales de las jornadas de observación y práctica 

docente. 

Oficina de Prácticas 

Pedagógicas 

11.0  Elaboración y 

entrega de oficios de 

comisión para gestión 

e información a 

docentes 

11.1 Elabora y entrega oficios de comisión para visitas 

de gestión y supervisión a los docentes pertenecientes 

a la academia. 

Área de docencia 

12.0  Visitas de 

gestión e información 

a las esc. Primarias 

12.1 Realizan visitas de gestión y supervisión del 

desarrollo de las jornadas de observación y práctica 

docente. 

Docentes de la 

Academia del semestre. 

13.0  Elaboración de 

informe de gestión e 

información 

13.1 Con base en la información recabada en las 

visitas de gestión e información, el docente elabora un 

informe el cual turnará a la oficina de prácticas 

pedagógicas. CREN-ADO-PO-004-01 

Docentes de la 

Academia del semestre. 

14.0 Elaboración de 

informe general de 

gestión. 

14.1 Con base en la información proporcionada por los 

docentes, se realiza un informe general que concentra 

los datos más relevantes del proceso de gestión. 

CREN-ADO-PO-004-02 

Oficina de Prácticas 

Pedagógicas 

15.0 Reunión para 

recomendaciones de 

práctica docente. 

15.1 Realiza reunión con alumnos para brindar 

recomendaciones sobre el desarrollo de las 

actividades en las escuelas primarias con base en los 

lineamientos para el desarrollo de las jornadas de 

observación y práctica docente. CREN-ADO-PO-004-

03 

Oficina de Prácticas 

Pedagógicas 
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16.0  Elaboración y 

entrega de oficios de 

presentación y 

comisión 

16.1 Elabora y entrega oficios de presentación a los 

alumnos del semestre para el desarrollo de sus 

jornadas de observación y práctica docente y a los  

docentes para la supervisión. 

Área de docencia 

17.0  Desarrollo de 

las jornadas de 

observación y 

práctica docente. 

17.1 Desarrollan las jornadas de observación y 

práctica docente en la escuela primaria asignada. 

 

Alumnos 

18.0  Supervisión y 

evaluación de las 

jornadas de práctica 

docente. 

18.1 Supervisan y evalúan el desarrollo de las 

jornadas de observación y práctica docente. 
Docentes de la 

academia del semestre 

19.0  Elaboración y 

entrega de informe de 

supervisión. 

19.1 Elaboran y entregan a la oficina de prácticas 

informe de supervisión acorde a la información 

recabada durante este proceso. 

Docentes de la 

academia del semestre 

 

20.0 Aplicación de 

encuestas a alumnos. 

20.1 Aplica encuesta a los alumnos para recabar 

información acerca del desarrollo de las jornadas de 

observación, lo cual abarca desde su traslado, 

estancia en las escuelas primarias, atención tanto de 

los docentes de la escuela primaria como de los 

maestros de la escuela normal. CREN-ADO-PO-004-

05 

Oficina de Prácticas 

Pedagógicas. 

 

21.0 Elaboración y 

entrega de informes 

21.1 Elabora informe de que concentra la información 

recabada en las encuestas aplicadas a los alumnos. 

CREN-ADO-PO-004-06 y otro sobre el proceso de 

supervisión CREN-ADO-PO-004-07 

Oficina de Prácticas 

Pedagógicas. 

22.0 Elaboración 

informe final. 

22.1 Elaboración del informe final de la oficina de 

prácticas pedagógicas. 
Oficina de Prácticas 

Pedagógicas. 
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6.0 Documentos de referencia 

Documentos Código (cuando aplique) 

Plan de estudios 
N/A 

Calendario escolar oficial 
N/A 

Programas de las asignaturas 
N/A 

Calendario de prácticas 
N/A 

Horarios de clase 
N/A 

Lineamientos para el desarrollo de las jornadas de observación y práctica 

docente 

CREN-ADO-PO-004-03 

 

7.0 Registros 

Registros 
Tiempo de 

conservación 

Responsable de 

conservarlo 

Código de registro o 

identificación única 

Informe de gestión  1 año 
Oficina de prácticas 

pedagógicas 

CREN-ADO-PO-004-01 

 

Informe general de gestión  1 año 
Oficina de prácticas 

pedagógicas 
CREN-ADO-PO-004-02 

Lineamientos para el 
desarrollo de las jornadas 
de observación y práctica 
docente  

