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JORNADA SABATINA 

El Programa para Jóvenes y Adultos, modalidad semipresencial:  se rige por lo dispuesto en la Constitución Política de 
1.991, la Ley 115 de 1994 y sus Decretos reglamentarios 1860 de 1.994 y 3011 del 19 de diciembre de 1.997 y las normas 
que los modifiquen o sustituyan.  

La educación de adultos, ya sea formal, o no formal hace parte del servicio público educativo y según el artículo 3º del 
Decreto 3011/97, son principios básicos:  

 a. "Desarrollo Humano Integral, según el cual el joven o el adulto, independientemente del nivel educativo alcanzado o 
de otros factores como edad, género, raza, ideología o condiciones personales, es un ser en permanente evolución y 
perfeccionamiento, dotado de capacidades y potencialidades que lo habilitan como sujeto activo y participante en su 
proceso educativo, con aspiración permanente al mejoramiento de su calidad de   vida."   
b. "Pertinencia, según el cual se reconoce que el    joven o el adulto posee conocimientos, saberes, habilidades y 
prácticas, que valorarse e incorporarse en el desarrollo de su proceso formativo."  
 c. "Flexibilidad, según el cual las condiciones pedagógicas y administrativas que se establezcan deberán atender el 
desarrollo físico y psicológico del joven o del adulto, así como las características de su medio cultural, social, o laboral."   
d. "Participación, según el cual el proceso formativo de los jóvenes y los adultos debe desarrollar su autonomía y sentido 
de la responsabilidad que les permita actuar creativamente en las transformaciones económicas, sociales, políticas 
científicas y culturales, y ser partícipes de las mismas."   

Según el artículo 4º del Decreto 3011/97, atendiendo los fines de la educación y los objetivos específicos de la educación 
de adultos, establecidos por la Ley 115/94, son propósitos de los programas de educación de adultos:  

 a. "Promover el desarrollo ambiental, social y comunitario, fortaleciendo el ejercicio de una ciudadanía moderna, 
democrática y tolerante de la justicia, la equidad de género, los derechos humanos y el respeto a las características y 
necesidades de las poblaciones especiales, tales como los grupos indígenas, afro colombianos, las personas con 
limitaciones, menores trabajadores y personas en proceso de rehabilitación social."  
 b. "Contribuir mediante alternativas flexibles y pertinentes, a la formación científica y tecnológica que fortalezca el 
desarrollo de conocimientos, destrezas y habilidades relacionadas con las necesidades del mundo laboral y la producción 
de bienes y servicios." c. "Desarrollar actitudes y valores que estimulen la creatividad, la recreación, el uso del tiempo 
libre y la identidad nacional."  
 d. Propiciar oportunidades para la incorporación de jóvenes y adultos en procesos de educación formal, no formal e 
informal destinados a satisfacer intereses, necesidades y competencias en condiciones de equidad."  
 e. Recuperar los saberes, las prácticas y experiencias de los adultos para que sean asumidas significativamente dentro 
del proceso de formación integral que brinda la educación de adultos.1  

El Plan de estudios del Programa para jóvenes y adultos, modalidad semipresencial, se fundamenta en lo establecido por 
la Ley General de Educación, Ley 115/94, el Decreto 1860/94, el Decreto 3011/97 y el Decreto 1290 /2010. Áreas 
fundamentales y optativas de los ciclos lectivos especiales integrados "CLEI". 

EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
JUSTIFICACIÓN 

El manual de procedimientos de la Jornada de sabatina de la institución Educativa José Antonio Galán permite brindar 
información respecto a los distintos eventos académicos y de convivencia que permiten la operatividad de la 
misma, brindando así a cada uno de los integrantes actuar bajo conocimiento en cada una de las propuestas que brinda 
la institución. 
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En la institución se parte desde tres principios rectores como lo son el respeto, autonomía y responsabilidad a los cuales 
desde esta parte de formación cada uno de los estudiantes debe aportar no solo a su vida personal si no institucional ya 
que la diversidad y tensiones generadas por la disconformidad de individuos e intereses suponen la articulación de unos 
criterios mínimos que permitan la vida en comunidad, de esta manera el manual de procedimientos es la directriz que 
de información precisa a cada integrante del actuar de la administración de la institución ante una determinada 
situación académica y de convivencia.  La jornada sabatina se sirve a la comunidad como una alternativa de continuar el 
proyecto de vida que en algún momento de la vida de quienes llegan a la institución no lograron continuar de manera 
regular. 

