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MANUAL DE PROFESORES
COLEGIO SAN JOSÉ

Somos un colegio confesional que se descubre parte de la Iglesia Católica y se nutre de la  
espiritualidad sodálite. Partimos de los principios de la Revelación Cristiana entendiendo que  la 
persona humana ha sido creada por Dios a su imagen y semejanza y que, dicha característica,  
le confiere una dignidad infinita por ser única e irrepetible, amada en sí misma. Este concepto  
lleva, a que dentro de nuestra comunidad, busquemos respetar y valorar a cada individuo en su  
dignidad sin importar las diferencias de credo, las capacidades personales, el nivel de educación  
o el contexto social de donde viene, entre otros. 

En el Colegio San José buscamos:

• Propiciar un clima de cercanía y familiaridad que suscite confianza y respeto por la dignidad  
de todos sus miembros. 

• Tratamos de que esta experiencia de relación humana lleve al encuentro progresivo y sincero  
con Dios, a quien descubrimos como la fuente del Amor y la Verdad.  

• Creemos que, cuando en la comunidad se viven relaciones sinceras, basadas en el amor,  
brota el deseo de comprometerse con los demás y de salir de las fronteras del Colegio.  

• Creemos que tenemos la responsabilidad de ayudar a todos los miembros de la comunidad  
a tener una relación personal con Dios que debe verse reflejada en la forma de tratar a los  
demás y de comprometerse especialmente con los más necesitados tanto dentro como fuera  
de la comunidad. 

• Estamos llamados a contribuir a la sociedad, compartiendo los valores del Evangelio; estamos  
convencidos de que debemos ser siempre una “comunidad de puertas abiertas” acogiendo  
la invitación del Papa Francisco a ser parte de una “Iglesia en salida” que, según él, “es una  
Iglesia con las puertas abiertas”1 

La expresión del llamado a contribuir a la sociedad compartiendo los valores del Evangelio  como 
un Colegio de puertas abiertas se manifiesta en nuestro lema “Formando líderes para  servir”. 
Para llevar a cabo este objetivo: 

• Formamos criterios que permiten al estudiante comprender su papel protagónico en la  
sociedad como discípulos misioneros de Cristo a la luz de la Doctrina Social de la Iglesia.  

• Propiciamos espacios de encuentro al interior y al exterior de la comunidad con el fin de  
poner en práctica las obras de misericordia corporales y espirituales. 

• Fomentamos un ambiente acorde a la expresión de la unidad y comunión Trinitaria a través  de 
relaciones cercanas, sanas y empáticas con todos los miembros de la institución.
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1. ORGANIGRAMA

• Llevamos a cabo diferentes iniciativas apostólicas y de servicio que promueven el compromiso  
cristiano, evangelizador y solidario con personas de escasos recursos y que pasan por  
necesidad para contribuir en la evangelización y humanización de la realidad. 

• Creamos conciencia sobre el privilegio que tiene un estudiante del San José, al recibir una  
formación integral de excelencia y cómo lo compromete a poner su educación y sus dones 
al servicio de  los demás, especialmente de los más necesitados.
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2. ROLES, FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

2.1. Rector
Además de las funciones planteadas en el Manual de Convivencia, el Rector debe:

1. Esforzarse por llevar una vida cristiana coherente y por ser modelo de las virtudes y 
valores cristianos en que se fundamenta el proyecto educativo del Colegio San José.

2. Acompañar la implementación de los proyectos pedagógicos del Colegio San José.
3. Visitar las clases durante su desarrollo, velando por una dinámica de enseñanza y 

aprendizaje acorde al currículo y a los lineamientos del Colegio. 
4. Reunirse con los Directores de Sección para evaluar y analizar datos, objetivos y generar 

planes de mejora continua tanto en las áreas como en las secciones. 
5. Revisar, aprobar y sugerir acciones en el Consejo Académico. 
6. Facilitar y participar en el desarrollo profesional de los miembros de la comunidad 

académica. 
7. Liderar las acciones que emprenda cada uno de los estamentos del Gobierno Escolar.

2.2Director de Sección
Además de las funciones planteadas en el Manual de Convivencia, el Director de Sección debe:

1. Esforzarse por llevar una vida cristiana coherente y por ser modelo de los valores cristianos 
en que se fundamenta el proyecto educativo del Colegio San José.

2. Dominar los fundamentos del contenido del currículo y desarrollar un conocimiento 
práctico. 

3. Visitar las clases durante su desarrollo, velando por una dinámica de enseñanza y 
aprendizaje acorde al currículo y a los lineamientos del Colegio.

4. Monitorear el desarrollo del currículo a través de diferentes estrategias como 
observaciones formales de clase, walk-throughs, obtención de datos y revisión periódica 
de currículos y planes de clase.

5. Asegurar el desarrollo efectivo de las clases de su sección.
6. Reunirse con las áreas, tutores y profesores de su sección para evaluar y analizar datos, 

objetivos y generar planes de mejora continua.
7. Asegurar que los reportes de desempeño de los estudiantes sean realizados y 

comunicados de forma regular a los padres, en una forma clara y comprensible.
8. Facilitar y participar en el desarrollo profesional de los miembros de su sección.
9. Velar por la protección de los alumnos de acuerdo a los lineamientos y políticas 
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establecidas dentro del Manual de Convivencia y las infografías institucionales. 
10. Ser corresponsables de la formación de todos los estudiantes y participar activamente 

en el proceso formativo. 
11. Planear y gestionar las salidas pedagógicas correspondientes al área. 

2.3. Jefe de Área
Además de las funciones planteadas en el manual de convivencia, el Jefe de Área debe:

1. Esforzarse por llevar una vida cristiana coherente y por ser modelo de los valores cristianos 
en que se fundamenta el proyecto educativo del Colegio San José.

2. Representar positivamente a su equipo de trabajo en el Consejo Académico y demás 
instancias. 

3. Generar normas y lineamientos para el trabajo dentro del área, organizar una agenda de 
reuniones incorporando temas pertinentes para el área.

4. Generar los espacios en reunión de área para que el equipo exprese reflexiones 
generando ambientes colaborativos. 

5. Reunirse periódicamente con cada uno de los miembros del equipo para monitorear los 
programas, evaluaciones y actividades propias de las clases y colaborar en la resolución 
satisfactoria de las dificultades, realizando planes de mejora para la práctica pedagógica.

6. Realizar las actas de las reuniones y compartirlas con el equipo directivo. 
7. Mantener confidencialidad y discreción acerca de los diálogos y discusiones en las 

reuniones de área.  
8. Ser el canal de comunicación oficial cuando sea requerido para divulgar las indicaciones 

del Consejo Académico a los demás miembros del área.
9. Facilitar reuniones con otras áreas de trabajo en busca del buen desarrollo del trabajo 

colaborativo.  
10. Orientar a los nuevos miembros del área acerca de las políticas, procedimientos, currículo 

y dinámica del CSJ. 
11. Apoyar a los profesores miembros del equipo en los procedimientos y manejo en el 

salón de clase.
12. Velar por la organización, buen mantenimiento y mejora continua de todas las aulas de 

la institución. 
13. Apoyar a los directores de sección en la planeación de las salidas pedagógicas 

correspondientes a la sección. 
14. Evaluar el material educativo para ser adquirido para el año escolar siguiente al finalizar el 

año lectivo o durante el año escolar presentando un plan y siguiendo los procedimientos 
para la adquisición de este. 
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15. Responder a las inquietudes académicas presentadas por los padres como conocedor 
del saber específico en la tercera instancia del conducto regular.

16. Monitorear el desarrollo del currículo a través de diferentes estrategias como 
observaciones formales de clase, walk-throughs, obtención de datos y revisión periódica 
de currículos y planes de clase. 

17. Responsabilizarse de otras tareas inherentes a su cargo y/o asignadas por el equipo 
directivo.  

18. Velar por la protección de los estudiantes de acuerdo a los lineamientos y políticas 
establecidas dentro del Manual de Convivencia y las infografías institucionales. 

19. Ser corresponsables de la formación de todos los alumnos y participar activamente en 
el proceso formativo. 

2.4. Profesores
Además de las funciones planteadas en el Manual de Convivencia, el profesor debe:

1. Esforzarse por llevar una vida cristiana coherente y por ser modelo de los valores cristianos 
en que se fundamenta el proyecto educativo del Colegio San José.

2. Demostrar su conocimiento en el saber específico y su pedagogía. 
3. Evidenciar en su práctica de enseñanza, el conocimiento integral de sus estudiantes. 
4. Establecer diálogo permanente con los estudiantes, dentro de un marco cordial de 

mutuo respeto.
5. No comprometer a los estudiantes con exigencias materiales y/o acciones que afecten 

la moral y dignidad.
6. Abstenerse de enviar tareas o trabajos en grupo para realizar fuera de la jornada escolar. 
7. Abstenerse de realizar todo tipo de actividades que impliquen relaciones comerciales 

con los demás miembros de la comunidad educativa (rifas, compras o ventas, etc.).
8. Abstenerse de pedir cuotas en dinero o especie a los estudiantes sin la debida 

autorización. 
9. Comprometerse con la sana convivencia de los alumnos y grupos a su cargo e informar a 

las instancias pertinentes y, si es del caso, a los padres de familia, de cualquier anomalía 
o situación sospechosa que indique que puedan estar poniéndose en riesgo o afectando 
los derechos de los estudiantes.

10. Mantener una buena relación interpersonal con directivos, compañeros y toda la 
comunidad educativa, basada en el respeto y el buen trato.

11. Abstenerse de emitir comentarios malintencionados o equivocados que deterioren la 
imagen del otro, que atenten contra su honra y el buen nombre de la Institución.

12. Evaluar a los estudiantes teniendo en cuenta el principio de diferenciación en el aula 
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propuesto por el CSJ.
13. Proveer retroalimentación significativa a los estudiantes en tiempos prudenciales. 
14. Involucrar activamente a los padres en el proceso de aprendizaje, comunicando las 

fortalezas y debilidades de los estudiantes en forma clara y concreta. 
15. Reportar a los tutores de cada grado, el desempeño de los casos de seguimiento que 

tiene en cada una de sus clases.
16. Establecer en el aula una cultura de aprendizaje en el marco del respeto.
17. Participar activamente en las actividades propuestas para el desarrollo profesional. 
18. Crear y mantener un ambiente favorable para el trabajo colaborativo con sus demás 

colegas. 
19. Mantener el espacio de clase organizado y dejar el salón en óptimas condiciones al 

finalizar las clases, y en horas de descanso dejarlo cerrado.
20. Demostrar colaboración, flexibilidad y responsabilidad con sus funciones y demás 

aspectos inherentes al cargo.
21. Participar en todas las actividades promovidas por el Colegio.
22. Responder puntualmente por las tareas asignadas en las jornadas académicas, 

entregando puntualmente las evaluaciones e informes de los estudiantes al Director de 
Sección, teniendo en cuenta los criterios previstos.

23. Respetar y acatar las sugerencias para el mejor desempeño de su labor.
24. Mantenerse en óptimas condiciones de presentación personal, intelectual, física y 

actitudinal para desempeñar su labor educativa.
25. Manejar la dinámica comportamental en el aula de manera efectiva y apropiada de 

acuerdo con los principios del Colegio.
26. Asistir puntualmente al colegio y a las clases programadas según su horario. Además, es 

de carácter obligatorio acompañar a los estudiantes durante las horas asignadas.
27. Velar por la correcta disciplina, en los momentos y lugares que sea necesaria aún cuando 

directamente no sea su responsabilidad.
28. Controlar la asistencia de los estudiantes en sus clases e informar al Director de Sección 

cualquier anomalía.
29. Cumplir con los horarios y espacios establecidos para el acompañamiento de los 

estudiantes en los momentos de descanso.
30. Informar a los padres de familia y al tutor respectivo del incumplimiento reiterado de 

entregas de tareas y trabajos de clase, así como dejar constancia de ese seguimiento en 
Control Academic.

31. Asistir puntualmente a las reuniones programadas por el Director de Sección, por el 
Director de Bienestar Comunitario, jefe de área, o por la instancia que haya citado a la 
reunión con la debida antelación.
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32. Cumplir con las demás obligaciones que les sean exigidas o asignadas por las diferentes 
instancias o autoridades del Colegio de acuerdo con lo previsto en este MANUAL y 
según corresponda de acuerdo con su respectivo contrato de trabajo y el Manual de 
Conducta.

33. Atender los requerimientos e instrucciones que se le hagan o brinden por parte del 
Tutor, Director de Sección, Comité de Convivencia o Consejo Directivo, con ocasión de 
algún proceso disciplinario o situación de convivencia.

34. Velar por la protección de los estudiantes de acuerdo a los lineamientos y políticas 
establecidas dentro del Manual de Convivencia y las infografías institucionales. 

35. Ser corresponsables de la formación de todos los alumnos y participar activamente en 
el proceso formativo.

2.5. Tutor
Además de las funciones planteadas en el Manual de Convivencia y el Manual de Tutoría, el tutor 
debe:

1. Esforzarse por llevar una vida cristiana coherente y por ser modelo de los valores cristianos 
en que se fundamenta el proyecto educativo del Colegio San José.

2. Demostrar una actitud cordial hacia los estudiantes, generando confianza y respeto en 
ellos.

3. Mantener una buena comunicación con los estudiantes generando confianza bajo los 
límites de la relación maestro-alumno.

4. Orientar y hacer seguimiento a los estudiantes de su curso en todos los aspectos 
formativos (Progreso académico y disciplinario).

5. Servir de apoyo inicial cuando se detecte una problemática o necesidad especial en el 
proceso de enseñanza - aprendizaje.

6. Coordinar los diferentes tipos de acompañamiento o seguimiento que requiera el 
estudiante y mantener centralizada la información de dichos procesos. 

7. Acompañar a los estudiantes en las jornadas, salidas pedagógicas, izadas de bandera, 
misas y eventos especiales propuestos por el colegio.

8. Acudir, cuando considere necesario y siguiendo el conducto regular, a instancias como 
profesores, Jefes de Área, Directores de Sección, Director de Bienestar Comunitario o 
Rectoría.

9. Servir de canal para la resolución de conflictos entre los estudiantes y otros miembros 
de la comunidad educativa.

10. Establecer diálogo permanente con sus estudiantes, padres y/o acudientes.
11. Abstenerse de enviar tareas o trabajos en grupo para realizar fuera de la jornada escolar. 
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12. Citar a los padres para informar sobre la situación académica y de convivencia del 
estudiante, al menos una vez por periodo (incluyendo la entrega de informes).

13. Mantener actualizada la carpeta del Drive con la información del estudiante debidamente 
diligenciada (informes académicos y convivenciales, registro de citas, informes sobre 
acompañamientos especiales, llamados de atención, compromisos, etc.)

14. Llevar a cabo un monitoreo continuo y mantener actualizada la información con respecto 
a los seguimientos realizados en Control Academic por los diferentes profesores, así 
como los desempeños cuantitativos de los estudiantes.

15. Exponer los casos especiales en reuniones de grado, con la respectiva Dirección de 
Sección.

16. Responder por el inventario de todos los elementos de su salón, dejando constancia 
escrita de su estado.

17. Velar por la protección de los estudiantes de acuerdo a los lineamientos y políticas 
establecidas dentro del Manual de Convivencia y las infografías institucionales. 

18. Verificar constantemente el estado del funcionamiento de los implementos de su salón 
y solicitar de inmediato su mantenimiento cuando sea necesario (Manual de tutoría).

2.6. Cotutor
Además de las funciones planteadas en el Manual de Convivencia y el Manual de Tutoría, el tutor 
debe:

1. Esforzarse por llevar una vida cristiana coherente y por ser modelo de los valores 
cristianos en que se fundamenta el proyecto educativo del Colegio San José.

2. Acompañar al tutor en el proceso de formación y acompañamiento.
3. Trabajar en equipo con el tutor en la planeación de las sesiones de tutoría, acompañando 

y asistiendo diariamente a las mismas.
4. Reemplazar y ejecutar las funciones del tutor cuando sea necesario.
5. Mantener diálogo permanente y de seguimiento con los estudiantes del grupo asignado.
6. Verificar constantemente el estado de funcionamiento de los implementos de su salón.
7. Compartir los diversos tipos de acompañamiento y seguimiento que requieran los 

estudiantes bajo su cargo.
8. Apoyar al tutor en las jornadas, salidas pedagógicas, observaciones trimestrales, izadas 

de bandera, misas y eventos especiales propuestos por el colegio.
9. Acompañar al tutor en las reuniones con Padres de Familia.
10. Participar de las jornadas de Comisión de Evaluación y Promoción de su curso.
11. Colaborar con el tutor manteniendo las carpetas del Drive de los estudiantes al día y 
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con todos los documentos necesarios para su seguimiento debidamente diligenciadas ( 
actas de compromiso, actas de reuniones).

12. En diálogo con el tutor, definir y repartir las tareas concretas para apoyar como co-tutor. 
13. Velar por la protección de los estudiantes de acuerdo a los lineamientos y políticas 

establecidas dentro del Manual de Convivencia y las infografías institucionales. 
14. Las demás tareas que el Director de Sección o de Bienestar Comunitario le asigne. 

(Manual de tutoría)

2.7. Auxiliar de aula
1. Esforzarse por llevar una vida cristiana coherente y por ser modelo de los valores 

cristianos en que se fundamenta el proyecto educativo del Colegio San José.
2. Demostrar una actitud cordial hacia los estudiantes, los profesores, los padres de familia 

y personal del Colegio San José generando confianza y respeto en ellos.
3. Mantener una buena comunicación con el tutor y con los estudiantes,  generando 

confianza bajo los límites estipulados en la política de ambientes seguros del Colegio 
San José.

4. Trabajar en equipo con el tutor en la planeación de las sesiones de clase y de tutoría, 
acompañando y apoyando diariamente la construcción de un ambiente seguro, 
caracterizado por mantener una buena higiene de los estudiantes, un salón aseado y 
organizado, un acompañamiento ejemplar  en los momentos de rutinas y procedimientos 
(aseo, alimentación, sueño, trabajo en aula y al aire libre), la elaboración de materiales, 
y la ejecución de actividades.

5. Reemplazar y ejecutar las funciones del tutor cuando sea necesario.
6. Servir de apoyo académico y formativo cuando el profesor detecte una problemática o 

necesidad especial en el proceso de enseñanza - aprendizaje.
7. Emplear la lengua nativa o la segunda lengua según se requiera.
8. Verificar constantemente el estado de funcionamiento de los implementos de su salón.
9. Apoyar al tutor en las jornadas, salidas pedagógicas, observaciones trimestrales, izadas 

de bandera, misas y eventos especiales propuestos por el colegio.
10. Velar por la protección de los alumnos de acuerdo a los lineamientos y políticas 

establecidas dentro del Manual de Convivencia y las infografías institucionales. 

https://drive.google.com/file/d/1Scsd56EuKqgfamoQKK3BCXLHSmXcO_8G/view?usp=drive_link
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2.8. Director de Bienestar Comunitario
Además de las funciones planteadas en el Manual de Convivencia, el Director de Bienestar 
Comunitario debe:

1. Esforzarse por llevar una vida cristiana coherente y por ser modelo de los valores 
cristianos en que se fundamenta el proyecto educativo del Colegio San José.

2. Acompañar a los profesores, tutores y Directores de Sección en la formación integral de 
los alumnos.

3. Hacer seguimiento a los casos de estudiantes que son remitidos al Departamento de 
Apoyo Escolar.

4. Velar por el proyecto de Servicio Social del Colegio.
5. Seguir las indicaciones del protocolo para la Inclusión y la Atención a la Diversidad.
6. Seguir las indicaciones del protocolo de Ambientes Seguros.
7. Coordinar el apoyo a los diferentes líderes de gestión y la intervención de los 

departamentos de Psicología y de Espiritualidad y Apostolado.
8. Participar del Comité de Convivencia Escolar.
9. Velar por la protección de los estudiantes de acuerdo a los lineamientos y políticas 

establecidas dentro del Manual de Convivencia y las infografías institucionales. 
10. Cumplir con otras funciones que están estipuladas en el documento de descripción del 

cargo del Director de Bienestar Comunitario.

2.9. Padres de familia
En aras de apoyar el proceso formativo y de enseñanza del Colegio San José, los padres deben:

1. Asociarse de manera efectiva en el proceso de aprendizaje de sus hijos, fomentando y 
fortaleciendo los valores del Colegio. 

2. Asumir su responsabilidad como primeros educadores de sus hijos y colaborar con el 
Colegio San José en el proceso formativo y académico de los estudiantes. 

3. Leer con sus hijos el Manual de Convivencia y asegurarse de cumplirlo a cabalidad.
4. Supervisar los procesos educativos mediante la observación cotidiana de las plataformas 

digitales (Control Academic, Google Classroom y IXL) que el Colegio utilice para el 
proceso educativo.

5. Dar un trato respetuoso y amable a los miembros de la comunidad educativa.
6. Seguir el debido conducto regular cuando se requiera atención para una sugerencia, 

felicitación, queja o reclamo.
7. Responder por los daños materiales causados por su hijo a los compañeros e 

instalaciones del plantel.
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8. Proporcionar acompañamiento pedagógico y terapéutico externo (psicología, 
ocupacional, del lenguaje o física) a su hijo en caso de ser determinado por el Colegio.

9. Asistir a la entrega de los informes académicos en las fechas asignadas, previa 
presentación del respectivo paz y salvo, y de igual manera a las reuniones informativas 
programadas por el Colegio. 

10. Velar por la protección de los estudiantes de acuerdo a los lineamientos y políticas 
establecidas dentro del Manual de Convivencia y las infografías institucionales. 

11. Ser corresponsables de la formación de todos los estudiantes y participar activamente 
en el proceso formativo. 

2.10. Estudiantes
Además de las funciones planteadas en el Manual de Convivencia, el estudiante debe:

1. Ser socio con sus padres y el Colegio en el desarrollo de su proceso de aprendizaje. 
2. Aceptar la responsabilidad compartida con sus padres y el Colegio en su proceso 

formativo y académico. 
3. Leer y observar el MANUAL DE CONVIVENCIA y lineamientos establecidos por el 

Colegio. 
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3. CONDUCTO REGULAR Y COMUNICACIONES.

El Colegio dispone del siguiente conducto regular para atender solicitudes, inquietudes y 
diferencias que concierne a aspectos de la vida cotidiana del ambiente escolar por parte de los 
estudiantes o de los padres de familia. 

*Si el caso lo amerita, deberá ser comunicada la situación al Jefe de Área para la intervención de 
éste. 

3.1 Lineamientos generales de la comunicación en el CSJ
• El medio de comunicación principal de la comunidad educativa del CSJ es el correo 

institucional; existen grupos de correos de estudiantes, padres de familia y colaboradores 
del colegio los cuales pueden ser consultados en el siguiente archivo: CORREOS SAN 
JOSÉ. 

