
  

 

 
 

 

1. INDICACIONES GENERALES  

¡Bienvenidos estudiantes a la experiencia de su aprendizaje a distancia! 

El equipo de profesores y directivos sigue preparando su experiencia de aprendizaje desde casa, para 

ello, hemos estado ajustando nuestra metodología, para virtualizar nuestra enseñanza con el propósito 

de que ustedes continúen aprendiendo desde casa, ha sido un gran esfuerzo y un reto para todo el 

equipo de profesores que los estará acompañando, y también para cada uno de los miembros que te 

apoyan desde casa.. 

Para que nuestra experiencia sea cada vez más provechosa, es importante que tengas en cuenta las 

siguientes recomendaciones: 

1. Tu jornada diaria comenzará a las 7:15 am con la toma de contacto, así que debes prepárate, 

estar bañado y desayunado para iniciar tus clases 

2. Seguirás un horario de clases, en el que encontraras de lunes a viernes, tus materias favoritas 

3. Recuerda que, aunque estés en casa, debes actuar con respeto hacia tus compañeros y 

profesores al comunicarte con ellos. Ten en cuenta las normas de conducta de nuestro manual 

de convivencia. 

4. Tus profesores te acompañarán desde diversas herramientas y plataformas educativas, y 

estarán conectados para apoyarte y guiarte en la realización de tus actividades diarias en cada 

asignatura 

5. Debes ser muy disciplinado y responsable con las actividades, compromisos, trabajos y 

evaluaciones que se te proponen, y cumplir con las fechas establecidas para ser entregadas. 

Recuerda, si tienes en cuenta estas recomendaciones, seguramente lograrás aprender mucho y 

obtendrás los mejores resultados. 

 

Manuel Payares Romero 

Integrador Curricular Ciclo III 
integradorcicloIII@colsanjose.edu.co 
 

2. METODOLOGÍA  

Día a día entraras a la página web del colegio y al aula virtual de tu asignatura, teniendo en cuenta tu 

horario de clases para cada día, encontraras material de apoyo con las instrucciones que guiarán tu 

proceso de aprendizaje.  

Tu profesor estará conectado en el día y la hora correspondiente en el horario de clases para apoyarte 

cuando tengas dudas acerca de la actividad planteada en el aula virtual, y tu familia y/o tutor en casa 

también deben apoyarte y juntos en equipo sacarás adelante tu proceso de aprendizaje. 



  

 

 
 

Las actividades serán colgadas semanalmente para que cumplas con ellas en los horarios y tiempos 

asignados para la entrega. Recuerda ser responsable con uso del tiempo que le inviertes al estudio  de 

ello depende el éxito académico. 

Con el apoyo del  equipo de profesores, directivos y sugerencias de los padres de familia del ciclo III se 

ha estado trabajando para preparar el ajuste al nuevo horario, con las siguientes características:  
 

 La jornada diaria comenzará a las 7:15 am 

 El horario de clases de lunes a viernes, verán solo 4 asignaturas de 60 minutos cada una 

 El nuevo horario cuenta con dos pausas activas y la Pausa Ignaciana entre cada bloque de 

clases que le permite al estudiantes distorsionarse y prepararse para continuar su jornada 

sincrónica 

 Los profesores acompañarán al estudiante en sus actividades sincrónicamente con la 

herramienta Teams y la plataforma Moodle  

 En las horas de la tarde, se contará con espacios para tutorías personalizadas con estudiantes 

y grupos menores, que requieran apoyo adicional o que tengan dificultades de aprendizaje, 

previa programación de la cita entre el docente y el estudiante. 

 

Comenzar bien el día es muy importante, por eso te invitamos a realizar la toma de contacto temprano 

en la mañana, y la pausa ignaciana al finalizar el día. Todos esos recursos se encontrarán en el link 

correspondiente a Bienestar y Pastoral de nuestro ciclo III. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

 

 
 

 

3. HORARIOS DE CLASE  

Ten en cuenta que el siguiente horario tendras momentos sincronicos, en los que estaras conectado al 

aula virtual tutoriado con tu profesor correspondiente a la asignatura en ese día. Por otro lado, 

encontraras dos espacios de pausas activas de lunes a jueves en el que podrás poner en practica todos 

los ejercicios que se te propogan desde el area de educación fisica, y la Pausa Ignaciana para que 

finalices con agradecido con recibido cada día.  