OBJETIVOS DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

• Conocer los procesos de admisión, registros, cancelación, exclusión y reingreso de la jornada. 
• Especificar las responsabilidades de los estudiantes de cada uno de los integrantes. 
• Proporcionar una visión integral de los procesos académicos que hacen parte del programa. 
• Informar de los criterios de convivencia que deben cumplir todos los integrantes. 
• Informar de los procedimientos de evaluación académico para la promoción regular y anticipada.   
 
TRÁMITES Y SERVICIOS 

1. El estudiante debe haber solicitado el cupo con anterioridad con el rector o su delegado. 
2. Al momento de la matrícula debe tener la documentación requerida para el proceso, incluye consignación 

bancaria. Los estudiantes exonerados del pago corresponden al Clei 2 y los estudiantes que se encuentren en la 
situación de desplazados, los demás consignan lo que establece ley cada año a través del consejo directivo de la 
institución. Los estudiantes del Clei 3 y 4 realizan un pago anual, los estudiantes del Clei 5 y 6 al ingreso del 
mismo (ciclo tienen duración de 6 meses) 

3. Al estudiante se le asigna carnet y fotografía digital el cual debe pagar a la institución. 
4. Tienen derecho al registro académico dentro de la plataforma de la institución siempre y cuando cumpla con los 

criterios mínimos de registros.   
5. El estudiante en su año lectivo tiene  derecho a un certificado de estudio sin costo, después de este debe 

consignar el valor correspondiente establecido por consejo directivo. 
6. Si no es activo y solicita  certificación de años anteriores debe consignar el costo de cada uno.  
7. Se in forma del proceso de manera continua, Se expiden notas una vez finalizado el proceso.  
8. Los estudiantes que finalizan el ciclo de educación media deben asumir los costos estipulados para tal 

procedimiento. 
 

PROCEDIMIENTO ACADEMICO 

• Se establecen 2 periodos académicos para los Clei 2, 3 y 4.  Y 1  periodos académicos Para los Clei 5 y 6  

• La promoción se hace a través de la comisión de evaluación de la jornada sabatina formada por todos los 
docentes que atienden los estudiantes. 

• El estudiante que no alcance logros 1 o  2 áreas pasa a un proceso de recuperación en las fechas y tiempos 
establecida por cronograma institucional. Debe superar logros en ambas de lo contrario debe reiniciar el 
proceso. 

• El estudiante ante una situación de inconformidad con el proceso debe dar argumentos por escrito y aportar 
pruebas necesarias del mismo. 

• El proceso académico está ligado a la asistencia del estudiante.  
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CONVIVENCIA ESCOLAR 
 

La convivencia se propone desde tres valores fundamentales el respeto, la autonomía y la responsabilidad 
como una herramienta de formación de muchos proyectos de vida, se tiene como garante de derechos el código 
de infancia, adolescencia y código penal ya que institución atiende una población menor de 13 años en adelante.  
La Institución Educativa José Antonio Galán, adscrita a la secretaria de educación de Antioquia, hace parte de la 
corresponsabilidad de que habla el artículo 10 del mencionado código, entendida ésta como la concurrencia de 
actores y acciones conducentes a garantizar los derechos de niños, niñas y adolescentes en cuanto a su atención 
cuidado y protección enmarcados dentro del actual manual. La institución acude a las instituciones de 
responsabilidad penal y civil si se llegara al caso considerando que la mayoría de la población es mayor de edad. 
 
DERECHOS DE LOS ESTUDIANTES 

1. Expresar libremente sus opiniones en forma verbal o escrita. D 
2. Disfrutar de una convivencia pacífica que le permita relacionarse sin ninguna interferencia con los miembros 

de la comunidad. 
3. Ser valorado como persona integral en proceso de formación. 
4. Derecho a la intimidad, todo estudiante es libre para orientar su vida personal de acuerdo con sus propios 

valores y los de su familia. 
5. Ser informado oportunamente sobre aspectos relacionados con las actividades institucionales. 
6. Derecho a elegir y ser elegido para representar a sus compañeros en las diferentes organizaciones de la 

institución. 
7. Estudiar en un ambiente sano libre de interferencias y de personas que no asuman con responsabilidad el 

proceso. 
8. Recibir oportunamente las clases. 
9. Conocer los procedimientos para evaluar académico. 
10. Recibir oportunamente informes cualitativos  y cuantitativos de proceso.  
  

