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egamos desde un enfoque directivo, trabajo construido
Vigilancia y Control, como responsables de verificar
administrativos y organizacionales del sector
sorar a la comunidad educativa y a las
el cumplimiento de los fines del sistema

iencia conlleva a institucionalizar la politica educativa para facilitar la
ministrativa del servicio educativo por establecimiento educativo;
ue se plasmara en una resolucion de obligatorio cumplimiento para
de instituciones educativas oficiales y privadas del departamento del

‘una politica educativa departamental en libros y registros
reglamentarios de obligatorio cumplimiento y sera esta la Unica directriz valida y
existente desde la Secretaria de Educacion del Departamento del Caqueta.



;Que son?

Los LIBROS y REGISTROS REGLAMENTA

que deben diligenciar los establecimientos edl
gestion pedagogica administrativa y finan
archivos histéricos que dan cuenta de la
procesos que se desarrollan en la instit
desarrollo de la normatividad educativa.

permiten soportar las actuaciones admir
desarrollan en la institucion; propician ade
facilitan la consulta de las acciones y decisio
educativas; contribuyen a la estandarizacion y
prestacion del servicio educative 0s diferentes
sirven como insumo € instrumen onsulta pare
y para otros estamentos que B i o
Convirtiéndose en acervo [

Ademas, dan cuenta de lo gt
llega a dirigir la institucic
acciones preventivas, COIT€
trazabilidad y en general, a I
convirtiéndose en la herram
control de la vida institucional.



- 3Qué son?

10s fueron establecidos por la Resolucion

noviembre de 1951 se han venido

o, modificando y do en correspondencia con las

o cambios presentados en la legislacion escolar, en
Ley 115 de 1994, Decreto 1860 de 1994; Ley 715 de 2001,

90 de 2009,Decreto 4791 de 2008 y demas disposiciones
con dicha materia como la Ley 594 de 2000 o Ley de



Por otro lado, se debe tener e
General de Archivo, en especial
siguientes definiciones.

Conjunto de docum
y soporte material, acumule
persona o entidad publica o ¢
conservados respetando aquel ¢
informacién a la persona o inst
ciudadanos, o como fuentes de la hi

junto de dc
entidades oficiales y aq 1e se deriv
servicio publico pc

archivo:
recibida por una
actividades o funcio

El no dilig encia}'

falsedad, destrucci6
eglamentario 1ra
mini :



Aspectos generales para la administracion de libros y registros
reglamentarios:

ben presentarse necesariamente en formato impreso?

nstitucional, Libro de Actas de Grado y los libros contables.
royecto educativo Institucional, presentamos la siguiente

nal: Para la adopcion del Proyecto Educativo
) : los diferentes estamentos de la comunidad
segun el articulo 15 de eto 1860, se procede de la siguiente forma:
e participativamente con comunidad educativa. Lo primero es la
deliberacion de la propuesta; luego la adopcion, la cual es sometida a
iIon del Consejo Directivo que en consulta con el Consejo Académico
visarla y acto seguido, el Consejo Directivo procedera a adoptarlo
uerdo y divulgarlo entre la comunidad educativa. Como componente
yecto Educativo Institucional, resaltamos el Manual o Pacto de
colar, el cual sera construido, discutido, adoptado mediante acuerdo
dido ala comunidad educativa en forma impresay virtual.

la partic

directivo y di

_as Instituciones educativas presentaran a la Secretaria de Educacion una copia
virtual del PEI actualizado (el cual incluye el manual o pacto de Convivencia),
mientras que el libro impreso, reposara en la secretaria de la institucién para las
consultas a fin de convertirse en un documento de trabajo de acciones pedagodgicas
requeridas, asi como para los requerimientos que en un momento determinado
puedan realizar las autoridades educativas.



