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PRESENTACION

Es objetivo fundamental del Instituto Técnico Gonzalo Sudrez Renddn desarrollar una
educacion de calidad a partir del concepto de formacién de ciudadanas y ciudadanos con
valores éticos, respetuosos de lo publico, que ejercen los derechos humanos, cumplen sus
deberes sociales y conviven en paz dentro de un contexto diverso, multiétnico y
pluricultural.

Con el presente Manual pretendemos fortalecer la convivencia creando mecanismos de
prevencidn, promocién, atencidn y seguimiento orientados a mejorar el clima escolar y
disminuir las acciones que atenten contra la convivencia y el ejercicio de los derechos
humanos, sexuales y reproductivos de nuestros estudiantes.

Este Manual es resultado de la consulta y la intervencién de todos los entes escolares,
quienes desde diferentes percepciones, realidades y opiniones han construido un
documento que establece participativamente las normas y comportamientos de todos los
miembros de nuestra comunidad educativa concretando deberes y derechos vy
garantizando la proteccién de los derechos de quienes la integramos.

Esp. Sergio Alberto Palacios Cristancho
Rector
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CAPITULO I: RESENA HISTORICA

El origen del actual Instituto Técnico Gonzalo Sudrez Rendon tiene como antecedente la
fusién de seis establecimientos educativos del municipio de Tunja: El Instituto Técnico Educativo
de Tunja — ITET-, el Colegio Nacionalizado José Joaquin Castro Martinez, la Concentracién El
Carmen, la Concentracién San Ignacio, la Concentracién Centenario y la Concentracién Juan
XXIll, bajo la nueva Razdn Social de Instituto Técnico Educativo de Tunja Castro Martinez, de
acuerdo con la Resolucion Numero 2420 de 30 de Septiembre de 2002 emitida por la
Secretaria de Educacidon Departamental de Boyaca.

Meses después, por decision tomada por la comunidad educativa, se hace cambio de razon
social a Instituto Técnico Gonzalo Suarez Rendon, con sede principal en la Calle 19 No 15-52,
con niveles de Educacidon Preescolar, Bdsica (primaria y secundaria), Media Académica con
Profundizacién en Ciencias Naturales y en Artes, Media Técnica con especialidades en Comercio,
en Salud y Nutricidn, en coordinacién con el Centro Auxiliar de Servicios Docentes “CASD” de
Tunja, en Obras Civiles y en Animacidn Socioturistica y Educacion Basica y Media Académica de
adultos a través del programa CEDEBQY. Esto se avald con la Resolucion Nimero 3612 de 2 de
Diciembre de 2002 emitida por la Secretaria de Educacion Departamental de Boyaca.

En octubre de 2007, en reunidn llevada a cabo por el Comité Técnico Pedagdgico, se determind
excluir las Secciones José Joaquin Castro Martinez y la Seccidn Altamira. Se le otorgd al Instituto
Técnico Gonzalo Suarez Renddn autorizacion oficial, mediante Resolucion Niumero 511 de 29
de Octubre de 2007 emitida por la Secretaria de Educacidn Municipal de Tunja, para
ofrecer niveles de educacion Preescolar, Basica y Media Técnica en Especialidad en Turismo; con
el programa articulado con el SENA en Guianza Turistica y con la Universidad Pedagdgica y
Tecnoldgica de Colombia —UPTC- con la Especialidad de Obras Civiles.

Para el afio 2009 el municipio de Tunja, con el animo de brindar oportunidad a las personas
desescolarizadas mayores de trece afios, firmd un contrato de prestacidon de servicios con la
Fundacion para el Desarrollo Social Transformemos y le otorgd autorizacion oficial, mediante
Resolucién Numero 473 de 27 de Noviembre de 2009 emitida por la Secretaria de
Educacion Municipal de Tunja, al Instituto para conceder titulos de Bachiller Basico y Bachiller
Académico con metodologia flexible.

En el ano 2012 el Instituto recibié autorizacién oficial para ofrecer los niveles de Educacion
Preescolar, Basica primaria, Basica secundaria y Media Técnica en convenio de articulacién con
el SENA, en los programas de Técnico en Mesa y Bar, Obras Civiles, Mantenimiento de Equipo
pesado, Sistemas, y Seguridad Ocupacional. Esto se fundamenta en la Resolucion Numero 706
de 12 de Octubre de 2012 emitida por la Secretaria de Educacidon Municipal de Tunja.

Posteriormente, en el afio 2014, la sede Juan XXIll, de caracter privado, fue cancelada a solicitud
de los propietarios; la sede José Joaquin Castro Martinez fue asignada a la Escuela Normal
Superior Santiago de Tunja y la Sede El Carmen fue cerrada definitivamente para asignarse
como sede de la Secretaria de Educacion de Tunja para el desarrollo del Programa de Atencién
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Integral a la Primera Infancia. Esto se llevé a cabo con la Resolucién Numero 243 del 3 de
Mayo de 2009 emitida por la Secretaria de Educacion Municipal de Tunja y la Resolucion
Numero 419 de 9 de Junio de 2013 emitida por la Secretaria de Educacion Municipal de
Tunja.

En la actualidad, segun la Resolucién Numero 1009 de 19 de Noviembre de 2014 emitida
por la Secretaria de Educacion Municipal de Tunja, el Instituto Técnico Gonzalo Suarez
Renddn estd conformado por la Sede principal o Central ubicada en la Calle 19 No. 15-52 en el
Barrio Kennedy, la Sede Centenario ubicada en la Calle 19 No. 16-51 en el Barrio Kennedy y la
sede San Ignacio ubicada en la Carrera 6 No. 6-27 del Barrio San Ignacio.

De acuerdo con la Resolucidon No. 996 del 26 de Octubre de 2018, emanada por la Secretaria de
Educacidon de Tunja, el ITGSR ofrece servicio educativo de preescolar a grado undécimo y
cuenta con cinco modalidades técnicas articuladas con el SENA que son: Técnico en
Turismo: Programa de Técnico en Operacién de Eventos, Técnico en Obras Civiles:
Programa de Técnico en Dibujo Arquitectdnico y Programa de Técnico en Mantenimiento
de Magquinaria Industrial, Técnico en Sistemas: Programa de Técnico en Sistemas, Técnico
en Gestion Ambiental: Programa de Técnico en Gestion Ambiental. Su actual rector es el
Especialista Sergio Alberto Palacios Cristancho, quien ejerce funciones desde abril de 2017
hasta la fecha.

Recopilado por Mg. Gerardo Gonzalez Ramirez
Docente de Ciencias Sociales
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Capitulo Il: FUNDAMENTACION LEGAL

La comunidad educativa del Instituto Técnico Gonzalo Sudrez Renddn (ITGSR) conformada
por Directivos Docentes, Docentes, Personal Administrativo, Madres y Padres de Familia
y/o Acudientes, Estudiantes matriculados en Primaria y Secundaria y Exalumnos dan a
conocer a través de este documento los servicios que presta el Instituto, los requisitos
para pertenecer a él, la misidén, los principios, los fines y las normas que definen los
derechos y compromisos de los educandos, las directrices de evaluacién, en punto de sus
relaciones con los demas estamentos de la comunidad educativa, para de esta manera,
participar y comprometernos decididamente en el mejoramiento, crecimiento vy
fortalecimiento continuo de nuestra Institucion.

Estas son las bases legales para la elaboracién y adopcién del Manual de Convivencia del
Instituto Técnico Gonzalo Sudrez Rendoén (ITGSR):

- Constitucion Politica de Colombia, en especial los articulos 1, 2, 5, 7, 13,16, 27, 45,
67,311, 366.

- Ley 12 de 1991: Convencidn Internacional sobre los Derechos del Nifio.

- Ley 115 de 1994: Ley General de Educacion.

- Decreto 1108 de 1994: Porte y consumo de estupefacientes y sustancias
psicotropicas.

- Decreto 1860 de 1994: Reglamentacion Ley 115 de 1994.

- Decreto 2247 de 1997: Prestacion del servicio educativo del nivel preescolar.

- Decreto 3011 de 1997: Normas para el ofrecimiento de la educacion de adultos.

- Ley 133 de 1944: Derecho de libertad religiosa y de cultos.

- Ley 375 de 1997: Ley de la Juventud.

- Ley 715 de 2001: Sistema General de Participaciones.

- Decreto 1850 de 2002: Reglamentacion calendario escolar y jornadas escolares.

- Decreto 3020 de 2002: Plantas de personal docente y administrativo del servicio
educativo estatal.

- Ley 734 de 2002: Cédigo Disciplinario Unico. Leyes 1952 de 2019 y 2094 de 2021
Codigo General Disciplinario

- Ley 1098 de 2006. Codigo de la Infancia y la Adolescencia.

- Decreto 1965 de 2013: Reglamentacion Ley 1620 de 2013.

- Decreto 2277 de 1979. Estatuto Docente.

- Decreto 1278 de 2003. Estatuto de Profesionalizaciéon Docente.

- Decreto 1286 de 2005: Participacion de los padres de familia en el mejoramiento
de los procesos educativos de los establecimientos oficiales y privados.

- Ley 1014 de 2006: Fomento a la Cultura del Emprendimiento.

- Decreto 1290 de 2009: Evaluacién del aprendizaje y promocién de estudiantes de
los niveles de educacidn basica y media.

- Decreto 366 de 2009: Reglamentacion del servicio de apoyo pedagdgico para la
atenciéon de los estudiantes con discapacidad y con capacidades o con talentos
excepcionales, en el marco de la educacién inclusiva.
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- Ley 1404 de 2010: Programa Escuela para padres y madres en las instituciones de
educacién preescolar, basica y media.

- Ley 1620 de 2013: Sistema Nacional de Convivencia Escolar y Formacién para el
Ejercicio de los Derechos Humanos, la Educacién para la Sexualidad y la Prevencién
y Mitigacion de la Violencia Escolar.

- Decreto 1075 de 2015: Decreto Unico Reglamentario del Sector Educacion.

- Decreto 1421 de 2017: Reglamentacion de la educacién inclusiva y la atencién
educativa a la poblacién con discapacidad.

- Sentencia T-671 de 2003: Los colegios no estdn obligados a mantener en sus aulas
a quienes en forma constante y reiterada desconocen las directrices disciplinarias.

- Sentencia No. T-569 de 1994: E| deber de los estudiantes radica, desde el punto de
vista disciplinario, en respetar el reglamento y las buenas costumbres.

- Sentencia T-365 de 2014: Acoso escolar.

- Ley 2170 de 2021: Uso de TICs por parte de nifios y jévenes.

- Cddigo Sustantivo del Trabajo.

- Resolucion 3842 de 2022: Manual de funciones, requisitos y competencias para
Directivos Docentes y Docentes.
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Capitulo I1l: DEL INSTITUTO TECNICO GONZALO SUAREZ RENDON

Articulo 1: MISION

El Instituto Técnico Gonzalo Sudrez Renddn contribuye en la formacién de estudiantes
integrales en los niveles de preescolar, bdsica primaria, basica secundaria y media técnica,
fortaleciendo los valores humanos, el sentido de responsabilidad, identidad y pertenencia
gue conllevan a la transformacién positiva de la sociedad.

Articulo 2: VISION

Para el ano 2025 el Instituto Técnico Gonzalo Sudrez Renddn estara posicionado como uno
de los mejores establecimientos educativos oficiales de la ciudad de Tunja por su calidad
en la prestacion del servicio educativo, excelencia académica, formacion para el trabajo,
convivencia arménica y formacion en valores.

Articulo 3: OBJETIVOS INSTITUCIONALES

1.

o vk wnN

Mantener e incrementar los indices histéricos de cobertura institucional.
Satisfacer la mayor demanda posible del servicio educativo.

Disminuir paulatinamente los indices de repitencia y desercién escolar.

Mejorar de manera continua los desempefos en Pruebas SABER.

Acoger a los estudiantes con barreras de aprendizaje, de acuerdo con la Ley.
Implementar progresivamente el uso de las TIC en todas las gestiones escolares.

Articulo 4: PRINCIPIOS INSTITUCIONALES
Nuestro empeiio permanente consiste en que la oferta educativa del Instituto Técnico
Gonzalo Sudrez Renddn, direccione como principios los siguientes:

1.

Educacidn integral, que apunte al ser humano en su conjunto, capaz de considerar
a los nifios, nifias y jévenes en todas sus dimensiones antropolégicas y que, por lo
tanto, se preocupe por el acompafamiento y orientacion permanentes a cada
estudiante, con el fin de que construya un proyecto de vida que lo convierta en un
hombre o mujer exitoso, feliz y util a la sociedad.

Fortalecimiento del respeto, la colaboracidn y la solidaridad: Entendemos que la
Unica forma de desarrollo sostenible se logra en sociedad, trabajando en equipo de
manera colaborativa, que apunte hacia el avance de todos, teniendo en cuenta el
respeto por la singularidad, la individualidad y las capacidades personales, que
sumadas en el conjunto y bajo esquemas de responsabilidad individual y colectiva,
permiten el avance comunitario.

Desarrollo de una pedagogia activa: El docente y el mismo educando deben tener
una permanente preocupaciéon por la exploracion de caminos, estrategias y
acciones que faciliten los aprendizajes basados en los principios: “Aprender a
Aprender, Aprender a Hacer y Aprender a Ser”. Los primeros haran de su
Pedagogia una dinamica de investigacion educativa continua y los segundos, una
disposicion y unas actitudes constantes de avance y mejoramiento integral de sus
vidas, contribuyendo a su formacién con los maestros y sus padres de familia,
desde una estrategia de trabajo meta-cognitivo y de aprendizaje autdnomo.
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Estos tres principios son nuestra guia y su alcance sera posible en la medida en que
podamos darle vida a este Manual y lo incorporemos como parte fundamental en nuestro
cotidiano desempefio.

Articulo 5: VALORES INSTITUCIONALES
El ITGSR orienta y da sentido e intencionalidad a la comunidad educativa con base en los
siguientes valores institucionales:

1.

Democracia y participacién: Se orienta a participar en los procesos institucionales
de forma libre y espontdnea, creando espacios y oportunidades para el desarrollo
del liderazgo, para elegir y ser elegido, participar en la soluciéon de conflictos
mediante el didlogo y la conciliacion y en la toma de decisiones beneficiando las
relaciones entre los estamentos educativos.

Identidad y pertenencia: Despertar la sensibilidad, el amor y el sentimiento patrio
e institucional que permitan la reflexion como seres sociales e integrantes de una
comunidad institucional, local y nacional.

Responsabilidad: Todos los miembros de la comunidad deben manifestar su
responsabilidad mediante el cumplimiento de los compromisos personales,
culturales, educativos, laborales, familiares e institucionales.

Respeto: De las condiciones individuales, colectivas, propias del desarrollo
humano.

Reconocimiento de la libertad, de la dignidad y el autocontrol frente a los deberes
y derechos humanos y sexuales que permitan el crecimiento personal y cultural.
Econdmicos: El ITGSR orienta la actividad econdmica de sus estudiantes para
obtener beneficios por su formacién laboral y mejorar su calidad de vida.

Articulo 6: SIMBOLOS INSTITUCIONALES

ESCUDO

Estd comprendido dentro de un circulo, que contiene en su
perimetro exterior una espiga con seis granos los que
inicialmente representaban a cada una de las sedes del
ITGSR; en la zona central tres franjas verticales, cada una con
un color de la bandera, la central —blanca- representa una
columna romana que identifica las modalidades técnicas y un
pentagono horizontal sostenido en el centro, donde se
destacan las siglas de la Institucion.
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BANDERA

Esta conformada por tres franjas horizontales iguales: La
franja superior de color amarillo oro, tercer color del
espectro solar, indica luz, vida, rigueza humana, arte,
ciencia y conocimiento, que bajo el sol, se difunden en
nuestra Institucién. La franja intermedia de color blanco
simbolo de grandeza, cultura, integridad, paz, conciencia
y propdsito institucional para estar al servicio de la
sociedad. La franja inferior de color azul indigo, quinto
color del espectro solar, representa el firmamento, la
noche que abriga a quienes en la jornada estudian con
perseverancia buscando un mejor amanecer para ellos y

para sus hijos. La triada en su conjunto simboliza la visién y mision institucional que tiene
como fundamento la formacién integral del ser humano como persona y como ciudadano.