  

 

 
 

 

 

4. PLANEACIÓN DE LA CLASE 

En el espacio web del colegio, encontraras las planeaciones de todas tus asignaturas semana a semana, 

para que te sirva de guía y orientación a ti y a tus padres de familia en los compromisos que debes 

realizar. Es importante que revises tu horario y sigas las instrucciones de las actividades de la asignatura.  

 

5. SERVICIO DE ASESORÍA ESCOLAR 

Teniendo en cuenta la realidad mundial y nacional, el Servicio de Asesoría Escolar (SAE) recomienda 
que cuidemos tanto nuestra salud física como mental y emocional, acoplándonos como familia a este 

nuevo entorno de aprendizaje virtual, de igual forma continuar alimentando los vínculos que hemos 
creado (profesores, estudiantes y padres de familia), para seguir manteniendo los lazos afectivos.  
 

Esto se puede lograr a través de estrategias sencillas e ideas que compartimos con ustedes en este 
espacio, y así, poder garantizar cada vez más nuestra formación integral en valores.  
 

La idea de esta propuesta es implementar espacios de  reflexión y realizar 
algunas actividades sugeridas en el que se compartirán experiencias y permitirá fortalecer el vínculo 

entre padres e hijos. 
 
En este proceso de aprendizaje a distancia es muy importante conservar una rutina estable y predecible, 

que invite a los estudiantes a continuar su motivación por el aprendizaje y dar cumplimiento tanto al 



  

 

 
 

horario académico del colegio, como a las actividades que se implementarán a partir de la modalidad del 

Plan de Aprendizaje a Distancia (PAD).  
 
Por lo tanto, se requiere del acompañamiento y seguimiento de los padres y/o acudientes en casa, para 

garantizar que el proceso de enseñanza-aprendizaje virtual sea efectivo aun cuando la jornada escolar 
se ejecute desde casa. 
 

El SAE continuará realizando su acompañamiento en los procesos cognitivos, afectivos, comunicativos, 
psicomotores y sociales de los estudiantes; así como también, estará disponible para atender a las 

inquietudes de los padres de familia y/o acudientes y  docentes. 
 
El acompañamiento del SAE se realizará únicamente de manera virtual, de la siguiente manera:  

 
1. El padre de familia y/o estudiante solicitará la atención mediante el correo electrónico 

institucional. 

2. La acompañante del SAE de cada ciclo responderá la solicitud en el que se acordará hora y 
espacio virtual de encuentro. Este espacio de encuentro se hará a partir de la herramienta de 

Microsoft Teams  

 
3.  Una vez se confirma la hora de citación el acompañante de SAE le enviará la invitación, la cual 

le llegará al correo y el padre de familia y/o acudiente procede a descargarla en su equipo  o 

dispositivo electrónico para luego realizar el espacio de encuentro de acuerdo a la hora asignada. 
 

4. El horario de atención para padres de familia y/o estudiantes será a partir de las 8 am hasta las 
12 del medio día de manera virtual. Para recibir y contestar correos electrónicos se hará en el 

espacio restante de la jornada laboral virtual. 
 

5. El correo electrónico de la acompañante del SAE Ciclo III, María Alejandra Camargo Jiménez: 

saecicloIII@colsanjose.edu.co  
 

RECOMENDACIONES GENERALES – AULA VIRTUAL CICLO III 

En este proceso de educación y de acompañamiento a distancia, es necesario poder socializar algunas 

recomendaciones generales para poder alcanzar los objetivos de aprendizajes de cada estudiante por 

cada asignatura a realizar. Es importante que tanto el estudiante, padres y docentes; nos encontremos 

receptivos y con apertura en esta metodología a implementar.  Por lo anterior, socializamos algunas 

pautas o recomendaciones a tener en cuenta en este proceso de aprendizaje:  

Recomendaciones del espacio: 

 Se sugiere que los estudiantes deban tener un tiempo establecido para realizar sus compromisos 

académicos. 

mailto:saecicloIII@colsanjose.edu.co


  

 

 
 

 El estudiante debe estar ubicado en una mesa o un escritorio, bien organizado, limpio, y 

ordenado. 

 El estudiante debe contar con una silla cómoda y ergonómica. 

 El estudiante debe contar con todos sus útiles escolares disponibles, sin embargo, estos 

utensilios deben ser supervisados para evitar la distracción en el tiempo de estudio.  

 El espacio debe contar con una buena iluminación.  

 El espacio debe tener solo el computador, lapiceros que utilizará, guía virtual abierta y hojas 

donde desarrollará la actividad. Evitar manipular o tener cercanos juguetes que pueda 

distraerlos.  