"‘_I
Ibros pueden presentarse en formato impreso y/o virtual?

los libros anteriores, los cuales necesariamente deben
icamente, (el PEI, ademas de producto fisico, se presenta
os los demas libros y registros aqui adoptados, pueden
ato virtual, siempre y cuando cumplan con los
Invariabilidad de los contenidos), perdurabilidad y
rario, sin esta garantia, la institucion los

formato fisi

e deben elaborar las actas, en forma manuscrita, sistematizada o

laborar de las formas enunciadas anteriormente: a mano, en el
virtual; sera la institucion la que defina como diligenciarlas de
SuUS recursos humanos y tecnologicos. Las actas elaboradas en
el siste S decir, que no sean manuscritas, se imprimen, se recopilan,
l folian y se va constituyendo el respectivo libro. Si la institucion ofrece
- plena seguridad en la no variabilidad del contenido de las actas virtuales,
se podra concertar con la Secretaria de Educacion para su autorizacion. En
todo caso, las actas virtuales o en soportes informaticos, deben tener el
visto bueno de Informatica de la Secretaria de Educacion, quienes la
aceptaran siempre y cuando cumplan con los requisitos de seguridad,
perdurabilidad y reproduccion de la informacion.



on la ausencia de firmas de rectores y/o secretarias o
os reglamentarios?

ndo firmas del rector y/o secretaria, en libros
Inistraciones anteriores, se procede de la

Ivo el rector plantea como uno de los
orden del dia las des encontradas (firmas), se aborda
motiva, analiza y se icita autorizacion para proceder a
ros reglamentarios que presentan estas dificultades. El acta
expresa de esta autorizacion, sefalando especificamente los
tros que seran refrendados con las respectivas firmas que

Otros aspectos para tener en cuenta:

| rector o director de la institucion debe garantizar el correcto
diligenciamiento, la custodia y la veracidad de los documentos vy
certificados que de ellos se expidan.



igenciamiento de certificados (0 constancias de
partir de 2010 segun Decreto 1290 de 2008) o
lvada de los libros reglamentarios y registros

ecaer en una persona delegada por el rector,
2be refrendarlos con su firma.

) deberan ser anuladas y firmadas por

registro contendra la(s) firma(s) que el mismo acto

ra su validez.

En caso de disparidad entre los nameros y las letras,
respecto a cantidades y referencias numeéricas, prevalecera lo
escrito en letras.



formacién obtenida en los libros reglamentarios
pedicion de certificados (o constancias de
de 2010 seglin Decreto 1290 de 2008)

pros reglamentarios de colegios o
0 cerradas se surtira por medio de
Secretaria de Educacion que los

fla académica de cada institucion. Los libros
itarios deben mantenerse al orden del dia, y su
no podra alterarse.

El acceso y el control de los libros reglamentarios debera ser
" reglado por la Institucion, maxime los que implementan en la
vida institucional el sistema ISO u otros modelos de
certificacion.



formacion obtenida en los libros reglamentarios
expedicion de certificados (o constancias de
rtir de 2010 segun Decreto 1290 de 2008)

libros reglamentarios de colegios o
0 cerradas se surtira por medio de
dministrativo de ecretaria de Educacion que los

ra en custodia.

pacio para los libros reglamentarios sera el de la
academica de cada institucion. Los libros
ntarios deben mantenerse al orden del dia, y su
no podra alterarse.

El acceso y el control de los libros reglamentarios debera

~ ser reglado por la Institucién, maxime los que implementan en
la vida Institucional el sistema ISO u otros modelos de
certificacion.



on los tiempos de
) de los libros y registros
glamentarios?

De acuerdo a la ley de
Secretaria de Educacion,

Proyecto Ed
libro de actz
contables,
duplicado
donde



no permanentes

El plan de mejoramiento, certifi

estudio expedidos, diario de

nivelaciones, asistencia de los es
reuniones generales de padres de fam

(la escuela de padres), evaluacion de de
investigacion de docente |
proyectos de mvestlgac' ematizacio
de estudiantes, capacitacic i

demds personal de Iz
personero, seguimien
informe de los result:
autoevaluacion

fisicamente, entre cin



‘ S tivos docentes sean trasladados para otra
ucion, hayan presentado renuncia al cargo o0 sean
inculados del servicio, tienen la obligacion de hacer entrega

libros y registros reglamentarios estipulados por la
iria de Educacion del Caqueta debidamente actualizado.
alizar esta entrega, el superior jerarquico (la oficina de
ion y Vigilancia) no podra dar el paz y salvo institucional
requerido por nomina. La misma exigencia hara el directivo a sus
docentes. Esta entrega se hara mediante acta protocolaria donde
conste en una lista de chequeo la existencia y la calidad en que se
encuentran. La lista de chequeo correspondera al listado de libros

y registros aqui estipulados.