HIMNO
Musica: Lic. Keyner Ramirez Mojica
Letra: Lic. Ana Beatriz Bonilla Sepulveda

Coro: Instituto, glorioso instituto
manantial de sapiencia y virtud,
claustro sacro de puertas abiertas
para adultos, ninez y juventud

I: Hace gala tu nombre al gallardo
gue esta patria orgulloso fundé
y en la fusidn de razas y suefios
nuestra propia identidad surgié.

II: Nuestras mentes ansiosas se abren
al saber, a la vida, a la luz,
hermanando con grandes valores
de entusiasmo amor y rectitud.

Ill: Blanca, azul y amarilla es tu llama
con el niveo color de la paz,
tu fulgor el corazén inflama
y los suefios se hacen realidad.

IV: Tu visién futurista nos lleva
A emprender cada dia el caminar
Trabajando con fe y osadia
Pues debemos el mundo cambiar
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V: En nosotros quedara el recuerdo,
un recuerdo perenne, inmortal
por hacernos hombres y mujeres
al servicio de la humanidad.
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CAPITULO IV: DE LOS ESTUDIANTES

Articulo 7: PERFIL DE LOS ESTUDIANTES

La comunidad del Instituto Técnico Gonzalo Sudrez Renddén (ITGSR) en su proceso de
formacién debe caracterizarse por los valores que fundamentan el sentido de ser del
plantel, como una institucién orientada al desarrollo integral del estudiante, teniendo en
cuenta los siguientes aspectos: identidad propia, ejercicio ciudadano, disciplina, ética,
comunicacion, participacion, solidaridad, productividad, ambientalismo y andlisis.

Asi, el estudiantado del Instituto Técnico Gonzalo Suarez Renddn:

1. Estd comprometido con la identidad del ITGSR y su compromiso da ejemplo en
todo su proceder, a través del respeto, la disciplina, la dignidad, la amistad
fraterna, la tolerancia, como ejes del desarrollo personal, social, espiritual e
intelectual.

2. Es lider dinamizador de la comunidad y estda comprometido con su grupo social,
buscando la cooperacion, la concertacién, el desarrollo de iniciativas, la verdad,
con miras a enriquecer su crecimiento integral, su auto-superaciéon de manera
constante y su relacion con el entorno y la comunidad; es creativo, innovador,
investigativo y transformador de su entorno.

3. Es auténomo en el sentido intelectual y moral, capaz de auto-educarse; de
administrar su aprendizaje mediante el ejercicio responsable de la libertad,
asumiendo las consecuencias de sus actos y sus decisiones, respondiendo a la
madurez y formacidn de su caracter.

4. Es introspectivo, integro al dirigir la mirada a su interior con lealtad y sinceridad
para luego emplear ese autoconocimiento en beneficio y transformacién de su
entorno social.

5. Es comunitario, capaz de amar, compartir y de aceptar a sus pares y a los demas,
construyendo una comunidad mas amable mediante el ejercicio de la ciudadania y
la democracia.

Articulo 8: DEL PROCESO DE MATRICULA

Es el acto académico y administrativo ante la autoridad educativa por medio del cual la
persona admitida adquiere la condicién de estudiante. Con el hecho de registrar la
matricula, el educando y su familia se comprometen a observar y cumplir el Manual de
Convivencia y demads disposiciones emanadas por el Instituto.

Con la firma de la matricula, el/la estudiante y sus acudientes entran a formar parte de
nuestra comunidad educativa, con todos los derechos que les acogen, con todos los
compromisos y con la obligacidn inexcusable e ineludible de cumplir con todas y cada una
de las disposiciones que ello implica, y que aparecen consignadas dentro del presente
Manual de Convivencia.

Articulo 9: Los educandos que aspiren a ingresar al Instituto Técnico Gonzalo Suarez
Renddn, como estudiantes nuevos, deberdn cumplir los siguientes requisitos:
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Registro civil de nacimiento

Fotocopia del documento de identidad

Certificacion de afiliacion a salud

Certificados de calificaciones de cursos anteriores, en original, hasta el grado
anterior al cual va a ingresar

5. Pazy salvo de la Institucion proveniente

6. Copia del Observador del estudiante del afio inmediatamente anterior

7. Certificacion de retiro del SIMAT
8

9

PownNE

Copia del carnet de seguro de accidentes escolares
Una foto 3 x4

10. Fotocopia del carnet de salud y vacunacion

11. Fotocopia de las cédulas de madre y padre

12. Matricula en observacion a estudiantes con problemas de comportamiento
provenientes de otras instituciones.

13. Diagnostico o certificado de discapacidad

Estos documentos deberan entregarse legajados en una carpeta plastica azul con ganchos.

Articulo 10: Estudiantes Antiguos:
1. Ultimo informe de calificaciones
Paz y salvo del afio anterior
Copia del carnet del seguro de accidentes escolares
Matricula en observacién: Firma de acta de compromisos de padres y estudiante
cuando sea necesario, ante Orientacion Escolar, Coordinacion o Rectoria.

A wnN

Articulo 11: Se entiende por matricula en observacién uno de los correctivos aplicados a
cualquier estudiante que haya tenido seguimiento por parte del Comité de Convivencia
durante el afo lectivo. Implica la firma del formato, que la registra como tal, donde se
describen las causas del incumplimiento académico, la falta de convivencia cometida, los
compromisos adquiridos y la reparacién a que haya lugar y se firma por parte del
estudiante, el padre de familia o acudiente y Coordinacién, quien hard seguimiento. Esta
se lleva a cabo en el momento de la renovacién de la matricula. En caso de
incumplimiento, los padres se comprometen a retirar voluntariamente al estudiante de la
Institucion. De lo contrario, el Consejo Directivo procederd a la cancelacién de la misma.
Para los estudiantes antiguos, el Comité de Convivencia informard a Direccidon de grupo
cudles estudiantes se matricularan para el siguiente afio lectivo con matricula en
observacion.

Articulo 12: La edad escolar para Preescolar es de 5 (cinco) anos cumplidos o a cumplir
dentro del primer semestre del afio escolar. Debe adjuntarse copia del carnet de vacunas
y copia del carnet de control de crecimiento. Para este nivel no se solicita paz y salvo,
Observador del estudiante ni calificaciones previas.

Articulo 13: De acuerdo con el Decreto 3011 de 1997, las personas con edades de trece
(13) aflos 0 mds, que no han ingresado a ningun grado del ciclo de educacién bdsica
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primaria o hayan cursado como maximo los tres primeros grados, al igual que las personas
con edades de quince (15) afios o0 mas, que hayan finalizado el ciclo de educacién basica
primaria y demuestren que han estado por fuera del servicio publico educativo formal,
dos (2) afos o mas y las personas menores de trece (13) aflos que no han ingresado a la
educacion basica o habiéndolo hecho, dejaron de asistir por dos (2) afios académicos
consecutivos o mads, deberdn ser atendidos en los establecimientos educativos que
ofrecen educacién formal en ciclos regulares, para adultos.

Articulo 14: En consonancia con el Decreto 4807 de 20 de diciembre de 2011 mediante el
cual se reglamenta el derecho a la educacién publica gratuita, entre el grado de Preescolar
y grado undécimo, a partir de 2012, los educandos del Instituto Técnico Gonzalo Sudrez
Renddn no cancelaran valor alguno por concepto de derechos de matricula, pension ni
costos complementarios. Se exceptua el costo por adquisicion del seguro estudiantil, el
cual se suscribe con una compafiia de seguros privada.

Articulo 15: Los educandos antiguos deben presentarse con uniforme y en compafiia del
padre de familia o representante legal como requisito indispensable para la matricula, con
el fin de asegurar la responsabilidad compartida en el proceso educativo, el cumplimiento
de las normas del Instituto, y el comportamiento adecuado del estudiante.

Articulo 16: Para conservar el cupo en el Instituto Técnico Gonzalo Suarez Rendén, los
estudiantes legalmente matriculados deben cumplir con los siguientes requisitos:

1- Haber alcanzado los logros académicos propuestos.

2- Haber cumplido las normas establecidas en el presente Manual de Convivencia.

Los estudiantes que reprueben por primera vez contindan en la Institucién, siempre y
cuando cumplan con los siguientes requisitos:
1. Presentar excelente comportamiento dentro y fuera de la Institucion.
2. Firmar acta de compromiso de responsabilidad junto a sus padres y/o acudientes,
en Coordinacidn, con el fin de mejorar su rendimiento académico y/o convivencial.

Articulo 17: DE LA HIGIENE

Estas reglas son la base de la presentacion y la autoestima de la persona y contribuyen a la
conservacion de la salud fisica, mental y del medio ambiente; ademas, revelan habitos de
orden y responsabilidad en todos los actos de la vida. Para lograrlo la comunidad
estudiantil debe cumplir las siguientes normas:

1. Desarrollar habitos de higiene personal y asimilacién de conductas orientadas al
auto-cuidado.

2. Asistir al Instituto pulcramente vestido, con el uniforme limpio y planchado, los
zapatos lustrados, los tenis limpios, los uniformes no deben tener ningun tipo de
costuras para reducir medidas.

3. Tomar medidas preventivas apropiadas y tratamiento pertinente para evitar la
propagacion de enfermedades infectocontagiosas, bajo la responsabilidad del
estudiante y de su acudiente.
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Articulo 18: DE LA PRESENTACION PERSONAL: UNIFORMES

El uniforme de la Institucidn Educativa es expresidon de identidad, pertenencia y exige
compostura en su uso para garantizar una sana interacciéon entre los miembros de la
comunidad y con el personal externo. Su uso debe limitarse a actividades exclusivamente
académicas o de representacion externa del ITGSR.

Los estudiantes del Instituto Técnico Gonzalo Suarez Renddn lucirdn su uniforme con decoro y de
acuerdo con las pautas sefialadas por la Institucion Educativa. El uniforme no estara sujeto a
modificaciones de los educandos, sino que se acogerd al modelo de uniforme colegial
suministrado. Se recomienda evitar el uso de maquillajes, accesorios grandes y/o exagerados,
exhibicion de tatuajes, piercings, ufias y/o cabello con tinturas. Los estudiantes del ITGSR tendran
una buena presentacion personal sin combinar el uso de modas con el uniforme colegial. Se
sugiere que los accesorios tengan colores que armonicen con el uniforme establecido.

Se espera que los estudiantes porten sus uniformes adecuadamente desde el primer dia
de clases, en caso contrario, habra un acuerdo con la Coordinacién respectiva, por un
lapso no mayor a un mes calendario.

Los uniformes del Instituto Técnico Gonzalo Sudrez Renddn, aprobados por el Consejo
Directivo, son los siguientes:

PARA LAS ESTUDIANTES: Jardinera escocés vino-tinto y gris, a la rodilla, saco azul rey
cerrado, cuello V, con el escudo del Instituto situado en el lado izquierdo, camisa blanca
tipo camisera, media pantalén azul oscuro y corbata gris, zapatos negros tipo Mafalda.

PARA LOS ESTUDIANTES: Pantalén gris ratén en dacrén, bota minima para estudiantes de
primaria ancho 15 centimetros y para secundaria minimo 18 centimetros, sin entubar,
camisa blanca tipo camisera, corbata gris, saco azul cerrado con cuello en V con el escudo
del Instituto situado en el lado izquierdo, medias oscuras tipo media cana, zapatos negros
de amarrar.

UNIFORME DE EDUCACION FiSICA: Chaqueta y pantalén de sudadera azul oscuros. La
chaqueta es cerrada, con una cremallera amarilla en el cuello, hasta la altura del pecho,
lleva atras, en la cintura las iniciales ITGSR. El pantalén tiene dos lineas amarillas en la
pierna izquierda. La camiseta es blanca tipo polo, lleva las iniciales ITGSR en la parte
izquierda del pecho, cuello en azul rey. La pantaloneta es azul oscura, con lineas azules al
lado derecho. Medias blancas tipo media cafia. Tenis completamente blancos.
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Articulo 19: UNIFORMES DE MODALIDADES:

Técnico en Sistemas: sudadera azul oscuro, chaqueta con capota, en el lado izquierdo lleva
el escudo del Colegio, en el hombro derecho aparece el escudo del SENA, en la parte de
atrds esta el logo de la modalidad (robot) y la frase Técnico en Sistemas, en el bolsillo
derecho de la chaqueta esta el nombre del estudiante. La camiseta es tipo polo azul claro,
en el lado izquierdo estd el escudo del Colegio, tenis blancos.

Técnico en Mantenimiento de Maquinaria Industrial: overol azul oscuro, con el escudo del
ITGSR en el lado derecho del pecho y el logo del SENA en el lado izquierdo, botas, casco y
guantes de seguridad.

Técnico en Dibujo Arquitectdnico: uniforme de educacién fisica o de diario segun
requerimiento académico.

Técnico en Turismo, Programa Operacidon de Eventos: pantalén, chaqueta negra, camisa
blanca, chaleco negro, zapatos negros, para los hombres corbata y para las nifias pafioleta
estilo azafata.

Técnico en Manejo Ambiental: Chaqueta tipo beisbolera, azul oscura con lineas blancas,
con las letras ITGSR en la cintura atras, logo del SENA en la manga derecha y logo TMA en
el pecho, lado izquierdo. Esta chaqueta se utiliza como complemento a los uniformes de
diario y/o de educacidn fisica, segin calendario de la modalidad.
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Articulo 20: DERECHOS DE LOS ESTUDIANTES
Cuando nifias, niflos y adolescentes se matriculan en el ITGSR adquieren los siguientes

derechos:
1.

Obtener, al iniciar el ano escolar, toda la informacién necesaria sobre las
normas que promueve el presente Manual de Convivencia.

Recibir de la comunidad educativa respeto, buen trato, orientacién,
reconocimiento y atencién oportuna sin ningun tipo de discriminacion vy
conforme a su edad.

Ser atendido, escuchado y recibir respuesta a sus solicitudes y peticiones, que
de manera respetuosa formulen, siguiendo el conducto regular.

Conocer oportunamente el Sistema Institucional de Evaluacién de los
Estudiantes (SIEE).

Recibir de los docentes formacién integral acorde con los estandares y
desarrollo curricular y tematico establecido por cada asignatura, de acuerdo con
los planes y programas contemplados en el Proyecto Educativo Institucional
(PEI).

Participar activamente en el proceso ensefianza-aprendizaje y solicitar
aclaraciones y refuerzos cuando los temas no hayan quedado suficientemente
claros.

Tener anotaciones positivas en el Observador del estudiante.
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10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Recibir carnet estudiantil para el ingreso a las instalaciones del Instituto. Este
carnet podra ser requerido en Restaurante Escolar, Biblioteca o para el uso o
préstamo de elementos de propiedad del Instituto.

Utilizar los laboratorios.

Conocer con anterioridad las fechas de las evaluaciones generales y porcentaje
de valoracion.

Conocer oportunamente sus calificaciones a lo largo del periodo académico
antes de ser ingresadas al Sistema de Gestion Escolar.

Ser promovido, de manera oportuna, una vez cumpla con los requisitos
establecidos.

Elegir y ser elegido en los distintos 6rganos del Gobierno Escolar.

Participar activamente en los programas y eventos académicos, investigativos,
deportivos, civicos, artisticos y culturales.

Disfrutar de momentos de descanso y de actividades de recreacion y de
entretenimiento.

Desarrollar sus habilidades sociales, cientificas, artisticas y deportivas para
enriquecer y renovar su cultura personal.

Recibir con puntualidad su formacion académica de acuerdo con el tiempo y
jornada establecidos

Ser reconocido por su destacado desempefio académico, su excelente actitud
de convivencia y sus logros deportivos a través de estimulos y distinciones.

Ser auxiliado oportunamente en caso de accidente o enfermedad, mientras
recibe la atencidon profesional adecuada y pertinente y/o se presenta el
acudiente.

Presentar las actividades académicas pendientes, cuando exista permiso, por
estar representando a la Institucion en actividades académicas, cientificas,
artisticas, deportivas, sociales y otras.

Recibir una valoracién por su participacién en diferentes actividades en las que
se represente al Instituto, durante la jornada escolar, previa certificacion de la
misma, cuando se hace parte del Modelo de Educacidn Inclusiva.