 El espacio debe ser libre de ruidos.  

 

Recomendaciones para estudiantes: 

 El estudiante debe tener iniciativa y buena disposición para realizar sus actividades.  

 El estudiante debe seguir y trabajar en las actividades enviadas por los docentes.  

 El estudiante deberá asistir a los encuentros sincrónicos que se requieran.  

 Si el estudiante tiene alguna duda o inquietud sobre la temática trabajada, deberá contactar al 

docente de la asignatura; cada docente estará disponible en el horario virtual que será 

suministrado a todos los estudiantes por grado para resolver las inquietudes que estos te ngan. 

 El estudiante deberá solicitar ayuda a su cuidador, acompañante, padres, docentes, y/o 

psicóloga cuando lo quiera.  

 El estudiante deberá cumplir la rutina en los horarios establecidos en el aula virtual, bajo la 

supervisión de los padres y/o cuidador.  

 Estar atentos y receptivos ante las sugerencias o instrucciones dadas por sus padres y/o 

cuidadores.  

 

Recomendaciones para padres: 

 Se debe hacer acompañamiento constante al estudiante.  

 Se le debe suministrar tiempos de pausas activas. 

 Se le debe brindar al estudiante tiempo para su siesta.  

 El estudiante debe tener horario para sus meriendas. 

 Los padres deben velar por el cumplimiento de la realización y entrega de las actividades 

asignadas a los estudiantes.  

 Los padres deberán supervisar, más no realizar las actividades de los estudiantes.  

 Aprovechar y valorar estos espacios en casa para fortalecer el vínculo entre padres e hijos.  

 Si los padres necesitan un espacio para conversar con algún docente, y/o integrador (es) de ciclo 

(Académico, bienestar, pastoral y/o SAE), deberá enviar por correo electrónico esta solicitud a 



  

 

 
 

la persona encargada. Estos encuentros solamente se realizarán de manera virtual. El docente 

y/o integrador (es) de ciclo asignará por correo electrónico fecha y hora del encuentro; es 

importante la puntualidad debido a que será un espacio que se habilitará para brindar una 

atención oportuna a los padres de familia del ciclo que lo requieran.  

 

Recomendaciones para los docentes: 

 Cada docente deberá estar disponible en el espacio asignado dentro del horario virtual.  

 Cada docente deberá ayudar en despejar las dudas o inquietudes de los estudiantes.  

 Cada docente deberá atender a las necesidades o inquietudes de los padres de familia.  

 Cada docente deberá estar disponible en los espacios asignados o programados para hacer el 

debido seguimiento a los estudiantes con necesidades educativas.  

 Docente redireccionará las inquietudes a cada encargado del área funcional en el que necesita 

apoyo o respuesta a algún padre de familia.  

El Servicio de Asesoría Escolar estará  disponible para atenciones a estudiantes, padres de familia y 

docentes en el espacio de lunes a viernes de 08:00 am hasta 12:00 pm; esta atención será únicamente 

virtual, se estará utilizando la herramienta de Microsoft Teams para las atenciones; previamente el 

estudiante y/o padre de familia, deberá solicitar la cita por medio del correo electrónico; cada estudiante 

o padre deberá descargar la aplicación para poder acceder a este medio de comunicación y así poder 

tener el encuentro de manera virtual.  

La profesional del SAE, también estará enviando correo a las familias de los estudiantes quienes se 

encuentran en proceso de acompañamiento SAE (Remitidos) para continuar con el seguimiento y 

acompañamiento de estos estudiantes.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

 

 
 

 

6. PASTORAL  

 

Carta de Vicky para ti, querido(a) estudiante del Ciclo III: 

Hola. ¿Cómo la estás pasando? ¿Cómo te ha ido con la bitácora? ¿Te ha servido para anotar tus 

momentos de encuentro con Dios? Te invito a utilizarla en las Tomas de Contacto y Pausas, para que 

escribas tu sentir allí. 

Quiero comentarte que estaré conectada, por Teams u otra herramienta (que se te informará) de 8:00 

AM a 12:00 M., de lunes a viernes, para cualquier inquietud que tengas.  

Sentir y gustar las cosas internamente, a las personas, a las experiencias (positivas o negativas); pero, 

también, saber discernir y actuar a la manera de Jesús de Nazareth. Esto es ser contemplativo en la 

acción. Recuerda que Jesús permaneció en el desierto cuarenta días y salió fortalecido.  