El uso indebido de los libros reglamentarios podra dar lugar a
responsabilidades disciplinarias, administrativas o penales.



Procedimiento para entregaxr y recibir libx»oOsS

en custodia de instituciones educativas
cerradas o clausuradas:

0 Se cierra una institucion, la oficina de
ancia de la secretaria de educacion

todia los libros reglamentarios, las hojas de vida y otros
entos relacionados con la trayectoria laboral de docentes,

Posteriormente levanta acta detallada, libro por libro y lo firma
guien entrega, quien recibe, mediante oficio, solicita a la oficina de
Inspeccion y Vigilancia el reconocimiento legal para que gestione
la respectiva custodia.



4

itucional

menos la siguiente informacion:
digo ICFES (si tiene Educacion Media).

0 documento donde se seden los derechos para
0 contrato de arrendamiento para los privados.

ersona natural.

‘mercantil propietario

juridica = si es sin animo de lucro.

de evaluacion y clasificacion

construccién del inmueble

On sanitaria

de cumplimiento de normas de seguridad
lento del rector o director y secretaria

. Acta de grado, diploma, escalafon y acto administrativo de nombramiento y
~ posesion del rector o director(a).

12. Actos administrativos de creacion y legalizacion (licencia de funcionamiento y
registro de programas para los establecimientos privados y decreto o resolucion
de reconocimiento de caracter oficial para los pablicos)

13. Registro de firmas ante notaria, acreditacion y reconocimiento.



siguiente informacion:

la evaluacion de las evaluaciones de desempeiio.
| Plan de Desarrollo Profesional.

e los traslados que haya tenido.

S, reconocimientos o condecoraciones.

S, capacitaciones, etc.

las resoluciones Rectorales que le asignaron la carga
académica anual.

12. Incapacidades Médicas legalizadas.

13. Llamadas de atencion o felicitaciones de sus superiores inmediatos
0 de instancias del gobierno escolar.



.

ir el horizonte fhstitucional a través de un instrumento de
de procesos formativos que dinamice lo establecido en la
neral de Educacion y demas normas reglamentarias, para
2 alacomunidad un servicio de calidad.

Su contenido, propio de la identidad de cada establecimiento, debe
estar estructurado de acuerdo al analisis de contexto como una
lectura de la realidad situacional con sentido critico y a las cuatro
gestiones gue ha propuesto el Ministerio de Educacion Nacional:
gestion directiva, gestion académica, gestion administrativa
financiera y gestion comunitaria. Cada una de ellas esta
conformada por componentes asi:



(Como mision orientadora):

nera como el establecimiento educativo es orientado.
en el direccionamiento estratégico, la cultura
el gobierno escolar, ademas de las relaciones con
posible que el rector o director y su equipo de
n y evallien el funcionamiento general de la

ascolar y demas estamentos de participacion colegiada
Estructura organizacional (organigrama)

Manual o Pacto de convivencia

Istemas y procesos comunicativos

‘Diagnostico estratégico (analisis de contexto con sentido critico)
Plan operativo anual institucional

Plan de mejoramiento institucional




“

Gestion £ (Como misién esencial)

del trabajo de un establecimiento educativo, pues sefala
sus acciones para lograr que los estudiantes aprendan vy
npetencias necesarias para su desempefio personal,
sta area de la gestion se encarga de los procesos de
pedag0dgicas institucionales, gestion de clases

ndamentales y obligatorias; areas optativas; asignaturas.
2 estudios por areas y grado: (Articulo 3 del Decreto 230 de
ontenidos, temas y problemas; actividades pedag@gicas;
ion del tiempo; logros, competencias y conocimientos;
- es; criterios y procedimientos para evaluar; planes especiales
\ de apoyo; metodologia; material didactico; indicadores de desempeifio;
metas de calidad. Hay que tener presente que en preescolar se trabaja
por dimensiones.
Ensenanza obligatoria y otros proyectos transversales
Integracion curricular por grados, niveles y areas
Proyectos de investigacion
Actividades académicas, deportivas y culturales
Programa de orientacion (vocacional)