Tener un numero de calificaciones proporcional a la intensidad horaria segun el
plan de estudios y el Sistema Institucional de Evaluacion de los Estudiantes.

En cuanto a las estudiantes en estado de embarazo, se aplicard lo establecido
en el Cédigo Sustantivo del Trabajo, la estudiante retomara clases una vez se
cumpla lo establecido por la Ley. Las condiciones para tomar la hora de
lactancia se acordaran con Coordinacién.

Articulo 21: ESTIMULOS A LOS ESTUDIANTES

La Institucion otorgard reconocimientos, estimulos y distinciones a los estudiantes que se
destaquen en las diferentes areas de formacion y desempefio.

Los reconocimientos serdn los siguientes:

1.
2.

Felicitacidon publica y anotacion en el Observador del estudiante.
Exaltacién en privado y en publico.
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N

10.

11.

12.

13.

Designacidon para ser proclamado en izadas de bandera por sus méritos
académicos y comportamiento social ejemplar.

Designacién para representar al Instituto en eventos culturales, sociales y/o
deportivos.

Reconocimiento anual en izada de bandera para los estudiantes que obtengan
el primer puesto en su promedio académico, un sobresaliente y destacado
comportamiento social en cada curso o por méritos cientificos, artisticos,
técnicos, literarios o deportivos durante el afio lectivo.

Salida pedagdgica anual con los mejores estudiantes por grado.

Distincion especial a quien obtenga el mayor puntaje en las Pruebas de Estado.
Pronunciacién del discurso de grado por excelentes méritos académicos,
convivenciales y personales.

Promocidon anticipada segun lo establecido en el Sistema Institucional de
Evaluacion de los Estudiantes, de acuerdo con en el articulo 52 del Decreto 1860
de 1994.

Estimulos especiales segln sea el caso y bajo estudio y aval del Consejo
Directivo.

Medalla al Mérito Gonzalista, la cual se otorgara a un estudiante de undécimo
grado por sugerencia de la Comision de Evaluacién y Promocién o del Comité de
Convivencia. Se tendran en cuenta méritos académicos, deportivos, culturales
y/o de representacion. Esta asignacion la determinara el Consejo Directivo.
Participacién en una jornada de Talentos para mostrar sus habilidades a los
demas compaiieros.

No registro de ausencias cuando un estudiante no asiste a clases por asistir a
actividades en representacién de la Institucién.

Articulo 22: DEBERES DE LOS ESTUDIANTES

Los nifios, nifias y adolescentes desarrollan una autonomia progresiva en el ejercicio de
sus derechos y deberes, acorde con la evolucién de sus facultades. La crianza en el hogar y
la educacion se deben orientar hacia el logro de esta autonomia progresiva. Los
educandos deben reconocer y respetar a los demas, y brindar los mismos derechos que
exigen para si:

1.

2.
3.

Conocer el presente Manual de Convivencia, para cumplir con todas sus
obligaciones inherentes a su calidad de estudiante activa/o del Instituto Técnico
Gonzalo Suarez Rendodn.

Cuidar el buen nombre del ITGSR.

Asistir puntualmente y de manera activa a clases y demds actividades
programadas por la Institucion.

Horario de clases en Secundaria: 6:30 a 12:30.

Horario de clases en Primaria: 7:00 a 12:30 para Sedes Centenario y San Ignacio,
12:30 a 6:00 para Sede Central.

La puerta de cada sede se cierra a la hora de inicio de clases. Se abrira
nuevamente 25 minutos después para permitir el ingreso de los estudiantes que
no llegan puntuales. Estos estudiantes ingresaran al aula de clase con anotacidn
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por retardo en la primera hora de clases. Coordinacién de Convivencia llevard
registro de estos educandos. Con tres retardos, el estudiante sera remitido a
Coordinacién de Convivencia para citacion a acudientes con el fin de firmar
compromisos. Si el compromiso no se cumple, se remitird a Comité de
Convivencia.

4. Hacer campafias de recolecciéon de basuras.

5. Participar de la organizacion al momento de la salida para evitar aglomeraciones,
especialmente, al mediodia.

6. Cumplir oportunamente con la entrega de trabajos, presentacién de tareas,
actividades de refuerzo y suficiencia, en las fechas programadas, salvo en
inasistencia justificada.

7. Portar el carnet de modalidad, para los estudiantes de Grados décimo vy
undécimo.

8. Cuidar los artefactos electrénicos que sus padres tengan a bien suministrarles y
gue sean necesarios para el desarrollo adecuado de las clases. Se aclara que el
ITGSR no responde econdmicamente por este tipo de aparatos en caso de dafio o
hurto.

9. Contar con sus propios libros, Utiles y demds elementos necesarios para el buen
desempeiio escolar.

10. Escuchar con atencidén y respeto las explicaciones de sus docentes y las
intervenciones de sus compafieros o compafieras.

11. Preparar adecuadamente las evaluaciones segun los criterios a evaluar en
cada drea.

12. Tomar apuntes y llevar los cuadernos en forma clara y organizada.

13. Cuidar el material didactico suministrado por la Institucion o facilitado por
el docente y/o compafieros.

14. Respetar y ser honesto con las notas y observaciones que se consignan en

sus cuadernos de trabajo, talleres, planillas de calificaciones, evaluaciones o
cualquier otro documento que pertenezca al personal docente y al archivo del

Instituto.

15. Ser responsable de su auto-formacién, de su dignidad, de su disciplina y su
ejemplar comportamiento y actitud.

16. Tratar con respeto y cordialidad a los profesores, directivos docentes,

compaferos, administrativos y demas personal de servicios generales de la
institucidn educativa.

17. Demostrar buen comportamiento, respeto y civismo dentro y fuera del
Instituto, ajustandose a las buenas costumbres, la moral y los usos del buen vivir
de una persona con caracter, identidad propia, dignidad y buen testimonio de
vida en todos los actos.

18. Presentar oportunamente en Coordinacién y al correspondiente docente
permisos, incapacidades y justificaciones de ausencias y retardos. Se podra
justificar la inasistencia a las actividades curriculares dentro de los tres (3) dias
habiles siguientes.
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19. Presentarse a la Institucidon usando el uniforme respectivo de acuerdo con
las actividades programadas, sin descuidar la presentacién personal.

20. Evitar el uso de celulares en actividades académicas y actos de comunidad.

21. Evitar el uso del uniforme en sitios y horas diferentes a su jornada
académica.

22. Evitar juegos que promuevan la agresividad.

23. Cuidar el mobiliario que la institucion ofrece para su servicio. Serd
obligacion de direccion de grado el recibir y entregar este mismo mobiliario cada
afio lectivo.

24. Los estudiantes que participen en actividades deportivas representando a la
institucion deben recibir apoyo en cuanto a incentivos y flexibilizacion académica.

25. No traer mascotas al aula de clases.

Articulo 23: SERVICIO SOCIAL ESTUDIANTIL OBLIGATORIO

El servicio social pretende que el educando se integre a la comunidad, contribuyendo a su
mejoramiento social, cultural y econdmico, colaborando en los proyectos y trabajos que
lleva a cabo y desarrollando en él, el valor de solidaridad y el conocimiento frente a su
entorno social (articulo 39, Decreto 1860 de 1994). En consonancia con lo expuesto en el
articulo 97 de la Ley 115 de 1994, el Decreto Reglamentario 1860 de 1994 y la Resolucion
4210 de 1996, que persigue la formacidn integral del educando, por ello, emerge lo que
esta enmarcado y definido en el Proyecto Educativo Institucional (PEIl) y es ejecutado por
nuestra Institucion Educativa, en forma conjunta y sistematica con entidades
gubernamentales y no gubernamentales, especializadas en la atencién a las familias y
comunidades. EIl MEN, mediante la Resolucién 4210 de 1996, establecié las reglas
generales para la organizacion y el funcionamiento del servicio social estudiantil
obligatorio, disponiendo en su articulo 3, los objetivos principales del servicio social:

Objetivos del servicio social

1. Sensibilizar al educando frente a las necesidades, intereses, problemas vy
potencialidades de la comunidad, para que adquiera y desarrolle compromisos y
actitudes en relacién con su mejoramiento.

2. Contribuir al desarrollo de la solidaridad, tolerancia, cooperacién, respeto a los
demas, la responsabilidad y el compromiso con su entorno social.

3. Promover acciones educativas orientadas a la construccion de un espiritu de
servicio para el mejoramiento permanente de la comunidad y a la prevencién
integral de problemas socialmente relevantes.

4. Promover la aplicacion de conocimientos y habilidades logrados en areas
obligatorias y optativas definidas en el plan de estudios que favorezcan el
desarrollo social y cultural de las comunidades.

5. Fomentar la prdctica del trabajo y del aprovechamiento del tiempo libre, como
derechos que permiten la dignificacion de la persona y el mejoramiento de su nivel
de vida.

REQUISITOS
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Para que el Instituto avale el cumplimiento del Servicio Social Obligatorio, el estudiante de
ultimo grado podra:

1. Adelantar las horas de servicio social en una institucién que tenga proyeccién a la
comunidad como: IRDET, Cruz Roja, Defensa Civil, ServiTunja, bibliotecas, Oficina
de Juventud, Secretarias gubernamentales, Bomberos, entre otras. No se acepta la
certificacion por pertenecer a grupos institucionales tales como: equipos
deportivos o culturales, entre otros.

2. Participar en grupos institucionales con proyeccién comunitaria relacionados con
el ornato y mejoramiento de la planta fisica y del entorno exterior al Instituto, en
articulacion con el Proyecto Ambiental Escolar (PRAE), el cual serd certificado por
quien lidere dicho proyecto.

3. Participar en acciones que promuevan la movilidad segura tanto al interior como
exterior del instituto en articulacion con el Plan Interno de Movilidad Escolar
(PIME) y Proyecto en Seguridad Vial, que sera certificado por quien lidere el Plan
Interno de Movilidad Escolar.

4. Participar en la jornada democratica para elegir a los miembros del Gobierno
escolar. Por esta participacion, el estudiante obtendra 20 horas (25%) del tiempo
exigido por la ley (80 horas), lo cual sera certificado por quien lidere el Proyecto de
Democracia.

5. Presentar certificado emanado de una institucidon con la cual exista previa solicitud
escrita por una de las dos partes.
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Capitulo V: SISTEMA DE CONVIVENCIA ESCOLAR

Articulo 24: DEL CONDUCTO REGULAR
Para la mediacién y solucién de conflictos se tendrd en cuenta el siguiente:

1.

NouswN

Docente conocedor de la situacién (primer respondiente).

Direccién de grado.

Coordinacidn (segun corresponda a lo académico o a lo convivencial).
Orientacion Escolar.

Rectoria.

Comité de Convivencia o Consejo Académico, segln corresponda.
Consejo Directivo.

Este conducto regular permite evaluar la gravedad de la falta presentada del o los
estudiantes dentro de la Institucién. De acuerdo con este seguimiento se evaluara la
conducta y disciplina atendiendo a la naturaleza de la falta y a lo dispuesto en este Manual
de Convivencia.

Articulo 25: SITUACIONES TIPO I, 11 Y III

De acuerdo con el Articulo 40 del Decreto 1965 de 2013, las situaciones que afectan la
convivencia escolar y el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos, se
clasifican en tres tipos:

Situaciones Tipo |: Conflictos manejados inadecuadamente y aquellas situaciones
esporadicas que inciden negativamente en el clima escolar, y que en ningun caso
generan dafos al cuerpo o a la salud.
Situaciones Tipo Il: Situaciones de agresidn escolar, acoso escolar (bullying) y
ciberacoso (ciberbullying), que no revistan las caracteristicas de la comisidn de un
delito y que cumplan con cualquiera de las siguientes caracteristicas:

a. Que se presenten de manera repetida o sistematica.

b. Que causen dafos al cuerpo o a la salud sin generar incapacidad alguna

para cualquiera de los involucrados.

Situaciones Tipo lll: Situaciones de agresidn escolar que sean constitutivas de
presuntos delitos contra la libertad, integridad y formaciéon sexual, o cuando
constituyen cualquier otro delito establecido en la ley penal colombiana vigente.

Articulo 26: PROTOCOLO PARA LA ATENCION DE SITUACIONES TIPO |

1.

Reunir inmediatamente a las partes involucradas en el conflicto y mediar de
manera pedagogica para que estas expongan sus puntos de vista y busquen la
reparacion de los dafios causados, el restablecimiento de los derechos vy la
reconciliacién dentro de un clima de relaciones constructivas en el establecimiento
educativo.

Fijar la forma de solucién de manera imparcial, equitativa y justa, encaminada a
buscar la reparacion de los dafios causados, el restablecimiento de los derechos y
la reconciliacion dentro de un clima de relaciones constructivas en el grupo
involucrado o en el establecimiento educativo.
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3.

Realizar seguimiento del caso y de los compromisos a fin de verificar si la solucidn
fue efectiva, dejando la respectiva constancia.

Articulo 27: PROTOCOLO PARA LA ATENCION DE SITUACIONES TIPO II

1.

En casos de dafio al cuerpo o a la salud, garantizar la atencion inmediata en salud
fisica y mental de los involucrados, mediante la remisién a las entidades
competentes, actuacion de la cual se dejara constancia.

Cuando se requieran medidas de restablecimiento de derechos, Orientacién
Escolar remitirad la situacion a las autoridades competentes, de lo cual se dejara
constancia.

Adoptar las medidas para proteger a los involucrados en la situacién de posibles
acciones en su contra, actuacién de la cual se dejara constancia.

Informar de manera inmediata a los padres, madres o acudientes de todos los
estudiantes involucrados, actuacién de la cual se dejara constancia, es importante
contar con un mediador teniendo en cuenta las caracteristicas del estudiante con
discapacidad que garanticen el debido proceso comunicativo.

Generar espacios en los que las partes involucradas y los padres, madres o
acudientes de los estudiantes, puedan exponer y precisar lo acontecido
preservando, en cualquier caso, el derecho a la intimidad, confidencialidad y
demads derechos.

Determinar las acciones restaurativas que busquen la reparacién de los dafios
causados, el restablecimiento de los derechos y la reconciliacion dentro de un
clima de relaciones constructivas en el establecimiento educativo, asi como las
consecuencias aplicables a quienes han promovido, contribuido o participado en la
situacidn reportada.

La Coordinacion de Convivencia informara a los demds integrantes del Comité de
Convivencia sobre la situacion ocurrida y las medidas adoptadas. El comité
realizard el andlisis y seguimiento, con el fin de verificar si la soluciéon fue efectiva.
El Comité de Convivencia dejara constancia en acta de todo lo ocurrido y de las
decisiones adoptadas, la cual sera suscrita por todos los integrantes e
intervinientes.

Rectoria hara el informe pertinente al SIUCE (Sistema de Informacién Unificado de
Convivencia Escolar).

Articulo 28: PROTOCOLO PARA LA ATENCION DE SITUACIONES TIPO llI

1.

En casos de dafio al cuerpo o a la salud, garantizar la atencién inmediata en salud
fisica y mental de los involucrados, mediante la remisién a las entidades
competentes, actuacion de la cual se dejara constancia.

Informar de manera inmediata a los padres, madres o acudientes de todos los
estudiantes involucrados, actuacién de la cual se dejara constancia. Esto podrd
incluir suspension de la actividad académica hasta por tres dias,

La Coordinacion de Convivencia de manera inmediata y por el medio mas expedito,
pondra la situacion en conocimiento de la Policia Nacional, Policia de Infancia y
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Adolescencia, Bienestar Familiar, Personeria Municipal o ente competente,
actuaciones de las cuales se dejara constancia.

La Coordinacion de Convivencia informara a los integrantes del Comité de
Convivencia los hechos que dieron lugar a la convocatoria, guardando reserva de
aquella informacién que pueda atentar contra el derecho a la intimidad y
confidencialidad de las partes involucradas, asi como del reporte realizado ante la
autoridad competente.

Pese a que una situacién se haya puesto en conocimiento de las autoridades
competentes, el Comité de Convivencia adoptard, de manera inmediata, las
medidas propias del establecimiento educativo, tendientes a proteger dentro del
ambito de sus competencias a la victima, a quien se le atribuye la agresién y a las
personas que hayan informado o hagan parte de la situacién presentada,
actuacion de la cual se dejara constancia.