• De igual manera, el área de comunicaciones del Colegio administra grupos de WhatsApp 
de los diferentes grados con el fin de apoyar los medios de comunicación oficiales.

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1YqYe_HYI0dqkbSmFI2A5BLCglBPZ2lbqGFgCV0EaWro/edit#gid=1907149087
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1YqYe_HYI0dqkbSmFI2A5BLCglBPZ2lbqGFgCV0EaWro/edit#gid=1907149087
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• El profesor de cada asignatura es el encargado de comunicar las tareas, informar 
actividades concretas y notificar el desempeño de los estudiantes en su materia; además,  
puede citar a los padres de familia  para retroalimentar el proceso de los estudiantes. 

• El Tutor es encargado del seguimiento formativo de los estudiantes, comunicará 
recomendaciones logísticas y direccionará aquellas relacionadas con permisos, 
incapacidades y aspectos generales de las actividades del curso. 

• El Director de Sección apoya tanto al tutor como al profesor; será el encargado en 
comunicar horarios de exámenes, circulares de salidas pedagógicas, circulares para 
autorización de eventos especiales, información de exámenes internacionales, entre 
otras. 

• Los permisos especiales de ausencias durante la jornada escolar y tiempo de exámenes 
deberán ser solicitados al Director de Sección mediante comunicación escrita, vía 
Correo Institucional o Control Academic, con los soportes necesarios. A su vez, se debe 
diligenciar el Google Form “Solicitud de permiso para ausentarse del colegio” que se 
encuentra en el link https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSd5UXHLZgZFT0qzs8
iuDzl5AXmGhxLPmU4wYffj_pxCSnyAUg/viewform  

• En caso de ser necesario, están disponibles los celulares de las diferentes dependencias 
del Colegio dentro de los horarios de cada sección. 

• Ningún profesor o colaborador del Colegio San José está obligado ni debe dar su celular 
a padres de familia. Los canales de comunicación son los oficiales del Colegio. 

• Cualquier queja, reclamo o sugerencia es importante que sea presentada de forma 
escrita, por medio del correo institucional, la plataforma Control Academic o utilizando 
el formato “Peticiones, quejas, reconocimientos y sugerencias” 

• Tenga en cuenta que toda comunicación debe seguir el conducto regular con el fin de 
dar respuesta oportuna a sus solicitudes, quejas o reclamos. 

• Toda comunicación deberá ser respondida en un máximo de dos (2) días hábiles. 
• El CSJ hace uso de canales como Colegio San José en Facebook y en Instagram.

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSd5UXHLZgZFT0qzs8iuDzl5AXmGhxLPmU4wYffj_pxCSnyAUg/viewform
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSd5UXHLZgZFT0qzs8iuDzl5AXmGhxLPmU4wYffj_pxCSnyAUg/viewform
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSeWj5Ehvudv9wevtuKKkTp1Li1RncPxzWRGOD5lWuKNed1dyQ/viewform
https://www.facebook.com/csjcolsanjose
https://www.instagram.com/csj_colegiosanjose/
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4. PRINCIPIOS PEDAGÓGICOS. 

4.1. Educación Liberal Católica (CLE).

Por educación liberal entendemos un proceso formativo que busca conducir a la persona a ser 
cada día más auténticamente libre (del latín “libertatem”) y capaz de desarrollarse de acuerdo a 
la propia vocación dada por el Creador. Se trata de un camino donde el individuo va aprendiendo 
a tener una visión sobrenatural y trascendente buscando el sentido último de las cosas y de la 
propia existencia. 

Consideramos que la educación verdadera ayuda al individuo a descubrir su destino trascendente 
y forma a la persona de manera integral (en la mente, en el corazón y en la acción). Para que 
dicha formación integral pueda llevarse a cabo, partimos de una idea del ser humano, de una 
antropología cristiana que nos indica que el ser humano es creado a imagen y semejanza de Dios 
único e irrepetible. Además, las raíces de la identidad católica nos presentan al Señor Jesús como 
el modelo de la plena humanidad (Gaudium et Spes, 22) quien le revela al ser humano la plenitud 
de su vocación. 

Teniendo en cuenta los anteriores principios, en nuestro Colegio buscamos formar estudiantes a 
la luz de la revelación de Cristo dentro de un ambiente que respete la dignidad de cada miembro 
de la comunidad y de todo ser humano. En todo lo que hacemos, buscamos favorecer la comunión 
entre personas que deseen conocer, amar y servir al Señor en esta vida, y en preparación para 
la vida eterna. Así mismo, reconocemos que la educación es el puente que nos permite alcanzar 
la Verdad (entendiendo que Jesús es modelo de Verdad) en la medida en que es deseable por 
sí misma, es decir, es buena por lo que es y porque el conocimiento no consiste en doblegar la 
verdad a nosotros mismos sino en conformarnos con ella, abrazándola y amándola libremente.

De acuerdo con lo anterior, nos esforzamos para que nuestro currículo se permee de esta 
cosmovisión católica, donde las acciones desarrolladas en el aula, llevarán a que el estudiante 
forme un criterio para entender el mundo y su propio lugar dentro de él, donde la razón sirva 
como herramienta para que nos permita alcanzar la sabiduría que no tiene origen en nosotros 
mismos sino en Dios. El proceso de aprendizaje buscará brindar las herramientas necesarias para 
el aprendizaje, fomentando el asombro y el amor por todo lo que es genuinamente bello, bueno  
y verdadero, y reconociendo que el proceso de aprendizaje se extiende más allá del aula y es 
más que la adquisición de nuevas habilidades: el aprendizaje abarca todo lo que hace parte de 
la vida de uno.
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Dentro del proceso académico, favorecemos la indagación y la formulación de preguntas que 
permitan al estudiante ir descubriendo la verdad de las cosas por sí mismo con la guía de sus 
maestros. Conversar, preguntar y responder, son actividades cotidianas en los distintos ambientes 
donde se despliega la vida; por ello en el aula, se trata de propiciar espacios para pensar, interrogar 
y comunicar a través del diálogo. El diálogo socrático se emplea como procedimiento básico y 
esencial para despertar la actividad reflexiva, así como para orientar una búsqueda personal de la 
verdad mediante el interrogatorio que conduce a distinguir entre el error y las verdades parciales. 
La verdad surge dentro de este proceso como el fruto de un descubrimiento y una conquista 
personal.

Para que todo esto sea posible, creemos que el testimonio personal de los docentes y demás 
personas involucradas en el proceso formativo es fundamental (Queremos hacer partícipes a 
las familias del proceso de formación de sus hijos). Por eso, buscamos que nuestros profesores 
sean no sólo competentes en su área del saber y en sus habilidades pedagógicas, sino también 
modelos de creyentes comprometidos con su fe y con el acompañamiento de sus estudiantes, 
conformando una cultura que nos permita, como comunidad, recorrer el camino que nos acerque 
más a la Verdad. 

En el CSJ se busca abordar la relevancia que debe tener la pregunta en el proceso educativo, 
entendiendo la misma no solo como método para la construcción de una estructura cognitiva 
adaptable a un gran número de contenidos y realidades, sino también como herramienta para 
fortalecer las interacciones didácticas en el aula.

Dentro del fortalecimiento de la propuesta de Educación Liberal que se lleva a cabo en el Colegio 
San José, se tienen en cuenta los siguientes elementos del desarrollo de las dimensiones de la 
persona humana.

4.1.1 Lenguaje.
El desarrollo del lenguaje en el proceso formativo es esencial como medio para entrar 
en contacto con la realidad. Al perfeccionar las habilidades lingüísticas, el estudiante 
expande su capacidad de conocer y de interactuar con la realidad donde, el simple 
hecho de nombrar las cosas, abre un horizonte amplísimo al niño en su proceso de 
aprendizaje. El proceso de adquirir maestría en el uso de la lengua es acompañado con 
fineza con los maestros de las diferentes áreas con el fin de que los estudiantes puedan 
ampliar su acceso al conocimiento e interactuar con otras personas, no solamente en su 
lengua materna sino también en la segunda lengua que se aprende en el Colegio. 
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Desde la perspectiva de la Educación Liberal, el lenguaje tiene un lugar fundamental  
en la medida en que es el medio para que los pensamientos que surgen en la persona 
se concreten, ya sea de manera oral o escrita. Estos pensamientos hacen referencia a 
las experiencias, los acontecimientos y a la observación del mundo que lo rodea y en 
este punto se centra la importancia del lenguaje. En síntesis, el lenguaje es un medio de 
pensamiento y una herramienta para el aprendizaje. 

Para que la lengua se convierta en el medio para la expresión adecuada de los 
pensamientos es necesario que los estudiantes profundicen en el estudio de la gramática, 
la lógica y la retórica con el fin de comprender su estructura y valorar la belleza del buen 
uso del lenguaje en sus diferentes formas. El lenguaje no solo permite a la persona 
conocer, entrar en diálogo con los demás, sino en última instancia entrar en diálogo con 
Dios.

4.1.2 Número.
En el CSJ,  la matemática enfatiza el estudio de la belleza y la armonía que se manifiesta 
en el orden, los patrones y las relaciones presentes en el mundo que nos rodea. 
Consideramos que, tal y como lo expresa Elizabeth Sullivan, el número es otra forma de 
lenguaje que revela verdades concretas, como una simple suma 2+2=4, pero a su vez 
nos direcciona hacia el misterio, contenido por ejemplo, en el concepto de infinito.

Entendemos el número como base y complemento para otros saberes que ayudan a los 
estudiantes a encontrar la verdad y a descubrir la belleza de la creación, manteniendo 
la emoción y la curiosidad de la misma forma en la que desarrollan nuevas habilidades. 
La formación matemática capacita a nuestros estudiantes para pensar de manera crítica 
reflexionando sobre problemas complejos y buscando resolverlos  por caminos diversos. 
Además, da herramientas para interpretar información y desarrollar inferencias siguiendo 
secuencias lógicas.

1 Sullivan, Elisabeth. To Lead a Child. On Reclaiming a Human Pedagogy. Humanun: Issues in Family, Culture and Science. 2019. 

En: https://humanumreview.com/articles/to-lead-a-child-on-reclaiming-a-human-pedagogy 

4.1.3 Memoria.
La memoria, en palabras de San Agustín, permite al ser humano reflexionar sobre su 
propia identidad y entrar en contacto con el Creador. Desde la perspectiva de Hugo 

https://humanumreview.com/articles/to-lead-a-child-on-reclaiming-a-human-pedagogy
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de San Victor, es la manera como se va moldeando el corazón, el interior de la persona 
a través de la memorización de la Sagrada Escritura y de textos cuya belleza eleven 
el alma de la persona a Dios y sirvan de consuelo en momentos de dificultad. Esta 
facultad humana, que ha estado presente en la tradición educativa de occidente, ha 
sido desvalorizada en el contexto de la educación moderna. Es por esto que en el CSJ, 
promovemos el ejercicio de la memoria como una manera de ejercitar la capacidad de 
recordar, herramienta esencial no solo para el proceso de aprendizaje, sino también 
para ayudar al estudiante a consolidar su identidad siendo capaz de recordar elementos 
fundamentales de su cultura y de su fe.

Cabe aclarar que el ejercicio de memorización no es un ejercicio mecánico de retener y 
acumular grandes cantidades de información descontextualizada, sino por el contrario, 
busca que el estudiante pueda ir ahondando en la comprensión de aquello que va 
guardando en la memoria y pueda recurrir a aquello que recuerda en diferentes momentos 
de su vida. En el fondo, se busca guiar a los estudiantes por la escuela de la Virgen 
María quien “retenía todas estas palabras ponderándolas en el corazón”  (Lc 2, 19.51). 
En palabras de Swope (2018), el recitar y memorizar “promueve el sobreaprendizaje 
de una manera atemporal y satisfactoria”, de manera que el estudiante pueda asimilar 
contenidos con hondura y pueda configurar la propia vida e interpretar la realidad a 
partir de lo aprendido; este proceso en inglés se conoce como “learning by heart.” 
(aprender de memoria).

4.1.4 Imitación.
La imitación es una práctica muy extendida en la tradición de la educación occidental. 
Aristóteles en su obra Poética refiere: “la imitación es natural para el hombre desde la 
infancia […] y aprende desde el comienzo por imitación. Y es asimismo natural para 
todos regocijarse en tareas de imitación”.  San Agustín indica que los seres humanos 
“hacemos lo que hacemos por lo que amamos” refiriéndose a cómo las personas 
imitamos lo verdadero porque se le ama y se conoce para obrar rectamente. Es clave 
cultivar esta capacidad de imitación en el ser humano desde la primera infancia, ya que 

2  Ver San Agustín. Confesiones. Libro X.
3  Ver Hugo de San Victor. Didascalion.
4  Ver traducción de la Biblia Straubinger.
5  Ver Swope, 2018.
6  Ver Swope, 2018.
7  Incluir cita Aristóteles.
8  Incluir cita San Agustín.
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la experiencia nos indica que el niño imita lo que ve. Por eso es tan importante que el 
niño se exponga a modelos positivos y, entre en contacto con obras de arte y textos 
que pueda imitar, siendo este un proceso para educar el gusto y el sentido estético en 
el ser humano. 

En el contexto moderno se tiende a pensar que la imitación es contraria a la creatividad 
y que incluso la puede atrofiar. Siguiendo la tradición de la Educación Clásica, 
consideramos por el contrario, que quien imita obras bellas aprende a apreciarlas y 
poco a poco va interiorizando formas de expresión que se van haciendo propias y va 
dando al estudiante la posibilidad de desarrollar un estilo propio de expresión. 

4.1.5 Imaginación.
Este concepto hace referencia a la imaginación moral definida como la capacidad para 
crear o usar imágenes, ideas o metáforas para discernir verdades o respuestas morales 
que específicamente le permite al estudiante ver el mundo en términos de lo bueno, lo 
bello y lo verdadero. De manera complementaria, la “imaginación sacramental” o como 
se conceptualiza en la misión del CSJ, “comprensión sacramental de la realidad” implica 
“aprender a percibir el mundo según forma o esencia real, permitiendo representar las 
cosas que experimentamos a través de la gracia”. En otras palabras, lo que se busca con 
el cultivo de la imaginación no apunta a la fantasía sino más bien a la representación de 
la realidad en la mente, por medio de imágenes y conceptos. Desde el punto de vista 
trascendental, implica comprender que la realidad material es imagen de la realidad 
trascendente, de manera que quien aprende a contemplar la belleza presente en la 
realidad creada es capaz de percibir la huella del Creador. 

La  imaginación moral y la sacramental se desarrolla en las diferentes asignaturas 
promoviendo la contemplación y la atención a los detalles que permitan al estudiante 
desarrollar la capacidad de recrear la realidad en su mente. Esta manera de “leer” la 
realidad lleva a que el estudiante vaya moldeando su perspectiva del mundo desde 
la perspectiva sacramental en sintonía con lo que entiende la Iglesia por la palabra 
sacramento en su acepción más amplia como “un signo externo de algo sagrado”. Es 

9  Ver “moral imagination | ethics”, 2022.
10  Deavel, 2022.
11  Ver White, 2018.
12 Definición de Sacramento. Tomado de Enciclopedia Católica Online: https://ec.aciprensa.com/wiki/Sacramentos#Definici.
C3.B3n_de_Sacramento
13 Catechismus concil. Trident., n. 4, ex San Agustín, “De Catechizandis rudibus”. Tomado de: https://ec.aciprensa.com/wiki/
Sacramentos#Definici.C3.B3n_de_Sacramento
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desde esta perspectiva, como se comprende que la realidad material es imagen de la 
realidad trascendente y por lo tanto se asemeja a un Sacramento en el sentido más 
estricto que es un “signo externo de la gracia interior, instituido por Cristo para nuestra 
santificación”

4.1.6 Indagación.
Partiendo de la capacidad de asombro ante la realidad, se busca que los estudiantes 
desarrollen procesos de indagación por medio de los cuales vayan ahondando en su 
comprensión de la realidad. Este proceso desarrolla la autonomía en los estudiantes 
dentro de su proceso de aprendizaje y los lleva a adquirir conocimientos relevantes para 
sus vidas, conectados con otras áreas del conocimiento. La indagación está muy ligada 
a la investigación como habilidad que se busca promover en los estudiantes del CSJ. 

Para que hayan buenos procesos de indagación dentro del aprendizaje, resulta clave la 
capacidad del profesor para formular buenas preguntas que susciten en los estudiantes, 
el deseo de aprender y de conocer más a fondo la realidad. Toda esta dinámica apunta 
a “tener un rango amplio de preguntas, formular hipótesis y corroborar la consistencia 
de sus respuestas con hechos conocidos, el estudiante aprende acerca de la naturaleza 
de su tema y los métodos para dominarlo”.

4.1.7 Integración
Como se dijo anteriormente en este documento, el elemento integrador del currículo es 
la teología que apunta al logos, que es Cristo, “porque de él, por él y para él son todas 
las cosas” (Rm 11, 35). Esta integración conlleva a que el estudiante pueda conectar los 
conocimientos adquiridos en las diferentes áreas y asignaturas comprendiendo cada vez 
más profundamente qué es el mundo y cuál es su lugar dentro de él.

14  Ver Circe, 2015.
15  Hicks, 1999.
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4.2 Cultivo de la capacidad de asombro

“Menos productos de lujo y más hacendado, menos móviles y más tiempo en familia, menos 
juegos de consola y más bicicleta, menos recompensas materiales y más muestras de cariño, 
menos televisión y más paseos en la montaña observando la naturaleza, menos ruido y más 
silencio. Aprendiendo que lo bueno y lo valioso lleva su tiempo y esfuerzo”

Catherine L`Ecuyer

El cultivo de la capacidad de asombro tiene como fundamento, ayudar al niño a cultivar la 
aproximación a la realidad sin dar nada por supuesto. Para lograr esto, se busca: 
• Propiciar espacios pedagógicos donde el niño no se limite a ver, sino que aprenda a analizar, 

interiorizar, cuestionar y reflexionar sobre su entorno y sobre sí mismo.
• Garantizar que los niños y jóvenes tengan un sano contacto con la realidad acorde a sus 

etapas de desarrollo.
• Evitar la sobreexposición a la tecnología a temprana edad.

4.3 Pedagogía del acompañamiento
La Pedagogía del Acompañamiento tiene como objetivo ofrecer una educación integral a la luz de 
la fe cristiana, es decir, busca “evangelizar educando y educar evangelizando como característica 
propia de la escuela católica.”

La Pedagogía del Acompañamiento busca la “construcción de un vínculo personal, una relación 
educativa basada en la confianza entre el maestro y el alumno”, donde la coherencia del primero, 
sean la clave para poder realizar dicho acompañamiento en los espacios de formación no sólo en 
las clases, los proyectos, sino también, en espacios no formales como los descansos, actividades 
deportivas, entre otros. 

La propuesta educativa del Colegio San José parte de una “mirada iluminada por la fe”, donde 
la razón es permeada por esa luz en el difícil camino de conocer la Verdad, y donde los valores 
entran a jugar un papel fundamental en la medida en que esa búsqueda de la Verdad necesita de 
principios que permitan el fortalecimiento de la relación entre el ser humano y la construcción de 
una mejor realidad.

Características de la Pedagogía del Acompañamiento:
1. Es educación integral en la medida en que todas las experiencias educativas tienen el fin de 

buscar el crecimiento del estudiante en todas las dimensiones de su ser.
2. Es una educación personalizada donde todas las instancias del Colegio brindan un 
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acompañamiento oportuno a cada estudiante y su familia.
3. Es educación que integra Fe y Vida, buscando ante todo que el reconocimiento de cada 

estudiante, como ser único, se vuelque a la acción. Es así como “la fe ilumina la mente, 
transforma el corazón y se vuelca a la acción”.

4. Es educación que integra Fe y Razón en la medida en que todo saber va a estar “iluminado 
por la realidad fundante, unificadora y capaz de dar sentido, que es Dios”. 

5. Es una educación diferenciada porque reconoce “las necesidades y disposiciones particulares 
de los estudiantes frente al aprendizaje”. Partimos del principio de que todos pueden aprender, 
pero no de la misma manera ni en los mismos tiempos. 

6. Es enseñanza para el aprendizaje donde los elementos metodológicos y didácticos están 
encaminados al aseguramiento de aprendizajes. El protagonismo en el proceso de aprendizaje 
será siempre del estudiante, guiado y acompañado por el docente quien buscará introducirlo 
en una realidad novedosa para hacerla suya y comprenderla.

Este modelo tiene origen en conceptos no relacionados con el ámbito educativo, lleva la idea 
inicial de diseñar productos y entornos que puedan ser utilizados por todas las personas sin 
necesidad de realizar adaptaciones. El aprendizaje plantea como núcleo, la importancia de 
entender la diversidad en educación desde las diferencias en las capacidades, motivaciones, 
entornos culturales, realidades socioeconómicas o estructuras familiares, entre otras, presentes 
en los entornos escolares.  En el Colegio San José, la propuesta educativa basada en el Diseño 
Universal para el Aprendizaje, busca responder a las necesidades educativas de cada estudiante 
entendido como un ser humano único e irrepetible, considerando la variabilidad y la diferencia de 
cada persona para responder a todo el alumnado, proporcionando un marco teórico-práctico en 
la intervención educativa para atender a la diversidad desde una perspectiva integradora.

Este modelo se describe a través de 3 principios, que se describen de manera general en el 
siguiente esquema:

16  Presentación y Propuesta Educativa de la Red de Colegio Sodálites.
17 Siguiendo los principios de la antropología Sodálite, entendemos que la persona humana está conformada por tres dimensiones: 
biológica, psicológica, y espiritual.
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4.4 Modelo DUA: Principios y pautas

Imagen tomada de: Diseño Universal para el Aprendizaje: un modelo teórico-práctico para una educación inclusiva 

de calidad, autor: Carmen Alba Pastor

4.4.1. Formas de implicación (¿Por qué?)
Tanto los contenidos como las tareas a realizar generan en los estudiantes diversas 
reacciones y motivaciones; es un reto para el docente, lograr la implicación de los 
estudiantes en las actividades planteadas, por lo que el DUA invita a diseñar las clases a 
través del uso de estrategias y metodologías que despierten el interés, lograr un balance 
entre la dificultad y el apoyo necesario para el logro de los objetivos, y el desarrollo de 
habilidades de autogestión del aprendizaje.

