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INTRODUCCIÓN 

FORMACIÓN de los EDUCADORES y los DIRECTIVOS 1 

 

“Si deseamos mantener nuestra eficacia como educadores y discernir´ la respuesta más concreta a 

la llamada de Dios, todos los miembros adultos de la comunidad educativa necesitan aprovechar 

las oportunidades de educación continua y de desarrollo personal permanente, especialmente en 

relación con la competencia profesional, las técnicas pedagógicas y la formación espiritual”. 

(Características, 152). 

 

“Los centros proporcionan planes especiales de orientación a sus colaboradores, además de otros 

programas y procesos permanentes... Allí donde es posible, se desarrollan programas especiales de 

preparación profesional y espiritual para ayudar a los seglares a capacitarse para asumir puestos 

directivos en los centros educativos de la Compañía”. (Características, 153).  

 

Directrices 

 

1. Los centros de la Compañía de Jesús organizan y llevan a cabo planes adecuados de formación integral  

 

a) Para los educadores y directivos, que incluyen la dimensión de sentido y pedagógica. 

b) Para el personal administrativo y de servicio, que incluyen la dimensión de servicio. 

 

 2. Los responsables de la formación determinan las estructuras y aspectos organizativos concretos de las 

actividades formativas y su realización. 

 

 3. Periódicamente se evalúan las actividades y procedimientos de estos planes de formación.  

 

Procedimientos 

 

1. El plan de formación de educadores y directivos 

 

1. El Consejo Directivo del colegio coordina sus respectivas responsabilidades para elaborar y formular los 

planes de formación de educadores y directivos. 

 

2. Contenido y desarrollo del plan de formación; en la fecha que se determine, se formula y publica el plan de 

formación para educadores, directivos, personal administrativo y de servicio  del centro.  

 

En este plan de formación, para el caso de los educadores  se incluyen y especifican: 

  

a) La dimensión  relacionada con la misión evangelizadora e ignaciana del centro, y la dimensión pedagógica 

relacionada con el desarrollo de las funciones educativas y directivas. 

b) Los itinerarios de formación para los educadores y para los directivos. 

 
1 Tomado y adaptado de “Modos de proceder en un centro de la Compañía de Jesús! 
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Para el caso del personal administrativo y de servicio 

a) La dimensión de servicio en el contexto de un centro de formación ignaciano. 

b) Los itinerarios de formación para el personal administrativo y de servicio. 

 

3. Evaluación del plan de formación, El plan se evalúa y revisa coordinadamente, en los respectivos ámbitos, 

cada 3 o 4 años.  

 

2. Estrategias para la puesta en práctica del plan de formación  

 

Para los educadores 

 

1.  Conexión de la formación con la actividad del colegio.  El colegio, antes de designar a los educadores que han 

de realizar determinadas actividades formativas, estudia con ellos la conexión práctica de dichas acciones con 

los proyectos y trabajos en equipo del centro, y les comunican las expectativas acerca de su contribución a 

dichos proyectos y trabajos. 

 

2. Seguimiento de la formación: el colegio realiza un seguimiento de las competencias adquiridas por los 

educadores en dichas actividades formativas, a través de los miembros del consejo educativo. .  

  

3. Actividades formativas obligatorias y voluntarias; Se determina y se informa a los educadores y directivos 

cuáles son las actividades formativas obligatorias y voluntarias para ellos. 

 

4. Aportaciones de los jesuitas. La coordinación de pastoral, determina las aportaciones concretas del 

apostolado “corporativo” (características 125) de los jesuitas destinados a los centros, desde su conocimiento y 

experiencia del carisma ignaciano y otros aspectos de su formación personal; tales como el asesoramiento, 

apoyo y colaboración a la identidad ignaciana, a los planes de formación, al clima del centro, etc. 

 

5. Necesidades e intereses de los educadores; El consejo educativo se informa de las necesidades e intereses de 

los educadores, por medio de cuestionarios o contactos personales, y los tienen en cuenta para su integración 

en los itinerarios formativos.  

 

6. Control de los itinerarios de formación de los educadores. El consejo educativo acompaña los itinerarios de 

formación de los educadores, el orden y los tiempos de realización de las actividades, de modo que no se omitan 

aspectos importantes. Existe en el colegio un registro de las actividades formativas realizadas por los 

educadores, así como de sus necesidades y expectativas. 