En caso de que el estudiante involucrado en situaciones de Tipo Il o Tipo Ill sea mayor de
edad, se asumird el protocolo establecido por la autoridad competente que asuma el
llamado y el conocimiento de la falta, sin dejar de lado el seguimiento de la institucion.

Articulo 29: FALTAS LEVES

Son todas aquellas infracciones que van en contra de los deberes y que por su origen e
intencién no tienen perjuicio fisico, moral o ético para los demas ni interrumpen el buen
funcionamiento de la institucion.

1.

AW

~

10.
11.
12.

13.

Incumplimiento con la presentacion de trabajos, tareas, proyectos vy
responsabilidades asignadas para su formacién, con calidad y en las fechas
sefialadas.

Impuntualidad en la llegada al inicio de la jornada escolar, en los cambios e inicio
de clase después de los descansos.

Inasistencia sin justificacion a clases.

Porte inadecuado del uniforme.

Uso inadecuado de dispositivos tecnoldégicos distintos a los necesarios para las
clases. El Instituto no responde econdmicamente ni en especie por la pérdida o el
hurto de estos elementos.

Empleo de vocabulario indebido.

Juegos de azar, con o sin apuestas de dinero y otros bienes y objetos.

Desperdiciar o usar de manera inadecuada los alimentos proporcionados por el
Programa de Alimentacion Escolar (PAE).

No informar de las citaciones o anotaciones que se envian en forma fisica.
Consumo de alimentos durante formacion y/o actos de comunidad.

Comercializar cualquier clase de articulos dentro del Instituto.

Actitudes inadecuadas que interrumpen el normal desarrollo de la labor académica
dentro y fuera del salén (como interrumpir el desarrollo de las clases golpeando
puertas y ventanas, etc).

Traer mascotas al Instituto.
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Articulo 30: Procedimiento antes una falta leve
Ante una falta leve:

1.

Llamado de atencidn verbal de parte del docente que observa o que se entera de
la situacidn, y quien se encargard de establecer compromisos y acuerdos con el
estudiante. Si el docente lo cree pertinente, registrara la falta en el Observador del
Estudiante.

En caso de reincidir, se informard a Direccidn de Grupo, se hara el debido registro
en el Observador del estudiante y se afectara la calificacién de comportamiento
correspondiente al periodo académico en curso.

De continuar, se remitira a la Coordinacidn respectiva para notificar al padre de
familia o acudiente sobre la situacion y establecer estrategias de atencién y
seguimiento.

Articulo 31: FALTAS GRAVES

Todas aquellas faltas que por su origen e intencidn y/o consecuencias infrinjan de manera
grave el marco normativo de la institucion, se aparten de lo comun y atenten contra la
estabilidad del Colegio, los derechos de las personas y lastimen seriamente a cualquiera
de los miembros de la comunidad educativa.

1.

o

10.
11.

12.

13.
14.

15.
16.

La reincidencia en faltas leves, después de haber tenido el debido proceso, se
convierte en falta grave.

Incumplimiento de los compromisos asumidos en la correccion por faltas leves.
Perturbacién de actividades académicas (saboteo, abucheo, ironia, irreverencia,
interrupciones constantes, entre otros).

Abandono del Instituto sin autorizacion expresa de la Coordinacién o de la
Rectoria.

Ausentarse del aula de clases sin el debido permiso, de manera reiterativa.
Mostrar indiferencia a los llamados de atencién y/o desacatar las sugerencias
hechas para su mejoramiento.

Inasistencia a actos de comunidad sin la debida justificacion.

Propiciar o hacer parte de escandalos publicos.

Uso inadecuado de las instalaciones del Instituto, al igual que dafios en los
implementos, elementos y espacios de la Institucion.

Ingreso o salida del Instituto por lugares diferentes al lugar dispuesto para tal fin.
Participacién en rifias, bien sea como intermediario o agresor, dentro o fuera del
Instituto.

Fraude, sustraccion, adulteracidn o falsificacidn en talleres, trabajos, evaluaciones,
guias de trabajo o documentos institucionales.

Hurto.

Traer al Instituto, guardar o ingerir bebidas alcohdlicas y/o sustancias alteradoras
del danimo.

Consumo de bebidas alcohdlicas, cigarrillos dentro del Instituto.

Porte de sustancias psicoactivas o presentarse a la institucion o a cualquier
actividad institucional bajo su efecto.
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17. Porte de cualquier tipo de arma cortopunzante, lo mismo que el uso inadecuado
de elementos tales como tijeras, bisturis y otros similares.

18. Toda clase de actos contra la moral y las sanas costumbres, dentro o fuera del
colegio.

19. Amenazar, sea con palabras, objetos o cobro de dinero a cualquier miembro de la
Comunidad Educativa.

20. Encubrimiento de cualquier tipo de falta.

21. Las demas faltas que no estén tipificadas en el presente Manual de Convivencia,
pero que por su calidad y a juicio del Comité de Convivencia atenten contra la
moral, las buenas costumbres, la sana convivencia, la dignidad, el buen nombre y
la honra de los miembros de la Comunidad Educativa.

Antes de aplicar cualquier correctivo a un estudiante se le brindara la oportunidad para
gue presente pruebas y ejerza su derecho a la defensa. Se le garantizard la
proporcionalidad entre la falta cometida y el correctivo a imponer.

Los nifos, las nifias y los adolescentes que hayan cometido una infraccion a la ley tienen
derecho a la rehabilitacion y resocializacion, mediante planes y programas garantizados
por el Estado e implementados por las instituciones y organizaciones que este determine
en desarrollo de las correspondientes politicas publicas.

Articulo 32: Procedimiento ante una falta grave
Ante una falta grave, se procede asi:

1. Registro de la falta en el Observador del estudiante, previa aceptacion y/o
comprobacién de la situacidn. Se recordara al estudiante su derecho a escribir en el
Observador del estudiante los descargos frente a la situaciéon. En caso tal que el
estudiante niegue la falta se recomienda recurrir a un testigo que haya presenciado el
hecho.

2. Remisién a Orientacion Escolar y notificacion a la respectiva Coordinacion.

3. Citacidn al acudiente y realizacién de compromiso para no volver a incurrir en la falta
cometida.

4, Seguimiento para verificar que el compromiso que se realizo se esta cumpliendo.

5. En caso de reincidencia se remitira directamente al Comité de Convivencia.

6. Citacidon a los padres o acudientes por parte del director de curso o del docente
conocedor de la situacion. El caso se atendera por Coordinacion.

7. Si el respectivo acudiente no asiste a segunda citacién, la Institucidn remitira el caso
ante la autoridad competente. La Coordinacidon se comunicara telefénicamente para
informar la situacion a la persona representante del estudiante.

8. Se realizara un andlisis de la situacién y se evaluard la necesidad de remitir el caso al
Comité de Convivencia, que analizara el caso y sugerira el correctivo a imponer.

9. Atencidn en Rectoria, a esta instancia deben acudir el estudiante y su acudiente para
notificarse del correctivo pedagdgico. En todo caso pueden interponer los recursos
pertinentes (reposicidon ante la Rectoria en un plazo no mayor a tres dias y Apelacion
ante la autoridad competente). Cuando sea necesario, al comenzar un nuevo afo
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escolar, se firmara acta de compromiso con acudientes y estudiante y/o matricula en

o
10.

bservacion.
Después de la remisidn a la entidad competente, si el estudiante es mayor de edad

asumira los protocolos de la entidad con el seguimiento oportuno del colegio.

En to
negac

da actuacién que implique correctivo pedagdgico, cancelacién de matricula o
ion de cupo y NO proclamacion, el debido proceso es:

- Apertura de la investigacion.

Presentacién de cargos y pruebas.
Notificacidn al estudiante y a su acudiente.
Recepcion de descargos. (Tiene hasta 5 dias para entregar descargos y pruebas que

desvirtuen los hechos en los que esta implicado acompafiado de su acudiente.)

Articu

Estudio de la situacién y valoracién de hechos y pruebas.
Exoneracidn o aplicacién del correctivo convivencial.
Notificaciones a las instancias respectivas.

Recursos de reposicion y de apelacion.

lo 33: FALTAS GRAVISIMAS

Se consideran faltas gravisimas aquellas conductas que atentan contra la sana convivencia
escolar no solo por quebrantar una norma y/o entorpecer el normal desarrollo del
proceso educativo dentro del contexto escolar institucional.

1.
2.

LN

10.
11.

12.

Incumplimiento de los compromisos pactados en la correccion por faltas graves.
Agresion fisica o verbal a un docente y/o directivo docente, lo mismo que al
personal administrativo, de seguridad y/o de servicios generales.

Porte, distribucion y consumo de sustancias psicoactivas y/o alucindgenas.
Irrespeto hacia las directivas, profesores o cualquier miembro de la Comunidad
Educativa con palabras y/o acciones groseras e indecorosas.

Suplantar firmas, adulterar, falsificar o sustraer documentos o certificados propios
de la Institucién, o presentar documentos adulterados externos para adelantar
tramites ante la Institucion.

Sustraer bienes de propiedad de otros o de la Institucion.

Intimidacidn, soborno o intento del mismo dentro y fuera del Colegio.

Presentarse a la Institucidén en estado de embriaguez.

Ingerir bebidas alcohdlicas, alucinégenos o fumar en el Instituto.

Portar armas de cualquier indole.

Toda clase de delitos informaticos que afecten el buen nombre, la integridad moral
y emocional de los miembros la comunidad educativa, tal como hacer y/o
compartir videos, publicar imdagenes intimas de cualquier integrante de la
comunidad educativa, amenazar, coaccionar, extorsionar, intimidar a través de
redes sociales

Toda accién de vandalismo en contra de miembros, instalaciones, bienes vy
espacios de la comunidad escolar o institucién.
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Articulo 34: Procedimiento ante una falta gravisima
Ante una falta gravisima:

1. Registro de la falta en el Observador del estudiante, previa aceptacién y/o
comprobaciéon de la situacion. Se informara a la Direccién de curso, Orientacidn
Escolar, Coordinacidn y Rectoria.

2. Citacién al acudiente para ponerlo en conocimiento de la situacién.

3. Remision a Coordinacién para notificacion a los acudientes sobre la situacion y
asignacion de fecha para el Comité de Convivencia (situaciones Tipo Il y lll).

4. Los padres o acudientes, obligatoriamente deben asistir al colegio, si el respectivo
acudiente no asiste se informard a Bienestar Familiar, para denunciar la
desatencion y solicitar el apoyo a la institucion, en beneficio del estudiante. Lo
anterior no exime a los acudientes de asistir a las citaciones.

5. El Comité de Convivencia analizard la situacion y remitird sus sugerencias a
Rectoria y al Consejo Directivo para estudiar la posibilidad de cancelacion de
matricula y exclusién de la institucidn, previa garantia del cumplimiento del
conducto regular, debido proceso.

6. Atencidn en Rectoria, a ésta instancia debe acudir el estudiante y su acudiente
para notificarse de la decision tomada por el Consejo Directivo.

De la falta gravisima se informard y dara parte a la autoridad competente,
inmediatamente la falta sea cometida.

Articulo 35: PROCEDIMIENTOS DE CONCERTACION Y DEBIDO PROCESO

Se denomina debido proceso, al conducto regular que determina las instancias a seguir en
caso de haberse cometido una falta leve, grave o gravisima, en cuanto a la responsabilidad
del estudiante en cada caso y los procedimientos respectivos, respetando el derecho a la
defensa que tiene cada uno. Asi mismo, hace referencia a los criterios, principios y
procedimientos que se deben tener en cuenta para adelantar un proceso a cualquier
persona, con el fin de atender formativa, justa y oportunamente los conflictos individuales
y colectivos que se presenten entre los miembros de la comunidad educativa. Este
proceso incluye: la presuncién de inocencia, el derecho a la defensa, a enterarse de las
faltas de las cuales se le acusa, a la presencia de sus padres o acudientes y a conocer el
resultado de su situacidn.

Articulo 36: FINALIDAD DE LAS SANCIONES: Las sanciones tienen una finalidad protectora,
educativa o formativa y restaurativa y se aplicaran con el apoyo de la familia.

Articulo 37: REPARACION DEL DANO: Las faltas cometidas por parte de los estudiantes
dan lugar a la toma de conciencia de las consecuencias de su actuacién y de las
responsabilidades que de ella se derivan. La reparacion del daino ocasionado debe ser
efectuada por quien lo realizd. La reparacién comprende cuatro elementos: disculpa,
cambio en la conducta (compromiso), restitucion y generosidad.
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Articulo 38: FACILITADOR DE ACUERDOS: La Coordinacidon respectiva, de forma
pedagogica y formativa, debera facilitar el logro de acuerdos que permitan la conciliacion
y la reparacién de los dafios, en el caso de reparacién los padres o representantes legales,
son solidariamente responsables y en tal calidad deberan ser citados.

Articulo 39: RESOLUCION DE CONFLICTOS

De acuerdo con la naturaleza del conflicto, el debido proceso se implementard, en primer
lugar, de manera directa y concertada con el propdsito de una solucién inmediata que
satisfaga los intereses de las partes. En segundo lugar, si la naturaleza del conflicto lo
amerita, se acude al procedimiento legalmente establecido:

1. Notificacidon de hecho acompanado de indicios y pruebas pertinentes.

2. Establecimiento del derecho de defensa y contradiccion a la parte afectada.
3. Andlisis del conflicto con intervencién de las partes.

4. Decision final dictada por las autoridades de la Institucion Educativa.

Todo conflicto debe ser solucionado y debe dejarse en constancia por escrito a las partes.
Los registros de los hechos se consignaran en el observador del estudiante y/o acta de
compromiso.

El conducto regular en la mediacidn de conflictos y segun su gravedad es el siguiente:

Docente, primer respondiente de la situacion.
Direccién de grado.

Coordinacion.

Orientacion Escolar.

Rectoria.

Comité de Convivencia.

Consejo Directivo.

NouswNeE

Articulo 40: ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO CONVIVENCIAL

1. ETAPA INFORMATIVA: Es el conocimiento de la falta por parte de la instancia
competente para adelantar el procedimiento. Direccién de grado, Orientacion Escolar,
Coordinacién, o la autoridad educativa que tenga conocimiento del caso, corroborara los
hechos de la falta disciplinaria catalogada como grave o gravisima. Luego de verificar lo
ocurrido con las personas involucradas, comunicaran el caso al Comité de Convivencia,
qguien dispondra de tres dias hdbiles para dar informe correspondiente sobre la
determinacién tomada.

2. ETAPA ANALITICA: Una vez llevado a cabo lo anterior, se evaluard la situacion, los
responsables, las implicaciones de la falta o faltas. Se dispondra de un término de tres dias
habiles para que el estudiante (o estudiantes) rinda(n) sus descargos con las debidas
pruebas. El padre (o padres) de familia o acudiente(s) del (los) alumno(s) implicado(s) en
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la falta serd(n) citado(s) para hacerle(s) conocer la decisién dentro de los siguientes tres
dias habiles.

3. ETAPA DECISORIA: Con base en la decisién anterior se aplica el correctivo o la sancion
correspondiente que debera guardar relacion con los términos establecidos en este
Manual de Convivencia. Cumplida esta etapa, el Consejo Directivo notificara la medida
pedagégica o sancidon al (los) alumno(s) y a su(s) padre(s) o acudiente(s), previo
cumplimiento del proceso antes anotado (debido proceso).

Articulo 41: AMONESTACIONES
Amonestacion verbal: Llamado de atencidn enunciado verbalmente por parte del docente
que evidencia la falta, por Direccién de grupo, por la Coordinaciones o por Rectoria.

Amonestacion escrita: Se consigna en el Observador del Estudiante una descripcidn de la
falta tan pronto haya sucedido o a mas tardar al dia siguiente de sucedida la falta, la cual
es firmada por el conocedor directo de la falta, el director de grado y el alumno implicado
quien tiene derecho a consignar sus descargos. Cualquier anotacién extemporanea
carecera de validez. Cuando el comportamiento es reincidente y/o es determinante en la
perturbacién al desarrollo de algunas actividades, hay reincidencia en falta grave o la falta
es considera de gravisima.