4.4.2. Formas de representación (¿Qué?)
Este principio del DUA se centra en la identificación de estrategias y recursos didácticos 
relevantes y pertinentes, que garanticen que todos los estudiantes tengan acceso a 
la información como componente imprescindible y así poder construir el aprendizaje. 
En este principio es clave utilizar diversas maneras de evidenciar información de 
naturaleza específica (lengua española, lengua inglesa, lenguaje matemático, lenguaje 
musical, formulación química, entre otros), proporcionando estrategias que modelen el 
efectivo acceso y procesamiento de la información, y que maximicen la transferencia y 
la generalización de la información.
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4.4.3. Formas de acción y expresión (¿Cómo?)
En el DUA se deben ofrecer propuestas metodológicas capaces de plantear diferentes 
formas de realizar las tareas, y que proporcionen oportunidades de aprendizaje a todos 
los estudiantes; no todos los estudiantes aprenden de la misma manera, ni hay una sola 
metodología que sea la mejor para todos ellos. Por esto, es fundamental potenciar la 
riqueza y variedad de propuestas de trabajo y las opciones para realizarlas; también 
es relevante una adecuada selección de recursos que se utilizan con este fin, así como 
favorecer las funciones ejecutivas y desarrollar el pensamiento estratégico.

5. BILINGÜISMO

Una de las prioridades del Colegio es garantizar el dominio de una segunda lengua, herramienta 
fundamental en un mundo cada vez más globalizado. Para lograr dicho objetivo, en el Colegio 
San José buscamos: 
• Potenciar las dos lenguas (Español - Inglés) como herramientas para el aprendizaje de diferente 

tipo de contenido y para la interacción cotidiana. 
• Avanzar en la consolidación de las dos lenguas de una manera coordinada y alineada 

centrándose en el desarrollo de habilidades. 
• Favorecer la inmersión estableciendo la mayor cantidad de espacios pedagógicos en la 

segunda lengua como sea posible. 
• Cultivar un ambiente bilingüe en los diferentes espacios del Colegio. 

Los programas académicos del colegio se despliegan en el marco del bilingüismo, desarrollando 
la mayoría de las asignaturas en el idioma Inglés en la sección de Elementary. Por otra parte, 
debido a la naturaleza de las áreas en las secciones de Middle y High School, se cubren algunas 
asignaturas en Español y otras en Inglés.

5.1. Ambiente Bilingüe.
Como colegio, le brindamos a nuestros estudiantes una experiencia de bilingüismo en donde la 
segunda lengua, Inglés, se usa no sólo  como vehículo de aprendizaje de las diferentes asignaturas, 
sino también para llevar a cabo las actividades sociales y culturales dentro del ambiente escolar. 
Por lo tanto, el Inglés se convierte en la lengua que usamos para comunicarnos con nuestros 
estudiantes la mayoría del tiempo.
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5.2. Docentes Bilingües
Los profesores que son contratados como docentes bilingües en el Colegio San José, están 
comprometidos con el uso del Inglés en todo momento, tanto con sus estudiantes como con 
cada uno de los miembros de la comunidad educativa que poseen algún nivel de Inglés y en los 
diferentes contextos de la comunidad educativa.

5.3. Lengua Materna
Teniendo en cuenta que la gran mayoría de nuestra población es hablante nativa del Español, 
privilegiamos el uso del Inglés con el propósito de cumplir con nuestra misión de proveer un 
ambiente bilingüe a nuestros estudiantes. No obstante, dicha meta se alcanza exitosamente, a 
partir del fortalecimiento de las estructuras y componentes de la lengua materna que terminan 
siendo la base fundamental de la apropiación de los mismos en la segunda lengua.

6. PRINCIPIOS PEDAGÓGICOS, DIDÁCTICOS Y CULTURA DE LA 
CLASE.

El Colegio San José tiene como Thelos, la formación  del estudiante como persona humana integral 
de acuerdo a la antropología cristiana a través de los principios pedagógicos que enmarcan la 
implementación de la Educación Liberal Católica.
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6.1. Organización curricular
La organización curricular del Colegio San José está diseñada con base en los siguientes 
elementos que buscan dar respuesta a los principios pedagógicos mencionados anteriormente. 
Está compuesto de etapas, partiendo de lo general (Perfil del estudiante) a lo particular (objetivo 
de clase).

• Marco Integrador histórico:
Para cada uno de los niveles académicos de la institución, iniciando en K4 y finalizando en grado 
Duodécimo, se establece un marco de referencia asociado a un periodo de la historia; cada una 
de las áreas hace parte del establecimiento del marco integrador histórico direccionando los 
contenidos y la didáctica de clase a ese marco, fortaleciendo así la integración de los saberes en 
el aula.

• Aptitudes:
De la misma manera en la que se establece un marco integrador histórico como para las actividades 
de clase, se hace una definición de un conjunto de aptitudes que todas las áreas trabajan y deben 
tener como objetivo el desarrollo de la dimensión humana del corazón. Desde el diseño de cada 
una de las sesiones de clase y de los objetivos de las áreas, es fundamental orientar las actividades 
hacia el desarrollo de las virtudes ampliamente descritas en el PEI.

• Objetivo Anual:
Son los objetivos los que nos permiten responder a la pregunta ¿qué es lo que el niño debe 
saber finalizado el año escolar?, por cada una de las asignaturas en las áreas académicas. Para 
su planteamiento se tienen en cuenta los componentes de mente y acción que el niño puede 
desarrollar de acuerdo con la etapa en la que se encuentra. 

Los objetivos anuales son planteados por cada jefe de área y tienen una naturaleza holística, es 
decir, se redacta un objetivo anual por área, sin hacer una discriminación detallada de cada una 
de las materias que la componen. 

• Indicadores de Logro por asignatura:
Los indicadores de logro son aquellos que expresan claramente cómo se alcanza la meta establecida 
en el objetivo anual. En este nivel se hace la discriminación más precisa de los indicadores por 
cada asignatura, para facilitar el diseño de los objetivos de cada una de las sesiones de clase.

• Objetivo de la Clase:
Corresponden al trabajo de planeación donde se busca apuntar, no sólo a los objetivos establecidos 
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para un curso, en una asignatura determinada, sino que se debe visualizar el objetivo final que es 
el perfil del estudiante del Colegio San José. 

Los objetivos de la clase se plantean teniendo en cuenta el instrumento que se va a evaluar, 
como por ejemplo una maqueta, la rúbrica que se va a utilizar para la exposición, entre otros, y 
que tienen directa relación con el resultado previsto de aprendizaje que se ha planteado para el 
estudio de una unidad.

Se busca que el docente tenga presente cómo se ve el niño para el siguiente año, y para esto 
es necesario tener en cuenta la organización curricular, el plan de acompañamiento de tutoría 
donde se pueden identificar las habilidades sociales que debe desarrollar el niño finalizado cada 
uno de los grados y el trabajo desde apoyo escolar, cuando un estudiante presenta dificultades 
en el proceso de aprendizaje . A continuación se realiza un esquema que evidencia la estructura 
inherente a la organización curricular:
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6.2. Principios didácticos
Los principios didácticos responden a la pregunta acerca de cómo se enseña en el Colegio San 
José, partiendo del fundamento en que todos los estudiantes merecen tener un ambiente de 
clase que les permita maximizar su aprendizaje académico a medida que potencia sus habilidades 
y el desarrollo de sus virtudes para florecer como ser humano. 

Teniendo en cuenta lo anterior, se entienden los principios didácticos como aquellos que guían la 
enseñanza en el aula: son los métodos y estrategias que se llevan a cabo durante las clases que 
responden a cómo se enseña en el CSJ. Estos incluyen: Estrategias Académicas, Estructura de 
clase y evaluación.

6.2.1. Estrategias Académicas:
Son los instrumentos y actividades que se desarrollan para realizar la evaluación 
diagnóstica, formativa y sumativa. Estas estrategias se recomiendan en la implementación 
del programa de Educación Liberal Católica y son guiados por los principios pedagógicos. 

6.2.2. Estructura de clase
Para que el proceso de aprendizaje en los estudiantes de las diferentes secciones del 
Colegio San José desarrollen las dimensiones de la mente, habilidades y virtudes de 
forma natural y eficiente, es necesario priorizar la estructura y desarrollo de la clase. 
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El primer aspecto a tener en cuenta es la planificación de la sesión, donde cada detalle 
del trabajo a desarrollar debe estar cubierto y previsto por el profesor. Debe iniciarse 
cada clase con un objetivo determinado, tener disponible el material que se va a utilizar, 
reconocer los pasos de la secuencia de clase y sus transiciones, procurar el cumplimiento 
de los horarios así como mantener  la claridad en los contenidos e instrucciones. Junto al 
anterior aspecto, es necesario que se mantenga el ambiente de aprendizaje (Ver. Cultura 
de la clase).

Elementos para tener en cuenta sobre el ambiente de aprendizaje: 

ANTES

1. Verificar la asistencia a clase en Control Academic, indicando 
si el estudiante llegó o no,  a tiempo al salón de clases. 

2. Verificar el funcionamiento de los recursos tecnológicos que se 
vayan a emplear, dependiendo de la naturaleza de la sección.

3. Revisar que todos los materiales estén listos y completos para el 
buen desarrollo de la clase. 

DURANTE

Para el desarrollo de la c lase, es necesario tener en cuenta el 
curso y la sección donde se está ejecutando. 

1. El objetivo debe ser evidente durante la sesión de clase, ya 
sea que se explicite o se revele durante o al final de la sesión. 

2. Los estudiantes deben evocar conocimientos previos relacio-
nados con el tema de la sesión, estableciendo actividades que 
activen los saberes previos. Se sugiere el uso de rutinas de pen-
samiento.
3. A l explicar l a secuencia de l a clase, s e debe c larificar l as 
estrategias que s e aplicarán para que l os e studiantes t engan 
claras las transiciones entre actividades. Procurar balancear las 
formas de trabajo de clase en la sesión. 

4. Se deben establecer los criterios de evaluación para que los 
estudiantes sean conscientes de las expectativas que se tienen 
para la sesión y así puedan tener una visión más completa de la 
retroalimentación. 

5. Tener conocimiento completo y previo del material que l os 
estudiantes van a  t rabajar para anticiparse a  l as p reguntas o  
dudas que puedan surgir. 
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DURANTE

6. Evitar espacios de la s esión donde no se e sté al t anto del 
grupo ( Ejemplo: e scribir en el t ablero dando la espalda a  l os 
estudiantes) y tiempos “muertos” donde, ante la falta de activi-
dad clara, se incite a tener problemas conductuales en el aula. 

7. Tener claridad en las indicaciones para la transición de activi-
dades durante la sesión de clase. En caso de trabajos grupales 
y/o por parejas, estas deben hacerse a  c riterio del p rofesor 
donde prime el trabajo colaborativo. 

8. Durante el momento de trabajo por parte de los estudiantes, 
evitar estar en un solo punto del salón. E l maestro debe estar 
movilizándose a través del espacio para verificar el desarrollo 
de l as actividades y  l a resolución de dudas que s e lleguen a  
presentar. 

9. Se debe proveer retroalimentación continua y apropiada del 
trabajo que se esté realizando. Asegurarse que haya claridad en 
los aspectos que se deben corregir en las actividades.  

10. Reflexionar con los estudiantes acerca de los progresos de la 
sesión de clase. Estimular apropiadamente los logros personales 
y la corrección fraterna.

FINAL

1. El cierre de una clase es esencial dentro del proceso de aprendi-
zaje. Es necesario revisar e l objetivo de la sesión, orientando e l 
diálogo para determinar el logro de este.

2. Si se planificó más de una sesión para desarrollar un contenido 
determinado, es necesario hacer cierres parciales, conectando el 
trabajo de cada clase hasta completar el proceso planificado.

3. En caso de asignar tarea, asegurarse que los estudiantes entien-
dan y den cuenta de la actividad que deben realizar en casa. 
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6.2.3.1. Principios de la evaluación en el CSJ
La evaluación en el Colegio San José:
1. Prioriza el acompañamiento al estudiante durante su proceso de aprendizaje.
2. Responde al principio de padres como primeros educadores, favoreciendo la 

comunicación entre docentes y acudientes a través de las distintas etapas del proceso 
evaluativo.

3. Genera retroalimentaciones claras, continuas, suficientes y retadoras.
4. Brinda oportunidades medidas, promoviendo el respeto en tiempo y forma.

6.2.3. Evaluación
La evaluación en el Colegio San José es un proceso sistemático para obtener evidencia 
continua del aprendizaje. Los datos que se obtienen de este tipo de evaluación son 
utilizados para identificar en qué nivel se encuentra el estudiante y desde ahí, adaptar 
las enseñanzas para ayudarle a alcanzar las metas establecidas en el aprendizaje. En 
este tipo de evaluación, los estudiantes son participantes activos y comparten con 
sus docentes los pasos a seguir dentro de su proceso.

La evaluación, como parte esencial dentro del proceso de formación, debe ser clara 
y coherente para los estudiantes y debe responder a los principios del Colegio, en la 
medida en que todo el proceso de aprendizaje está vinculado con unos objetivos a 
alcanzar (estructura curricular) y una medición evidenciada de los aprendizajes obtenidos 
por los estudiantes (evaluación).  Por lo tanto, la estructura del diseño curricular busca 
reducir las actividades evaluativas sumativas y priorizar el desarrollo de actividades 
evaluativas formativas.

De esta manera, el propósito de la evaluación es obtener información que permita 
al docente guiar al estudiante para que cumpla los objetivos propuestos de un curso, 
priorizando la retroalimentación de cada una de las actividades desarrolladas dentro del 
aula de clases.
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6.2.3.2. Etapas de la evaluación

Evaluación diagnóstica:
La evaluación diagnóstica se realiza con el fin de identificar las habilidades, aptitudes 
y conocimientos previos de los estudiantes al iniciar un proceso de aprendizaje. No 
solamente se desarrollan al inicio de cada año lectivo, también se pueden desarrollar 
durante diferentes momentos del proceso, sin embargo, el inicio del año le permite 
al docente tener más tiempo para realizar la evaluación y así diseñar las planeaciones 
acorde con los hallazgos y resultados.

Evaluación formativa:
La evaluación formativa ocurre con frecuencia y de manera continua durante el desarrollo 
de la clase, apoyándose en el modelado y la orientación del docente mientras que 
los estudiantes todavía están adquiriendo conocimientos y practicando habilidades. La 
evaluación formativa debe ser permanente y retroalimentada (feedback) por los docentes 
de manera oportuna para poder corregir a tiempo las dificultades presentadas en un 
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aprendizaje concreto, pues la retroalimentación es clave para direccionar la formación 
de cada estudiante.

Cuando se tiene en cuenta las actividades formativas dentro de la evaluación sumativa, 
esta pierde su sentido y finalidad, es por ello que se debe priorizar la retroalimentación 
cualitativa que propenda por un análisis más profundo de los posibles desaciertos 
presentados, y convertirlos en oportunidades de aprendizaje. La evaluación formativa 
también es utilizada por los estudiantes para proporcionar retroalimentación a otros 
estudiantes (evaluación por pares), monitorear su propio progreso hacia el logro de sus 
objetivos de aprendizaje (autoevaluación), reflexionar y hacer ajustes en sus enfoques de 
aprendizaje, y establecer metas individuales.

Evaluación sumativa:
La evaluación sumativa ocurre al final de un período académico o cerca de este y busca 
corroborar el aprendizaje adquirido, a partir de la elaboración de instrumentos que 
permitan medir de manera fiable los conocimientos a evaluar. Es fundamental evaluar 
sumativamente en el momento en que el docente puede garantizar los aprendizajes 
de sus estudiantes.

Esta evaluación tiene como finalidad, la calificación del estudiante de acuerdo con las 
escalas de valoración establecidas por el Colegio. La información que se recoge de 
esta actividad es utilizada por el docente para resumir el aprendizaje en un momento 
determinado, que permite establecer juicios sobre la calidad del aprendizaje de los 
estudiantes, asignar un valor que represente esa calidad y apoyar la comunicación de la 
información sobre los logros a los mismos estudiantes, padres, maestros y otros.

6.2.3.3. Instrumentos de evaluación

Con el fin de acompañar de la mejor forma el proceso de aprendizaje de los estudiantes, 
los instrumentos de evaluación deben cumplir con ciertas características, a saber:

• Ser justos, transparentes y equitativos para todos los estudiantes.
• Apoyar a todos los estudiantes, incluidos aquellos con necesidades educativas 

especiales.
• Ser cuidadosamente diseñados para cumplir con las expectativas del currículo y los 

objetivos de cada planeación y, en la medida de lo posible, con los intereses, estilos 
de aprendizaje y preferencias, necesidades y experiencias de todos los estudiantes.
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• Ser comunicados claramente a los estudiantes y padres al comienzo del periodo 
académico.

• Son continuos, de naturaleza variada y se generan múltiples oportunidades para que 
los estudiantes demuestren todo el rango de su aprendizaje.

• Proporcionar retroalimentación descriptiva continua que sea clara, específica, 
significativa y oportuna para apoyar el aprendizaje y la obtención del logro.

• Desarrollar las habilidades de autoevaluación de los estudiantes para que puedan 
evaluar su propio aprendizaje. 

6.2.3.4. Sistema de evaluación en el CSJ
NOMENCLATURA:
La nomenclatura de los grados en el Colegio San José corresponde al estándar 
internacional teniendo en cuenta que los niños cursan 14 grados dentro de la institución, 
de acuerdo con el Manual de Convivencia (Capítulo XI. Artículo 88. Tabla 2).

ESCALAS DE VALORACIÓN:

En preescolar y Elementary la evaluación es cualitativa y continua, para efecto de notas por 
períodos y valoración final se aplican los siguientes criterios para cada uno de los logros e 
indicadores de cada materia.

• Desempeño superior (A): Superar el nivel del logro propuesto.
• Desempeño alto (B):  Alcanza el nivel del logro propuesto.
• Desempeño básico (C): Se encuentra en proceso de alcanzar el nivel del logro propuesto.
• Desempeño bajo (F): Requiere mayor dedicación para alcanzar e l nivel del l ogro 
propuesto.

En estas etapas, la valoración por período y la valoración final se utilizarán los siguientes 
criterios de acuerdo a los principios de la Educación Liberal Católica y su correspondiente 
equivalencia aplicable a todas las asignaturas de acuerdo con el decreto 1290 de 2009 
del MEN.

• Desempeño superior (A): Si el estudiante en el promedio de calificaciones supera con 
excelencia el desempeño necesario s egún l a equivalencia cuantitativa correspondiente 
(91-100).
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• Desempeño superior (A): Si el estudiante en el promedio de calificaciones supera con 
excelencia el desempeño necesario s egún l a equivalencia cuantitativa correspondiente 
(91-100).
• Desempeño alto (B):  Si el estudiante en el promedio de calificaciones supera notablemen-
te el desempeño necesario según la equivalencia cuantitativa correspondiente (81-90).
• Desempeño básico (C): Si el estudiante en el promedio de calificaciones logra el desem-
peño necesario según la equivalencia cuantitativa correspondiente (75-80).
• Desempeño bajo (F): S i el e studiante en e l promedio de calificaciones N O logra el 
desempeño necesario según la equivalencia cuantitativa correspondiente (10-74).

6.2.3.5 Plan de mejora para los estudiantes con desempeño 
bajo

Nivelación: 
Se entiende por Nivelación a las actividades formativas que deberán realizar los 
estudiantes que hayan reprobado algún indicador de logro en cualquier asignatura ya 
sea por razones académicas o actitudinales. Las evaluaciones de tales actividades de 
Nivelación se realizan durante una jornada una vez finalizado cada trimestre académico. 
Estas evaluaciones  se realizarán en la fecha publicada en el cronograma institucional 
durante la jornada escolar y están organizadas con el acompañamiento del docente. Las 
explicaciones puntuales y asesoría personalizada que puedan surgir en la realización de 
talleres que se publican por parte del docente una vez termine el proceso académico 
del periodo (exámenes finales) se realizarán en espacios acordados con los estudiantes 
durante las jornadas escolares previas a la jornada de evaluación. En esta jornada, 
solamente asistirán al COLEGIO los estudiantes que tengan reprobados al menos un 
(1) INDICADOR DE LOGRO de cualquier asignatura para presentar la evaluación escrita 
del proceso, que dará una nota máxima de 75 en el indicador correspondiente.  Una vez 
realizadas las nivelaciones se cerrará definitivamente el plan de mejora para el trimestre 
para el cual se realice dicha nivelación.

El tutor informa al padre de familia o acudiente el bajo desempeño académico del 
estudiante en cada trimestre académico que aplique por medio de correo electrónico. 
Adicionalmente, los estudiantes llevarán a sus casas la Planilla de Control de Actividades 
de Nivelación diligenciada durante la tutoría inmediatamente anterior a iniciar las 
actividades de Nivelación.

El estudiante debe desarrollar y/o sustentar la actividad de Nivelación correspondiente 
a cada uno de los indicadores de logro reprobados en cada trimestre académico en  las 
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asignaturas correspondientes, durante las fechas establecidas en el calendario escolar, 
teniendo en cuenta los criterios de evaluación establecidos por cada docente.

Los Directores de Sección darán a conocer los resultados de las actividades de Nivelación 
de los trimestres académicos al padre de familia o acudiente del estudiante por medio 
de Control Academic o por el correo institucional.

Durante las actividades de Nivelación, el estudiante debe portar la Planilla de Control 
de Actividades de Nivelación y deberá hacerla firmar por el docente de la asignatura 
que esté nivelando. Al final de la jornada escolar deberá presentar dicha planilla al tutor, 
quien aprobará con su firma las actividades que el estudiante realizó durante el día.

El Colegio no otorga permisos a los estudiantes que deben realizar actividades de 
Nivelación. En caso de incapacidad médica, esta debe ser diligenciada únicamente por 
la EPS o Medicina Prepagada del estudiante y, en caso de calamidad doméstica, debe 
presentar los documentos que lo demuestren.

Los estudiantes que realicen copia o plagio comprobada en las actividades de Nivelación, 
no tendrán el beneficio del cambio de nota. En los casos de plagio en las secciones de 
Primary y Escuela Media, se tendrá en cuenta el grado de madurez del estudiante y el 
conocimiento de la gravedad de la falta de acuerdo a su proceso formativo. En Escuela 
Alta se asume que hay pleno conocimiento de la gravedad de las faltas relacionadas con 
el plagio.

El estudiante que no participe en la actividad de nivelación sin una excusa válida (médica 
o de calamidad doméstica) no podrá desarrollar estas actividades en fechas anteriores o 
posteriores a las programadas en el calendario escolar. El año escolar se reprueba cuando 
el estudiante registra tres o más asignaturas reprobadas en acumulado inmediatamente 
finalizado el año escolar, antes de las Nivelaciones. Si el estudiante, una vez niveladas las 
asignaturas, reprueba una o más asignaturas, se generará la reprobación del año escolar. 
Si el padre de familia decide que el estudiante no participará de las actividades de 
nivelación, deberá informar por escrito, dejando explícito el motivo de la no asistencia 
en la Planilla de Control de Actividades de Nivelación.