DEBERES DE LOS ESTUDIANTES 

1. Cumplir con todos los requisitos, fechas y documentos al matricularse o renovar matricula en la Institución. 
2. Asistir puntualmente a todas las actividades educativas del plantel. 
3. Permanecer en las instalaciones del plantel durante los tiempos que se den en  toda la jornada. 
4. Respetar a todos sus compañeros, profesores y funcionarios del plantel y a todas las personas que se 

encuentren en la institución. 
5. Hacer uso correcto y cuidadoso de las instalaciones y planta física, aulas, muros, pupitres, servicios 

higiénicos, puertas y ventanas,  equipos de trabajo y demás recursos. 
6. Respetar las propiedades ajenas y los trabajos realizados por otras personas. 
7. Comportarse debidamente en actos de comunidad y asumir una actitud respetuosa ante los símbolos 

patrios. 
8. Escuchar y respetar las opiniones ajenas, los actos y manifestaciones culturales que fomenten valores. 
9. Comprometerse con su propia formación y aprendizaje. 
10. Adquirir los elementos indispensables para el desarrollo de las actividades académicas, deportivas y 

artísticas que se programen en la institución. 
11. Adoptar las ideas e iniciativas que mejoren la calidad de la vida institucional, los procesos de formación y las 

relaciones de la comunidad. 
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CRITERIOS DE CANCELACIÓN DE LA MATRICUALA 

• Inasistencia: cuando el estudiante sin justificación médica o laboral debidamente certificad falta 3 o más faltas 
en 1 o 2 área se considera cancelación de la matrícula.  

• Consumo: consumo de Sustancia ( licor o estupefacientes)   dentro de la institución o cuando se tenga que 
retirar reiteradamente por llegar en estado de alucinación.   

• Porte de sustancia /o Trafico: si se presentara el caso si es menor de 14 años se remite el caso a policía de 
infancia y adolescencia, mayor de 14 años policía nacional con copia a personería. 

• Agresión:   Agresión física o verbal algún integrante de la comunidad educativa. 

• Registro: No presentar la documentación en el momento que amerite ante cualquier situación donde se haya 
dado un plazo. 

• Robo Fraude: Robo a personas dentro de la institución se a cualquier integrante, si se presentara el caso si es 
menor de 14 años se remite el caso a policía de infancia y adolescencia, mayor de 14 años policía nacional con 
copia a personería. Fraudes académicos la decisión la toma la institución mas no pasa el informe simplemente 
no certifica el Clei. 

• Bajo Rendimiento académico: Insuficiencia académica en el proceso de acuerdo a los informes verbales que se 
entregan durante el periodo.  

• Deserción: cuando el estudiante sin previo aviso a la institución deja de asistir 

• Compromiso Incumplido: Estudiante que se matricule con compromiso o se le haga compromiso durante el 
proceso e incumpla se hace inmediatamente el retiro. 

• Procesos Penales: estudiante que sea requerido por las autoridades penales. 
 
REQUERIMIENTO PARA LOS PROCESOS 

1. No puede asistir con menores de edad que estén a su cuidado. 
2. Buena presentación personal, las damas no usar short o minifaldas que alteren la marcha de la institución. 
3. Buenas normas de higiene. 
4. No asistir en estado de embriagues o enguayabado 
5. En las clases no puede hacer uso del celular sin autorización del docente, en caso de pérdida la institución no 

se hace responsable. 
6. Traer comestibles en caso tener el lugar de residencia muy alejado ya que el tiempo del descanso del 

almuerzo es muy corto. 
7. No consumir alimentos en el aula de clase. 
8. Las excusas son una jornada después a la no asistida. 
9. Estar en los descansos en los espacios asignados. 
10. Tratar bien al personal de la institución. 
11. Ante alguna dificultad informar al personal docente. 
12. Las actividades generales para evaluar proceso solo se recibe excusa médica. 
13. El estudiante debe portar el cuaderno galanista para procesos institucionales y para excusas justificadas. 
14. La puerta se abre 10 min antes del ingreso y se cierra 5 minutos, después de este espacio no se abre. 
15. Observar eventualmente la página de la institución www.jaga.edu.co   novedades principales sabatino. 

 
 
 

Manuel Trujillo Arango 
Institución Educativa José Antonio Galán 
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