Acta de Compromiso: Para buscar un cambio de conducta del estudiante frente a la
manera como asume sus responsabilidades académicas o su actitud en los diferentes
ambitos de la Institucidn, se puede acudir al acta de compromiso. Es un documento que
contiene un compromiso que el alumno adquiere en la Institucién y lleva consigo un
proceso de reconocimiento y de reflexidn de aspectos para mejorar. El compromiso que
se incluye en este documento puede referirse a un cambio claro y drastico del alumno en
relacion con su nivel académico, actitudinal o convivencial suscrito por el estudiante, sus
padres, Direcciéon de grado, Orientacion Escolar, Coordinacion o Rectoria. El acta de
compromiso condiciona la permanencia de un alumno durante un periodo limitado de
tiempo que no puede extenderse por mas de un afio lectivo. El acta de compromiso se
realiza cuando la falta es grave, si no cumple el compromiso se convierte en falta
gravisima.

Pérdida del Derecho a Representar a la Institucion: Cuando hay amonestacion escrita
como grave, el estudiante implicado no puede ser representante de la institucién en
ningun evento cultural, deportivo, social, etc.

Suspension Académica Temporal: Cuando la falta es agresion fisica, los alumnos seran
suspendidos de la jornada académica por la Coordinacion de Convivencia o por la
Rectoria, por un término de hasta de tres (3) dias, de manera que se proteja la integridad
fisica de los involucrados, se evite involucrar a familiares, amigos y otros y se permita el
procedimiento acordado para tal caso. Los estudiantes se presentaran con el padre de
familia o acudiente para recibir las orientaciones sobre las actividades que debe cumplir
durante los dias de suspensién. Realizardn de manera individual un trabajo de caracter
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formativo o social para sustentarlo frente a sus compafieros el cual sera supervisado por
Coordinacién u Orientacidn Escolar.

Cancelacidon de matricula: Cuando la falta lo amerite después de haber seguido el
procedimiento anterior, si el estudiante continta infringiendo el Manual de Convivencia,
el Rector dictara la resolucidon por medio de la cual se cancela la matricula, resolucién que
se emitird previa determinacién del Consejo Directivo.
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Capitulo VI: RUTAS Y PROTOCOLOS DE ATENCION INTEGRAL

RUTA DE ATENCION INTEGRAL PARA LA CONVIVENCIA ESCOLAR I.T.G.S.R.

[ MANUAL DE CONVIVENCIAJ

ATENCION

SEGUIMIENTO

PROMOCION PREVENCION

Movilizacién de personas y formas de pensar. Comunicacién y manejo de la informacion. Reconocimiento de situaciones. Verificacion y monitoreo.
Formulacién de politicas institucionales. Identificacién de factores de riesgo y proteccién. Identificacion de situaciones. Realimentacidn.
Desarrollo de iniciativas y proyectos. Construccién de estrategias pedagdgicas. Activacién de protocolos. Registro y seguimiento de las situaciones tipo II y III.
SITUACIONES TIPO I SITUACIONES TIPO II SITUACIONES TIPO III
Son los conflictos manejados inadecuadamente Son las situaciones de agresion escolar, Son las situaciones de agresion escolar
y aquellas situaciones esporadicas acoso escolar (bullying ) y ciberacoso (cyberbullying ), que sean constitutivas de presuntos delitos
que inciden negativamente en el clima escolar que no revistan las caracteristicas de la comision de un delito contra la libertad, integridad y formacién sexual,
¥y que en ninglin caso generan dafios al cuerpo o a la salud. y que cumplan con cualquiera de las siguientes caracteristicas: o cuando constituyen cualquier otro delito
a. Que se presenten de manera repetida o sistematica. establecido en la ley penal colombiana.

b. Que causen dafios al cuerpo o a la salud sin generar
incapacidad alguna para cualquiera de los involucrados.

(PROTOCOLOS LEY 1620 DE 2013]

RUTA DE ATENCION PARA LA CONVIVENCIA ESCOLAR SITUACIONES TIPO |

SITUACIONES TIPO I

Situaciones que afectan la convivencia escolar y el ejercicio
de los derechos humanos humanos, sexuales y reproductivos.
Son conflictos manejados inadecuadamente y situaciones
esporadicas que inciden negativamente en el clima escolar,
no generan dafios al cuerpo ni a la salud fisica y mental.

Primera vez Segu

[Tercera vez]

Citacion al padre de familia por parte de
Coordinacion de convivencia.

Quien conozca el caso dialoga, Llamado de atencidn por los conocedores del caso Trabajo formativo, fijar formas de solucién de manera
llama la atencion y registra y mediacién con las personas involucradas, imparcial equitativa y justa y establecer
en el Observador del estudiante. dejando el registro en el Observador. acciones para la reparacion de dafios causados,

y restablecimiento de los derechos y la reconciliacion.
Seguimiento por parte del director de grado.
Todo debe ser consignado en el Observador.
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RUTA DE ATENCION PARA LA CONVIVENCIA ESCOLAR SITUACIONES TIPO 1l
s N\

A

SITUACIONES TIPO II
Situaciones de agresién escolar, acoso escolar (bullying )
y ciberacoso (cyberbullying ) que no revistan las caracteristicas
de la comision de un delito y que cumplan con
las siguientes caracteristicas:
1. Que se presenten de manera repetitiva o sistematica.
2. Que causen dafio al cuerpo o a la salud fisica o mental,
sin generar incapacidad alguna para cualquiera de las
partes involucradas.

J

o

[COORDINACIC'JN DE CONVIVENCIAJ

Brinda atencidon inmediata en salud fisica a los afectados.
Remite al Comité de convivencia.

v

~,

[ORIENTACI('JN ESCOLARJ

[Brinda atencion inmediata en salud mental a los afectados.J

[COMITE DE CONVIVENCIA]

.

Remitir a las autoridades correspondientes cuando se requiere restablecimiento de derechos.
Adoptar medidas de proteccidn para los involucrados y asi evitar acciones en su contra.
Informar de manera inmediata a las madres, padres o acudientes.

Determinar acciones restaurativas para la reparacion de los dafios,
el restablecimiento de derechos y la reconciliacion.

Analizar el caso y hacer seguimiento.

RUTA DE ATENCION PARA LA CONVIVENCIA ESCOLAR SITUACIONES TIPO IlI

SITUACIONES TIPO III
Situaciones que sean constitutivas de presunto delito
contra la libertad, la integridad y la formacion sexual.

[ COORDINACION DE CONVIVENCIAJ

ey

[ORIENTACIC’)N ESCOLARJ

Brindar atencién inmediata en salud fisica a los afectados.
Remitir a Comité de convivencia.

mental a los afectados.

][Brindar atencidon inmediata en saIudJ

(COMITE DE CONVIVENCIAJ

Remitir a las autoridades administrativas
cuando se requiere restablecimiento de derechos.

Informar la situacion a Policia de Infancia y Adolescencia.
Adoptar las medidas propias para proteger a la victima
de quien se le atribuye la agresidon y a las personas
que hayan informado o hagan parte de la situacion.
Realizar seguimiento por parte del comité escolar,
de las autoridades que asumen el caso y
del Comité de convivencia municipal.

Informar de manera inmediata a los padres madres o acudientes.
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RUTA DE ATENCION A NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES EN CASO DE CONSUMO DE SPA

RUTA DE ATENCION A NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES EN CASO DE CONSUMO
DE SUSTANCIAS PSICOACTIVAS (SPA)

El Nifo, Nifla o Adolescente presenta seinales de riesgo
o refiere situacion de consumo de sustancias psicoactivas (SPA)

Inmediato

SI (flagrancia)

NO (presuncidn)

Se informa la situacién presentada a Se informa la situacion presentada a
Coordinacién de Convivencia (por escrito) Orientacién Escolar (por escrito)

LLIamado a padres de familia o cuidadores [Llamado a padre de familia o acudienteJ

para informar la situacién presentada para informar la situacion presentada

Entrevistar al estudiante para
obtener informacion basica

Coordinacién de Convivencia elabora
reporte escrito para Orientacion Escolar

[Llamado a Policia de Infancia y Adolescencia}

[Orientacién Escolar remite a EPS.J

para traslado inmediato

Seguimiento desde Orientacion Escolar
y Coordinacion.

RUTA DE ATENCION A NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES CON IDEACION SUICIDA

[RUTA DE ATENCION A NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES CON IDEACION SUICIDA]

El Nifio Nifia o Adolescente expresa El Nifio Nifia o Adolescente Un integrante de la comunidad educativa
ideacidn suicida presenta senales de riesgo marcados frente a reporta ideacién o intento suicida
0 amenaza de suicidio posible ideacion y/o intento suicida en el Nifio Nifia o Adolescente

Quien lo detecta informa inmediatamente a acudientes

Remite a Urgencias de manera inmediata
*Llamar a la Linea 106
para solicitar indicaciones
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RUTA DE ATENCION A NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES VICTIMAS
DE VIOLENCIA INTRAFAMILIAR

[E\ nifo, nifia o adolescente (NNA) presenta sefales de riesgo ] [ El nifio, nifia o adolescente o un tercero reporta ]

de ser victima de violencia intrafamiliar (VIF) que esta siendo victima de maltrato o trabajo infantil

[Entrevistar al nifio, nifa, adolescente o a un cercanc) (Obtener informacién basica de la situacién]

[£E| NNA es victima de VIF?] Reportar a Orientacién Escolar]

—

NO ¢Es grave?

Elaborar reporte

[Contacto con familiar o acudiente responsablej

(Llamadn a Policia de Infancia y Adolescencia para traslado inmediato} (EStamECimientO de CDmDmmiSUS]

(Remitir a Comisaria de Famw‘lia)

[(’.Cumple los acuerdos?)

()

e

LSeguimiento desde Orientacion escolar

RUTA PARA EVITAR LA DESERCION ESCOLAR
[RUTA PARA EVITAR LA DESERCION ESCOLARJ

El nifo, nina o adolescente (NNA) que lleve una semana
sin presentarse en la Institucion y sin que se
haya presentado la justificacion de dicha ausencia

v

[Quien lo detecte debe darlo a conocer al director de grado.]

—

Direccion de grado retne la informacion basica [

y llama a los padres de familia.
Se registra la situacidn en el Observador del estudiante

Coordinacion de Convivencia inicia el debido proceso:]
y hace el reporte a la Coordinacion de Convivencia.

citaciones, descargos.

A 4

Orientacion Escolar activa ruta: X . . i
direcciona a Equipo de apoyo de la Alcaldia Firma de acuerdos y remision a_Orlentacmn
y redirecciona el proceso a entidades especializadas Escolar, si es necesario.

0 a Coordinacion de Convivencia segun sea el caso.

v
Erarelirertin 6o G 5w G eEl (2 Con base en el analisis y seguimiento de
2ol |nla_tC|on 2 On_‘i""ené'a Y : r'?nAac'sr,‘ el la informacién obtenida de los procesos, Rectoria
TERIRE [P BEEE 6) SIEES Ik AEEREE presenta informe ante la Secretaria de Educacién Municipal.
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RUTA DE ATENCION A NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES VICTIMAS DE DELITOS SEXUALES
[RUTA DE ATENCION A NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES VICTIMAS DE DELITOS SEXUALES]

El Nifio, Nifia o Adolescente presenta
sefiales de riesgo como
victima de abuso sexual

El Nifio, Nifia o Adolescente (NNA)
o un tercero reporta que el NNA
estd siendo victima de abuso sexual

Remision detallada y por escrito a Orientacion Escolar
por parte de quien tenga conocimiento del hecho

[éHay indicios de abuso sexua\?]

Remitir a la victima a servicio médico por urgencias, Realizar informe escrito a Rectoria como
en compania de su acudiente representante legal de la Institucién Educativa

(Pnner en conocimiento el presunto caso a la autoridad competente]

[Agresor menor de 14 aﬁosj [Agresor entre 14 y 18 aﬁosJ [Agresor mayor de 18 aﬁosJ
Remision a Instituto Colombiano Remisién a CESPA (Centro de Remision a CAIVAS (Centro de Atencion
de Bienestar Familiar o Comisaria de Familia Servicios Judiciales para Adolescentes) Integral a Victimas de Abuso Sexual)

‘[Realizar seguimiento desde Orientacién Escolar)

RUTA DE ATENCION A ESTUDIANTES CON POSIBLE DISCAPACIDAD EN EL MARCO DE LA
EDUCACION INCLUSIVA (Decreto 1421 de 2017)

RUTA DE ATENCION A ESTUDIANTES CON POSIBLE DISCAPACIDAD
EN EL MARCO DE LA EDUCACION INCLUSIVA (Decreto 1421 de 2017)

[Padres informan al momento de la matrl’cula] Profesores Madre/Padre

[Identifican nifias, nifios o adolescentes con posible discapacidad)

[Remisién por escrito a Orientacion Escolar]

Orientacion Escolar remite por escrito a
Equipo de Apoyo de la Alcaldia

-

Equipo de Apoyo

iz vy R [ Establece ] [Remisidn a Secretaria ] [Informa a J EEEEE & ElEndrz [SegUimieﬂtO académico,]

el ) 2zl plan de trabajo || para ingreso a SIMAT || Profesores || PUAY CSI”ASF':{“CCién convivencial y familiar

del estudiante
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¢Qué hacer?

Dentro del ITGSR

RUTA DE ATENCION EN CASO DE ACCIDENTES ESCOLARES

Un accidente escolar

incluye

{Lesiones que sufran las y los estudiantes}

[En actividades en las que representen al ITGSR]

[En el trayecto residencia - ITGSR.)

Quien presencia, es informado, atiende o esta a cargo del sector institucional donde se
presenta la situacion(primer respondiente) evalta y clasifica el tipo de atencién requerida.

—_— |

[Atencién inmediata (cuando no requiera ]

> 22 X > Atencion basica en primeros auxilios
primeros auxilios ni ambulancia)

\ /

Contactar acudiente y recordar condiciones de
uso del seguro contra accidentes del Instituto

J

\

Llamar a ambulancia (linea 123) y
sequir indicaciones telefénicas

RUTA DE ATENCION A TALENTOS Y CAPACIDADES EXCEPCIONALES

{Talentos y capacidades excepciona\es}

\J

Y \ \J
- Explorar areas de - Postulacion Contraste y triangulacion de
reconocimiento - Participacién de padres la informacion:

- Presencia de habilidades
- Orientacion de dreas
- Uso de herramientas
pedagdgicas

-Entrevistas e identificacion de
habilidades
-Calificaciones y desempefio

de familia, docentes o pares
- Presentacidn y recoleccion
de evidencias

Talento excepcional: presenta potencial
0 desempefio superior a sus

Exploracion Nominacion Identificacion Potenciacién Seguimiento y evaluacidnj

A

A .

- Potenciar habilidades en el area
especifica
- Proyecto de profundizacion al
talento

- Articulacion intersectorial
- Armonizar PEI Implementacidn
del DUA, PIAR, PIF
- Acompafiamiento psicosocial

- Proyecto atencion
extracurricular
- Promocion anticipada
- Tutorfas
- Enriquecimiento curricular

J

pares etarios activos en un campo disciplinar,
cultural o social especifico.

Capacidades excepcionales: se caracteriza por
presentar un potencial o

desempefio superior a sus pares etarios
en mltiples éreas del desarrollo.,

Doble excepcionalidad: Se presenta cuando
una nifia, nifio, joven, adolescente o adulto
con discapacidad a su vez desarrolla
capacidades y/o talentos excepcionales.
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CAPITULO VII: DE LOS PADRES DE FAMILIA, ACUDIENTES Y/O CUIDADORES

Articulo 42: PERFIL DE LAS MADRES Y LOS PADRES DE FAMILIA
Las familias y los acudientes deben:

1.

& N

Ser activos, dinamizadores y comprometidos con el alcance de los logros de
aprendizaje de sus hijos e hijas, solidarios, responsables, afectivos y buenos
amigos.

Ser constructores del desarrollo social, intelectual y formativo de sus hijas e hijos.
Inculcar en sus hijos la autoestima, la dignidad humana, los valores, el respeto a la
vida, a las personas y a la naturaleza.