Capítulo X. Artículo 91 y sus parágrafos. Manual de Convivencia 2023-2024
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6.3. Plan de estudios

A continuación, se presenta un esquema que resume la asignación curricular de todos los 
estudiantes del CSJ. En esta información se incluyen las horas que se dedican a cada asignatura.

6.4. Planeación

• Partimos de un criterio fundamental: “Todos nuestros estudiantes pueden aprender” y como 
docentes, debemos ofrecer los espacios que sean necesarios para que podamos garantizar 
que efectivamente el estudiante esté consolidando sus aprendizajes. 

• Partimos de la premisa de que somos un equipo de trabajo y que la colaboración entre 
pares en nuestra tarea de formar a nuestros estudiantes, nos ayudan a que tengan buenos 
desempeños; pensando que no somos mejores educadores por el número de estudiantes que 
reprueben nuestra materia.

• Buscamos un acompañamiento colectivo, abriendo las puertas de nuestras aulas para que 
nuestro trabajo pueda ser reconocido como una buena práctica en educación o para escuchar 
algunos aspectos a mejorar, siempre pensando en nuestro crecimiento profesional.

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1YSwtKk3JJo6Z7AQX2knA1cXLYHG9ln3hNFcp57bdsOY/edit#gid=161150445
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• Queremos diseñar clases que sean productivas donde se vea el avance en la consecución 
de los logros que nos hemos propuesto para nuestro curso y aportando en la formación del 
estudiante con el perfil del Colegio San José.

• Nuestro equipo de trabajo es ejemplo para nuestros estudiantes en todas las dimensiones 
de nuestra vida, permitiendo que cada uno de ellos vea en nosotros el deseo de aprender y 
conocer nuevas cosas cada día.

• Hacemos evaluación continua, con expectativas claras para nuestros estudiantes que los 
ayude a reconocer en qué va bien dentro de su proceso académico y en qué puede mejorar. 

• En conclusión, debemos garantizar que, como docentes, seamos un equipo de trabajo, 
colaborativo, abierto, que está encaminado hacia el mismo fin que es el buen desempeño 
personal de cada uno de nuestros estudiantes en su futuro, siendo conscientes que en cada 
etapa de desarrollo estamos aportando a la construcción de nuestros líderes para servir. 

6.4.1.  Planeación por asignaturas

• Las planeaciones parten de las reuniones de trabajo colaborativo donde los docentes 
de cada una de las áreas tienen un dominio de la organización curricular establecido 
por el CSJ así como del contexto para el cual se elabora la planeación, de tal forma 
que se puedan compartir las experiencias, dificultades o estrategias académicas que 
favorezcan el aprendizaje de los estudiantes. 

• Busque exponer a sus pares académicos los resultados obtenidos de la implementación 
y evaluación de los aprendizajes de la sesión anterior de planeación, estableciendo 
opciones de mejora que serán tenidas en cuenta en la siguiente planeación.

• Determine el tipo de clase que realizará de acuerdo con los criterios dados por el 
área. Puede realizar una Mimetic Lesson, un seminario o una clase de desarrollo 
curricular de acuerdo con lo establecido en el Colegio San José.

• Una vez determinado el grupo para el cual va a realizar la planeación, establezca 
con su par académico cuál es el resultado que esperan obtener una vez finalizado el 
proceso, el cual puede estar enfocado a una temática, un indicador o un bimestre 
escolar dependiendo del momento del proceso académico y establezca las acciones 
que desarrollará en el aula teniendo en cuenta los momentos que se establecen en 
el siguiente apartado. 

• Describa las acciones a realizar en la sesión (actividades), estableciendo los tiempos 
que considere van a ser empleados. 

• Defina con su par los recursos a emplear y consolide la lista en el formato de 
planeación que está ubicado en la carpeta de Drive compartida a los docentes. 

• Establezca los criterios de evaluación que se van a utilizar, teniendo en cuenta las 
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tipologías y los instrumentos para su desarrollo. No olvide que la evaluación es 
continua.

• La planeación se elabora semanalmente y es requisito tenerla lista 8 días antes de su 
ejecución. Partimos de la base del profesionalismo de cada docente en el desarrollo 
de las labores para las que ha sido contratado. 

(Formato de Planeación 2023-2024)

7. DINÁMICAS POR SECCIONES

7.1. Preschool

7.1.1 Normalización: 

El proceso denominado de «normalización» por el Método Montessori en la etapa 
preescolar se enfoca en poder alentar al niño a un comportamiento a seguir que lo lleve 
empezar a desplegar su autonomía e independencia usando su libertad.  Este proceso 
se da tanto en un entorno natural como en un ambiente preparado que busca promover 
en el niño el desarrollo corporal, del lenguaje, de la vida espiritual y de la capacidad de 
relacionarse con los demás de manera sana. La «normalización» se da necesariamente 
con el acompañamiento de los padres como sus primeros y principales educadores, 
y por sus docentes, quienes brindan al niño el espacio ideal para que descubra sus 
dinamismos como persona y logrando perfeccionar sus movimientos, comportamientos 
y actitudes.  Este proceso requiere por parte del adulto paciencia, perseverancia y 
persistencia.

El proceso de «normalización» se identifica con el de personalización porque la autonomía 
que se le da al niño en un ambiente de libertad se encuentra dirigido a educarlo en la 
sensibilidad hacia lo bueno, lo verdadero y lo bello, que se plasma de manera concreta 
en sus relaciones con Dios, consigo mismo, los demás y la Creación.  La libertad y la 
«normalización» tiene un norte definido de acuerdo a la naturaleza humana. Cuando el 
niño orienta su libertad hacia lo bueno, lo verdadero y bello, se hace más persona y es el 
camino más seguro para responder a su vocación más profunda, la de ser hijo de Dios.

https://docs.google.com/spreadsheets/d/17t97adeKlGGmH7Ix-HY7XDi0_9pqKEWHEjv5kf9hZDY/edit#gid=0
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7.1.2. Principios y Estrategias Didácticas:

Los principios y estrategias didácticas a utilizar tanto en la sección de Preescolar como 
en las otras tres secciones del colegio, se pueden consultar en el numeral 6.2 Principios 
Didácticos de este documento, numeral 5.1 PRINCIPIOS PEDAGÓGICOS del Proyecto 
Educativo Institucional (PEI).

7.1.3. Uso de la agenda:

Para la sección de Preescolar, la agenda es una herramienta por medio de la cual los 
padres, primeros educadores de sus hijos,  se aseguran de tener una comunicación 
fluida, diaria y significativa con la Guía Montessori, quien es responsable de conocer y 
brindar todos aquellos detalles cotidianos que el niño requiere para tener una estadía 
armoniosa y tranquila en el tiempo en que se encuentra en el colegio.  Es por ello 
que los padres, como primeros educadores, son responsables de consignar en la 
agenda de sus hijos todo lo necesario para que la Guía y su Asistente puedan contribuir 
efectivamente a que el niño se encuentre cuidado y con todos los elementos necesarios 
para desempeñarse en el ambiente escolar de esta Sección.  La agenda debe ser 
leída, gestionada, actualizada y firmada  diariamente tanto por la Guía Montessori o su 
Asistente, como por los Padres de Familia.

7.1.4. Vida Práctica: 
(Hábitos en el comedor, en el baño, limpieza del uniforme, etc) 

En la sección de Preescolar, Vida Práctica se refiere a un área específica del  método 
Montessori cuyo objetivo es ayudar al niño a ganar control en la coordinación de sus 
movimientos y por ende, ayudarle también a ganar independencia, autonomía y a 
adaptarse a su entorno social y académico tanto en un ambiente preparado como en el 
ámbito escolar.

7.1.5. Cultura de la Clase:
(Procesos de atención, orden y limpieza, disposición del espacio, silencio, etc)

La Cultura de la Clase se refiere al ambiente y las normas establecidas dentro del salón 
de clase, que promueven un entorno de aprendizaje riguroso y efectivo. La sección de 
Preescolar se regirá por el método Montessori, el cual se caracteriza por brindar un 
ambiente preparado, es decir ordenado, armonioso, sencillo y real, donde cada material 
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tiene un propósito especìfico en el desarrollo cognitivo, sensorial, de pensamiento y 
social de los niños.  El aula Montessori integra edades agrupadas en períodos de 3 
años de edad, lo cual promueve natural y espontáneamente la socialización, el respeto 
y la solidaridad entre los miembros de la comunidad San José y específicamente entre 
aquellos pertenecientes a esta Sección.

Este año 2023-2024 será el inicio de nuestra transición para lograr esta agrupación por 
lo cual iniciaremos este año académico teniendo a nuestros estudiantes agrupados de la 
siguiente manera para en el año 2024-2025 aproximarnos aún más a la agrupación ideal 
y sugerida por el método Montessori:

1. Nido (Nest): estudiantes  de 4 meses a 1 año y medio de edad aproximadamente.
2. Comunidad Infantil 1 (Infant Community 1): estudiantes de 1 año y medio a 2 años y 

medio de edad aproximadamente.
3. Comunidad Infantil 2 (Infant Community 2): estudiantes  de 2 años y medio a 3 años 

y medio de edad aproximadamente.
4. Casa de Niños (Children´s House): estudiantes de 4 años cumplidos.
5. K5: Estudiantes de 5 años cumplidos

Algunos aspectos claves a tener en cuenta para cultivar una buena cultura de clase en 
la Sección de Preescolar son: 

Guiar al niño para que se relacione adecuadamente con Jesús, con la Virgen María y con 
San José, con su entorno, el espacio, el tiempo, los materiales, el ambiente preparado 
y con la creación de Dios. Cada ambiente preparado, invita al niño a asombrarse, a 
aprender y a expresarse de manera concreta y artística, con gracia y cortesía una vez haya 
empezado a interactuar con los materiales pertenecientes a cada ambiente preparado.  
Esta cultura de aula Montessori pretende desarrollar en el niño su capacidad creadora y 
su imaginación enfocándose en temas determinados por el currículum del colegio San 
José.

Cada aula de Preescolar contará con una Guía y una Asistente Montessori, y en algunos 
casos con una Auxiliar de Aula.  Las Guías y las asistentes Montessori mediante la 
observación, cultivarán el  deseo de aprender, despertando la curiosidad de los niños 
al brindarles el espacio de entrar en contacto con la realidad y con los materiales del 
ambiente.  Cada una de las presentaciones que hacen parte de la planeación diaria de 
clase se enseñan en un orden específico, desde lo concreto a lo abstracto para llevar a 
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los niños a una comprensión más profunda del mundo.

7.1.5. Cultura de la Clase:
La sección de Preescolar emplea para cada grado, un cuaderno en blanco para archivar 
y tener un registro de los trabajos realizados en aula.  Asimismo se emplearán hojas de 
resma, con dimensiones específicas, adecuadas para la edad de los niños y las cuales 
serán presentadas a los padres de manera organizada y coherente a través de estos 
cuadernos en blanco.  Para Casa de niños y esencialmente para K5, los niños tendrán un 
cuaderno para matemáticas, ciencias naturales, historia y lenguaje.

7.1.7. Horarios de la Sección:
La sección de Preescolar emplea para cada grado, un cuaderno en blanco para archivar 
y tener un registro de los trabajos realizados en aula.  Asimismo se emplearán hojas de 
resma, con dimensiones específicas, adecuadas para la edad de los niños y las cuales 
serán presentadas a los padres de manera organizada y coherente a través de estos 
cuadernos en blanco.  Para Casa de niños y esencialmente para K5, los niños tendrán un 
cuaderno para matemáticas, ciencias naturales, historia y lenguaje.

7:15 am a 8:05 am L a V

8:05 am a 8:50 am

Santa Misa

7:10 am a 8:05 am

8:05 am a 8:50 am

TUTORÍA

8:50 am a 9:35 am

9:35 am a 10:20 am

10:20 am a 11:05 am

11:05 am a 11:50 am

11:50 am a 1:00 pm

1:05 pm a 1:45 pm

1:45 pm a 2:35 pm

Primera hora

Segunda hora

Snack

Tercera hora

Cuarta hora

Quinta hora

Almuerzo

Sexta hora

Séptima hora

TRABAJO 
MONTESSORI

CLASES DESARROLLO 
ARTÍSTICO Y MOTOR

CLASES DESARROLLO 
ARTÍSTICO Y MOTOR

CIERRE - CIRCULO
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7.1.8. Uniformes:
Los estudiantes de grado Nido y Comunidad Infantil 1, menores de 3 años de edad, 
portan el delantal asignado para estas edades, encima de la ropa con que llegan al 
colegio.  Se recomienda que esta ropa sea flexible, adecuada para permitir el movimiento 
espontáneo de los niños y de colores institucionales  rojo, blanco o azul.

Los estudiantes de Grado Comunidad Infantil 2 hasta K5, portarán el  uniforme de diario 
(sudadera) todos los días. Para los días de Misa,  izadas de bandera o celebraciones 
institucionales, los niños deberán portar su sudadera pulcramente con tenis blancos y 
saco de la sudadera azul. 

El uniforme de diario (sudadera) se compone de la sudadera San José, camiseta blanca, 
medias blancas, tenis en colores institucionales (azul oscuro, rojo o blanco), leggins 
azules oscuros (niñas) y cachucha institucional. No se permite el uso de la gorra en el 
salón de clase o en la Misa.

Algunos aspectos a tener en cuenta en el uso del uniforme son: 

• Todas las prendas de vestir que hagan parte del uniforme del colegio deben estar 
marcadas con el nombre y el curso del estudiante.

• Los estudiantes necesitan usar para días de lluvia, impermeables y botas con los 
colores institucionales (rojo, blanco o azúl oscuro)

• No se permite el uso de la camiseta de la House en los días que no haya actividades 
de este tipo, o el uso de buzos o chaquetas que no correspondan al uniforme. 

• Los docentes verificarán la presentación, limpieza y buen uso de estos uniformes. 

Para más detalles sobre el uniforme, consultar el Manual de Convivencia. 

Para las Guías y las Asistentes Montessori, Lunes y Viernes portarán el uniforme de 
diario con la camisa azul y zapatos negros o azules oscuros. Martes, miércoles y jueves 
,portarán la sudadera con tenis de los colores institucionales del colegio.  Las auxiliares 
de aula vendrán con el uniforme correspondiente a la institución a la que pertenecen. 
(Sena o Universidad de la Sabana)

7.1.9. Manejo de los materiales del Colegio:
Al comienzo del año escolar, cada tutor recibirá los materiales del curso que le fue 
asignado. Se le debe proveer a cada estudiante con lo básico (cuadernos, carpetas, 
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libros, cartuchera, lápiz negro y rojo, borrador, tajalápiz, colores, regla) y conservar el 
resto de los materiales en el store del salón. En caso de requerir algún otro material, 
se debe solicitar al Jefe de Área o a la Dirección de Sección por correo electrónico. 
El tutor y los docentes serán los encargados, en común acuerdo, de administrar estos 
materiales en el transcurso del año según el uso y las necesidades de cada clase. En 
caso de asignar un proyecto para la casa, se deberá facilitar el material necesario para 
que el estudiante la pueda realizar.   Los materiales deberán solicitarse al Jefe de Área 
o Director de Sección, según corresponda, por correo electrónico y con al menos dos 
semanas de anterioridad (al momento de entrega de la planeación) para garantizar la 
entrega de los mismos. Dentro de los objetivos de darle mayor énfasis al trabajo en 
cuadernos, el número de copias debe ser mínimo para el trabajo de clases. Las lecturas 
que se trabajen en diferentes áreas serán revisadas y aprobadas por el Jefe de Área. 
Tenga en cuenta que si no hace la solicitud de materiales en los tiempos establecidos, 
es muy probable que no se dispongan de éstos para la realización de la actividad. 

7.1.10. Manejo de los espacios del Colegio
(Baños, zonas comunes, salones)

Nuestros estudiantes se desplazan a los diferentes espacios del colegio (a las clases 
con especialistas y al comedor) acompañados siempre de una Guía y de una Asistente 
Montessori y algunas veces las acompañan una auxiliar de aula. Tanto la Guía como la 
Asistente  deben supervisar el comportamiento de los estudiantes y estos a su vez les 
deben reportar si necesita dirigirse a otro lugar (baño, enfermería, biblioteca, recepción, 
etc) o si se observa que el estudiante debe ser acompañado a otro lugar. Durante 
el almuerzo, la Guía, la Asistente y la auxiliar deben acompañar a sus estudiantes e 
inculcar y supervisar buenos hábitos, así como,  revisar que sus estudiantes consuman 
los alimentos antes de salir. 

Los estudiantes deben permanecer en las zonas asignadas. Las Guías y Asistentes de 
cada grado, son las encargadas de supervisar el snack, el almuerzo, los descansos, la 
llegada y la salida de sus estudiantes y  se deben asegurar que los niños dejen las zonas 
aseadas y en orden, según sea el caso. Así mismo,  ellas también deberán verificar que 
no queden objetos olvidados en la zona; estos últimos se deberán dejar en el aula y a 
la Guía o a la Asistente correspondiente, una vez se verifique el nombre y el curso que 
aparece en la prenda de vestir encontrada. 
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7.2. Elementary

7.2.1 Principios y estrategias didácticas
Los principios y estrategias didácticas a utilizar tanto en la sección de Preescolar como 
en las otras tres secciones del colegio, se pueden consultar en el numeral 6.2 Principios 
Didácticos de este documento, numeral 5.1 PRINCIPIOS PEDAGÓGICOS del Proyecto 
Educativo Institucional (PEI). 

7.2.2 Cultura de la Clase
Con el fin de garantizar que el desarrollo de la clase sea satisfactorio, se deberán 
contemplar los siguientes aspectos:

• En nuestra sección, no se permiten las pantallas. Los estudiantes no deben llevar 
tabletas al colegio.

• Al empezar su clase, cada docente se asegurará de que el salón de clase esté limpio 
y ordenado. 

• Se destinará un lugar para las botellas de agua y un tiempo específico para uso del 
baño de común acuerdo con los estudiantes. 

• Discutir con los estudiantes las expectativas de comportamiento en clase. El docente 
se debe asegurar de que el alumno comprenda que el aula es un ambiente de 
aprendizaje donde debe esforzarse, aprovechar el tiempo y ser respetuoso. Durante 
los primeros días de clase, los tutores y docentes presentarán cinco normas de 
comportamiento esenciales para que las clases fluyan de manera adecuada. Estas se 
reforzarán y practicarán frecuentemente ya que el ideal es que nuestros estudiantes 
las interioricen de tal manera que los docentes no tengan que usar ni recompensas, 
ni consecuencias.  

• En el caso de que un docente se vea obligado a aplicar una consecuencia luego de 
haber explicado y practicado la norma, deberá consultar el Manual de Convivencia.

7.2.3 Uso de la agenda
El estudiante consignará sus tareas y trabajos en la fecha en la que deberá presentarlas. 
El docente también puede hacer uso de la agenda para escribirles a los padres sobre 
algún incidente que se presente durante la jornada o para mantener comunicación 
constante sobre las rutinas o hábitos del estudiante a petición de los padres. De igual 
manera, se puede hacer uso de esta para que el estudiante registre los nombres de los 
libros leídos como tarea. Esta agenda viajará todos los días en la maleta del estudiante.



49

2023-2024
MANUAL DE PADRES

7.2.4 Uso del Cuaderno
El uso del cuaderno es fundamental para desarrollar habilidades de organización, 
presentación y práctica de caligrafía. La primera hoja se destinará para una portada donde 
se indique el nombre de nuestro colegio, el nombre del estudiante y la asignatura. Cada 
página que se vaya a usar para un tema nuevo deberá incluir fecha completa en letras 
y título en color rojo. Además, se debe  garantizar el uso de cada página del cuaderno. 
En nuestra sección utilizaremos lápiz negro y rojo para consignar la información. De la 
misma manera, para fácil consulta por parte del estudiante y del docente, se colorearán 
uno o dos centímetros del lomo del cuaderno de cada asignatura de la siguiente manera:

- Inglés: Naranja.
- Ciencias: Verde.
- Matemáticas: Amarillo.
- Lenguaje: Rojo.
- Historia: Azul.

Los cuadernos se enviarán a casa en el caso de que haya alguna tarea asignada, de lo 
contrario, permanecerán en el salón de clase. El docente deberá revisar los cuadernos 
de su asignatura con regularidad y brindar retroalimentación significativa sobre la calidad 
del trabajo del estudiante y la ortografía. 

Uso del Cuaderno

7.2.5 Horarios de la Sección
Nuestro horario funciona de la siguiente manera:

TUTORÍA

Primera hora 

Segunda hora

Snack

Tercera hora

Cuarta hora

Quinta hora

Almuerzo

Sexta hora

Septima hora

7:00 am a 7:10 am

7:10 am a 8:05 am

8:05 am a 8:50 am

8:50 am a 9:35 am

9:35 am a 10:20 am

10:20 am a 11:05 am

11:05 am a 11:50 am

11:50 am a 1:00 pm

1:05 pm a 1:45 pm

1:45 pm a 2:35 pm

https://drive.google.com/drive/u/0/folders/13mX2EjWqNsgcrQai90xf6fLu4V3p2b_u
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7.2.6 Tutoría
Los estudiantes llegan al colegio desde las 6:45 a.m. Durante este espacio se verifica 
y registra la asistencia en la plataforma Control Academic. Enseñamos y fomentamos a 
diario procedimientos como por ejemplo, dónde ubicar la agenda, la maleta, la lonchera 
(si aplica), los materiales de las clases del día, la botella de agua, entre otros. Oramos y 
aprovechamos para enseñar oraciones nuevas en español, inglés o latín y presentamos 
las novedades o eventos de la jornada. También se puede usar este espacio para revisar 
el boletín semanal o mostrar el menú del día. En esta franja están presentes los tutores, 
co- tutores y auxiliares de aula.

7.2.7 Uniformes
Los estudiantes de grado 1º portan el uniforme de diario (sudadera) todos los días. 
Nuestros estudiantes de grado 2º a 4º cuentan con dos uniformes que son el de gala 
y el de diario (sudadera). El uniforme de gala se usa los días de izada de bandera y los 
días de misa. 

El uniforme de diario (sudadera) se compone de la sudadera San José, camiseta blanca, 
medias blancas, tenis en colores institucionales (azul oscuro, rojo o blanco), leggins 
azules oscuros (niñas) y cachucha institucional. No se permite el uso de la gorra en el 
salón de clase o en la Misa.

El uniforme de gala consta de camisa blanca y saco azul oscuro. Para niñas: falda azul 
oscura, medias pantalón azul, zapatos azules. Para niños: pantalón azul oscuro, medias 
azules tres cuartos (no tobilleras) y zapatos negros.