1 año 
Oficina de prácticas 

pedagógicas 

CREN-ADO-   PO-004-03 

 

Informe de supervisión 
individual  

 
1 año 

 

Oficina de prácticas 

pedagógicas 

CREN-ADO-PO-004-04 

 

Encuesta I, II, III, IV, V, VI 
Semestre  

1 año 
Oficina de prácticas 

pedagógicas 

CREN-ADO-PO-004-05 

 

Informe encuestas  1 año 
Oficina de prácticas 

pedagógicas 

CREN-ADO-PO-004-06 

 

Informe general de 
supervisión  

1 año 
Oficina de prácticas 

pedagógicas 

CREN-ADO-PO-004-07 

 

Registro de asistencia  

 
1 año 

Oficina de prácticas 

pedagógicas 

CREN-ADO-PO-004-08 
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8.0 Glosario 

RUTAS DE GESTIÓN Y SUPERVISIÓN: Relación elaborada en base a número de alumnos, tipo 

de práctica, horario del docente, número y ubicación de escuelas para que los docentes 

pertenecientes a la academia del semestre acudan a las escuelas primarias a realizar 

visitas de gestión y supervisión. 

CALENDARIO DE PRACTICAS: Indica las fechas en que se desarrollaran las jornadas de 

observación y práctica docente de los diferentes semestres. 

REUNIÓN DE VINCULACIÓN: Reunión que se desarrolla para fortalecer los lazos escuela normal-

escuela primaria, en donde se dan a conocer las actividades desarrolladas, necesidades 

para prácticas y las tomas de acuerdos. 

JORNADAS DE OBSERVACION: Periodo en el que los alumnos normalistas acuden a la escuela 

primaria asignada para desarrollar actividades de observación, que les permitirán recoger 

información para el adecuado desarrollo de la jornada de práctica docente. 

JORNADAS DE PRÁCTICA DOCENTE: Estancias en las escuelas primarias en las que los 

alumnos normalistas aplican planes de clase previa autorización de los docentes de la 

escuela normal.  Durante este periodo el alumno desarrolla también todas actividades que 

forman parte de la vida cotidiana de la escuela primaria 

ACADEMIA DEL SEMESTRE: Cuerpo colegiado que está integrado por los docentes que trabajan 

en el semestre referente a la academia. 

Plan semanal de trabajo  

 
1 año 

Oficina de prácticas 

pedagógicas 
CREN-ADO-PO-004-09 

Formato de planeación   
 

 

1 año 
Oficina de prácticas 

pedagógicas 
CREN-ADO-PO-004-10 

Evaluación de la 
planeación  

1 año 
Oficina de prácticas 

pedagógicas 

CREN-ADO-PO-004-11 

 

Supervisión de la práctica 
docente  

1 año 
Oficina de prácticas 

pedagógicas 

CREN-ADO-PO-004-12 

 

Evaluación titular del grupo 
de práctica  

1 año 
Oficina de prácticas 

pedagógicas 
CREN-ADO-PO-004-13 
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9.0 Anexos 

9.1 Informe de Gestión CREN-ADO-PO-004-01 

 

9.2 Informe General de Gestión CREN-ADO-PO-004-02 

 

9.3 LINEAMIENTOS PARA EL DESARROLLO DE LAS JORNADAS DE OBSERVACIÓN Y 

PRÁCTICA DOCENTE CREN-ADO-   PO-004-03 

 

9.4 Informe de Supervisión Individual CREN-ADO-PO-004-04 

 

9.5 Encuesta I, II, III, IV, V, VI Semestres CREN-ADO-PO-004-05 

 

9.6  Informe Encuestas CREN-ADO-PO-004-06 

 

9.7 Informe General de Supervisión CREN-ADO-PO-004-07 

 

9.8 Registro de asistencia CREN-ADO-PO-004-08 

 

 

10.0   Cambios de esta versión 

Número de Revisión 
Fecha de la 

actualización 
Descripción del cambio 

4 16 enero de 2023 Actualización  de formatos 

 

CONTROL DE EMISIÓN 

 Elaboró : Revisó : Autorizó: 

Nombre DIANA ESMERALDA LÓPEZ DE LA 

ROSA 

LUIS ADRIAN DE LEÓN MANZO VICENTE QUEZADA FLORES 

Firma 

 

  

Fecha 16 de enero de 2023 23 de enero de 2023 24 de enero de 2023 

 