Estar convencidos de que el sentido ético y moral de sus hijos se fundamenta y se
forma en el hogar.

Comprender que no sélo es matricular a sus hijos en la institucién sino que es
necesario acompafarlos durante todo el proceso educativo.

Preocuparse no soélo por el rendimiento académico de sus hijos sino apoyar y
promover la educacién integral en todas las dimensiones de la persona.

Ser tolerantes, pacientes y comprensivos con sus hijos.

Ensefiar a los hijos el valor del servicio a los demas.

Ser responsables en la asistencia a las citaciones realizadas por la institucion.

Articulo 43: DERECHOS Y DEBERES DE LOS PADRES DE FAMILIA

Son derechos y deberes de los Padres de Familia, ademas de las obligaciones consagradas
en el articulo 67 de la Constitucidn Politica, en la Ley 115 de 1994, la Ley 1098 de 2006, la
ley 1453 de 2011, en los articulos 2 y 3 del Decreto 1286 de 2005 y demas normas
vigentes, los siguientes:

1.

w

Asegurar la permanencia de sus hijos en el colegio durante la edad escolar
obligatoria.

Recibir informacién y/o participar en la elaboracion del PEl, Manual de
Convivencia, planes de estudio, Sistema Institucional de Evaluacion, estrategias
para superacion de debilidades.

Conocer y apoyar el proceso educativo que sus hijos desarrollan en el ITGSR.
Justificar la ausencia de su hija o hijo mediante excusas escrita o solicitar permisos
para su salida en horas de la jornada escolar.

Conocer y hacer uso del horario de atencién a padres de familia, recibir
informacién acerca del proceso de formacién de sus hijas o hijos, de forma
presencial (con docentes, directivos o funcionarios del colegio).

Recibir orientaciones para fortalecer el crecimiento personal como padre de
familia y fomentar un ambiente armodnico en la familia.

Presentar quejas, opiniones, reclamos y sugerencias siguiendo el conducto regular
o a través de los diferentes érganos del gobierno escolar constituidos para ello.
Elegir y/o ser elegido como representante ante el Consejo de Padres, Consejo
Directivo, PAE y en los otros érganos colegiados. En caso de ser elegido dar
cumplimiento a las funciones correspondientes.

Responder por los dafios materiales que sus hijos o hijas causen en/a la Institucion.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

Asistir a las reuniones generales y a las citadas por Docentes, Directivos,
Orientacion Escolar, ZOE, Modelo de Educacion Inclusiva, de acuerdo con los
horarios asignados para ello.

Participar en la formulacion, planeacion y desarrollo de estrategias que promuevan
la convivencia escolar, los derechos humanos, sexuales y reproductivos, la
participacién y la democracia, y el fomento de estilos de vida saludable.
Acompafiar de forma permanente y activa a sus hijos o hijas en el proceso
pedagdgico que adelante el colegio para la convivencia y la sexualidad.

Asumir responsabilidades en actividades para el aprovechamiento del tiempo libre
de sus hijos e hijas y en complemento de su formacién integral: académicas,
deportivas, artisticas, culturales, que ofrece el ITGSR.

Cumplir con las condiciones y obligaciones establecidas en el Manual de
Convivencia y responder cuando su hijo o hija incumple alguna de las normas alli
definidas.

Conocer y seguir las Ruta de Atencién Integral cuando se presente un caso de
violencia escolar, vulneracidon de los derechos sexuales y reproductivos o una
situacion que lo amerite, de acuerdo con el Manual de Convivencia.

Dotar a su hijo de los uniformes institucionales en buen estado, implementos y
materiales de trabajo necesarios, para el desarrollo de la actividad académica.
Comunicar oportunamente, y en primer lugar a las autoridades del establecimiento
educativo, las irregularidades de que tengan conocimiento, entre otras, en relacién
con el maltrato infantil, abuso sexual, trafico o consumo de drogas ilicitas,
comportamiento de sus hijos en casa u otras situaciones que puedan afectarlos. En
caso de no recibir pronta respuesta, acudir a las autoridades competentes.

Acudir a las actividades de fortalecimiento personal organizadas en beneficio de un
ambiente familiar sano.

Tratar con respeto y consideracion a los integrantes de la comunidad educativa.
Abstenerse de intervenir en la solucién de conflictos que se den entre los
estudiantes como consecuencia de la convivencia institucional, sin contar con las
directivas u omitiendo el conducto regular.

Asumir responsablemente la condicién de padre representante ante distintos
organos del ITGSR.

Hacer uso de la pdliza de seguro estudiantil de su hijo en cualquiera de los eventos
adversos en que se encuentre el estudiante.

Informar oportunamente y con la sustentacién correspondiente, sobre situaciones
especiales de salud del estudiante.

Llevar a sus hijos a las entidades correspondientes cuando el ITGSR lo requiera,
esto es: Bienestar Familiar, Medicina general, Odontologia, Optometria,
Oftalmologia, Terapia Ocupacional, Psicologia, Fonoaudiologia y otras.

Buscar un ambiente escolar diferente cuando se presente repitencia de afio escolar
por tercera vez consecutiva.

Recibir oportunamente el informe académico y de comportamiento de sus hijos o
acudidos.
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27.En la primera asamblea de padres de familia dar a conocer sus derechos, deberes y

el Manual de Convivencia.

Articulo 44: En relacién con la educacién inclusiva, de acuerdo con el Decreto 1421 de
2017, son obligaciones de las familias:

1.

Adelantar anualmente el proceso de matricula del estudiante con discapacidad en
un establecimiento educativo.

Aportar y actualizar la informacién requerida por la institucién educativa que debe
alojarse en la historia escolar del estudiante con discapacidad cuando se presente
una situacién grave que afecte la convivencia escolar y de repitencia.

Cumplir y firmar los compromisos sefialados en el PIAR (Planes Individuales de
apoyos y ajustes razonables) y en las actas de acuerdo, para fortalecerlos procesos
escolares del estudiante.

Establecer un didlogo constructivo con los demds actores intervinientes en el
proceso de inclusidn.

Solicitar la historia escolar, para su posterior entrega en la nueva institucion
educativa, en caso de traslado o retiro del estudiante.

Participar en los espacios que el establecimiento educativo propicie para su
formacidn y fortalecimiento, y en aquellas que programe periédicamente para
conocer los avances de los aprendizajes.

Participar en la consolidacion de alianzas y redes de apoyo entre familias para el
fortalecimiento de los servicios a los que pueden acceder los estudiantes, en aras
de potenciar su desarrollo integral.

Realizar veeduria permanente al cumplimiento de lo establecido y alertar y
denunciar ante las autoridades competentes en caso de incumplimiento.
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CAPITULO VIII: DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DIRECTIVOS DOCENTES, DOCENTES Y
ADMINISTRATIVOS

Los directivos docentes y docentes del ITGSR son servidores publicos, por lo que el
régimen disciplinario a aplicar en caso de infraccién a la Constitucién Politica, a la Ley y/o
Reglamento o extralimitacion de sus funciones serdn objeto de aplicaciéon del régimen
disciplinario de los servidores publicos consagrado en la Ley 734 de 2002, y cualquier otra
norma que modifique, sustituya o derogue tal disposicién, siendo competente para
adelantar la correspondiente investigacion, la Subdireccion Administrativa y Financiera,
quien tiene competencia de Oficina de Control Interno Disciplinario en el Establecimiento
Publico.

Articulo 45: DERECHOS

1. Ser estimulados para la superacion y eficiencia mediante un sistema de
remuneracion acorde con su formacién académica y desempefo, de acuerdo con
lo dispuesto en los decretos reglamentarios.

2. Asociarse libremente.

3. Permanecer en los cargos y funciones mientras su trabajo y conducta sean
enteramente satisfactorios y realizados conforme a las normas vigentes, no hayan
llegado a la edad de retiro forzoso o no se den las demas circunstancias previstas
en la ley y en los decretos reglamentarios.

4. Participar en el Gobierno Escolar directamente o por medio de sus representantes
en los drganos escolares.

5. Disfrutar de las licencias por enfermedad, y maternidad de acuerdo con el régimen
de seguridad social vigente.

Articulo 46: DEBERES

Ademas de los contemplados en la Constitucidn y la ley, y en especial en el Cédigo Unico
Disciplinario, para los servidores publicos, son deberes de los docentes y directivos
docentes los siguientes:

1. Buscar de manera permanente el incremento de la calidad del proceso de
ensefianza-aprendizaje y sus resultados, mediante la investigacion, la innovacion y
el mejoramiento continuo, de acuerdo con el plan de desarrollo educativo de la
correspondiente entidad territorial y el PEI del ITGSR.

2. Cumplir con el calendario, la jornada escolar y la jornada laboral de acuerdo con la
reglamentacion expedida por el Gobierno Nacional.

3. Educar a los alumnos en los principios democraticos y en el respeto a la ley y a las
instituciones, e inculcar el amor a los valores histéricos y culturales de la Nacién.

4. Observar una conducta acorde con la funcion educativa y con los fines, objetivos,
derechos, principios y criterios establecidos en la Ley General de Educaciéon y en los
planes educativos.
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Mantener relaciones cordiales con los padres, acudientes, alumnos, y compafieros
de trabajo, promoviendo una firme vinculacién y una cooperacioén vital entre la
institucion y la comunidad y respetar a las autoridades educativas.

Informar a los estudiantes los resultados de las evaluaciones periddicas, antes de
pasarlas a los medios pertinentes, con el fin de atender los posibles reclamos.
Garantizar el acceso a clases a los estudiantes.

Informar a los acudientes sobre los cambios de horarios con, al menos, un dia de
anterioridad.

Articulo 47: PROHIBICIONES

Ademas de las prohibiciones establecidas en la Constitucién y la Ley, y en especial en el
Cédigo Disciplinario Unico, para servidores publicos, a los docentes y directivos docentes
les esta prohibido:

1.

10.

11.

12.

13.

14.
15.

Abandonar o suspender sus labores durante la jornada de trabajo sin justa causa o
sin autorizacidn previa de sus superiores.

Realizar propaganda o proselitismo politico o religioso dentro de los centros
educativos o lugares de trabajo.

Portar armas de cualquier clase durante el desempeno de sus labores o dentro de
los centros educativos, o durante actividades extraescolares.

Aplicar a los alumnos cualquier forma de maltrato fisico o psiquico que atente
contra su dignidad, su integridad personal o el desarrollo de su personalidad.
Coartar el derecho de libre asociacion de los demas educadores o estudiantes.
Utilizar los centros educativos para actividades ilicitas o no propias de la
ensefianza, o para vivienda sin la autorizacién correspondiente.

Vender objetos o mercancias a los alumnos o dentro del centro educativo en
beneficio propio o de terceros, que no responda a proyectos institucionales.
Realizar actividades ajenas a sus funciones docentes en la jornada de trabajo.
Asistir al lugar de trabajo en estado de embriaguez o bajo el influjo de sustancias
psicoactivas.

Atentar o incitar a otros a atentar contra los bienes del establecimiento o bienes
publicos o hacer uso indebido de las propiedades o haberes de la Institucién o del
Estado puestos bajo su responsabilidad.

Desempenfar simultdaneamente mds de un empleo publico o recibir mas de una
asignacién que provenga del tesoro publico, o de empresas o de instituciones en
las que tenga parte mayoritaria el Estado.

Realizar o ejecutar con sus educandos acciones o conductas que atenten contra la
libertad y el pudor sexual de los mismos, o acosar sexualmente a sus alumnos.
Manipular alumnos o padres de familia para obtener apoyos en causas personales
o exclusivas de los docentes.

Utilizar la evaluacién de los alumnos para buscar provecho personal o de terceros.
Excluir de clases a los estudiantes por porte inadecuado o no porte de uniforme, o
por llegada tarde.
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Articulo 48: RESPONSABILIDADES

De acuerdo con lo establecido en la Ley 1620 de 2013, son responsabilidades de los
establecimientos educativos en el Sistema Nacional de Convivencia Escolar y Formacion
para los Derechos Humanos, la Educacion para la Sexualidad y la Prevencién y Mitigacion
de la Violencia Escolar. Ademas de las que establece la normatividad vigente y que le son
propias, tendra las responsabilidades de:

1.

Garantizar a sus estudiantes, educadores, directivos docentes y demas personal de
los establecimientos escolares el respeto a la dignidad e integridad fisica y moral
en el marco de la convivencia escolar, los derechos humanos, sexuales y
reproductivos.

Implementar el Comité Escolar de Convivencia y garantizar el cumplimiento de sus
funciones acorde con lo estipulado en los Articulos 11,12 y 13 de la Ley 1620 de
2013 y los contemplados en la Ley 1620 de 2013.

Desarrollar los componentes de prevencidn, promocion y proteccién a través del
Manual de Convivencia, y la aplicaciéon de la Ruta de Atencién Integral para la
Convivencia Escolar, con el fin de proteger a los estudiantes contra toda forma de
acoso, violencia escolar y vulneracion de los derechos humanos sexuales vy
reproductivos, por parte de los demds companeros, profesores o directivos
docentes.

Revisar y ajustar el Proyecto Educativo Institucional, el Manual de Convivencia, y el
Sistema Institucional de Evaluacidon de Estudiantes anualmente, en un proceso
participativo que involucre a los estudiantes y en general a la comunidad
educativa, a la luz de los enfoques de derechos, de competencias y diferencial,
acorde con la Ley General de Educacién, la Ley 1098 de 2006 y las normas que las
desarrollan.

Revisar anualmente las condiciones de convivencia escolar del establecimiento
educativo e identificar factores de riesgo y factores protectores que incidan en la
convivencia escolar, protecciéon de derechos humanos, sexuales y reproductivos,
en los procesos de autoevaluacidn institucional o de certificacién de calidad, con
base en la implementacién de la Ruta de Atencidn Integral y en las decisiones que
adopte el Comité Escolar de Convivencia.

Emprender acciones que involucren a toda la comunidad educativa en un proceso
de reflexién pedagdgica sobre los factores asociados a la violencia y el acoso
escolar y la vulneracién de los derechos sexuales y reproductivos y el impacto de
los mismos incorporando conocimiento pertinente acerca del cuidado del propio
cuerpo y de las relaciones con los demas, inculcando la tolerancia y el respeto
mutuo.

Desarrollar estrategias e instrumentos destinados a promover la convivencia
escolar a partir de evaluaciones y seguimiento de las formas de acoso y violencia
escolar mas frecuentes.

Adoptar estrategias para estimular actitudes entre los miembros de la comunidad
educativa que promuevan y fortalezcan la convivencia escolar, la mediacién y
reconciliacién y la divulgacién de estas experiencias exitosas.
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9.

10.

Mantener activo el Comité de convivencia y garantizar el cumplimiento de sus
funciones acorde con lo estipulado en los articulos 11°,12° Y 13° de la Ley 1620, el
Decreto 1965 de 2013 y demas normas concordantes o que se dicten en tal
sentido.

Dar solucion a todas las demandas que los miembros de la comunidad educativa
presenten como solicitud de proteccién de sus derechos, cuando quiera que estos
resulten vulnerados o amenazados por la accién o la omision de cualquiera de los
miembros de la comunidad educativa y cuando no haya sido atendido
adecuadamente por los miembros que tienen competencia.

Articulo 49: Son responsabilidades de la Rectoria del Establecimiento Educativo en el
Sistema Nacional de convivencia escolar y formacién para los derechos humanos, la
educacién para la sexualidad y la prevencién y mitigacién de la violencia escolar; ademas
de las que establece la normatividad vigente y que le son propias:

1.

2.

Liderar el Comité Escolar de Convivencia acorde con lo estipulado en los articulos
11, 12 y 13, contemplados en la Ley 1620 del 2013.

Incorporar en los procesos de planeacion institucional el desarrollo de los
componentes de prevencién y de promocidn, y los protocolos o procedimientos
establecidos para la implementacién de la ruta de atencion integral para la
convivencia escolar.

Reportar aquellos casos de acoso y violencia escolar y vulneracion de derechos
sexuales y reproductivos de los nifios, niflas y adolescentes del establecimiento
educativo, en su calidad de presidente del comité escolar de convivencia, acorde
con la normatividad vigente y los protocolos definidos en la Ruta de Atencidn
Integral y hacer seguimiento a dichos casos.