Algunos aspectos a tener en cuenta en el uso del uniforme son: 
• Los estudiantes pueden usar la chaqueta impermeable azul oscura del colegio con 

ambos uniformes.
• No se permite el uso de la camiseta de la House en los días que no haya actividades 

de este tipo, o el uso de buzos o chaquetas que no correspondan al uniforme. 
• Los docentes verificarán la presentación, limpieza y buen uso de estos uniformes. 

Para más detalles sobre el uniforme, consultar el Manual de Convivencia. 

7.2.8 Manejo de los materiales del Colegio
Al comienzo del año escolar, cada tutor recibirá los materiales del curso que le fue 
asignado. Se le debe proveer a cada estudiante con lo básico (cuadernos, carpetas, 
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libros, cartuchera, lápiz negro y rojo, borrador, tajalápiz, colores, regla) y conservar el 
resto de los materiales en el store del salón. En caso de requerir algún otro material, 
se debe solicitar al Jefe de Área o a la Dirección de Sección por correo electrónico. 
El tutor y los docentes serán los encargados, en común acuerdo, de administrar estos 
materiales en el transcurso del año según el uso y las necesidades de cada clase. En caso 
de asignar un proyecto para la casa, se deberá facilitar el material necesario para que el 
estudiante la pueda realizar. 

7.2.9 Manejo de los espacios del Colegio
Nuestros estudiantes se desplazan a los diferentes espacios del colegio (a las clases con 
especialistas y al comedor) acompañados de un docente o auxiliar de aula. El adulto 
debe supervisar el comportamiento del estudiante y este a su vez le debe reportar si 
necesita dirigirse a otro lugar (baño, enfermería, biblioteca, recepción, etc). Durante el 
almuerzo, el tutor, co- tutor y la auxiliar deben acompañar a sus estudiantes e inculcar y 
supervisar buenos hábitos, así como,  revisar que sus estudiantes consuman los alimentos 
antes de salir. 

Los estudiantes deben permanecer en las zonas asignadas. Los docentes y auxiliares 
encargados de supervisar el snack, el almuerzo y los descansos se deben asegurar 
de que los estudiantes dejen las zonas aseadas y en orden, según sea el caso. Estos 
docentes y auxiliares también deberán verificar que no queden objetos olvidados en la 
zona; estos últimos se deberán dejar en el aula una vez se verifique el nombre y el curso 
que aparece en la prenda de vestir encontrada.

7.3. Middle school

Los estudiantes de Middle School se encuentran entre los 10 y 13 años y están finalizando el  
afianzamiento de su proceso de organización y estructura de hábitos de estudio que iniciaron 
en Primary. Por tal razón, es indispensable entender que siguen siendo niños y la mayoría de 
ellos necesitan aún de la guía del adulto. A su vez, están empezando a generar lazos de amistad 
y es importante que las dinámicas entre estudiantes se basen en el respeto y la cordialidad. Es 
por esto que, queda prohibido el uso de apodos entre estudiantes sin importar la razón y no se 
podrán normalizar los comportamientos agresivos que contengan groserías, empujones o juegos 
bruscos entre estudiantes con la excusa de que así son las dinámicas entre el grupo de amigos. 
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7.3.1 Tutoría
La tutoría debe iniciar a las 7:00 am con la oración del Pater Noster y Ave Maria en 
latín, como también los estudiantes podrán hacer peticiones en la oración del día. Un 
estudiante por curso estará a cargo de liderar la oración y será criterio del tutor la forma 
en que se distribuya esta organización. Se llamará a lista y se revisarán los pendientes 
del día como actividades a realizar y el horario. El tutor será el encargado de recoger las 
inconformidades de los estudiantes así como las recomendaciones o sugerencias que 
se puedan plantear para mejorar las relaciones de los estudiantes ya sea entre ellos o 
con los docentes. Siempre se deberá respetar el conducto regular especificado en el 
Artículo 26 del Manual de convivencia.

7.3.3 Principios y Estrategias Didácticas

Los principios y estrategias didácticas a utilizar en la sección, se pueden consultar en 
el numeral 6.2 Principios Didácticos de este documento, numeral 5.1 PRINCIPIOS 
PEDAGÓGICOS del Proyecto Educativo Institucional (PEI).

7.3.4 Uso del Planeador Mensual 
Cada curso contará con un Planeador mensual que estará pegado en la pared del salón. 
Allí se deberán consignar las tareas y actividades de la semana y se escribirán en la 
casilla correspondiente a la fecha de entrega de la misma. Esta información deberá estar 
reflejada en los Classroom de cada asignatura, como también en la agenda de cada 
estudiante. El tutor asignará mensualmente a un estudiante encargado de escribir estas 
actividades en el Planeador y queda a criterio del mismo la escogencia del responsable. 

7.3.5 Cultura de la Clase
La Cultura de la Clase se refiere al ambiente y las normas establecidas dentro del salón 
de clase, que promueven un entorno de aprendizaje riguroso y efectivo. Estos son 
algunos aspectos clave a tener en cuenta para cultivar una buena cultura de clase en 
Middle School:

1. Procesos de atención: Es  importante  prestar atención durante las clases. Se debe 
fomentar el contacto visual, escucha activa y participación en discusiones para 
mantener a los estudiantes  involucrados en el proceso de aprendizaje. Se deben 
evitar distracciones y no normalizar chistes, bromas o comentarios fuera de contexto.

2. Orden y limpieza: Se deben establecer expectativas claras sobre la organización y 
limpieza del salón, fomentando que los estudiantes mantengan sus áreas de trabajo 
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limpias y ordenadas para promover un ambiente propicio para el aprendizaje. De 
ninguna manera, se podrá iniciar una clase con el salón sucio.

3. Disposición del espacio: Se debe organizar el salón de clase de manera que facilite 
la interacción y la participación activa asegurándose de que los estudiantes tengan 
suficiente espacio para moverse y colaborar entre sí o para que permanezcan 
sentados con buena visión al tablero.

4. Respeto a los materiales: Los estudiantes deben cuidar los materiales del aula y 
utilizarlos de manera adecuada. Esto incluye libros de texto, cuadernos, lápices, 
pupitres y cualquier otro recurso didáctico. No se debe rayar el pupitre ni la silla.

5. Silencio y escucha: Fomentar momentos de silencio durante las clases para que los 
estudiantes puedan concentrarse en las instrucciones y explicaciones. Los estudiantes 
deben respetar el turno de palabra, alzando la mano cuando quieran participar en 
aras de escuchar a sus compañeros y al profesor.

6. Normas de comportamiento: Los estudiantes deben conocer claramente las reglas 
sobre el comportamiento en el aula y las consecuencias de no seguirlas. Se recomienda 
dedicar la primera clase de cada período escolar para revisarlas nuevamente.

7. Respeto y empatía: La cultura de Middle School se basa en el respeto y empatía entre 
los estudiantes. Los estudiantes tienen el deber moral de tratarse con amabilidad, se 
deben escuchar mutuamente y apoyarse en el proceso de aprendizaje.

8. Esfuerzo Académico: Es importante reconocer el esfuerzo y los logros de los 
estudiantes. Esto puede incluir el elogio por un trabajo bien hecho, la mejora en el 
rendimiento académico o el comportamiento adecuado.

9. Fomento de la participación: El aula de clase debe ser un ambiente seguro y 
acogedor que anime a los estudiantes a participar activamente en las discusiones 
y actividades del aula, haciendo uso de la lógica para sus intervenciones. Se debe 
tener especial cuidado en el manejo de intervenciones no adecuadas, ya sea por 
falta de conocimiento o por intento de disrupción.

10. Flexibilidad y adaptación: Se deben tener en cuenta las necesidades individuales de 
los estudiantes y mostrar flexibilidad para adaptar el enfoque de enseñanza según 
los estilos de aprendizaje y ritmos de cada estudiante. Todos los estudiantes pueden 
aprender según sus capacidades y posibilidades. 

11. Coherencia: Mantener la consistencia en la aplicación de las normas y expectativas en 
el aula por parte de todos y cada uno de los docentes. Esto ayudará a los estudiantes 
a sentir que hay alineación en toda la sección.

12. Vocabulario adecuado: Se debe evitar el uso de expresiones o palabras que hagan 
sentir a los estudiantes ridiculizados o agredidos. Evitar el uso del sarcasmo.
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7.3.6 Uso del Cuaderno
El cuaderno es el instrumento para consignar los apuntes de la clase, tareas, ejercicios y 
demás actividades realizadas dentro y fuera de la clase. Se mantendrá limpio y ordenado 
durante todo el año. En caso de necesitar uno nuevo por deterioro o pérdida, se debe 
solicitar su reposición con costo adicional. Si la reposición es por uso y culminación 
del espacio, el tutor tramitará para cada estudiante la reposición del mismo previa 
autorización del Director de Sección.

El cuaderno es un insumo importante para la preparación de las evaluaciones y debe 
tenerse para  todas las clases de cada asignatura. En caso de no traerlo, el estudiante 
debe por sus propios medios, adelantarse y ponerse al día con apuntes. Se debe utilizar 
esfero, lápiz o colores, según instrucción del docente, como también se podrán pegar 
fotocopias o insumos que el docente traiga a clase y entregue a cada estudiante. 

Finalmente, el buen uso del cuaderno fomenta hábitos de estudio y organización. Las 
recomendaciones de su uso son:

1. Marcación: el cuaderno debe tener información del nombre del estudiante, el 
grado, el año escolar y el nombre de la materia correspondiente. Esto facilitará la 
identificación y organización de los cuadernos.

2. Uso exclusivo por materia: Se debe utilizar un cuaderno separado para cada materia. 
De esta manera, se podrán mantener los apuntes y tareas bien organizados  para 
evitar confusiones.

3. Fecha y título: Antes de comenzar una nueva sesión de clase o tarea, los estudiantes 
deben escribir la fecha y el título de la lección en la parte superior de la página. Esto 
facilitará la revisión y el estudio posterior.

4. Orden y limpieza: Es importante mantener el cuaderno limpio y bien ordenado. Los 
estudiantes deben procurar escribir con letra legible y evitar tachones y borrones 
excesivos para mejorar la presentación de sus apuntes.

5. Subrayado y destacado: Los docentes deberán enseñar a los estudiantes a utilizar el 
subrayado y el destacado para resaltar información importante o conceptos clave, 
según sean las indicaciones para cada materia. Esto ayudará a identificar fácilmente 
los puntos clave durante el estudio.

6. Apuntes completos y claros: Es de suma importancia tomar apuntes completos y 
claros durante las clases. Se debe enseñar a los estudiantes a escuchar atentamente 
al profesor y a anotar los detalles importantes.

7. Organización de tareas: Si se asignan tareas en el cuaderno, los estudiantes deberán 
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poner un título de “tarea” con su fecha correspondiente. Esto facilitará que puedan 
encontrarlas y entregarlas a tiempo.

8. Revisión y repaso: los estudiantes deberán revisar sus apuntes regularmente y repasar 
lo aprendido. Esto les ayudará a consolidar los conocimientos y a prepararse para 
exámenes y evaluaciones.

9. Uso de colores: Es una buena práctica el uso de colores para organizar y resaltar 
información. Por ejemplo, pueden utilizar un color para los títulos, otro para los 
subtítulos y otro para las definiciones o ejemplos, en caso de que esta estrategia les 
sirva para organizarse.

10. Cuidado del cuaderno: los estudiantes deben cuidar sus cuadernos y  evitar 
desperdiciar hojas en blanco. Si cometieron un error, pueden utilizar un corrector o 
borrador en lugar de arrancar la hoja.

Uso del Cuaderno

7.3.7 Horarios de la Sección

TUTORÍA

Primera hora 

Segunda hora

Tercera hora

Snack

Cuarta hora

Quinta hora

Sexta hora

Lunch

Septima hora

Octava hora

7:00 am a 7:10 am

7:10 am a 8:05 am

8:05 am a 8:50 am

8:50 am a 9:35 am

9:35 am a 10:05 am

10:05 am a 10:50 am

10:50 am a 11:35 am

11:35 am a 12:20 pm

12:20 pm a 1:05 pm

1:05 pm a 1:50 pm

1:50 pm a 2:35 pm

https://drive.google.com/drive/u/0/folders/13mX2EjWqNsgcrQai90xf6fLu4V3p2b_u
https://drive.google.com/drive/u/0/folders/13mX2EjWqNsgcrQai90xf6fLu4V3p2b_u
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7.3.8 Uniformes
Los estudiantes de Middle School cuentan con dos uniformes que son el de gala (día 
lunes) y el de diario o sudadera (martes a viernes). Los estudiantes deben acogerse a lo 
especificado en el Artículo 16. UNIFORMES. 
Algunos aspectos a tener en cuenta en el uso del uniforme son: 

• Los estudiantes pueden usar la chaqueta impermeable azul oscura del colegio con 
ambos uniformes.

• No se permite el uso de la camiseta de la House en los días que no haya actividades 
de este tipo.

• No se permite el uso de chaquetas o buzos que no sean parte del uniforme.
• Los docentes verificarán la presentación, limpieza y buen uso de estos uniformes. 
• La gorra debe ser la institucional (roja o azul con el logo del Colegio).
• En caso de no poder usar alguna prenda del uniforme, los padres de familia deberán 

informarlo por medio de correo electrónico al tutor a primera hora.
• Los estudiantes pueden cambiarse los zapatos para practicar deportes (guayos, 

torretines, tenis de baloncesto) en los snack o lunch siempre y cuando ingresen a las 
clases con los zapatos del uniforme.

• El uniforme de gala debe usarse con la camisa por dentro del pantalón

7.3.9 Manejo de los materiales del Colegio (Solicitud y uso de 
los materiales)
Los materiales deberán solicitarse al Jefe de Área o Director de Sección, según 
corresponda, por correo electrónico y con al menos dos semanas de anterioridad (al 
momento de entrega de la planeación) para garantizar la entrega de los mismos. Dentro 
de los objetivos de darle mayor énfasis al trabajo en cuadernos, el número de copias 
debe ser mínimo para el trabajo de clases. Las lecturas que se trabajen en diferentes 
áreas serán revisadas y aprobadas por el Jefe de Área. Tenga en cuenta que si no hace 
la solicitud de materiales en los tiempos establecidos, es muy probable que no se 
dispongan de éstos para la realización de la actividad. 

7.3.10 Vida Práctica y Manejo de los espacios del Colegio 
(Baños, zonas comunes, salones)
Teniendo en cuenta que el Colegio es un espacio compartido, se debe hacer un buen 
uso de todas las zonas. El baño debe permanecer limpio y no se puede botar en las 
canecas basura diferente a la relacionada a este espacio. En caso de necesitar cambiarse 
para las AFI o Escuelas, debe realizarse de manera rápida y eficiente, evitando realizar 
juegos o pérdidas innecesarias de tiempo. 
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Las zonas verdes deben permanecer limpias, de ninguna manera se podrán consumir 
alimentos mientras se juega. La basura debe depositarse en la caneca antes de iniciar 
actividades deportivas. Se debe tener sentido de responsabilidad y pertenencia hacia los 
implementos que se traigan de la casa tales como prendas del uniforme, tarros, botilitos, 
balones, zapatos, maletas, entre otros. Por tal razón, estos deberán estar debidamente 
marcados con nombre y apellido. Inmediatamente después de terminar la actividad 
deportiva, se debe revisar el espacio de juego para evitar dejar pertenencias de los 
estudiantes; en dado caso que alguna pertenencia quede abandonada en cualquier 
zona del Colegio, se revisará el nombre y se enviará al Store y el estudiante tiene la 
obligación de buscarlos allí. El Colegio no se hace responsable por implementos que 
hayan sido abandonados. 

Los lockers deben permanecer limpios tanto dentro como por fuera y no se podrán 
dejar pertenencias de los estudiantes ni encima ni a los costados de los mismos. Los 
estudiantes deben traer candado con llave para cerrar su locker. Queda prohibido 
manipular o abrir lockers diferentes a los propios sin autorización del docente o Director 
de Sección.

En el comedor, los estudiantes deberán propender por mantener el espacio limpio y 
organizado. Antes de retirarse de la mesa, se debe revisar que no hayan quedado platos, 
vasos, cubiertos o servilletas, ni materiales de los estudiantes. 

Finalmente, es obligatorio el diligenciamiento de las Encuestas de Satisfacción de 
Estudiantes una vez acabado cada trimestre. Cualquier tipo de inconformidad, queja, 
sugerencia, idea o felicitación deberá quedar consignada allí, si el momento de la misma 
se ajusta a la fecha de la encuesta. De lo contrario, se deberá dialogar con el tutor o 
Director de Sección. 

7.3.11 Classroom
Classroom es la herramienta que se usa en Middle School como repositorio de materiales 
y seguimiento de tareas. Cada clase se debe especificar en el Classroom con el número 
de sesión y fecha, indicando qué se realizó y qué materiales se usaron. En caso de que 
algún estudiante falte a clases, se deberá redirigir allí para ponerse al día. El classroom 
también es un insumo importante para la preparación de las Evaluaciones finales de 
cada trimestre, ya que allí se podrán dirigir los estudiantes para consultar los temas que 
se preguntarán.
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7.4. High school

TUTORÍA

Primera hora 

Segunda hora

Tercera hora

Cuarta hora

Snack

Quinta hora

Sexta hora

Lunch

Septima hora

Octava hora

7:00 am a 7:10 am

7:10 am a 8:05 am

8:05 am a 8:50 am

8:50 am a 9:35 am

9:35 am a 10:20 am

10:20 am a 10:50 am

10:50 am a 11:35 am

11:35 am a 12:20 pm

12:20 pm a 1:05 pm

1:05 pm a 1:50 pm

1:50 pm a 2:35 pm

Horario

Los estudiantes de High School se encuentran entre los 13 y 18 años y están finalizando la etapa 
escolar, situación que implica una proyección hacia el proyecto vocacional, una vez finalizada la 
etapa escolar; por tal razón, en esta sección se terminan de consolidar los hábitos fundamentales 
que parten del trabajo autónomo. Es así como el énfasis de High School se enmarca en hacerse 
responsable de cada una de las decisiones y consciente de lo que significa asumir su propia vida. 
Para finalizar la consolidación de esta etapa escolar es importante tener en cuenta:

Tutoría
La tutoría debe iniciar a las 7:00 am en compañía del Tutor y Cotutor quienes realizan el primer 
encuentro de la jornada. Este espacio es de vital importancia porque permite que los profesores 
tengan una relación directa con cada uno de los estudiantes del grupo. Así mismo, se llamará a 
lista y se revisarán los pendientes del día como actividades a realizar y el horario. El tutor es la 
primera instancia de seguimiento y acompañamiento y por lo tanto, cualquier comunicación debe 
ser gestionada directamente con el docente asignado a cada tutoría. 
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Principios y Estrategias Didácticas
Los principios y estrategias didácticas a utilizar en la sección, se pueden consultar en el numeral 
6.2 Principios Didácticos de este documento, numeral 5.1 PRINCIPIOS PEDAGÓGICOS del 
Proyecto Educativo Institucional (PEI).

Uso del Planeador Mensual
Cada curso contará con un Planeador mensual que estará pegado en la pared del salón. Allí se 
deberán consignar las tareas y actividades de la semana y se escribirán en la casilla correspondiente 
a la fecha de entrega de la misma. Esta información deberá estar reflejada en los Classroom de 
cada asignatura. El tutor asignará mensualmente a un estudiante encargado de escribir estas 
actividades en el Planeador y queda a criterio del mismo la escogencia del responsable. 

Cultura de la Clase
La Cultura de la Clase se refiere al ambiente y las normas establecidas dentro del salón de clase, 
que promueven un entorno de aprendizaje riguroso y efectivo. Estos son algunos aspectos clave 
a tener en cuenta para cultivar una buena cultura de clase en High School:

1.     Procesos de atención: Durante la sesión de clase, todos los estudiantes deben tener una 
disposición de atención y escucha que les permita participar activamente en cada uno de los 
momentos. El silencio como esa disposición para escuchar atentamente será el elemento más 
importante para desarrollar en las clases. 
2.     Orden y limpieza: Los salones deben estar limpios y ordenados. Tanto estudiantes como 
profesores deben garantizar que, una vez finalizada la sesión de clase, el salón quede sin basura 
en el piso, el tablero borrado y los puestos organizados y fomentando que los estudiantes 
mantengan su lugar de trabajo limpio y organizado. De ninguna manera se podrá iniciar una 
clase con el salón sucio.
3.     Disposición del espacio: Se debe organizar el salón de clase de manera que facilite la 
interacción y la participación activa asegurándose de que los estudiantes tengan suficiente espacio 
para moverse y colaborar entre sí o para que permanezcan sentados con buena visión al tablero.
4.     Cuidado con los materiales: Los estudiantes deben cuidar los materiales del aula y utilizarlos 
de manera adecuada. Esto incluye libros de texto, cuadernos, lápices, pupitres y cualquier otro 
recurso didáctico. Cada estudiante tendrá asignado un pupitre del cual será responsable una vez 
finalizado el año escolar. 
5.     Normas de comportamiento: Los estudiantes deben conocer claramente las reglas sobre el 
comportamiento en el aula y las consecuencias de no seguirlas y los profesores deben reforzar 
estas reglas en todo momento, aspectos como la postura, el vocabulario, pedir la palabra, 
chistes, comentarios fuera del tema de clase, etc., que puedan afectar el ambiente de aprendizaje 
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diseñado
6.     Inclusión: Se deben tener en cuenta las necesidades individuales de aprendizaje de los 
estudiantes de tal manera que las sesiones de clase evidencien la realización de los ajustes 
necesarios para aquellos que tienen diferentes maneras de aprender.
7.     Coherencia: Es responsabilidad del profesor mantener la consistencia entre la normalización 
y la ejecución de dichas actividades dentro y fuera del salón de clases; el profesor es modelo de 
comportamiento, de presentación personal, de uso del vocabulario y de vivencia de las virtudes. 
Es fundamental la consistencia de todos los docentes frente a la coherencia. 
8.     Vocabulario adecuado: Se debe evitar el uso de expresiones o palabras que hagan sentir a 
los estudiantes ridiculizados o agredidos. Evitar el uso del sarcasmo.

Uso del Cuaderno
El cuaderno es el instrumento para consignar los apuntes de la clase, tareas, ejercicios y demás 
actividades realizadas dentro y fuera de la clase. Se mantendrá limpio y ordenado durante todo 
el año. La reposición es por uso y culminación del espacio, el Director de Sección tramitará para 
cada estudiante la reposición del mismo.

El cuaderno es un insumo importante para la preparación de las evaluaciones y debe tenerse para 
todas las clases de cada asignatura. En caso de no traerlo, el estudiante debe por sus propios 
medios, adelantarse y ponerse al día con apuntes y no se recibirán trabajos que no se realicen en 
el mismo. Se debe utilizar esfero, lápiz o colores, según instrucción del docente y del área. 
 