 

7. Compromiso de formación personal. El compromiso de realizar una formación inicial y continua, como parte 

esencial de su vinculación al centro, aparece en el contrato de los educadores y en la aceptación de 

responsabilidades de los diversos cargos. 
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Para el personal administrativo y de servicio  

 

1.  Conexión de la formación con la actividad del colegio.  El colegio, antes de designar al personal que ha de 

realizar determinadas actividades, estudia con este la conexión práctica de dichas acciones con los proyectos y 

necesidades del colegio, y les comunican las expectativas acerca de su contribución a dichos proyectos y 

trabajos. 

 

2. Seguimiento de la formación: el colegio realiza un seguimiento de las competencias adquiridas por el 

personal en las actividades que realiza, a través del área administrativa.  

  

3. Actividades formativas obligatorias y voluntarias; Se determina y se informa al personal  cuáles son las 

actividades formativas obligatorias y voluntarias para ellos. 

 

4. Aportaciones de los jesuitas. La coordinación de pastoral, determinan las aportaciones concretas del 

apostolado “corporativo” (características 125) de los jesuitas destinados a los centros, desde su conocimiento y 

experiencia del carisma ignaciano y otros aspectos de su formación personal; tales como el asesoramiento, 

apoyo y colaboración a la identidad ignaciana, a los planes de formación, al clima del colegio, etc. 

 

5. Necesidades e intereses del personal. La administración se informa de las necesidades e intereses del 

personal y los tienen en cuenta para su integración en los itinerarios formativos.  

 

6. Control de los itinerarios de formación del personal. La administración acompaña los itinerarios de 

formación del personal, el orden y los tiempos de realización de las actividades, de modo que no se omitan 

aspectos importantes. Existe en el colegio un registro de las actividades formativas realizadas por el personal, 

así como de sus necesidades y expectativas. 

 

7. Compromiso de formación personal. El compromiso de realizar una formación inicial y continua, como parte 

esencial de su vinculación al colegio, aparece en el contrato del personal y en la aceptación de responsabilidades 

de los diversos cargos. 

 

 

3. Presentación de los documentos institucionales del Sector 

 

1. Orden de presentación de los documentos institucionales.  

 El consejo de dirección de acuerdo con las líneas de formación determina el orden pedagógico de la 

presentación de los documentos institucionales del sector a los nuevos educadores, administrativos y personal 

de servicio en orden a su información y reflexión. Desde la experiencia de formación del Sector,  se propone el 

siguiente orden para los nuevos educadores:  

1) Proyecto Curricular del Centro, que incluye, como se dice en el Cap. II y en las Observaciones previas, el 

“Carácter Propio”, el “Proyecto educativo institucional” y el  Manual de Organización y Funciones (MOF) 

2) Características de la Educación de la Compañía de Jesús 

3) Pedagogía Ignaciana  

4) Reglamento de trabajo 
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Para el personal administrativo y de servicio se propone: 

1) Manual de Organización y Funciones (MOF) 

2) Características 

3) Reglamento de trabajo 

 

2. Nivel de presentación y estudio. 

Se determina cuándo se presentan estos documentos a los educadores de manera más general, y en qué 

momentos del itinerario formativo se estudian más a fondo, en orden a su asimilación y aplicaciones prácticas. 

 

 

ITINERARIO FORMATIVO AL 2021 

OBJETIVOS GENERALES:  

1. Incrementar en los docentes, las competencias necesarias para asegurar los logros de aprendizaje 

integral previstos relacionados al perfil del egresado expresados en el proyecto curricular. 

2. Atender las necesidades institucionales relacionadas con la aplicación del proyecto educativo del 

colegio. 

3. Contribuir al constante desarrollo personal y profesional de los docentes del colegio. 

 

 

I. INDUCCIÓN AL PERSONAL QUE SE INCORPORA AL CI (cada año) 

 

Cronograma Proceso de inducción a los docentes nuevos 

 
El proceso de inducción se realizará en el mes de febrero para el personal docente que se incorpora al 

colegio de manera regular (es decir antes del inicio del año escolar). 