(Como mision de apoyo)

gorte al trabajo institucional. Tiene a su
orocesos de apoyo a la gestion

manejo del talento humano; y
2. Contiene:

proyectos pedagogicos y/o productivos.
Evaluacion: institucion, docentes, directivos,
administrativos.



Gestion (Como mision vital)

0 indica, se encarga de las relaciones de la
munidad; asi como de la participacion y la
1 educativa a grupos poblacionales con

de la poblacion con necesidades especiales.

ion de riesgos.

N: escuela de padres; promocion de actividades socio

culturales hacia la comunidad.

ZContexto- entorno: situacion socioeconOmicay conformacion
familiar.



e |

)ilidad recae en el rector o director, de acuerdo a la Ley 715 de 2001,
eral 10.1 que dice: “Dirigir la preparacion del Proyecto Educativo
a participacion de los distintos actores de la comunidad educativa.”
ivo organizara y liderara con participacion de su gobierno escolar,
u otro nombre que hayan definido, para dinamizar
ollo de los procesos institucionales que conduzcan a la
0 director, conjuntamente con su equipo de trabajo,
 este libro.

zcion con la debida participacion y deliberacion de la comunidad educativa,
el mandato Constitucional, en especial los articulos 44,45, 52, 67, 68 y 70;
de 1994, en especial los articulos 4, 5, 6, 13, 14,16, 20, 21, 22, 23, 30, 31, 33,
87, 141 y 142; asi como lo reglamentado en el Decreto 1860 de 1994,
ente los articulos 14, 15, 16, 17, 19, 20 y 46, entre otros; la Ley 715 de
2001 en su Articulo 10; los decretos 230 y 1850 de 2002; 1286 de 2005; los proyectos de
~ensefanza obligatoria (Ley 1029 de 2006, que modificd el Articulo 14 de la Ley 115 de
- 1994) y la Ley 1014 de 2006, sobre fomento a la cultura del emprendimiento y la Ley
1098 de 2006 (Codigo de Infancia y Adolescencia), en especial los articulos 9, 11, 28, 42,
43,44y 45,

La informacion para construir el PEIl proviene de las deliberaciones y decisiones
tomadas por los diferentes actores de la comunidad educativa, quienes debidamente
organizados alimentan con sus ideas e innovaciones el rumbo institucional.



Frecuenci

e tomaran los datos para nutrir un proyecto educativo no
gue este es un verdadero libro abierto que esta presto a
ecerse cuando la necesidad lo amerite. Se sabe con
L Ni se empasta definitivamente por la dindamica que

to Educativo Institucional exige una construccion participativa,
continua, organizada y con gran sentido de pertenencia. Lo
en el PEIl pasa por un proceso reflexivo, de analisis, discusion y
de acuerdos y compromisos colectivos.

ararlo de suma importancia, resaltamos el Articulo 15 del Decreto
la adopcion del Proyecto Educativo Institucional con la
participacion de los diferentes estamentos de la comunidad educativa que
‘comprende:

Lo primero es la formulacion y deliberacion de la propuesta; luego la
adopcion, la cual es sometida a la consideracion del Consejo Directivo que
en consulta con el Consejo Académico procedera a revisarla y acto
seguido, el Consejo Directivo procedera a adoptarlo y divulgarlo entre la
comunidad educativa.



ortes que presentan los estudiantes y sus
nalizar la matricula por primera vez y su
cada nuevo afo lectivo. Contiene entre

;opia del documento de identidad del estudiante.

(EPS, SISBEN) o seguro de proteccion escolar de no
estar afiliado a ninglin sistema.