Finalmente, el buen uso del cuaderno fomenta hábitos de estudio y organización. Las 
recomendaciones de su uso son:

1.     Marcación: el cuaderno debe tener información del nombre del estudiante, el grado, el año 
escolar y el nombre de la materia correspondiente. Esto facilitará la identificación y organización 
de los cuadernos.
2.     Uso exclusivo por materia: Se debe utilizar un cuaderno separado para cada materia. De 
esta manera, se podrán mantener los apuntes y tareas bien organizados  para evitar confusiones.
3.     Fecha y título: Antes de comenzar una nueva sesión de clase o tarea, los estudiantes deben 
escribir la fecha y el título de la lección en la parte superior de la página. Esto facilitará la revisión 
y el estudio posterior.
4.     Orden y limpieza: Es importante mantener el cuaderno limpio y bien ordenado. Los estudiantes 
deben procurar escribir con letra legible y evitar tachones y borrones excesivos para mejorar la 
presentación de sus apuntes.
5.     Subrayado y destacado: Los docentes deberán enseñar a los estudiantes a utilizar el 
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subrayado y el destacado para resaltar información importante o conceptos clave, según sean las 
indicaciones para cada materia. Esto ayudará a identificar fácilmente los puntos clave durante el 
estudio.
6.     Apuntes completos y claros: Es de suma importancia tomar apuntes completos y claros 
durante las clases. Se debe enseñar a los estudiantes a escuchar atentamente al profesor y a 
anotar los detalles importantes.
7.     Organización de tareas: Si se asignan tareas en el cuaderno, los estudiantes deberán poner 
un título de “tarea” con su fecha correspondiente. Esto facilitará que puedan encontrarlas y 
entregarlas a tiempo.
8.     Revisión y repaso: los estudiantes deberán revisar sus apuntes regularmente y repasar lo 
aprendido. Esto les ayudará a consolidar los conocimientos y a prepararse para exámenes y 
evaluaciones.
9.     Uso de colores: Es una buena práctica el uso de colores para organizar y resaltar información. 
Por ejemplo, pueden utilizar un color para los títulos, otro para los subtítulos y otro para las 
definiciones o ejemplos, en caso de que esta estrategia les sirva para organizarse.
10.  Cuidado del cuaderno: los estudiantes deben cuidar sus cuadernos y no desperdiciar hojas 
en blanco. Si cometieron un error, pueden utilizar un corrector o borrador en lugar de arrancar la 
hoja.

Uso del Cuaderno

Manejo de los materiales del Colegio (Solicitud y uso de los materiales)
La solicitud de materiales debe realizarse en el momento en que se realiza la planeación y repetir 
esta acción cada quince días. El profesor envía un correo con la lista de materiales, siendo muy 
específico con la cantidad y tipo de material para que el jefe de área realice la solicitud al Store. 
Dentro de los objetivos de darle mayor énfasis al trabajo en cuadernos, el número de copias 
debe ser mínimo para el trabajo de clases. Las lecturas que se trabajen en diferentes áreas serán 
revisadas y aprobadas por el Jefe de Área. 

Tenga en cuenta que si no hace la solicitud de materiales en los tiempos establecidos, es muy 
probable que no se dispongan de éstos para la realización de la actividad. 

Manejo de los espacios del Colegio (Baños, zonas comunes, salones)

Las zonas comunes del Colegio están destinadas para ser espacios de descanso en los tiempos 
que correspondan, así mismo, responde a las necesidades de las clases que impliquen algún tipo 
de actividad fuera de los salones de clase. Para un uso adecuado tener en cuenta:

https://drive.google.com/drive/u/0/folders/13mX2EjWqNsgcrQai90xf6fLu4V3p2b_u
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1. En los espacios del colegio los estudiantes deben estar en las zonas correspondientes de la 
sección, es decir, no pueden permanecer en sus tiempos de descanso en los espacios de middle, 
elementary y preschool durante la jornada escolar.
2. Las clases de música y de arte se realizan en los salones destinados, en espacios diferentes al 
de la sección. En estos casos los docentes deben garantizar que los estudiantes regresen a los 
espacios que les corresponden. 
3. Cada uno de los espacios comunes es aseado en diferentes momentos de la jornada escolar. 
Los estudiantes son los primeros responsables de dejar los espacios limpios cuando se trasladan 
a otro espacio del colegio. Los docentes que realizan los acompañamientos en estos espacios 
serán encargados de recordarle a los estudiantes sobre el aseo de la zona.
4. En el comedor los estudiantes deben dejar los utensilios usados en las zonas de limpieza del 
Colegio. Así mismo, deben garantizar que los espacios al aire libre destinados para el almuerzo 
queden limpios y ordenados. 
5. El almuerzo se realiza en las mesas establecidas para tal fin. No se permite que los estudiantes 
almuercen en el piso a menos que sea un almuerzo tipo picnic programado por el colegio. 

Manejo de los Implementos perdidos. 
Para evitar la pérdida de los implementos, es fundamental marcar la totalidad de implementos, 
sobre todo las prendas del uniforme y los útiles escolares, sobre todo los cuadernos.

Los estudiantes podrán guardar sus objetos en el salón de clases y los estudiantes de grado 11° 
y 12° tendrán la posibilidad de usar locker de acuerdo con los parámetros del colegio.

Se recomienda que los estudiantes no traigan sumas altas de dinero, objetos de valor y dispositivos 
electrónicos. De acuerdo con el Manual de Convivencia, el colegio no se hace responsable de la 
pérdida de estos implementos.

Los objetos perdidos son recogidos finalizada la jornada escolar, por lo tanto, podrán solicitarlos en 
la Dirección de Sección el día posterior de la pérdida del implemento que se haya encontrado en 
la zona de High School. Los implementos encontrados en otros espacios se llevan directamente al 
Store del Colegio. sección; los implementos que no sean reclamados en la Dirección de Sección 
se enviarán al Store el día posterior al ser entregados en este espacio. 

UNIFORMES:
De acuerdo con el Manual de Convivencia, el uniforme se utiliza siguiendo los principios e 
identidad institucional. Por tal razón tener presente:
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1. El uniforme de diario es el descrito en el Manual de Convivencia y corresponde al pantalón de 
sudadera azul con líneas rojas, camiseta blanca con el logo del Colegio, Saco azul o rojo con 
el logo del Colegio, medias blancas y tenis azul oscuro, rojo o blancos. 

2. Los estudiantes pueden hacer uso de la gorra institucional del Colegio para los espacios al 
aire libre únicamente.

3. Prendas como: uniformes de selecciones deportivas, camisetas de houses, camisetas de 
colores por debajo de la institucional, sacos con capotas de cualquier tipo o color, gorras 
diferentes a la institucional o cualquier otro tipo de accesorio que no se contemple como 
parte del uniforme no podrá ser utilizado en el Colegio. 

4. Para protegerse del frío, los estudiantes pueden adquirir la chaqueta azul oscura impermeable 
con el logo del Colegio únicamente. 

5. Los estudiantes deben venir al Colegio con el uniforme limpio, garantizando que no se 
encuentre en mal estado (roto). 

6. La presentación personal debe corresponder a la identidad institucional, por lo tanto los 
hombres asisten con corte de pelo adecuado y las niñas vienen sin esmaltes en las uñas ni 
maquillaje. 

7. Los lunes todos los estudiantes de la sección deben venir con el uniforme de gala de acuerdo 
con lo estipulado en el Manual de Convivencia. Deben hacer uso de medias pantalón azul 
oscuro y no pueden utilizar tenis con este uniforme. La altura de la falda debe corresponder a 
la identidad institucional. 

8. SANCIONES ACADÉMICAS.

8.1. Ausencias y llegadas tarde

SOBRE LAS AUSENCIAS. 
La promoción escolar está mediada por la asistencia al Colegio por su carácter presencial. El 
Manual de Convivencia dice que las ausencias injustificadas iguales o superiores al 25% del total 
de horas del año escolar implica la pérdida de este. Por lo tanto, le recomendamos, además de 
leer el Manual de Convivencia, tener presente las siguientes recomendaciones:

• Velar permanentemente por la asistencia de los estudiantes al Colegio y a cada una de las 
clases de la jornada. 

• Las justificaciones por viajes (excepto deportivos) y por asuntos familiares (excepto calamidad 
doméstica) no son contempladas como inasistencias justificadas y, por lo tanto, cuentan dentro 
del 25% de inasistencia mencionada anteriormente. 

• Cuando un estudiante no presenta al docente las actividades asignadas por su periodo de 



64

2023-2024
MANUAL DE PADRES

ausencia de acuerdo con las fechas entregadas, su valoración será de 10. 
• No presentar la justificación de la inasistencia en los tiempos estipulados será considerada una 

falta leve de acuerdo con el Manual de Convivencia. 

SOBRE LAS LLEGADAS TARDE.
Dentro de los propósitos planteados para el año escolar 2023-2024, se busca fortalecer la 
puntualidad y el cumplimiento de los horarios establecidos en la jornada escolar. Sobre este 
punto, es importante tener en cuenta:

• El inicio de las actividades escolares es a las 7:00 am, momento en que toda la comunidad 
educativa debe estar en su salón de clases. Por lo tanto, se recomienda llegar al menos 10 
minutos antes para no tener inconvenientes con el tráfico.

• Todos los estudiantes deben estar en su salón de clases a las 7:00 am para dar inicio a la 
tutoría, por lo tanto, quien no ingrese en ese momento, tendrá un llamado de atención por 
llegar tarde al salón de clases.

• Durante la jornada escolar, los docentes tomarán asistencia al inicio de sus clases. El estudiante 
deberá estar listo y dispuesto en los tiempos establecidos. 

• Se recomienda estar pendientes del reloj en los cambios de clase.
• Se recomienda hacer la revisión del Manual de Convivencia sobre la reiteración de faltas leves.

8.2. Sobre los compromisos
El Compromiso Académico es un documento que deberán firmar los padres de familia, estudiante, 
tutor y Director de Sección, cuando se hayan reprobado tres o más asignaturas durante el trimestre 
académico. En este documento se explicitan los compromisos que asume el estudiante en cada 
asignatura que requiere especial atención debido a la reprobación. El tutor hará seguimiento de 
los compromisos y validará que se estén cumpliendo.

El Compromiso Convivencial es un documento que deberán firmar los padres de familia, 
estudiante, tutor y Director de Sección, cuando se haya evidenciado que el estudiante ha cometido 
faltas sin evidenciar un cambio en su actitud. En este documento se explicitan los compromisos 
que asume el estudiante en cuanto a su comportamiento, como también las causas que llevaron 
a la Comisión de Evaluación a tomar esta decisión. El tutor hará seguimiento de los compromisos 
y validará que se estén cumpliendo.

El Compromiso Terapéutico es un documento que deben firmar los padres de familia del 
estudiante cuando se requiera un acompañamiento externo para apoyar los procesos de formación 
del estudiante. Este compromiso busca que los padres sigan las recomendaciones establecidas 
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por la Gestión de Bienestar Comunitario en lo referente al acompañamiento del estudiante. En la 
medida en que no se observe el acompañamiento solicitado durante el año escolar, el proceso 
de matrícula será detenido hasta que los padres se comprometan a cumplir con los deberes que 
les corresponden estipulados en el Manual de Convivencia del Colegio. 

La Comisión de Evaluación, luego de estudiar cada caso individual, determinará qué estudiantes 
firmarán un Compromiso Académico, Convivencial o Terapéutico según su desempeño académico 
y su comportamiento durante el trimestre.

Todo estudiante que haya firmado un Compromiso Académico durante el actual año escolar 
o en el año escolar anterior como requisito para matrícula del siguiente año, deberá tener un 
excelente desempeño académico en los siguientes períodos. 

Si después de firmado el Compromiso Académico el estudiante reprueba dos o más asignaturas 
en cualquiera de los siguientes períodos académicos, se estará incurriendo en una falta grave 
estipulada en Artículo 98 del MANUAL DE CONVIVENCIA.

Todo estudiante que haya firmado un Compromiso Convivencial durante el actual año escolar 
o en el año escolar anterior como requisito para matrícula del siguiente año, deberá tener 
un excelente desempeño convivencial en los siguientes períodos académicos. Si después de 
firmado el Compromiso Convivencial el estudiante comete cualquier tipo de falta en alguno 
de los siguientes períodos académicos, se estará incurriendo en una falta grave estipulada en 
Artículo 120 del MANUAL DE CONVIVENCIA.

Por lo anterior, es importante recordar que: 

• La Comisión de Evaluación es la instancia que define las recomendaciones en relación con 
las actividades de refuerzo y nivelación que deben cumplir los estudiantes que presenten 
dificultades en la obtención de los mínimos requeridos para aprobar los logros por asignatura 
del plan de estudios. También, realiza recomendaciones para los estudiantes en cuanto a la 
mejora de su comportamiento, actitud o proceso formativo.  Esta Comisión está conformada 
por el Director de Sección, psicólogo(a) de la Sección y todos los docentes de cada grado.

• Si durante dos años consecutivos el estudiante ha firmado Compromiso Académico, se 
procederá a realizar Matrícula Condicional para el siguiente año lectivo.

Capítulo X, artículo 92 en todos sus literales. Manual de Convivencia 2023-2024



66

2023-2024
MANUAL DE PADRES

9. REGISTRO DE ACTIVIDADES EVALUATIVAS EN CONTROL 
ACADEMIC.

Dentro del proceso de evaluación, el registro de las actividades evaluativas permite que, tanto 
docentes como estudiantes y padres de familia estén al tanto de los resultados y necesidades 
especiales del proceso. Como Colegio, nuestro compromiso frente a las familias es apoyar dicho 
proceso de formación de los estudiantes y atender, a tiempo, las necesidades puntuales que se 
presenten en el transcurso de un periodo académico determinado. Por lo tanto, se requiere tener 
en cuenta las siguientes indicaciones:

• Para poder registrar las actividades evaluativas debe estar registrada la parametrización en 
Control Academic  y registradas en la Carpeta de Drive de planeaciones, previa autorización de 
los Jefes de Área. No olvide hacer uso del formato indicado para el diseño de su planeación.

• Las actividades evaluativas deben coincidir con lo planteado en la planeación, tanto con la 
actividad como la fecha estipulada para el desarrollo de esta. Debido a que la planeación es 
dinámica e implica ajustes durante el desarrollo, es posible que alguna de las actividades no 
pueda ser realizada o que implique un cambio en la planeación. Estos cambios serán registrados 
en la casilla de la bitácora, directamente en el archivo subido en el Drive, únicamente sin 
eliminar o cambiar actividades evaluativas registradas. 

• En el momento del registro de la actividad, indicar específicamente qué tipo de actividad se 
va a realizar, por lo tanto, el registro de actividades generalizadas como “trabajo en clase”, 
“taller”, entre otros, no será aceptado por la jefatura de área ni por la Dirección de Sección.

• El registro de notas es un deber que como docente tenemos, por lo tanto, el docente debe 
tener al día el registro de las valoraciones de los estudiantes o los seguimientos establecidos 
para ver los avances del estudiante. El seguimiento en el registro de notas será revisado 
quincenalmente por los Directores de Sección. El incumplimiento de este será tenido en 
cuenta dentro de la evaluación docente.

• Cuando un estudiante no presenta al docente las actividades asignadas por su periodo de 

10. POLÍTICA DE TAREAS.18

18  COLEGIO VILLA CARITAS. Proyecto Elementary, 2011-2012 Lima, Perú; DA CAPO PRESS. (2006) The Homework Myth. 
Chapter 2.

Las tareas constituyen parte importante de la formación del estudiante ya que se orientan a fortalecer 
el carácter, cultivando la responsabilidad y la autonomía. Además, se trata de herramientas que 
ayudan a consolidar los aprendizajes adquiridos dentro del aula de clase.

Los propósitos de la tarea son:
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1. Pre-aprendizaje: Este tipo de tarea tiene como finalidad introducir el tema con el fin de 
preparar a los estudiantes para una sesión posterior, que va a generar mayor profundidad en 
la temática. 

2. Confirmación del aprendizaje: Permite que el docente compruebe la comprensión del 
aprendizaje a partir de preguntas específicas sobre la temática o sobre la explicación de 
experiencias en la clase.

3. Práctica del aprendizaje: Refuerza las habilidades o conocimientos recién adquiridos por el 
estudiante. Frente a este tipo de tareas es importante tener en cuenta los siguientes aspectos: 

- Verificar la comprensión del tema trabajado en clase, ya que muchos estudiantes que no 
logran comprender la temática desarrollada se enfrentan en su casa a un aprendizaje nuevo.
- Verificar si hay errores en la comprensión del tema desarrollado puesto que, cuando el 
estudiante tiene algún equívoco en el proceso de aprendizaje, en el momento de la práctica 
va a reforzar el error en la comprensión.
- Dosificar en sesiones la práctica, sobre todo en Matemáticas y Ortografía. 

4. Proceso de aprendizaje: Se trata de un proyecto a mediano plazo, que puede ser generado 
desde el inicio del trimestre y nutrido a lo largo de este. 

De acuerdo con una investigación sobre las tareas, realizada en 1987 por Harris Cooper, 
investigador en la Universidad de Duke, se plantea la regla de los 10 minutos por grado, con el 
fin de obtener resultados positivos frente a los deberes escolares de los estudiantes. De acuerdo 
con esto, el tiempo dedicado al trabajo en la casa, de acuerdo con las necesidades del colegio 
San José, se plantean de la siguiente manera:

20’

20’

20’

20’

20’

20’

20’

20’

Kinder 0

Kinder 1

Kinder 2 

Kinder 3

Kinder 4

Kinder 5

1st  Grade 

2nd  Grade 
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30’

40’

60’

60’

90’

90’

100’

100’

120’

120’

3rd  Grade 

4th  Grade 

5th  Grade

6th  Grade 

7th  Grade

8th  Grade

9th  Grade

10th  Grade

11th  Grade

12th  Grade

Nota: 
Es importante aclarar que las tareas de los estudiantes de Kinder a grado 4º, se dan de manera 
esporádica cuando se ve la necesidad de repasar ejercicios o cuando hay un proyecto familiar. 
Además, las tareas deben ser supervisadas por los padres de familia con el fin de obtener un 
acompañamiento permanente en casa del proceso académico de los estudiantes. 

10.1. Lineamientos generales de la tarea en el CSJ19

• Comunicación de tareas: Las tareas se comunicarán de la siguiente manera:
• Kínder 2 a 4th Grade: Agenda escolar y correo institucional. 
• 5th Grade a 12th Grade: Planeador del salón de clase y Google Classroom 

asignado para cada curso. 
• Número de tareas: El número de tareas está relacionado directamente con los tiempos en 

casa que emplearán los estudiantes en el desarrollo de estas y que se encuentra en este 
documento. De acuerdo con lo anterior, el número de tareas para cada grado será:

19  Tenga en cuenta lo estipulado en el PAD para el cumplimiento de la política de tareas establecida por el Colegio San José.



69

2023-2024
MANUAL DE PADRES

1
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1

1

1

1

1

1

1
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2 - 3 TAREAS
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2 - 3 TAREAS
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Kinder 5

1st Grade 

2nd Grade 

3rd Grade 

4th Grade 

5th Grade

6th Grade 

7th Grade

8th Grade

9th Grade

10th Grade

11th Grade

12th Grade

• Actividades diarias de refuerzo en casa: Cuando en el día no se dejen tareas, los estudiantes 
tendrán actividades académicas que refuercen la comprensión lectora, el manejo de la segunda 
lengua y el razonamiento lógico matemático (IXL y actividades de Google Classroom). 

• Explicación de las tareas: las tareas escolares serán explicadas con anterioridad a los 
estudiantes, buscando que la ejecución de esta sea hecha por cada uno de ellos. Si el 
estudiante no la puede hacer por sí mismo, es preferible que lleve al Colegio lo que alcance a 
hacer, de manera que el docente pueda verificar lo que no ha comprendido o aquello en que 
necesita mayor acompañamiento. 

• Evaluación de la tarea: Las tareas NO TENDRÁN EVALUACIÓN CUANTITATIVA; serán 
retroalimentadas en clase por el docente dentro del marco de la evaluación formativa donde 
cualitativamente se observará el compromiso personal del estudiante con su proceso de 
aprendizaje. 
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10.2. Trabajo en grupos.
Los trabajos en grupo fuera de la jornada escolar no son permitidos. Cuando se trata de un 
proyecto a mediano plazo, se generan los espacios dentro de la jornada escolar para nutrirlos en 
clase. Cabe aclarar que el CSJ NO SE RESPONSABILIZA DE NINGUNA SITUACIÓN en caso de 
que los estudiantes, previo aviso a sus familias, decidan reunirse fuera de la jornada escolar. 

Los profesores deben hacer un acompañamiento a los trabajos en grupo para los estudiantes en 
los tiempos de las sesiones de clase.

11. PRUEBAS ESTANDARIZADAS.
Las siguientes son las pruebas estandarizadas nacionales que los estudiantes del CSJ presentan: 

*Las fechas están sujetas a cambios por las entidades responsables. 

12. REINFORCEMENT DAY. 

Los espacios de Reinforcement Day ofrecidos por el Colegio buscan trabajar las dificultades 
académicas presentadas por los estudiantes en las diferentes asignaturas aclarando dudas 
y/o reforzando procesos aprendidos en el aula. Estos espacios se ofrecerán en las siguientes 
situaciones:

• Al detectar dificultades en la asignatura, el docente invita al estudiante a asistir a los 
Reinforcement Day en los horarios establecidos dentro de la semana. 

• De igual manera, si algún estudiante considera que necesita una explicación adicional por 
parte del profesor, podrá solicitar el espacio directamente con el docente de la asignatura. (Se 
hace énfasis en esta opción en High School)
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• El profesor que programa el refuerzo con el estudiante debe hacer el registro en el link 
del siguiente formulario (https://forms.gle/td6Bar6dYctXZQrF9) para tener claridad en los 
estudiantes que se van a quedar. 

• Este formulario se debe diligenciar una semana antes de la actividad.
• LOS ESTUDIANTES QUE NO PARTICIPAN DEL REFUERZO NO PODRÁN QUEDARSE EN 

EL COLEGIO Y POR LO TANTO LOS HERMANOS O ESTUDIANTES QUE COMPARTEN 
TRANSPORTE DEBERÁN IRSE EN EL MOMENTO DE FINALIZADA LA JORNADA ESCOLAR. 

• Las jornadas de Reinforcement Day ofrecidas en el Colegio son de carácter obligatorio para 
los estudiantes que tengan algún tipo de compromiso académico. 

• Las actividades realizadas en el espacio de Reinforcement Day no tienen valoración cuantitativa 
dentro de la asignatura. 