Articulo 50: Son responsabilidades de los docentes, ademas de las que establece la
normatividad vigente y que le son propias, las siguientes:

1.

2.

4,

Identificar, reportar y realizar el seguimiento a los casos de acoso escolar, violencia
escolar y vulneracion de derechos sexuales y reproductivos que afecten a
estudiantes del establecimiento educativo, acorde con los articulos 11 y 12 de la
Ley 1146 de 2007 y demas normatividad vigente, con el Manual de Convivencia y
con los protocolos definidos en la Ruta de Atencién Integral para la Convivencia
Escolar. Si la situacién de intimidacién de la que tienen conocimiento se hace a
través de medios electrénicos, igualmente deberd reportar al Comité de
Convivencia para activar el protocolo respectivo.

Transformar las practicas pedagégicas para contribuir a la construcciéon de
ambientes de aprendizajes democraticos y tolerantes que potencien Ia
participacién, la construccion colectiva de estrategias para la resoluciéon de
conflictos, el respeto a la dignidad humana, a la vida, a la integridad fisica y moral
de los estudiantes.

Participar de los procesos de actualizacion y de formacién docente y de evaluacién
del clima escolar del establecimiento educativo.

Contribuir a la construccién y aplicacion del Manual de Convivencia.
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5. Colaborar, de acuerdo con lo asignado por Coordinacién o Rectoria, con el
acompafnamiento del consumo del PAE en el restaurante escolar.

6. Organizarse para hacer un apoyo adecuado a las actividades académicas,
deportivas, culturales, convivenciales del ITGSR.

7. Socializar el Manual de Convivencia en la primera semana de clases.

Articulo 51: DOCENTES EN FORMACION Y PRACTICANTES

Como parte de la formacién de los nuevos profesionales de la educacion y otros
profesionales de apoyo, las instituciones de educacidn superior gestionan la practica
integral en la cual los maestros en formacién y demas practicantes, asumen su rol en una
institucion educativa de nivel de educacidon preescolar, basica y media para afianzar sus
conocimientos y tener un acercamiento mas significativo al quehacer formador impartido
en dichas instituciones.

El ITGSR abre sus puertas a las distintas universidades de la ciudad para aportar en la
formacién de quienes asumirdn, en el corto tiempo, el papel formador en las instituciones
educativas del municipio, regién o pais. Por esta razdon se ha creado el presente
documento, con el propdsito de dar a conocer los diferentes lineamientos institucionales
buscando que el maestro en formacién o practicante tenga un mayor acercamiento al
conocimiento de nuestro contexto y logre asumir con pertenencia su papel como parte de
nuestra comunidad educativa.

PERTENENCIA

En el momento que el maestro en formacion o el practicante es admitido para realizar su
respectiva prdctica, éste debe asumir su rol como parte del cuerpo de docentes o
docentes de apoyo del ITGSR, por esta razén debe apropiarse de la filosofia institucional
asi como de las normas y principios contemplados en el Manual de Convivencia y en el
Sistema Institucional de Evaluacién de los Estudiantes (SIEE). Es importante que
demuestre un sentido de pertenencia y se vincule de manera activa a las distintas
actividades curriculares y extracurriculares programadas en el Instituto.

DERECHOS
El maestro en formacién o practicante tiene derecho a:
1. Sertratado de manera respetuosa por parte de cada una de las personas con quien
se relacione.
2. Conocer los principios institucionales, normas y criterios de evaluacién
contemplados en el PEl, el Manual de Convivencia y el SIEE.
3. Tener conocimiento del plan de estudios, planes de area y planes de aula segun el
area disciplinar a la cual pertenece.
4. Servinculado a todas las actividades curriculares y extracurriculares programadas.
5. Conocer las diferentes directrices institucionales que se presenten sin previa
programacion tales como cambios de horario, reuniones extraordinarias,
desescolarizaciones, entre otras.
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6. Participar activamente en las reuniones de area, de comités de evaluacién y
promocién, de analisis de comportamiento, Consejo Académico, entre otras.
7. Ser acompaiiado de manera permanente por el docente titular asignado.
8. Demas derechos consignados en el reglamento de los establecimientos de
educacion superior al cual pertenece.
DEBERES

Son deberes del maestro en formacidn o practicante, los siguientes:

1.

w

10.

11.

12.

13.

14.

Mostrar respeto por cada uno de los miembros de la comunidad educativa del
ITGSR.

Vestir de manera adecuada atendiendo a la importancia de la presentaciéon
personal como ejemplo para sus estudiantes.

Cumplir con la jornada escolar implementada en el Instituto.

Asistir puntualmente a los lugares asignados para realizar el acompafiamiento
pedagégico durante las horas de descanso, asi como en los sitios de ingreso y
salida de los estudiantes, segun horario.

Construir articuladamente con docente durante el primer semestre del afio escolar
los planes individuales de ajustes razonables y el seguimiento de los mismo
durante todo el afio escolar.

Usar transversalidad el disefio universal del aprendizaje con la planeacion de aula
que permita la atencién a la diversidad.

Asistir y participar activamente en las distintas reuniones académicas de docentes
tales como comisiones de evaluacion, reuniones de area, entre otras.

Realizar los respectivos planeamientos de aula y demas documentos institucionales
de manera puntual con la orientacidn del docente titular asignado.

Desarrollar su proyecto de aula para quienes requieren de este requisito.

Mostrar autoridad frente a los estudiantes y actuar de manera asertiva al hacer un
llamado de atencidn.

Sustraerse de la excesiva confianza con los estudiantes conservando su rol
formador y evitando asi el irrespeto e interpretaciones equivocadas.

Enriquecer con sus aportes la practica docente e implementar metodologias
innovadoras que favorezcan el aprendizaje de los estudiantes.

Demads deberes exigidos por el establecimiento de educacion superior del cual
hace parte.

Desarrollar el proyecto de aula.

COMPROMISOS DE LA UNIVERSIDAD
El establecimiento de educacidn superior al cual pertenece el estudiante, se compromete
con el ITGSR a:

1.
2.
3.

4,

Acompafiar de manera activa a sus maestros en formacién o practicantes.

Atender a los llamados que sean necesarios cuando el ITGSR lo requiera.

Informar oportunamente cualquier cambio relacionado con la préactica de sus
estudiantes.

Demadas compromisos asumidos a través del convenio interinstitucional.
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COMPROMISOS DEL INSTITUTO

1. Informar oportunamente cualquier situacion que amerite ser dada a conocer al
asesor de practica.

2. Asignar el docente titular segln criterio institucional.

3. Proporcionar la informacién necesaria y documentos institucionales al maestro en
formacion y practicante.

4, Tratar de manera respetuosa al maestro en formacién y practicante y
proporcionarle un lugar de trabajo adecuado y digno.

5. Asignar estrictamente las funciones inherentes a su rol como maestro en
formacion o practicante de otra area.

6. Mantener una comunicacion asertiva con el maestro en formacidn y practicante.

7. Demas compromisos acordados segun convenio interinstitucional.

Articulo 52: DIRECCION DE GRUPO

La direccion de grupo cumple una tarea fundamental dentro del ITGSR, pues es la
encargada de potenciar los desarrollos de los estudiantes en los dmbitos de formacion
personal y académica. Tiene una mirada aguda que le permite identificar a cada uno de
sus estudiantes y la suficiente habilidad para generar estrategias que los ayuden a
encontrar un camino propio.

Un docente director de grupo:
1. Tiene una comunicacion sincera y respetuosa, que le permita una adecuada
interaccion con los padres, estudiantes y comparieros.
2. ldentifica las caracteristicas de las familias, para mejorar el trabajo conjunto entre
padres y colegio.
3. Tiene vocacién docente que le permite ser dedicado, organizado, paciente vy
comprensivo.
Esta dispuesto a trabajar en equipo con sus directivos y con los demas profesores.
Es ejemplo de respeto, puntualidad, compromiso y cumplimiento.
Tiene empatia con los estudiantes.
Hace seguimiento al proceso de ensefianza-aprendizaje y comportamental a sus
estudiantes.

No v s

Articulo 53: PERFIL DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO

El personal administrativo muestra un actuar basado en valores, esta comprometido con
el cambio social, es colaborador, responsable, respetuoso, disciplinado, con alto sentido
de autoestima y pertenencia; es comprensivos y mantiene relaciones humanas adecuadas
con los demas integrantes de la comunidad educativa.
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Capitulo IX: DEL GOBIERNO ESCOLAR Y LA ORGANIZACION INSTITUCIONAL

Articulo 54: E|l Gobierno Escolar en los establecimientos educativos estatales estara
constituido por los siguientes érganos:

1.

El Consejo Directivo, como instancia directiva, de participacién de la comunidad
educativa y de orientacién académica y administrativa del establecimiento.

El Consejo Académico, como instancia superior para participar en la orientacién
pedagdgica del establecimiento.

El Rector, como representante del establecimiento ante las autoridades educativas
y ejecutor de las decisiones del gobierno escolar.

Los representantes en los drganos colegiados seran elegidos para periodos anuales, pero
continuardn ejerciendo sus funciones hasta cuando sean reemplazados. En caso de
vacancia, se elegira su reemplazo para el resto del periodo.

Articulo 55: CONSEJO DIRECTIVO
El Consejo Directivo de los establecimientos educativos estatales estara integrado por:

1.

El Rector, quien lo presidird y convocard ordinariamente una vez por mes vy
extraordinariamente cuando lo considere conveniente.

Dos representantes del personal docente, elegidos por mayoria de los votantes en
una asamblea de docentes.

Dos representantes de los padres de familia elegidos por la Asamblea de Padres.
Un representante de los estudiantes elegido por el Consejo de Estudiantes, entre
los alumnos que se encuentren cursando Grado Once.

Un representante de los exalumnos.

Un representante de los sectores productivos organizados en el dmbito local o
subsidiariamente de las entidades que auspicien o patrocinen el funcionamiento
del establecimiento educativo. El representante serd escogido por el Consejo
Directivo, de candidatos propuestos por las respectivas organizaciones.

Las funciones del Consejo Directivo de los establecimientos educativos seran las

siguientes:

1. Tomar las decisiones que afecten el funcionamiento de la institucion.

2. Servir de instancia para resolver los conflictos que se presenten entre docentes y
administrativos con los alumnos del establecimiento educativo y después de haber
agotado los procedimientos previstos en el Manual de convivencia.

3. Adoptar el Manual de Convivencia del ITGSR.

4. Asumir la defensa y garantia de los derechos de toda la comunidad educativa,
cuando alguno de sus miembros se sienta lesionado.

5. Participar en la planeacién y evaluacién del Proyecto Educativo Institucional, del
curriculo y del plan de estudios y someterlos a la consideracién de la Secretaria de
Educacion respectiva o del organismo que haga sus veces, para que verifiquen el
cumplimiento de los requisitos establecidos en la ley y los reglamentos.

6. Estimulary controlar el buen funcionamiento de la institucidon educativa.
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7. Recomendar criterios de participacion de la institucion en actividades

comunitarias, culturales, deportivas y recreativas.

8. Establecer el procedimiento para permitir el uso de las instalaciones en la

9.

realizacion de actividades educativas, culturales, recreativas, deportivas y sociales
de la respectiva comunidad educativa.

Promover las relaciones de tipo académico, deportivo y cultural con otras
instituciones educativas y la conformacion de organizaciones juveniles.

10. Aprobar el presupuesto de ingresos y gastos de los recursos propios y los

provenientes de pagos legalmente autorizados, efectuados por los padres y
responsables de la educacién de los alumnos.

11. Darse su propio reglamento.

Articulo 56: CONSEJO ACADEMICO

De acuerdo con el Decreto 1860 de 1994, el Consejo Académico esta integrado por el
Rector quien lo preside, los directivos docentes, un docente por cada area definida en el
plan de estudios y un docente de Primaria por sede y por jornada. Cumplird las siguientes
funciones:

1.

»

Servir de drgano consultor del Consejo Directivo en la revision de la propuesta del
Proyecto Educativo Institucional.

Estudiar el curriculo y propiciar su continuo mejoramiento, introduciendo las
modificaciones y ajustes.

Organizar el plan de estudios y orientar su ejecucion.

Participar en la evaluacion institucional anual.

Integrar los consejos de docentes para la evaluacion periddica del rendimiento de
los educandos y para la promocidn, asignarles sus funciones y supervisar el
proceso general de evaluacién.

Recibir y decidir los reclamos de los alumnos sobre la evaluacion educativa.

Las demas funciones afines o complementarias con las anteriores que le atribuya el
Proyecto Educativo Institucional.

Articulo 57: FUNCIONES DE LA RECTORIA
Le corresponde a la Rectoria del establecimiento educativo:

1.

Orientar la ejecucién del proyecto educativo institucional y aplicar las decisiones
del gobierno escolar.

Velar por el cumplimiento de las funciones docentes y el oportuno
aprovisionamiento de los recursos necesarios para el efecto.

Promover el proceso continuo de mejoramiento de la calidad de la educacién en el
establecimiento.

Mantener activas las relaciones con las autoridades educativas, con los
patrocinadores o auspiciadores de la institucién y con la comunidad local, para el
continuo progreso académico de la institucién y el mejoramiento de la vida
comunitaria.

Establecer canales de comunicacién entre los diferentes estamentos de la
comunidad educativa.
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6. Orientar el proceso educativo con la asistencia del Consejo Académico.

7. Ejercer las funciones disciplinarias que le atribuyan la ley, los reglamentos y el
Manual de Convivencia.

8. lIdentificar las nuevas tendencias, aspiraciones e influencias para canalizar las en
favor del mejoramiento del Proyecto Educativo Institucional.

9. Promover actividades de beneficio social que vinculen al establecimiento con la
comunidad local.

10. Aplicar las disposiciones que se expidan por parte del Estado, atinentes a la
prestacion del servicio publico educativo.

11. Las demas funciones afines o complementarias con las anteriores que le atribuya el
Proyecto Educativo Institucional.

12. Realizar seguimiento al cumplimento de los ajustes razonables construidos por los
docentes.

Articulo 58: DIRECTIVOS DOCENTES

Todos los establecimientos educativos de acuerdo con su Proyecto Educativo Institucional,
podran crear medios administrativos adecuados para el ejercicio coordinado de las
siguientes funciones:

1. La atencidn a los alumnos en los aspectos académicos, de evaluacién y de
promocién por grados y niveles.

2. La orientacion en el desempefio de los docentes de acuerdo con el plan de
estudios por areas.

3. Lainteracciény la participacién de la comunidad educativa para conseguir el
bienestar colectivo de la misma. Para ello, podra impulsar programas y proyectos
gue respondan a necesidades y conveniencias.

4. Realizar seguimiento al cumplimento de los ajustes razonables construidos por los
docentes.

Articulo 59: PERSONERO DE LOS ESTUDIANTES

En todos los establecimientos educativos, segln el decreto 1860 del 3 de agosto de 1994.
Articulo 28, el personero de los estudiantes sera un alumno que curse el Ultimo grado que
ofrezca la instituciéon y serd el encargado de promover el ejercicio de los deberes y
derechos de los estudiantes consagrados en la Constitucion Politica, las leyes, los
reglamentos y el Manual de Convivencia. El personero sera un estudiante que cumpla con
los siguientes requisitos:

1. Estar legalmente matriculado en grado undécimo

Estar a paz y salvo por todo concepto con la institucion

3. Haber cursado desde grado noveno en la Institucién sin haber perdido ningln
grado desde ese momento

4. No haber sido sancionado el afo inmediatamente anterior por faltas graves o
gravisimas de conformidad con este Manual

5. Tener un buen comportamiento y disciplina al momento de la postulacion

N
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6. Ser lider positivo y con sentido de pertenencia
7. Ser critico, analitico y con habilidades comunicativas.

El personero de los estudiantes serd elegido dentro de los treinta dias calendario
siguientes al de la iniciacidn de clases de un periodo lectivo anual. Para tal efecto el rector
convocara a todos los estudiantes matriculados con el fin de elegirlo por el sistema de
mayoria simple y mediante voto secreto. El ejercicio del cargo de personero de los
estudiantes es incompatible con el de representante de los estudiantes ante el Consejo
Directivo.