Quiero invitarte a que este tiempo de cuaresma y cuarentena, puedas gustarlo y sentirlo internamente, 

compartiendo con la(s) persona(s) que te rodean y que están a tu lado; por lo que me gustaría que 

invitaras a todas las personas con las que compartes en tu casa, a re unirse contigo al final de la jornada 

diaria, para que realices la pausa ignaciana e invites a tu familia. De todas formas, la manera como tú 

quieras desarrollar la pausa estará bien; es tu decisión, el modo de proceder.  Ya tienes experiencia: ExC 

y FAS. 

1. Pasa una tarjetica a cada miembro de tu familia, a todos los que viven en tu casa, 

invitándolos a contemplar la jornada. El diseño depende de tus capacidades artísticas y creativas; 

también, del tema del día, el cual se te especificará en la toma de contac to del día. Puedes 

incluso indicar código de vestir: Si elegantes, informales o deportivos, según temática.  

 

 

 

  

  

    

  

LINEAMIENTOS PARA REALIZAR LA 

PAUSA IGNACIANA 
  



  

 

 
 

 

 

 

 

 

 

2. Una hora antes de la pausa, prepara un lugar de la casa, muy íntimo, con algunos 

detalles como dulces, galletas, velitas, aromas, cojines, lo que tengas. Crea una bonita 

ambientación o decoración. Busca lugares diferentes para cada día.  

 

 

 

 

 

 

3. Inicia mostrando un video, imagen o canción que se relacione con el tema de la toma de 

contacto del día.  Puedes explicar aquí qué es la pausa y para qué se realiza.   

4. Invítalos a relajarse, a imaginarse que están en el sitio que aparece en la fotografía o  el 

video.  

Pausa Ignaciana. Hora:______ 

Código de v estir: Deportivo 

Lugar: ___________________ 

Lugar: Patio o terraza 



  

 

 
 

5. Puedes mostrarles un video de lo que es la pausa ignaciana. Hay varias opciones. Aquí 

te comparto cuatro de los enlaces: 

https://www.youtube.com/watch?v=jUOBEMKvlZI  

https://www.youtube.com/watch?v=C1Hdi8yLF1o  

https://www.youtube.com/watch?v=cmqwp94bgZM  

https://www.youtube.com/watch?v=OUH77t54w8M  

6. Si lo deseas, puedes dejarte llevar por las indicaciones del video e invitar a los demás a 

que hagan lo mismo. Más adelante, comparto las temáticas de cada día y algunas ayudas.  

7. Termina la pausa, con una oración a Dios y un propósito para el día siguiente, que 

puedes resumir en una consigna, por ejemplo: HAKUNA MATATA, UNA FORMA DE SER… 

  

8. Establece un turno para las personas que quieran compartir lo que sienten durante la 

pausa. No es obligatorio hablar. Pensar en el propósito para el siguiente día.   

https://www.youtube.com/watch?v=jUOBEMKvlZI
https://www.youtube.com/watch?v=jUOBEMKvlZI
https://www.youtube.com/watch?v=C1Hdi8yLF1o
https://www.youtube.com/watch?v=C1Hdi8yLF1o
https://www.youtube.com/watch?v=cmqwp94bgZM
https://www.youtube.com/watch?v=cmqwp94bgZM
https://www.youtube.com/watch?v=OUH77t54w8M
https://www.youtube.com/watch?v=OUH77t54w8M


  

 

 
 

 

  

9. Puedes finalizar con una oración a San José, a Jesús, a la Virgen o la de la generosidad 

(San Ignacio)  

  

10.  En el nombre del Padre, del Hijo y del Espíritu Santo. Amén.  

  

Con todo cariño,  

Vicky Chedrauy Romero.  

Acompañante Pastoral, Ciclo III.  
pastoralcicloIII@colsanjose.edu.co  

 

mailto:pastoralcicloIII@colsanjose.edu.co


  

 

 
 

7. BIENESTAR 

PROCESO DE ACOMPAÑAMIENTO BIENESTAR 

 

Para la implementación del Plan de Aprendizaje a Distancia se hace necesario establecer los siguientes 

aspectos desde el proceso de acompañamiento grupal.  

¿Cómo se realizará el proceso de acompañamiento? 

Acompañantes de 
Bienestar de cada 

ciclo. 

 Construir un clima de respeto, tolerancia y responsabilidad en la educación a 
distancia entre pares, personal docente y administrativo.  

 Servir de comunicación entre las necesidades de los estudiantes, docentes, 

familias con los directivos. 
 Acompañar a los docentes de los respectivos ciclos en la implementación del 

programa a distancia. 