6. Informe final de evaluacién de cada grado que haya cursado
en la institucion.

7. Ficha observador del alumno.



¢ Cuales son los tiempos de permanencia de los

libros y registros reglamentarios?

El contenido como tal se podra guardar luego en medio magnetico o Soportes
informaticos, siempre que cumplan con los requisitos de seguridad,
Perdurabilidad y_reproduccion de la informacion. Para aquellos registros cuya
demanda de informacion no es tan permanente, como por ejemplo: el de
personeros, capacitacion de docentes, investigacion y sistematizacion de
experiencias tanto de docentes como 'de estudiantes, salidas pedagogicas,
quejas y reclamos, y el de efgresados la institucion podra tenerlos en medio
magnético o algun soporte informatico siempre que cumplan con los requisitos
antes mencionados, los cuales se iran actualizando en la medida gque se
requiera.

Cuando los directivos docentes sean trasladados para otra institucion, hayan
presentado renuncia al cargo o sean desvinculados del servicio, tienen la
obligacion de hacer entrega de los libros y registros reglamentarios estlpulados
Por la Secretaria de Educacion.

Esta entrega se hara mediante acta protocolaria donde conste en una lista de
chequeo la existencia y la calidad en que se encuentran. La lista de chequeo
correspondera al listado de libros y registros aqui estipulados. El uso indebido
de los libros reglamentarios podra dar lugar a responsabilidades disciplinarias,
administrativas o penales.



portante consultar las modificaciones que se le hacen al
ha detectado también que en algunas instituciones se
alqguier forma. Las modificaciones al proyecto
cional podran ser solicitadas al rector por
2stamentos de la comunidad educativa. Este
s a discusion de los demas estamentos vy

~ , onsejo Directivo procedera a decidir sobre
puestas, previa consulta con el Consejo Académico.

Se trata de materias relacionadas con los numerales 1, 3, 5,
el Articulo 14 del Decreto 1860, las propuestas de
cion gque no hayan sido aceptadas por el Consejo Directivo,
deberan ser sometidas a una segunda votacion, dentro de un plazo
gue permita la consulta a los estamentos representados en el
consejo y, en caso de ser respaldadas por la mayoria que fije su
reglamento, se procedera a adoptarlas. Seguidamente, el Consejo
Directivo convocara a la comunidad y sefialara las fechas limites
para cada evento del proceso de modificacion, dejando suficiente
tiempo para la comunicacion, la deliberacion y la reflexidon para
luego proceder a incorporar los ajustes o modificaciones.



LIBRO DE MATRICULAS.
LIBRO DE VALIDACIONES.

LIBRO DE ACTAS DEL CONSEJO D

LIBRO DE ACTAS DEL CONSEJO ACA

LIBRO DE ACTAS L JO DE PAL
LIBRO DE ACTA DEL E ESTUDIA
LIBRO DE ACTA E |
LIBRO DE INS
LIBRO HISTORIA
LIBRO SOBRE OBt

LIBRO DE ACTA

LIBRO R >TR

LIBRO Dl ‘g‘
LIB



e Sistematizar informac
establecido vinculo leg
Eosibilita brindar info

ducacién, al Departamet
- DANE - y al Ministerio de Ec

La matricula es el formalize
servicio educa oJo) il
alumno a un e at
renovaciones

1994). Este lib

del 15 de novier

de una instit

rrllatricu a por

el Prop STUC

e oc '

el

»



Formato LBOOZ_ LIBRD de MATRICULAS

DENOMIRACION OF CATNSTITUCION
LC S D EPERCONANES TO 9 COX0 0 1 e WIRD O D0 DOPRED S MITOE & 0 0 AN V0 7 e 00 20 U 0 B LOACPU0 00N OO