Articulo 60: CONSEJO DE ESTUDIANTES

En todos los establecimientos educativos el Consejo de Estudiantes es el maximo dérgano
colegiado que asegura y garantiza el continuo ejercicio de la participacion por parte de los
educandos. Estara integrado por un vocero de cada uno de los grados ofrecidos por el
establecimiento.

El Consejo Directivo deberd convocar en una fecha dentro de las cuatro primeras semanas
del calendario académico, sendas asambleas integradas por los alumnos que cursen cada

grado, con el fin de que elijan su vocero mediante votacion secreta, para el afio lectivo en
curso.

Los alumnos del nivel preescolar y de los tres primeros grados del ciclo de primaria, seran
convocados a una asamblea conjunta para elegir un vocero Unico entre los estudiantes
gue cursan el tercer grado. Corresponde al Consejo de Estudiantes:
1. Darse su propia organizacién interna.
2. Elegir el representante de los estudiantes ante el Consejo Directivo del
establecimiento y asesorarlo en el cumplimiento de su representacion.
3. Invitar a sus deliberaciones a aquellos estudiantes que presenten iniciativas sobre
el desarrollo de la vida estudiantil.
4. Las demas actividades afines o complementarias con las anteriores que le atribuya
el Manual de Convivencia.

Articulo 61: CONSEJO DE PADRES DE FAMILIA

El Consejo de Padres de Familia es un medio para asegurar la continua participacion de los
padres y acudientes en el proceso pedagdgico del establecimiento. Podra estar integrado
por los voceros de los padres de los alumnos que cursan cada uno de los diferentes grados
que ofrece la institucion.

Corresponde al consejo de padres de familia:
1. Contribuir con el rector o director en el analisis, difusién y uso de los resultados
de las evaluaciones periddicas de competencias y las pruebas de Estado.
2. Exigir que el establecimiento con todos sus estudiantes participe en las pruebas
de competencias y de Estado realizadas por el Instituto Colombiano para el
Fomento de la Educacién Superior ICFES.
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10.

11.

Apoyar las actividades artisticas, cientificas, técnicas y deportivas que organice
el establecimiento educativo, orientadas a mejorar las competencias de los
estudiantes en las distintas dreas, incluida la ciudadana y la creacién de la
cultura de la legalidad.

Participar en la elaboracién de planes de mejoramiento y en el logro de los
objetivos planteados.

Promover actividades de formacién de los padres de familia encaminadas a
desarrollar estrategias de acompafiamiento a los estudiantes para facilitar el
afianzamiento de los aprendizajes, fomentar la practica de habitos de estudio
extraescolares, mejorar la autoestima y el ambiente de convivencia y
especialmente aquellas destinadas a promover los derechos del nifio.

Propiciar un clima de confianza, entendimiento, integracion, solidaridad y
concertacidn entre todos los estamentos de la comunidad educativa.

Presentar propuestas de mejoramiento del manual de convivencia en el marco
de la Constitucién y la Ley.

Colaborar en las actividades destinadas a la promocién de la salud fisica y
mental de los educandos, la solucidon de las dificultades de aprendizaje, la
deteccién de problemas de integracién escolar y el mejoramiento del medio
ambiente.

Elegir al padre de familia que participard en la comisién de evaluacién y
promociéon de acuerdo con el Decreto 230 de 2002.

Presentar las propuestas de modificacion del proyecto educativo institucional
gue surjan de los padres de familia de conformidad con lo previsto en los
articulos 14, 15 y 16 del Decreto 1860 de 1994.

Elegir los dos representantes de los padres de familia en el consejo directivo
del establecimiento educativo con la excepcién establecida en el pardgrafo 2
del articulo 9 del presente decreto.

Articulo 62: EL COMITE DE CONVIVENCIA

Es una herramienta pedagdgica para la autonomia escolar, es la instancia que fomenta la
armonia y la sana convivencia en la Comunidad Educativa y es el érgano consultor del
Consejo Directivo. Es el encargado de la correcta aplicacion del Manual de Convivencia y
de su acatamiento por parte de la comunidad escolar, y realizard los esfuerzos necesarios
para “hacer practicamente innecesaria la adopciéon de medidas disciplinarias”, para lo cual
hara hincapié en la prevencion aprobando actualizaciones que promuevan el respeto a las
normas de convivencia tanto dentro como fuera del aula, como en las actividades
extraescolares y complementarias que se realicen fuera del recinto escolar. Todos los
docentes y directivos docentes pueden hacer remisiones a este Comité.

El Comité de Convivencia estard integrado por:
Rectoria.
Personero Estudiantil.

Orientacion Escolar.
Coordinacion de convivencia.
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Un representante de los Padres de Familia elegido en Asamblea de Padres.
Un representante de los Docentes elegido en Asamblea de Docentes.

El Comité podra invitar con voz, pero sin voto a un miembro de la comunidad educativa
conocedor de los hechos, con el propdsito de ampliar informacién y conocer otros puntos
de vista de las situaciones por estudiar. Invitar a Inclusidn siempre que sea necesario.

El Comité de Convivencia tiene las siguientes funciones:

1.

Identificar, documentar, analizar y resolver los conflictos que se presenten entre
docentes y estudiantes, directivos y estudiantes, entre estudiantes y entre
docentes.

Liderar en los establecimientos educativos acciones que fomenten la convivencia,
la construccién de ciudadania, el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y
reproductivos y la prevencidon y mitigacién de la violencia escolar entre los
miembros de la comunidad educativa.

Promover la vinculacion de los establecimientos educativos a estrategias,
programas y actividades de convivencia y construccién de ciudadania que se
adelanten en la regién y que respondan a las necesidades de su comunidad
educativa.

Convocar a un espacio de conciliacidon para la resolucidén de situaciones conflictivas
qgue afecten la convivencia escolar, por solicitud de cualquiera de los miembros de
la comunidad educativa o de oficio cuando se estime conveniente en procura de
evitar perjuicios irremediables a los miembros de la comunidad educativa. El
estudiante estara acompanado por el padre, madre de familia, acudiente o un
compafiero del establecimiento educativo.

Activar la Ruta de Atencion Integral para la Convivencia Escolar definida en el
articulo 29 de la Ley 1620 de 2013, frente a situaciones especificas de conflicto, de
acoso escolar, frente a las conductas de alto riesgo de violencia escolar o de
vulneracién de derechos sexuales y reproductivos que no pueden ser resueltos por
este Comité de acuerdo con lo establecido en el Manual de Convivencia, porque
trascienden del ambito escolar, y revistan las caracteristicas de la comisién de una
conducta punible, razén por la cual deben ser atendidos por otras instancias o
autoridades que hacen parte de la estructura del Sistema y de la Ruta.

Liderar el desarrollo de estrategias e instrumentos destinados a promover vy
evaluar la convivencia escolar, el ejercicio de los derechos humanos sexuales y
reproductivos.

Hacer seguimiento al cumplimiento de las disposiciones establecidas en este
Manual de Convivencia, y presentar informes a la respectiva instancia que hace
parte de la estructura del Sistema Nacional De Convivencia Escolar y Formacién
para los Derechos Humanos, la Educacidon para la Sexualidad y la Prevencion y
Mitigacion de la Violencia Escolar, de los casos o situaciones que haya conocido el
comité.

Proponer, analizar y viabilizar estrategias pedagdgicas que permitan Ia
flexibilizacion del modelo pedagdégico y la articulacién de diferentes areas de
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estudio que lean el contexto educativo y su pertinencia en la comunidad para
determinar mas y mejores maneras de relacionarse en la construccion de la
ciudadania.

Este Comité debe darse su propio reglamento, el cual debe abarcar lo correspondiente a
sesiones, y demads aspectos procedimentales.

Articulo 63: EL COMITE DE ALIMENTACION ESCOLAR

El Comité de Alimentacién Escolar —CAE— es uno de los espacios promovidos por el
Ministerio de Educacion Nacional para fomentar la participacion ciudadana, el sentido de
pertenencia y el control social durante la planeacién y ejecucién del Programa de
Alimentacién Escolar —PAE— que permita optimizar su operatividad y asi contribuir a
mejorar la atencion de nifias, nifios y adolescentes.

El CAE estard integrado por:
- Rectoria
- Coordinacién
- Representante de Secretaria de Educacioén
- Representante de los estudiantes
- Coordinacién institucional del PAE
- Representante del operador
- Representante de padres de familia
- Personero estudiantil

El Comité de Alimentacién Escolar tiene las siguientes funciones:
1. Velar por el cumplimiento de los objetivos del PAE.
2. Cobertura.
3. Gestidn de recursos (para ampliar la cobertura y lograr el objetivo de cubrir toda la
poblacion estudiantil).
4. Capacitacion sobre el PAE a toda la comunidad educativa.
Calidad en la atencion del PAE (minuta ofrecida, calidad de los alimentos).
6. Inclusidn de los habitos alimentarios y objetivos PAE en los programas y practicas
académicas.

U
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Capitulo X: DEL USO DE LOS RECURSOS DEL ITGSR

Articulo 64: RESTAURANTE ESCOLAR
El servicio de restaurante escolar, inscrito en el Programa de Alimentacidon Escolar se
presta en la Institucion para ofrecer al estudiantado calidad y beneficios a su salud.
En lo referente al PAE, se garantiza a los estudiantes:

1. Ser atendido con respeto y buen trato por parte de las personas que prestan el
servicio.
Ofrecer servicio de restaurante con una alimentacidn balanceada.
Manifestar inconformidades ante el Comité de Alimentacidn Escolar del ITGSR.
Contar con instalaciones seguras y aseadas.
Preparacion, manipulacion y conservacién adecuada de los alimentos.

vk wnN

Los deberes del estudiantado frente al PAE son:
1. Tratar con respeto a las personas que prestan este servicio.
2. Respetar la organizacion y disposicién que se haga del lugar.
3. Cumplir con los horarios establecidos para el consumo del PAE.
4. Contribuir con el orden y aseo del restaurante escolar.

Se hara seguimiento a los estudiantes que desperdician el refrigerio y que utilicen los
lacteos para fines distintos al consumo.

Articulo 65: BIBLIOTECA
Pueden ser usuarios de la Biblioteca los estudiantes, los padres de familia, los profesores y
los empleados de la Institucidn. Los servicios que presta la Biblioteca son:

- La Coleccion General: es el grupo de libros de apoyo a los programas académicos
de la Institucion. El cupo maximo permitido para préstamos es de tres (3) libros
por usuario.

- La Coleccién de Referencia: es la coleccion de apoyo al usuario, en la que puede
consultar enciclopedias, revistas, videos, CD, mapas, diccionarios especializados y
otras fuentes secundarias. El préstamo de este material se realiza sélo para
consulta en salas, trabajos en clase o fotocopias, o en el caso de los libros, de un
dia habil para otro.

- La Coleccién de Reserva: es el grupo de libros de Coleccion General y de Referencia
gue, por su alto indice de consulta, debe permanecer siempre en sala o en
fotocopias. Estos libros sélo se prestan durante los fines de semana, con un
permiso especial de la persona encargada de la Biblioteca.

El préstamo de cualquier libro o material de la Biblioteca se realiza Unicamente con la
presentacion del carné y firmando la ficha de registro. El préstamo de un libro o texto serd
por un lapso de quince (15) dias habiles y puede ser renovado hasta por una vez
consecutiva, siempre y cuando no exista una solicitud de otro usuario. Para la
correspondiente renovacion, el usuario debe acercarse con el libro y su carné a la
Biblioteca vy alli diligenciarla. En caso de que el usuario pierda un libro que le haya sido
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prestado por la Biblioteca debe reponerlo en un plazo no mayor a un (1) mes. Si el titulo
no se encuentra en el mercado, debe informar al Director de la Biblioteca para que le sea
asignado otro titulo de reposicion.

Los usuarios de la Biblioteca deben tener en cuenta las siguientes normas:

1. Abstenerse de hablar en voz alta y de consumir alimentos y bebidas.

2. Respetary cuidar los objetos y materiales que hay en ella.

3. Dejar las maletas en el lugar establecido para ellas.

4. Se suspenderd el servicio de la Biblioteca a quien mutile, raye o rompa un libro,
revista o documento o falte al debido respeto a las personas de la Biblioteca.
Cuando un alumno presente un comportamiento inadecuado en la Biblioteca, se
informara a la Coordinacién correspondiente para su debida sancidn.

Articulo 66: SALAS DE INFORMATICA Y AULAS ESPECIALIZADAS

En las salas, salones y oficinas donde se encuentran instalados equipos de cémputo no se
deben realizar juegos o actividades que impliquen movimientos bruscos o lanzamiento de
objetos que puedan golpear algin equipo. Los estudiantes y profesores deberan
abstenerse de consumir cualquier tipo de alimentos o bebidas. Las instalaciones eléctricas
y demas accesorios de las aulas de informatica sélo pueden ser manejadas por el docente
encargado y el personal técnico. Los estudiantes no deben desconectar equipos o
accesorios de las salas de computadores. Las sillas y demds mobiliario de las aulas de
informatica deben conservarse en el sitio que ha sido previsto para estos objetos. La
responsabilidad del manejo de los equipos de cdmputo suministrados por el ITGSR incluye
observar el estado general del aparato y reportar de inmediato los dafios que se observen
y los inconvenientes con los programas instalados. Quienes causen dano a los equipos de
computo, responderan en forma amplia y completa, restaurando el bien deteriorado.
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Capitulo XI: DE LAS SALIDAS PEDAGOGICAS

Articulo 67: Todos aquellos que hagan parte de las salidas pedagdgicas y excursiones del
ITGSR deberdn tener en cuenta las siguientes instrucciones generales:

1. El Manual de Convivencia del ITGSR se aplica durante las salidas pedagodgicas,
excursiones, o cualquier tipo de salida donde el estudiante represente al colegio,
por lo que las normas de comportamiento seran las mismas que aplican al interior
del ITGSR.

2. Los estudiantes son representantes de la imagen y buen nombre del Colegio, por lo
gue el uso de un vocabulario adecuado y de un comportamiento respetuoso, son
la mejor manera de darse a conocer a si mismos y a nuestro Colegio.

3. Si el estudiante tiene una dieta especial o una necesidad médica particular, debe
comunicarlo inmediatamente al Director de Grupo o al docente encargado de la
salida.

4. El estudiante es el responsable del cuidado de su dinero y los elementos
electronicos que lleve consigo en caso de ser permitidos. El ITGSR no puede
hacerse responsable por la pérdida de este tipo de articulos personales.

5. Los estudiantes deben seguir de manera atenta todas las instrucciones de los
acompaiantes de las salidas o excursiones. Asimismo, deben permanecer con su
grupo en todo momento.

6. Los profesores y alumnos participantes en la salida o excursidon correspondiente,
deben atender las reuniones, talleres y/o ensayos necesarios para su preparacion,
con el fin de hacer una buena representacién del ITGSR a donde quiera que vayan.

Los padres de familia que vinculen a sus hijos en las salidas o excursiones deberan firmar
los documentos que autoricen su participacidon en ellos. Asimismo, aceptan y reconocen
gue durante el desarrollo del viaje, salida o excursién los estudiantes estaran expuestos a
ciertos riesgos inherentes a su traslado, los cuales no son ni seran de responsabilidad del
ITGSR. Cabe aclarar que solo se aprobardn salidas previamente presentadas y sustentadas
al Consejo Directivo.

Capitulo XII: SISTEMA INSTITUCIONAL DE EVALUACION DE ESTUDIANTES SIEE
Anexo 1

Capitulo XII: DE LAS REFORMAS AL MANUAL DE CONVIVENCIA
Articulo 68: Podran presentar proyectos de reforma al Manual de Convivencia el Consejo
Directivo del ITGSR, la Rectoria, el Consejo Académico, el Consejo de Padres, el Consejo

Estudiantil y el cuerpo docente a través de sus representantes ante el Consejo Directivo.

Corresponde al Consejo Directivo estudiar y aprobar los Proyectos de acuerdo de reforma
del Manual de Convivencia del ITGSR.

Este Manual rige a partir de la fecha de su aprobacién por parte del Consejo Directivo.
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