• En este espacio no se realizarán recuperaciones, evaluaciones pendientes ni nivelaciones de 
las clases. 

• El profesor debe llevar un registro  de asistencia y desempeño en las mismas para fortalecer 
la observación relacionada con el desarrollo de los estudiantes. 

• Los estudiantes que viven en Bogotá y utilizan el servicio de transporte podrán hacer uso de 
las rutas para regresar a sus casas. *

*Las rutas escolares para los estudiantes que se queden a la jornada de Reinforcement Day 
regresarán a Bogotá a las 4:15 pm y será servicio de ruta lineal.

13. ACOMPAÑAMIENTO POR PARTE DE BIENESTAR 
COMUNITARIO.

El Colegio San José tiene conformado un equipo interdisciplinar que busca brindar apoyo a los 
estudiantes desde tres frentes:

• Acompañamiento psicológico.
• Acompañamiento programa Felicia y Perpetua.
• Acompañamiento espiritual.

Dentro del proceso de acompañamiento, los integrantes de este equipo, junto con los Directores 
de Sección y profesores estarán atentos a identificar aquellas necesidades de cada estudiante, 
estableciendo el tipo de acompañamiento que se requiere en cada caso. De igual manera, las 
familias, cuando identifiquen una situación que se considere que deba ser tenida en cuenta por 
el Colegio o requieran algún tipo de formación, podrán solicitarlo directamente.

https://forms.gle/td6Bar6dYctXZQrF9
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14. RELS (Recursos para las Habilidades Esenciales de Lengua / 
Resources for Essential Language Skills RELS).

El Colegio San José es una institución bilingüe que se esfuerza por inspirar y preparar a los 
estudiantes para que sean excelentes lectores y escritores, tanto en Inglés como en Español. 
Es una realidad que nuestra comunidad está creciendo a diario, y algunos recién llegados 
eventualmente se unen al colegio en cualquier época del año. Algunos de ellos provienen de 
un contexto no bilingüe, lo que les dificulta llevarse bien con el ambiente escolar y afrontar la 
dinámica académica.

El Departamento de Lenguas del CSJ quiere brindarle a estos estudiantes las herramientas y 
estrategias básicas para lograr los objetivos en la mejora de las lenguas. Por eso, se ha desarrollado 
esta propuesta para poder integrarlos al desarrollo habitual de las clases.

Los padres de familia son de gran apoyo para estos estudiantes en particular y para sus respectivos 
maestros. Deben comprender el ritmo, el tiempo y las expectativas de rendimiento ajustados 
que tendrán sus hijos al ingresar al colegio. Este programa se implementa para ayudar a los 
estudiantes a desarrollar habilidades lingüísticas y de confianza, para fortalecer la independencia 
en el aula. Se lleva a cabo durante uno o dos períodos académicos y requerirá del esfuerzo, 
disposición y dedicación del estudiante así como el tiempo requerido para esta actividad. Los 
padres pueden colaborar y ser de apoyo siguiendo las indicaciones del maestro e incorporando 
habilidades prácticas de Inglés en casa

Objetivos:
• Preparar a los estudiantes para la integración en las clases en Inglés.
• Preparar a los estudiantes para la comodidad dentro del contexto de los talleres de lectura y 

escritura de acuerdo con el plan de estudios propuesto para su nivel de grado correspondiente.
• Proporcionar un entorno y recursos adecuados para desarrollar habilidades fundamentales y 

funcionales en el idioma Inglés.

Pasos a Seguir:
• Pruebas diagnósticas: De acuerdo con los resultados del estudiante en la prueba diagnóstica 

o el desempeño académico del estudiante, se puede seleccionar e implementar un plan de 
adaptación y/o adecuación del currículo.

• Iniciación: La conciencia fonémica y los componentes fonéticos se priorizan en este plan de 
estudios ajustado / adaptado para estudiantes que llegan con un Inglés muy básico o sin 
conocimiento alguno.
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• Práctica: Habilidades de lectura, escritura y pensamiento crítico para una mayor independencia 
funcional del lenguaje.

• Implementación: Plan de estudios relacionado con las rúbricas del programa de inglés y 
lenguaje para el nivel de grado esperado, pero adecuado y/o adaptado a los correspondientes 
estándares de nivel de grado inferior.

¿Quién accede al programa RELS?
• Estudiantes recién matriculados con antecedentes no bilingües (1º grado en adelante).
• Estudiantes que están teniendo dificultades con el desempeño en Lenguas debido al 

bilingüismo.
• Alumnos que requieran apoyo lingüístico adicional (planes individualizados en conjunto con 

Bienestar Comunitario, liderados por Psicología).

Plazos y Programación:
• Tiempo: Uno o dos periodos en total, según los requisitos de idioma del estudiante. 

Definitivamente requerirá el esfuerzo, dedicación, tiempo y la actitud positiva del estudiante. 
• Específicamente: Los estudiantes trabajarán en sus habilidades con los maestros asignados 

por el Departamento de Lenguas del CSJ, durante el tiempo en el que su curso normalmente 
tiene sus clases de Inglés (en acuerdo con el Director de Sección).

Expectativa: 
Los padres nuevos en la comunidad CSJ ingresan con la comprensión de que su hijo tendrá 
expectativas de desempeño, ritmo y tiempos ajustados. El resultado final de CSJ es tener una 
integración sólida en el entorno de las clases desarrolladas en Inglés.

Descripción general de los criterios de calificación:
Se usa la misma escala de calificaciones en Control Academic. Se tienen cuatro ejes: Lectura, 
escritura, conocimiento del lenguaje y comunicación verbal.
Los docentes de área bilingües, pueden hacer ajustes temporales en el salón de clases para 
apoyar el éxito del estudiante. Ejemplo: aceptar un poco del uso del Español en el aula mientras 
el estudiante trabaja en las habilidades del idioma Inglés.

Posibles Actividades (profesores RELS):
El objetivo es ayudar a los estudiantes a sentirse cómodos y disfrutar de su proceso de nivelación 
del lenguaje a través de actividades adecuadas de conciencia fonémica y de lenguaje:
• Comparar y contrastar sonidos en Inglés y Español (consonantes, vocales, sonidos finales, 

dígrafos / combinaciones, equipos de vocales, entre otros).
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• Énfasis en modismos (Representaciones de significado literal e inferencial).
• Describir y contar historias relacionadas con imágenes, usando el lenguaje (visual walk).

Papel del Docente  RELS:
• Implementar un plan de estudios adaptado para ayudar a los estudiantes a nivelar sus 

habilidades en Inglés a un nivel apropiado para la participación y el desempeño funcional en 
el aula.

• Mantener informados a los docentes, Jefes de Área, Directores de Sección y padres del 
estudiante nuevo sobre el desempeño y el progreso dentro del programa, a través de 
correspondencia por correo electrónico, reuniones periódicas y documentos de Google 
compartidos que registran el proceso del estudiante.

Papel del Docente Bilingüe:
• Compartir las listas de vocabulario de funciones esenciales con los profesores de refuerzo.
• Compartir las rúbricas de la clase y la descripción general del plan de estudios (indicadores, 

objetivos de mini lecciones, entre otros).
• Compartir recursos y materiales para refuerzo.
• Tener en cuenta a estos estudiantes en el proceso de nivelación para flexibilizar la exigencia 

del idioma y dar apoyo en las diferentes asignaturas.

Papel del Director de Grupo:
• Implementar y ser consciente de los elementos de expectativa ajustados, de los nuevos 

estudiantes.
• Mantener comunicación regular con maestros y padres de familia, sobre el progreso y las 

necesidades de los estudiantes observados.

Papel de los Padres:
• Demostrar conocimiento y estar de acuerdo con el programa de nivelación, siguiendo las 

instrucciones y sugerencias de los tutores y maestros de refuerzo (acuerdo firmado).
• Los padres pueden cooperar y brindar apoyo, siguiendo las indicaciones de los maestros y 

practicando el Inglés en casa.
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15. SPORTS.

ACTIVIDADES DE FORMACIÓN INTEGRAL ARTÍSTICAS Y DEPORTIVAS (AFIs)

Los estudiantes del Colegio San José tendrán la oportunidad de inscribirse en ACTIVIDADES 
ARTÍSTICAS O DEPORTIVAS con el fin de descubrir, explorar y fortalecer diversas habilidades 
que le ayudan a potencializar la parte cognitiva y psicomotriz y, a la vez, fortalecen virtudes como 
la fortaleza, la justicia, la templanza, entre otras.

Estas actividades se desarrollarán dentro del horario de la jornada académica y por secciones de 
la siguiente manera:

• MARTES: Estudiantes de  Pre School, Elementary y Polimotor de Pre School.
• MIÉRCOLES: Estudiantes de High School.
• JUEVES: Estudiantes de Middle School
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MODALIDAD ACTIVIDAD SECCIÓN DÍA
MÍNIMO

DE
INSCRITOS

DOCENTE

DEPORTIVAS

FUTBOL
JUVENIL-MAYORES

MASCULINO

HIGH SCHOOL
9˚ -10˚ -11˚ -12˚

MIÉRCOLES 40
ANDRÉS GUAYARA , MANUEL

CONTRERAS

FUTBOL
INFANTIL-PRE

INFANTIL
MASCULINO

MIDDLE
SCHOOL
5˚ -6˚ -7˚ -8˚

JUEVES 35
ANDRES GUAYARA, MANUEL

CONTRERAS

FÚTBOL
BENJAMINES-PRE

INFANTIL
MASCULINO

ELEMENTARY
PRE SCHOOL

MARTES 30
ANDRÉS GUAYARA, MANUEL

CONTRERAS

VOLEIBOL
JUVENIL-MAYORES

HIGH SCHOOL
9˚ -10˚ -11˚ -12˚

MIÉRCOLES 30 JOSE LUIS GÓMEZ

VOLEIBOL INFANTIL
MIDDLE
SCHOOL
5˚ -6˚ -7˚ -8˚

JUEVES 30 JOSE LUIS GÓMEZ

VOLEIBOL PRE
INFANTIL

ELEMENTARY
3˚ en adelante

MARTES 20 JOSE LUIS GÓMEZ

BALONCESTO
JUVENIL-MAYORES

HIGH SCHOOL
9˚ -10˚ -11˚ -12˚

MIÉRCOLES 15 CRISTHIAN GUARIN

BALONCESTO
INFANTIL-PRE

INFANTIL

MIDDLE
SCHOOL
5˚ -6˚ -7˚ -8˚

JUEVES 15 CRISTHIAN GUARIN

BALONCESTO
BENJAMINES-PRE

INFANTIL

ELEMENTARY
PRESCHOOL
2˚ en adelante

MARTES 15 CRISTHIAN GUARIN

ATLETISMO
MAYORES-JUVENIL

HIGH SCHOOL
9˚ -10˚ -11˚ -12˚

MIÉRCOLES 10 NICOLÁS VINCHERY

ATLETISMO
MENORES-INFANTIL

MIDDLE
SCHOOL
5˚ -6˚ -7˚ -8˚

JUEVES 15 NICOLÁS VINCHERY

ATLETISMO PRE
INFANTIL

ELEMENTARY
PRESCHOOL

K˚ 4 en
adelante

MARTES 20 NICOLÁS VINCHERY

BEISBOL /SOFTBALL
MENORES

MIDDLE
SCHOOL
5˚ -6˚ -7˚ -8˚

JUEVES 15 ANDRES FELIPE GUZMAN

BEISBOL /SOFTBALL
JUVENIL-MAYORES

HIGH SCHOOL
9˚ -10˚ -11˚ -12˚

MIÉRCOLES 15 ANDRES FELIPE GUZMAN

ESGRIMA INFANTIL ELEMENTARY MARTES 15 ANDRES FELIPE GUZMAN
GIMNASIA PRE
NIVEL Y NIVEL 1

ELEMENTARY MARTES 20 DIANA MORALES

GIMNASIA INFANTIL
MIDDLE
SCHOOL
5˚ -6˚ -7˚ -8˚

JUEVES 15 DIANA MORALES

EQUITACIÓN
INFANTIL

MIDDLE
SCHOOL
5˚ -6˚ -7˚ -8˚

JUEVES 15 ACADEMIA PIAGORA

EQUITACIÓN PRE
INFANTIL

ELEMENTARY
PRE SCHOOL

MARTES 15 ACADEMIA PIAGORA

POLIMOTOR PRE SCHOOL MIÉRCOLES 20 NORRIS GUTIERREZ

CORO
MIDDLE
SCHOOL
5˚ -6˚ -7˚ -8˚

JUEVES 15 JUAN CAMILO HOYOS

ARTÍSTICAS

PLASTILINA
ELEMENTARY
PRE SCHOOL

MARTES 20 DOCENTES ELEMENTARY-PRE SCHOOL

MANUALIDADES
ELEMENTARY
PRE SCHOOL

MARTES 20 DOCENTES ELEMENTARY-PRE SCHOOL

ARTE
ELEMENTARY
PRE SCHOOL

MARTES 20 DOCENTES ELEMENTARY-PRE SCHOOL

ARTE
MIDDLE
SCHOOL
5˚ -6˚ -7˚ -8˚

JUEVES 15 DOCENTES DE ARTE

ARTE
HIGH

SCHOOL
MIÉRCOLES

15 DOCENTES DE ARTE

OTRAS

CATAN
MIDDLE
SCHOOL
5˚ -6˚ -7˚ -8˚

JUEVES
15 SERGIO MOYANO

ROBÓTICA
MIDDLE
SCHOOL
5˚ -6˚ -7˚ -8˚

JUEVES
15 CAMILO CARDOZO

ROBÓTICA
HIGH

SCHOOL
MIÉRCOLES

15 CAMILO CARDOZO

20  Tabla No. 1: Deportes y Actividades artísticas por sección y cursos.

ACTIVIDADES ARTÍSTICAS- DEPORTIVAS.20
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ACTIVIDADES POR DÍA EN CADA SECCIÓN21

21  Tabla No. 2: Detalle de las actividades en cada una de las secciones.

DÍAS ECCIÓN ACTIVIDAD

MIÉRCOLES
HIGHSCHOOL

125

FUTBOLJUVENIL-MAYORES
VOLEIBOLJUVENIL-MAYORES
BALONCESTOJUVENIL-MAYORES
ATLETISMOJUVENIL-MAYORES
BEISBOL/SOFTBALLJUVENIL-MAYORES
ROBÓTICA
ARTE

JUEVES
MIDDLESCHOOL

185

FUTBOLINFANTIL
VOLEIBOLINFANTIL
BALONCESTOINFANTIL
ATLETISMOINFANTIL
BEISBOL
ROBÓTICA
GIMNASIA
ARTE
CORO

MARTES
DEACUERDOCONEL
CUADRONo3 (VER

ABAJO)

PRE
SCHOOL-ELEMENTAR

Y
285

DEPORTES:FÚTBOLPREINFANTIL-BENJAMINES(DesdeK˚4)
VOLEIBOLPREINFANTIL(Desdegrado2˚)
BALONCESTOJUVENIL-MAYORES(Desdegrado1˚)
ATLETISMOPREINFANTIL(Desdegrado1˚)
GIMNASIAPRENIVELYNIVEL1( DesdegradoK˚5)
CATAN(Desde2˚)CORO(Desde1˚)
ARTE
ESGRIMA
EQUITACIÓN
POLIMOTOR

MANUALIDADES
MULTISPORTS
FORMASJUGADAS

PRE SCHOOL- ELEMENTARY

Para las secciones de los estudiantes más pequeños, no hay inscripciones puesto que se busca que 
el estudiante pueda conocer las bases de todas las actividades deportivas y artísticas propuestas 
por el Colegio, para lo cual se realizará una rotación trimestral que se explica en la siguiente tabla:
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ACTIVIDADES Y ROTACIÓN AFI ELEMENTARY Y PRE SCHOOL22

22  Tabla No. 3: Progresión de rotación de deportes y actividades artísticas en Preschool y Elementary.

AÑO2023-2024 AÑO2024-2025 AÑO2025-2026
CURSOS I

Trimestre
II

Trimestre
III

Trimestre
I

Trimestre
II

Trimestre
III

Trimestre
I

Trimestre
II

Trimestre
III

Trimestre
Comunidad
infantil
K˚1-K˚3

ARTE POLIMOTOR
EQUITACIÓN-

FÚTBOL

MULTI
SPORTS-FOR

MAS
JUGADAS

PLASTILINA
MANUALIDA

DES

LÚDICA DE
ESGRIMA-

MOTRICIDAD
ARTE POLIMOTOR

Casa de
niños K˚4

POLIMOTOR
EQUITACIÓN-

FÚTBOL

MULTI
SPORTS-GIM

NASIA
ATLETISMO

MANUALIDA
DES

LÚDICADE
ESGRIMA-

MOTRICIDAD
ARTE POLIMOTOR

EQUITACIÓN-
ATLETISMO-
FÚTBOL

K˚5 EQUITACIÓN-
FÚTBOL

MULTI
SPORTS-GIM

NASIA
POLIMOTOR

MANUALIDA
DES

LÚDICA DE
ESGRIMA-

MOTRICIDAD
ARTE POLIMOTOR

EQUITACIÓN-
ATLETISMO-
FÚTBOL

MULTI
SPORTS

1˚
GIMNASIA-
VISOMANUA

L
ATLETISMO

MANUALIDA
DES

ESGRIMA-
BALONCESTO

ARTE
GIMNASIA-
BALONCESTO

EQUITACIÓN-
ATLETISMO-
FÚTBOL

MULTI
SPORTS

PLASTILINA

2˚ ATLETISMO
MANUALIDA

DES
ESGRIMA-

BALONCESTO
ARTE

GIMNASIA-
BALONCESTO

EQUITACIÓN-
ATLETISMO-
FÚTBOL

MULTI
SPORTS

PLASTILINA
MANUALIDA

DES

3˚ MANUALIDA
DES

ESGRIMA-
BALONCESTO

ARTE
GIMNASIA-
VOLEIBOL-BA
LONCESTO

EQUITACIÓN-
ATLETISMO-
FÚTBOL

MULTI
SPORTS

PLASTILINA
MANUALIDA

DES
ESGRIMA-

BALONCESTO

4˚ ESGRIMA-
BALONCESTO

ARTE ATLETISMO
EQUITACIÓN-
ATLETISMO-
FÚTBOL

MULTI
SPORTS

PLASTILINA
MANUALIDA

DES
ESGRIMA-

BALONCESTO
ARTE

MIDDLE Y HIGH SCHOOL: Los estudiantes de estas dos secciones se deben inscribir dentro de 
las fechas establecidas mediante el formato único de inscripciones y no podrán hacer cambio de 
actividad hasta el siguiente año escolar.

FECHAS DE INSCRIPCIÓN AFI MIDDLE Y HIGH SCHOOL: El módulo de inscripciones para las 
actividades de formación integral se abrirá el fin de semana previo al inicio de actividades de clase 
y estará activo por tres días. Se enviará la información por medio del Boletín Escolar Semanal. 

16. ACTIVIDADES DE LAS TARDES.

Dentro de la propuesta de formación del Colegio San José se encuentra la opción de fortalecer 
algunas habilidades de acuerdo con los intereses y con el proyecto de vida que cada uno de 
los estudiantes esté construyendo. Se pretende que, dentro de los intereses vocacionales 
mencionados, el estudiante seleccione aquellas actividades que le permitan ampliar los 
conocimientos y las habilidades en un saber específico o en una disciplina deportiva, buscando 
una continuidad de esta formación durante su paso por el Colegio. 
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16.1. ESCUELAS DE FORMACIÓN ARTÍSTICA Y DEPORTIVA

Las Escuelas Deportivas buscan desarrollar el gusto por la actividad deportiva, profundizar y 
potenciar las habilidades específicas de una modalidad artística y/o deportiva, así como tener la 
posibilidad de optar por representar al Colegio en diferentes eventos fuera de la Institución.

MODALIDADES: 
• DEPORTIVAS: ATLETISMO, VOLEIBOL, BALONCESTO, GIMNASIA , FÚTBOL.
• ARTÍSTICAS: CORO, ORQUESTA Y MUSICAL.
• CATEGORÍAS: En cada trimestre y de acuerdo a las categorías que estarán en competencia 

deportiva en UCB, SE ORGANIZARÁN ASÍ:

PRIMER TRIMESTRES EGUNDO TRIMESTRE TERCER TRIMESTRE
BALONCESTO MAYORES,
INFANTILYS EMILLERO

BALONCESTO INFANTIL,
JUVENILY SEMILLERO

BALONCESTO INFANTIL,
JUVENIL YS EMILLERO

FUTBOLI NFANTILY
SEMILLERO

FÚTBOLM AYORES, JUVENILY
SEMILLERO

FÚTBOL MAYORES, JUVENILY
SEMILLERO

VOLEIBOL JUVENIL, INFANTIL
YS EMILLERO

VOLEIBOL MAYORES, JUVENIL
YS EMILLERO

VOLEIBOL INFANTIL,
MAYORESY SEMILLERO

ATLETISMOP REINFANTIL,
MAYORESY SEMILLERO

ATLETISMOI NFANTIL
JUVENILY SEMILLEROA TLETISMOI NFANTIL,

MAYORESY SEMILLEROMUSICAL, ORQUESTAY
CORO

De acuerdo con el cuadro anterior, cada día de la semana las escuelas artísticas y deportivas se 
organizan de la siguiente manera:

PRIMER TRIMESTRE POR ESCUELAS:

LUNES(145) MARTES(110) MIÉRCOLES(210) JUEVES(92)

MSYHS

BALONCESTOINFANTIL
(15)

BALONCESTOMAYORES
(15)

COROMSYHS
(15)

BALONCESTOMAYORES
(15)

FUTBOLJUVENIL(35)
VOLEIBOLJUVENIL(30)

ORQUESTAMSYHS
(65)

VOLEIBOLJUVENIL(30)

VOLEIBOLMAYORES(25)
FUTBOLINFANTIL(35)

MUSICALMSYHS
(25)

FUTBOLINFANTIL(35)

ATLETISMOMAYORES(15)
ATLETISMOPREINFANTIL

(15)
ATLETISMOPREINFANTIL

(15)
MUSICALMSYHS

(25)

PSYELEM
COROPRE

SCHOOL-ELEMENTARY
(15)

SEMILLEROFÚTBOL(50)
SEMILLEROBALONCESTO(15)
SEMILLEROATLETISMO(15)
SEMILLEROGIMNASIA(20
SEMILLEROVOLEIBOL(15)
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SEGUNDO TRIMESTRE POR ESCUELAS:

LUNES(145) MARTES(110) MIÉRCOLES(210) JUEVES(92)

MSYHS

BALONCESTOJUVENILB ALONCESTOINFANTIL COROMSYHS
(15)

BALONCESTO
INFANTIL

FÚTBOLMAYORESF UTBOLJUVENIL ORQUESTAMSYHS
(65)

FUTBOLJUVENIL

VOLEIBOLINFANTIL VOLEIBOLMAYORES MUSICALMSYHS
(25)

VOLEIBOLMAYORES

ATLETISMOINFANTILA TLETISMOJUVENILA TLETISMOJUVENIL

PSYELEM
COROPRE

SCHOOL-ELEMENTARY
(15)

SEMILLEROFÚTBOL(50)
SEMILLEROBALONCESTO(15)
SEMILLEROATLETISMO(15)
SEMILLEROGIMNASIA(20
SEMILLEROVOLEIBOL(15)

TERCER TRIMESTRE POR ESCUELAS:

LUNES(145) MARTES(110) MIÉRCOLES(210) JUEVES(92)

MSYHS

BALONCESTOINFANTIL
(15)

BALONCESTOJUVENIL COROMSYHS
(15)

BALONCESTOJUVENIL

FUTBOLJUVENIL(35) FÚTBOLMAYORES ORQUESTAMSYHS
(65)

FÚTBOLMAYORES

VOLEIBOLMAYORES(25) VOLEIBOLINFANTIL MUSICALMSYHS
(25)

VOLEIBOLINFANTIL

ATLETISMOMAYORES
(15)

ATLETISMOINFANTILA TLETISMOINFANTIL

PSY ELEM
COROPRE

SCHOOL-ELEMENTARY
(15)

SEMILLEROFÚTBOL(50)
SEMILLEROBALONCESTO(15)
SEMILLEROATLETISMO(15)
SEMILLEROGIMNASIA(20
SEMILLEROVOLEIBOL(15)

16.2 REQUISITOS.
• De acuerdo con el Manual de Convivencia un estudiante sin inconvenientes académicos y 

convivenciales puede participar de las escuelas de formación, de acuerdo al “Artículo 13 
Derechos de los estudiantes,  numeral 23: A pertenecer o participar en los equipos y grupos 
institucionales antes mencionados siempre y cuando se comprometan de manera continua 
con tal actividad y, así mismo, demuestren un desempeño académico y disciplinario óptimo, 
pues de lo contrario podrán ser excluidos en cualquier momento. En este sentido, los 
estudiantes que sean sancionados o que estén involucrados en procesos disciplinarios por 
faltas graves o gravísimas, podrán perder el beneficio de representar al Colegio si así se 
estima pertinente, hasta tanto no hayan cumplido con su sanción correspondiente o no se 
haya resuelto definitivamente el proceso”

• Adquirir el uniforme correspondiente a la selección.
• Comprometerse, con autorización de los padres, a participar en las actividades y/o torneos 
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cuando se le convoque.
• Cumplir con el Manual de Convivencia dentro y fuera de la Institución.
• Para quienes no son de la ruta del colegio, deben ser recogidos por sus padres después del 

entrenamiento o concentración.