LOGD
e s R L
oc
..‘..M.-.
DATST FERSORALES .
Nombres y fpeildos del $uvoo Fecha de naci mwerto _Lugr de racimiento Coounerto de 10et oS Lugar de expedon
Ds [ M| #o Moicipio | Dypartamarts
Quaccitn o reddenisy Bano Cotarn Teldorce
|
Nondres y awpeilidos Se la mage | Documento Oe xdSertidad Ma;wu)nnlmelm Qoupaaon
Novbees 3 apeltidos del auderts Documents de wdertidad | Diesctadn de resdencia Teletonals) Pawtesco
Er230100 marts 3onde I 80 107 Wt WOaores Grado P Posee condadn o
OUrsas despiaradd
sl NO
Watricda Rrvas
Da| Wes | Aw | Ooeo Acuderte imaute Rector ecrdvn
B3] Mes | Ao ot o o0 ete Estus wte actor Secretaa




* En este libro se preser
validaciones que prese
establecido en el Decreto -

Las validaciones de los grados

en el Decreto N° el 16 de ag

en que el e eda de
conocimient eza
obligatorias '
educacion bas

Las validacic
educativos
funcior ient
e 31 D
.

mi




DENOMINATION DOE CTATHNSTITUCTON
LOGO LICENCIADE FUNCIONANENTO No., 000000 de 11 da febrero da J000

Golamweate v
wackne o aclo adeiristrativo por medio del awal 3ol CoOnoediG Roe ok domaom
~Pvador- o econcovento de cankoberofibial ~estatak x- )

LIBRO DE VALIDACIONES
FOLIO:

Nombre del alumno.

Documento de identidad:

Grado validado:

Fecha:

Docentes Responsables:

AREAS

VALORACION

CIENCIAS NATURALES ¥ EDUCACION AR ENTAL

CIENCIAS SOCIALES, HISTORIA OROORAFIA CONSTITUCION FOLITICA Y DEMOCRACIA

EDUCACION ARTISTICAY CULTURAL

L EDUCACION ETICAY BN VALORES HUMANOS

EDUCACION FISICA RECREACION Y DEPORTES

EDUCACION RELIGNOSA

HUMAMNIDADES, LENGUACASTELLANA @ IDIOMAS EXTRANJEROS

MATEMATIC AS

TECNOLOGIA E INFORMATIC A

CIENCIAS ECONONIC AS Y POLITIC AS

FILOSOFIA

AREAS OE LANMEDIA TECNICA ()

AREAS OPFTATIVAS

Eirrrma Bactor ()



Libro de Actas del
Consejo Directivo:

B E——

* En este libro se sistematize
decisiones, adopciones y ¢
funcionamiento de la instit
proyecto Educativo Instituciona

El contenido de las actas del Con

entre otros aspectos, nera como €
orientaciones del Artic o] Decreto
Igualmente, el conteni nta del c:

funciones establec

Los invitados por 1r
Su asistencia no sera |
lo amerite.

Sus decisio
eunio
1D1



DENOMINACION DE CATNSTITUCION
LICENCIADE FUNCIONAMIENTO No. 00000 de 31 de febmarc de 2000 Solamente 5% oMasiona ¢ acto
LOGO adsviistralivo por e do del ol 3¢ M concedit Noencia de funzionamiento —piivado 3- 0 comocimento oe
carclerofeial —estataks- )

ACTA DEL CONSEJO DIRECTIVO
No

LUGAR: FECHA: HORA:
Propbsitos de la reunién:

1.

2.

3.
4.

Orden del dia
1. Varifcacibn del qubrum (ausentes y prazentes)
g. Lectura v aprobaddn del acta anterior

a.

Desanolle:

Propuestas, sugerenclas y acuerdos

Hora de finalizacion de la reunidn:

—_(FIRMA)
NOMBRE DEL RECTOR (A) NOMBRE SECRETARIO DEL CONSEJO



En este libro se brinda la info1
consejo, relacionadas con la ©
educativo institucional.