Dicho proceso se dará en dos ámbitos: 

 

I.  Inducción general: 

Mediante esta inducción se busca que el personal que se incorpora a la institución conozca la misión y 

visión del colegio, el proyecto educativo institucional, el proyecto curricular y los diferentes 

estamentos que conforman el colegio. 
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Cuadro de temas  y  responsables: 

Responsable Temas Fecha 

Consejo de 

Dirección  

Departamento 

Pastoral 

● Misión y visión del colegio 

● Proyecto educativo Institucional 

● Espiritualidad Ignaciana y Compañía de Jesús  

● Invitación al retiro ignaciano 

● Organización y gestión del colegio (organigrama) 

● Reglamento interno de trabajo. 

Primera 

semana de 

Febrero 

Calidad Educativa 

Sub dirección de 

ciclos  

Coordinaciones de 

niveles en I y II 

ciclos  

Coordinadores de 

áreas en III y IV 

ciclo 

 

● CCI, PPI (I bimestre) 

● Manejo de documentos institucionales (PEI, PCC, y 

demás documentos organizacionales  

Primera y 

segunda 

semana de 

Febrero. 

Departamento 

psicopedagógico  

● Comunidades educativas sanas 

● Funciones del departamento. 

● Manejo de entrevistas con los padres de familia y 

alumnos. 

● Clima socioemocional en el aula 

 
Tercera y 

cuarta 

semana de 

febrero 

 

Departamento de 

atención a la 

diversidad 

● Inclusión – atención a la diversidad 

 

Departamento de 

innovación 

tecnológica 

● Manejo de las GAFE (google apps for education) de uso 

cotidiano: 

- Calendar: Lectura, ingreso de horario personal, manejo 

de los horarios por secciones. 

- Gmail: uso de etiquetas, filtros. 

- Drive 

- Uso de chromebooks y smart boards 
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II. Inducción específica: 

Mediante esta inducción se busca que el personal que se incorpora a la institución conozca 

específicamente las funciones del puesto a desarrollar dentro del colegio. 

Para lo cual presentamos el siguiente cuadro de temas a tratar y los responsables: 

 

Responsable Temas Fecha 

Coordinadores  de Nivel 
Coordinadores de área  

● Reconocimiento de ambientes y de personas 

responsables de las distintas áreas. 

● Presentar documentos a utilizar: registro de 

asistencia, anecdotario, ficha de entrevista, 

estímulos y amonestaciones. 

● Funciones y obligaciones del docente.  

● Manejo y políticas de archivos documentales en 

Google Drive 

● Manejo del sistema SIEWEB: 

● Explicación de documentación para la aplicación 

de la normatividad de los estudiantes. 

● Coordinación con ORE: Políticas del área, 

conocimiento de aquellos materiales con los que 

se podría contar para las actividades. 

● Plan de formación, acompañamiento y 

evaluación. 

● Cada nivel dependiendo de las necesidades de 

los alumnos comunicará al nuevo personal 

temas relevantes para ellos. 

 

Tercera y 
cuarta 
semana de 
febrero 
 

 

Algunas consideraciones: 

● Se designará a un profesor en cada nivel, quien se encargará de acompañar al nuevo educador 

durante el  primer semestre. 

● Finalizando el mes de marzo coordinación de nivel debe entrevistarse con el profesor nuevo 

para intercambiar impresiones sobre su adaptación al colegio.  

● Coordinación de nivel y de área debe haber ingresado al menos una vez al aula para observar al 

profesor nuevo durante el mes de marzo o abril y darle feedback correspondiente.  
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II. Formación  para la adecuada implementación del proyecto curricular 

(CCI diversificado) – Duración: 2017 al 2021 

 

● Objetivos: 

▪ Preparar sobre la base de revisión comprensiva y reflexiva a los Coordinadores y personal 

docente para la implementación del nuevo PCC al 2018. 

▪ Orientar de manera general a los docentes de cada área respecto al enfoque de cada una de 

ellas. 

▪ Desarrollar  en todos los docentes, las competencias  del docente CI expresadas en los 

documentos institucionales.  

 
II.1. Orientación general periódica a todos los docentes hacia la propuesta educativa: PEI/CCI  

 
II.2. Por áreas académicas: revisión y comprensión del enfoque  y de las estrategias didácticas  

para desarrollar competencias. 
 

II.3. Formación para la Gestión pedagógica y curricular dirigido a Coordinadores y 
Acompañantes pedagógicos designados.  

 

II.4. Talleres de evaluación de los aprendizajes en un enfoque por competencias. 
 