16.3 CONVOCATORIAS PARA ESCUELAS:
En la primera semana de clase de cada trimestre, los docentes /entrenadores harán convocatoria 
para selección y realizarán una prueba de habilidades específicas a la selección a aplicar para ser 
parte de este grupo.
Se podrán quedar en las actividades de Escuelas únicamente los estudiantes seleccionados y 
autorizados por sus padres a dicha actividad.

NOTA: El colegio no autoriza que se queden hermanos de los estudiantes que sean 
seleccionados a escuelas.

TRANSPORTE: 
Los estudiantes seleccionados deberán ser recogidos por los padres de familia al finalizar cada 
entrenamiento de escuela (4:30 pm), mediante firma de autorización previa enviada por los 
docentes/entrenadores en formato digital.
Los estudiantes que pagan ruta con el colegio, en estos días, dispondrán de este servicio en ruta 
lineal. No habrá ruta puerta a puerta.

Para los encuentros deportivos fuera del colegio, se apoyará a los estudiantes de selección con la 
ruta a paraderos comunes y el snack.

Dentro de las Actividades de la tarde, el estudiante que desee y se encuentre inscrito en la 
modalidad deportiva de la cual quiere ser seleccionado, tiene la oportunidad de ser parte de la 
selección representativa del colegio en actividades y campeonatos a los cuales haya lugar dentro 
del año académico.

16.4. CARACTERÍSTICAS
• El horario de entrenamiento de las selecciones será en una tarde y de acuerdo a cada categoría.
• El estudiante que haga parte de cada selección debe quedarse a todos los entrenamientos, 

salvo excusa médica justificada y certificada por un profesional de la salud.
• Se programará una vez cada 4 semanas una jornada de concentración de 4 horas de acuerdo 

a la convocatoria de cada entrenador, dentro de las instalaciones de nuestro colegio.
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16.5. MANUAL Y REGLAMENTO DE HOUSES
Promover lazos de amistad y unión entre los integrantes de las Houses para que, a través de la 
alegría de la competición noble en el deporte y en actividades lúdicas, fortalezcan el ejercicio 
de las virtudes, su disciplina personal, sus habilidades y destrezas físicas, su capacidad para el 
trabajo colaborativo, el respeto a las normas, el cuidado y respeto por el otro y la humildad como 
la dignidad tanto en el triunfo como en la derrota.

«Todo tipo de deporte lleva consigo un rico patrimonio de valores, que se debe tener presente 
siempre, para ser realizados: el entrenamiento a la reflexión, el uso justo de las propias energías, la 
educación de la voluntad, el control de la sensibilidad, la preparación metódica, la perseverancia, 
la resistencia, el soportar la fatiga y las contradicciones, el dominio de las propias facultades, la 
fidelidad a las tareas, la generosidad hacia los vencidos, la serenidad en la derrota, la paciencia con 
todos...: son un complejo de realidades morales que exigen una verdadera ascética y contribuyen 
válidamente a formar el hombre y el cristiano» 

San Juan Pablo II

DESCRIPCIÓN DE LAS HOUSES

Nolite
 Timere
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Deus Potest Omnia

Fiat Voluntas Tua
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CARACTERÍSTICAS DE CADA HOUSE:

• Cada House está conformada por 2 House Masters, 2 Prefects, un número determinado de 
estudiantes que, al matricularse, son asignados a su respectiva House.

• Representan los acentos espirituales y características de nuestros 4 Evangelistas y sus lemas: 
Saint John, Saint Luke, Saint Mark, Saint Matthew.

• Se organizan para desarrollar las actividades asignadas cumpliendo con el reglamento, las 
especificaciones y sugerencias correspondientes. 

• Desarrollan un  trabajo en unidad y comunión durante el desarrollo de las actividades.

FUNCIÓN DE LOS INTEGRANTES DE LAS HOUSES:

1. HOUSE MASTER:

Este rol lo desempeñan 2 docentes, uno de las secciones de Middle y High School y el otro de 
Elementary y PreSchool, quienes son elegidos por el Comité Ejecutivo, no tienen un tiempo 
específico de duración en el cargo. No puede estar en este cargo ningún integrante del Consejo 
Académico.

Veritatis Liberabit Vos
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Funciones:
• Revisar y verificar la lista de disponibilidad de su House tanto de estudiantes como de docentes 

y colaboradores.
• Buscar estrategias para vivir la mística e identidad a partir del evangelista y el lema de su 

House 
• Mantener motivada y unida a su casa para cada actividad, acorde con las especificaciones de 

la bitácora.
• Reunir a los integrantes de su House en las fechas asignadas según cronograma.
• Explicar y determinar estrategias, propuestas, dinámicas para alcanzar los objetivos 

determinados en cada actividad.
• Reunir a los docentes y colaboradores de su House de acuerdo a la actividad y asignar labores 

específicas.
• Verificar que cada uno de los participantes porte la camiseta en las actividades y tomar nota 

de quien no la traiga.
• Realizar el juzgamiento de las actividades de acuerdo como lo determine la organización y 

escribir dicha información en el grupo, dentro de los tiempos y con los parámetros establecidos.
• Mantener motivado a los Prefects y determinar de la mano de ellos las estrategias pertinentes 

para cada fecha de actividad.
• Asegurar y velar que cada una de las actividades programadas sean desarrolladas y ejecutadas 

dentro del marco de nuestros principios, virtudes y valores.

2. PREFECTS: 

Son 2 estudiantes de grado 12° y 2 estudiantes de grado 11° por cada House. Son elegidos por 
el Comité Ejecutivo y son estudiantes que cumplen con el perfil San José.

Funciones:
• Buscar y proponer estrategias, de la mano de los House Masters, para mantener motivada y 

unida a su House para cada actividad.
• Ser ejemplo y referente de los estudiantes de su House manteniendo siempre en mente los 

principios, virtudes y valores del Colegio San José y los acentos espirituales del evangelista 
de su House.

• Verificar que los estudiantes de su House se mantengan en las zonas asignadas para las 
actividades.

• Ayudan a verificar que los estudiantes porten y tengan puesta la camiseta de la House.
• Mantener actitud de escucha, alegría, empatía y de total responsabilidad con los estudiantes, 

teniendo siempre especial cuidado y atención con los niños más pequeños.



86

2023-2024
MANUAL DE PADRES

• Verificar de la mano de los House Masters y docentes, que todos los estudiantes tomen el 
almuerzo y retornen al lugar de actividad.

• Verificar y motivar a dejar las zonas utilizadas en completo orden y aseo.
• Asegurar y velar que cada una de las actividades programadas sean desarrolladas y ejecutadas 

dentro del Marco de nuestros Principios, virtudes y valores.

3. DOCENTES: 

Son asignados en el momento de su contratación de manera aleatoria para cada House.

Responsabilidades:
• Ayudar a reunir a los integrantes de su House, de la mano con los House Masters y Prefects, 

en las fechas asignadas según cronograma.
• Participar y motivar a los estudiantes de su House de acuerdo como lo determine la actividad.
• Traer y portar durante toda la actividad la camiseta de su House.
• Mantenerse participando y desarrollando las asignaciones dadas por el House Masters durante 

toda la jornada.
• Verificar de la mano de los House Masters y Prefects, que todos los estudiantes tomen el 

almuerzo y retornen al lugar de actividad.
• Velar porque los estudiantes a su cargo se mantengan hidratados y que realicen las actividades 

bajo las normas básicas de seguridad para evitar contratiempos.
• Asegurar y velar que cada una de las actividades programadas sean desarrolladas y ejecutadas 

dentro del marco de nuestros principios, virtudes y valores.

4. ESTUDIANTES: 

Todos los estudiantes al matricularse en nuestro Colegio, son asignados a una House de acuerdo a 
la disponibilidad, al igual que a su núcleo familiar, quienes hacen parte de ella hasta la Graduación.

Responsabilidades:
• Participar en cada una de las actividades propuestas.
• Traer y portar durante toda la actividad la camiseta de su House.
• Cumplir con las normas establecidas y el reglamento de las Houses.
• Asistir siempre que haya programada actividad de Houses.
• Asegurar y velar que cada una de las actividades programadas sean desarrolladas y ejecutadas 

dentro del marco de nuestros principios, virtudes y valores.
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REGLAMENTO GENERAL DE LAS ACTIVIDADES DE HOUSES:

• Si algún niño no participa de alguna actividad se restan 6 puntos sobre el puntaje final.
• Las únicas situaciones válidas para que un niño no participe son excusa o incapacidad médica 

y/o nota de los padres de familia argumentando por qué no puede realizar actividad física. 
Esta información debe ser presentada previo a la actividad.

• Es obligatorio que cada estudiante porte durante la actividad, la camiseta respectiva de su 
House, si no es así, se restan 6 puntos. Este puntaje se restará al puntaje final de la actividad.  
Para que esta sanción sea válida debe ser registrada en la planilla de resultados por los jueces.

• Es obligatorio que cada docente porte durante la actividad, la camiseta respectiva de su 
House, si no es así, se restan 6 puntos. Estos puntos se restarán al puntaje final de la actividad.  
Para que esta sanción sea válida debe ser registrada en la planilla de resultados por los jueces.

• Toda protesta verbal inadecuada hacia los jueces será penalizada drásticamente con 15 puntos 
menos.

• Todo reclamo, comentario, protesta verbal con palabras fuertes y ofensivas hacia la organización 
serán penalizadas con 15 puntos menos.

• Todo reclamo, comentario, protesta y desacreditación hacia los compañeros será penalizado 
con 15 puntos menos.

• Ningún miembro de ninguna House se podrá dirigir de manera inadecuada ni ridiculizar sus 
rivales. Esta situación se penalizará con 15 puntos menos. 

• Cualquier otra que no esté contemplada en este reglamento y que vaya en contra de nuestro 
Manual de Convivencia será penalizada con 15 puntos menos, sin embargo su gravedad 
puede llevar a una pena mayor. 

• Para cada actividad de Houses los puntajes que se manejan son los siguientes:
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80 Puntos

64 Puntos 

56 Puntos

48 Puntos.

PRIMER LUGAR:

SEGUNDO LUGAR:

TERCER LUGAR:

CUARTO LUGAR:

• En caso de empate en una actividad de Houses, se revisan las penalidades y gana el lugar 
aquella House que tenga menos penalidades.

• En caso de empate en Cierre de Houses: 
• Se revisan los resultados de todas las Actividades del año y queda ganador aquella 

House que haya obtenido la mayor cantidad de veces el primer lugar. 
• De persistir el empate, se revisan los resultados de los School games y de acuerdo 

con estos se suman estos puntos y se totaliza con los de houses y se saca el ganador.
• Si persiste el empate, se revisan las penalizaciones de las casas involucradas, y gana 

aquella House que tenga el menor número de penalidades.

TIPOS DE ACTIVIDADES DE LAS HOUSES:

• APERTURA DE HOUSES. Se realiza en el primer trimestre de cada año escolar, aplica para 
todas las secciones del colegio y en ellas pueden participar todos los estudiantes y docentes. 
Se desarrollan en una jornada larga a partir de las 9:00 am.

• HOUSE FAMILY: Aplica para las familias de la sección de Elementary y PreSchool. Se planean 
y organizan para una jornada de 2 horas al final de la jornada académica de un día.

• SPELLING BEE: Esta actividad se desarrolla para los niños de las secciones de Elementary 
y Middle School. La fase clasificatoria se desarrolla en la clase de Inglés durante la hora de 
clase en 2 o sesiones y la fase final se lleva a cabo en una sesión de dos horas de clase. Esta 
actividad es responsabilidad del Área de Lenguas.

• HOUSES DE AJEDREZ: Aplica para los niños de Elementary, Middle y High School. Se convocan 
a los estudiantes por medio del boletín San José y se desarrolla de manera asincrónica en una 
jornada de 2 horas.

• CIERRE DE HOUSES. Se realiza en el tercer trimestre del año, aplica para todas las secciones 
del Colegio y se desarrolla en una jornada larga a partir de las 9:00 am. Participan estudiantes 
y docentes.

• HOUSES COLABORADORES Y ADMINISTRATIVOS: Aplica para todos los docentes y 
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colaboradores que trabajan en la parte administrativa y de servicios generales de nuestro 
Colegio. Se desarrolla en la Jornada de Inducción.

ORGANIZADORES:
La labor de planear, organizar, ejecutar las actividades pertinentes a las Houses es de todos los 
docentes que pertenecen al Área de Educación Física y Deportes del Colegio San José.

Responsabilidades:

• Proponer y diseñar todas y cada una de las actividades pertinentes a las Houses teniendo en 
cuenta las edades y secciones que participan en cada actividad, excepto el Spelling Bee.

• Diseñar la bitácora para cada actividad.
• Compartir y explicar a los House Masters cada una de las actividades.
• Convocar y explicar a los House Masters y a quien lo solicite las actividades.
• Generar y enviar el listado de materiales con la debida anticipación al área de Compras.
• Solicitar a las diversas oficinas los requerimientos específicos para el desarrollo de dichas 

actividades con la debida anticipación y aclarar las dudas que surjan (sonido, almuerzo, snacks, 
elementos de mantenimiento y otros).

• Recomendar los horarios de snack y almuerzo, y compartirlos con los Directores de Sección.
• Alistar los elementos y materiales necesarios para las actividades con la debida anticipación y, 

así mismo recogerlos y devolverlos en orden al sitio de origen.
• Velar por el buen uso de los materiales y espacios durante las actividades.

JUZGAMIENTO Y REGISTRO DE RESULTADOS: 
Los responsables de realizar el juzgamiento y enviar los registros al grupo de sistematización de 
resultados son los House Masters. Los responsables de sistematizar estos resultados y generar 
las planillas de resultados son el área de Servicios del Aprendizaje. En el caso de registros de 
penalizaciones, los docentes del área de Educación Física envían estos datos al grupo de registro.

• En el grupo de WA estarán registrados los House Masters y los docentes del área de Educación 
física.

• Los responsables de enviar los resultados finales al Rector del Colegio de cada actividad son 
el Grupo de Registro.
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No. De estudiantes que NO portan 
camiseta de su House (Penaliza 6 puntos)

No. De docentes que NO portan camiseta 
de su House (Penaliza 6 puntos)

Agresiones verbales, Palabras o  acciones 
ofensivas o conducta inadecuada (Penaliza 
15 puntos)

Reclamo, comentario, protesta y 
desacreditación hacia los compañeros 
(Penaliza 15 puntos)

Dirigirse de mala manera y ridiculizar a sus 
rivales, compañeros o cualquier colabora-
dor (Penaliza 15 puntos)

ITEM
ANOTE 1 PUNTO POR 

CADA FALTA COMETIDA
TOTAL 

PUNTOS

TOTAL
(No diligencie 

esta casilla)

17. POLÍTICA SOBRE EL USO DE DISPOSITIVOS ELECTRÓNICOS

El Colegio San José ha restringido el uso de Tecnologías de la Información y la Comunicación con 
el fin de responder a los principios pedagógicos, educar en la realidad, fomentar el asombro y 
desarrollar habilidades propias de cada etapa de desarrollo, por tal razón se ha establecido:

• Ningún estudiante del Colegio podrá hacer uso de dispositivos electrónicos (Celular, Tabletas 
y Computadores portátiles).

• En las secciones de Preschool y Elementary no se contará ni con televisor ni computador para 
el uso del profesor. 

• En Middle y High School los docentes tendrán acceso a un ordenador de escritorio para el 
desarrollo de algunas de las sesiones de clase. 

17.1. Sobre el uso de dispositivos electrónicos (IPADS, TABLETS, 
COMPUTADORES PORTÁTILES) ITOS.

• Respondiendo a nuestros principios pedagógicos de educar en la realidad, los dispositivos 
electrónicos no serán permitidos en el Colegio a partir de este año escolar.
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17.2. Sobre el uso de los recursos tecnológicos del colegio

• Los computadores y iPads del Colegio son para uso académico, por lo tanto, sólo podrán 
cumplir esta función.

• Los computadores y televisores del salón serán para uso exclusivo del docente de la asignatura.
• Los Ipads serán empleados para el trabajo de la plataforma IXL en las clases de matemáticas 

y los dispositivos electrónicos serán facilitados por el Colegio en estos espacios. 

17.3. Sobre la red del colegio

• El Colegio dispone de una red de internet para propósitos académicos de los miembros de 
la Comunidad.

• Los estudiantes, al no tener dispositivos en el Colegio, no tendrán la necesidad de conectarse 
a esta red, por lo tanto será de uso exclusivo de Colaboradores.

• Para eventos especiales, se dispondrán los recursos tecnológicos que sean necesarios.
• Ningún estudiante podrá traer el celular durante la jornada escolar.
• Los docentes, administrativos y directivos del Colegio podrán retener los celulares que no se 

estén utilizando de acuerdo con esta política. 
• Si el celular es decomisado, será retenido tres días hábiles por primera vez. A la reincidencia 

de la falta serán 8 días y en un tercer escenario de reincidencia se citará a la familia para firmar 
un compromiso convivencial donde el estudiante no podrá traer el celular al colegio.

• Los audífonos están prohibidos en el colegio y su uso durante la jornada escolar implica que 
estos sean decomisados. 

18. PLATAFORMAS

18.1. Control academic

• Es una plataforma online que permite hacer seguimiento permanente sobre la calificaciones y 
comportamiento de los estudiantes, en el cual los profesores en tiempo real van ingresando 
las calificaciones de las evaluaciones propuestas. 

• Cuenta con un módulo de mensajería interna para la comunicación entre profesores, 
administrativos, directivos, padres de familia y estudiantes. 

• En el Colegio San José esta plataforma es utilizada para todo lo relacionado con el desarrollo 
del proceso académico, desde la gestión e impresión de notas de los reportes consolidados, 
como también citaciones a padres, registro en el observador del estudiante, asistencia, 
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reportes de enfermería, medio de comunicación interna, entre otros.

18.2. Classroom (Grados 5º - 12º)

• Es una aplicación que se utiliza como repositorio de la información de las sesiones de clases 
desarrolladas con el fin de poder consultar los temas tratados.

• En este espacio el estudiante que se ausente de clases por enfermedad, permisos concedidos 
por el Director de Sección o por cualquier situación que se presente que no le permita 
participar en la sesión de clase, podrá acceder al trabajo propuesto en las asignaturas en las 
que no asistió. 

• El estudiante encontrará las tareas programadas por el profesor. Se espera que estas tareas 
sean copiadas durante la sesión de clases y la función de Classroom sea de simple recordatorio.

18.3. Plataforma IXL

Es una plataforma que presenta ejercicios y problemas matemáticos, ordenados por nivel y 
por componentes temáticos, que le permite al usuario obtener progresos de su proceso con 
el acompañamiento del docente de clase, quién puede también dirigir de manera personal los 
objetivos de uso de la plataforma.

19. MANUAL DE CITAS Y REFERENCIAS

Como parte de la formación integral de nuestros estudiantes, el Colegio San José ha propuesto 
realizar un énfasis académico que va en dos líneas: La primera enfocada a la consolidación de un 
proceso académico riguroso donde el manejo adecuado de la información sea el principio rector 
de cualquier ejercicio escolar, siguiendo los lineamientos establecidos por las Normas APA 7a 
Edición. La segunda línea responde al ámbito de la moral donde el respeto por las ideas de otro 
y la honestidad, frente a lo que cada uno ha producido intelectualmente, sea el parámetro que 
guíe nuestro proceso académico diario. 

De acuerdo con lo anterior y teniendo como referencia el manual que ha sido creado para el fin 
propuesto, las acciones que vayan en contra de los presupuestos aquí establecidos (hipervínculo 
manual referenciación) serán evaluados a la luz del Manual de Convivencia, teniendo en cuenta 
el debido proceso.

https://drive.google.com/file/d/18Xy1Uo4lt19vBwsStXex5KtzJ4_2254x/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/18Xy1Uo4lt19vBwsStXex5KtzJ4_2254x/view?usp=drive_link
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