De acuerdo al Articulo 24 del Decretc
por el rector, quien lo preside, los direct
en el plan de estudios, al definir el orden «

siguientes funciones estz s en el mismo

Servir de 6rganc
proyecto educa

Estudiar el c
modificaciones
decreto

Organizar el plan d
Participar en I

Integrar los cons
educanc pa




DENOMINATION OF CATNESYITUTTON
LICENCIADE FUNCIONAMIENTO No. ooooaoa.auu.m«»dom Solanente 3o relacoom el acto
LOGO o micvistrabive por sedio del Cil e N Corcedih Ncencis de B ionamierts ~privados-o meonocimento de
carkcter ofin! —estaales- )

ACTA DEL CONSEJO ACADEMICO
No

LUGAR: FECHA: HORA:

Propbsitos de La reunion:
1

2.
3.
a

Orden del dia

1. Verificacidn del qubrum (ausentes y presentas)
g. Lectura v aprobacién del acta anternior

a.

Dezarrollo:

Fropuestias, sugetencias, recomandaciones yo compromisos

Hora de Snakzacibn de la reunidn;

\) (FIRBAY

e (FIRMA
NOMBRE DEL RECTOR (A NOMBRE SECRETARIODEL CONSEJD



Libro de Actas del
‘anseo de Padres:

En este libro se evidenci
gobierno escolar y en
mejoramiento de la calidad
similar a los otros consejos, cc
padres de familia.

El Articulo 5 del De 286 de 2005 Ic
continua participa lres de fz
resultados de integ
padres de fam ezca
obligatoria y ¢

convoca duran

representantes e

padres o de los pac

consejo de p
Jducat

L




DENOMINATION DE CATNSTITUCTON
LICENCIADE FUNCIONAMIENTO No. 000000 de 31 de febrero de 2009 Solmente s¢ mvlaciona ¢ acto
LOGO AT 2iNTREIN0 pov e dio el Cll 3% o CONCILN Boencia de T Nasie s —privado-o rmeomcmvato de
cardcleroficial —ssttalvs-)

ACTA DEL CONSEJO DE PADRES
No

LUGAR: FECHA: HORA:

:nopéal” de la reunsdn
2.

3.
4.

Oiden del dix

1. Verficacion del qubrum (ausentes v presentes)
g. Lechura v aprobacion del acts anterior

4-

Desarrollo:

Propuestas, sugerencias, recomendaciones yWo compromesos

Hora de finalizacion de la reunidn:




e organiza y se evidencia la
articipacion permanente, no casual, de los
udiantes en el gobierno escolar y en la vida
itucional, procurando su motivacion en las
idades, proyectos y programas que incidan
el bienestar estudiantil e institucional.
pien se pretende asignarle a este consejo
categoria similar a los otros consejos, con el fin
de afianzar la cultura de la participacion
estudiantil.




DENOMINACION DE LA INSTITUCION
LICENCIA DE FUNC IONAMIENTO No. 000000 de 31 «tm Solmwente se mlmions el acto
LOGO ad miwstrativo por aedd de! owal 3o R COMR0ET Noenoia de Farlonamients «privado s« o reoonociwento de
caricterofmml -est@als-)

ACTA DEL CONSEJO DE ESTUDIANTES
No

LUGAR: FECHA: HORA:

Propositos de la teunion
1.

2
3.
4.

Ordean del diax

1. Veriscacin dal qubrum (ausentes v presentes)
2. Leachura yaprobacdn del acta antenor

3.
4,

Desanollo

FPropuestas, sugeiandias, recomend 2400 es WwWo COMmpromisos

Hora de finalzacldon de la reunién:







DENOMINACION DE LA INSTITUCION
LICENCIADE FUNCIONAMIENTO No. 000000 de 31 defebrero de 2000 (rolamente s¢ visclona «f
LOGO AP0 AdRIWSErRING pOraedis Aol WL ¥ N COMCeTN Iencia de RN MGRNe —pavados- o
conocimiento de canicterofinl —estaals-)

ACTAS COMISION DE"ﬁVALUACION ¥ PROMOCION

GRADO, PERIODO ESCOLAR (O INFORME FINAL )
FECHA: LUGAR: HORA:

Objetivos de la reunidn: (ze plantean a manets de efemplo algunos de acuerdo o deoreto 1290 de 2009 )
a) Identificar ¥ analizar los casos de educandas con evaluaddn insuficiente vy

deficiente en cuadquiera de |as areas.

b) Recomendar actividades de refuerzo para estudiantes que presenten dificultades
(también recomendaciones a docentes y padres cuando las circunstancias lo ameriten)

e) Detemninar cuales educandos deben repetir el grado (este objetivo sélo al finalizar
el ano)

ORDEN DEL DIA:(se anotan 3 puntos de la agenda que no deben taltar)
i Verificacion del quoum (determminar quiénes estan presentes y ausentes)

2 Lectura y aprobacion del acta anterior

3.