II.5. Talleres de aplicación del PPI en la práctica pedagógica. 
 

 

III. Formación para la atención a la diversidad. Duración: del 2018 al 2021 

 
● Objetivo:  

▪ Sensibilizar y capacitar a los docentes en torno a la necesidad de atender de manera 

personalizada a sus estudiantes. 

▪ Lograr en los docentes, las competencias referidas a la atención a la diversidad en el aula. 

 

III.1. Inclusión 

 
- Febrero de cada año: Talleres de preparación, específicos para docentes inclusivos por grado:  

▪ conocimiento del perfil del estudiante incluido según situación al finalizar el año 2016  

▪ Conexión con la familia incluida 

▪ Importancia del POI y taller de  elaboración  

▪ Traslado de experiencias exitosas del grado anterior. 

▪ Taller de adaptaciones curriculares  y asesoría para su elaboración. 
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- Febrero a noviembre de cada año:  

▪ Talleres generales de sensibilización para todo el personal (docentes – administrativos 

y de servicio) 

▪ Asesoría permanente  según horario para adaptación de indicadores – actividades – 

materiales. 

 

III.2. Atención a la diversidad 

 
- Marzo a setiembre de cada año} 

▪  Talleres para comprender cómo acompañar casos de TDAH – problemas de aprendizaje 

o de afectividad.  

 

III.3. Coeducación 

 

Febrero de cada año: taller para docentes de todos los ciclos para comprender cómo 

acompañar el proceso de crecimiento y relaciones en la coeducación. 

Marzo a diciembre de cada año: asesorías internas desde el Dpto. Psicopedagógico. 

III.4. Neurociencias 

▪ Talleres específicos según programa aprobado. 
 

IV. Formación  tutorial permanente (para todos los docentes) 

 

● Objetivo 1:  
▪ Desarrollar en los docentes las diversas competencias tutoriales requeridas.  

- Talleres para desarrollar la habilidad comunicativa empática aplicada a la entrevista 

con estudiantes y  familias. 

2019 – 2020: desarrollo del programa KUSI para la convivencia escolar (desarrollo de afectividad y 

emociones). 

 

V. Formación Religiosa para profesoras de Inicial a 3°P 

 

Objetivo: Capacitar a las profesoras de Inicial, 1° y 2°P, en aspectos relativos a cultura 

religiosa, visión desde la Espiritualidad Ignaciana. 

- Programa de Formación (pendiente de elaboración por el Dpto. de Pastoral y el área de 

Formación religiosa) 

 

VI. Formación en competencias digitales 

▪ Talleres de uso de Smart board para docentes de ciclos I y II 

▪ Talleres  de Google apps for education  
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▪ Formación para la coeducación (2020) 

 

VII. Formación en la espiritualidad ignaciana 

 

- Inducción a los nuevos colaboradores  

- Talleres de oración, Desafío y EE 

- Formación para colaboradores 

- Funcionamiento de Comunidades de vida 

- Curso de Pedagogía Ignaciana e Innovación Javeriana Cali 

-  

Pendiente que el equipo de Pastoral elabore el Plan de Formación en la Fe y en la Espiritualidad 

Ignaciana que tenga objetivos a alcanzar por cada grado y ciclo del colegio. Este plan tendrá 

indicadores claros para cada grado de la escolaridad que todas las áreas académicas y formativas 

deben atender. Contendrá la forma de evaluar el logro de tales indicadores en cada grado. 

 

 

VIII. CAPACITACIONES ESPECÍFICAS A GRADOS/NIVELES/ÁREAS SEGÚN 

NECESIDADES.  
 

Por definir.  



 

Inducción 
al 

personal 
nuevo

Formación 
para la 

implementa
ción del 

PCC

Formación 
para la 

atención a 
la 

diversidad

Formación 
tutorial

Formación 
Religiosa 

para 
docentes 

de primaria

Formación 
en 

competenci
as digitales

Formación 
en 

Espiritualid
ad 

Ignaciana

Capacitacio
nes por 

necesidade
s 

específicas

ITINERARIO FORMATIVO AL 2021 

Cada año mes 

de febrero 

Etapa I: del 

2017 al 2019   

Etapa de 

mantenimien

to: 2020 en 

adelante 

Permanente Etapa I: 2019 

a 2020 
2017 -2018 2017 al 2020 Etapa I: 2018 a 

2020 

Permanente 