 Brindar pautas y orientaciones de convivencia.  
 Garantizar el cumplimiento del Manual de Convivencia en términos de buen trato, 

honestidad y responsabilidad, deberes y derechos de los integrantes de la 

comunidad educativa.  
 Reunirse con dirección de bienestar para el manejo de situaciones y monitoreo de 

los respectivos ciclos en el manejo del plan de aprendizaje a distancia.  
 

Recordamos los correos de los acompañantes de bienestar:  

Ciclo I:                   bienestarcicloI@colsanjose.edu.co 
Ciclo II:                  bienestarcicloII@colsanjose.edu.co 
Ciclo III:                 bienestarcicloIII@colsanjose.edu.co 

Ciclo IV:                 bienestarcicloIV@colsanjose.edu.co 
Semestralización:  bienestarsem@colsanjose.edu.co 
 

Aplicación del Manual 

de Convivencia 
 Si se presentan dudas sobre la aplicación del Manual de Convivencia, es necesario 

comunicarse con el acompañante de Bienestar del ciclo para el procedimiento a 
seguir. 

 Tener claro el conducto regular presente en el Manual de Convivencia (artículo 22). 
Se tiene la posibilidad de reuniones virtuales con docentes, acompañantes grupales, 
equipo integrador y acompañante de bienestar del ciclo para monitorear el 

desempeño académico y su bienestar socioemocional. (Utilizar Teams).  

 Dar las instrucciones para los diferentes espacios interactivos en el que se cumplan: 

 Cumplimiento de las actividades diseñadas en el Plan de Aprendizaje a 
Distancia. 

 El respeto a la opinión y palabra del otro en todos los espacios de interacción 

virtual. 
 Vocabulario respetuoso y cortés entre pares y con los miembros de la comunidad 

educativa. 

 Respeto a la dignidad e intimidad de todos los miembros de la comunidad 



  

 

 
 

educativa. 
 El estudiante tiene derecho a recibir información, a ser escuchado, a no ser 

ridiculizado ni expuesto públicamente y a seguir el debido proceso de acuerdo a 
lo establecido en el Manual de Convivencia (artículo 31).  

 Los docentes tienen derecho a recibir información sobre su desempeño en el 

aula virtual, a no ser ridiculizado ni expuesto públicamente y a seguir el debido 
proceso de acuerdo a lo establecido en el reglamento interno de trabajo. 

 Presentación personal acorde al proceso formativo (apropiadamente vestidos y 

presentados). 
 Uso de íconos de forma responsable y respetuosa. 

 Los estudiantes deben notificar al docente si existe una condición especial que 
impida su acceso al aula virtual por medio del correo institucional con copia a 
su acompañante de grupo. 

 Tener claro que la suplantación de identidad de una persona o el ingreso a su 
cuenta es una falta gravísima (Artículo 27 numeral 29).  

 Los trabajos o actividades deben cumplir con los requisitos de propiedad 

intelectual y derechos de autor (Artículo 26, numeral 34).  

Manejo y protección de 
datos 

Estudiante enviar videos o fotos: se pueden enviar vídeos o fotos por los medios 
institucionales. 

Horario de atención a 

estudiantes, docentes 
y padres de familias. 

Los acompañantes de Bienestar deben estar disponibles  
Ciclo I:                                                       8:00 a 1:00 

Ciclo II, III, IV y semestralización:             7:30 a 3:00 

TOMAS DE 

CONTACTO Y 
HORAS 

FORMATIVAS 

BIENESTAR ESTUDIANTIL- TOMAS DE CONTACTO Y HORAS FORMATIVA 

 
Indicaciones: Querido estudiante, durante este espacio privilegiado de la mañana, 
estarás acompañado por tu Acompañante Grupal, quien tomará asistencia y estará atento 

para guiarte. Ten en cuenta, que para este momento utilizarás tú bitácora (4° y 5°), el 
cuaderno de ERE (6°) o Word online desde tu correo institucional (en caso de no contar 
con la bitácora o el cuaderno), para llevar un diario o registro de las actividades 

correspondientes a las tomas de contacto, horas formativas y pausa ignaciana. Registra 
día por día y tan pronto se reanuden las clases, éstas serán socializadas con tú 
acompañante grupal y el profesor de ERE.  

 
 

 

 
Carla Arbini García 
Acompañante Bienestar Ciclo III 

bienestarcicloiii@colsanjose.edu.co 
 