4

=) Propuestas, recomendaciones, compromisos en tEminos de  refuerzo,
recuperacion, evaluacidn ywo promocion)

DESARROLLO DE LA REUNION.




icciones que realiza la institucion para
mentar el desarrollo de los valores
democraticos, éticos, culturales, civicos,
trios y en general la promocion de las
competencias ciudadanas en los actores de
la comunidad educativa.



DEHOMINATITON O CATHETIYOTTON
LOGO LICENCLADE FUNCIONAMIENTO No . 000000 de 31 de februro de 4000 Srolaments oo rlacions o acto
Aadminiatralivo por e dio dol cual 3¢ M Comedih Boeria de LR DTy —privadio 3o moomocimwento de
camctorofeia)

-m-g
LIBRO DE INSTITUCION A LA BANDERA O DE ACTOS CIVICOS
ACTA N*
LuUGAR: FECHA:
HORA DE TNICID. HOFRA DE TERMINACION:

Rezponzables de la acthwndad:

Fatticpantes

Motivo © asunto de e celebracdn e conmamoracdn:

Propdsitos
1

=

3.

Programaadn:
1

2.

3

.

Evaluacdn del svarnto!

SUQNIENUAS v (S 0meNndadones:

Firma del rasponzable de la acsvdad

NOMBRE COMPLETO
Cargo



- ribro FHistoriat de (a
Jnstitucion

i preserva la historia de la
idén o educativo, para que
nuevas generaciones conozcan ese
gar cultural, social, fisico vy
agogico de su comunidad en unos
npos determinados de la vida
institucional.




2n este libro se Registra la informacion
rsonal del estudiante que dé cuenta
su personalidad para reorientar, de
~ necesario, los procesos de
formacion desde la institucion y con el
respectivo apoyo de la familia.




egresado para continuar estudios de
educacion superior o como requisito para
un empleo.



DEHOMINATTON OF CATHEYTITUTTON
LICENCIADE MUNCIONAMIENTO No. 000000 de 31 de febrarc de 2000 GoMmente e mlacions o) acho

OGO | administrativo por medio de! cuwal xe o comcedit Noercia oo roloname rto —privedo - o reconcciwento de

cardcteorofcial —eatddales- )

ACTA DE GRADUACION

ACTA GENERAL DE GRADUACION No

En &l Municipio de

Folio

ANO

o s dias del mes de de

ze reunieron el Rector(a) y la Secretaria(o) con el fin de formalizar la graduacion de los

estuciantes del grado once,

Verificads Ia stuacion legal v acadd meca de cadn uno deo 103 aluMNOSs QUO CLrsaron y apeolar on
102 estudios Correspondiertas al nivel de aducackin media, v confromar gue cumplioron con los
requistos establecidas on in Loy v en ol Proyecto Educativo Instiucional, o procedd o otorger

el thulo de bachiler

o los graduandos cuyos nombres,

apellidos v mimero de documento de et idad se relacionan a continuacibn:

“Ho de
ordear Apellidas y Nombees Documeato de |derdided Lugnr de eogadict dr
Lo presente acta goneral de graduacson consta de _ alumnos graduados, Comianza oon

el nomire de

v ftermina con o momtwe de

Para constancia, so thma en

o los dinz del meosz de de

Rector
P o~ o

THeocrote ia
Fad o



Li bro R egistro de

En este libro se registra los titulos
que la institucion ha otorgado cada
que se presenta una promocion de
dachilleres, dando orden vy
organizacion a los diplomas que
han sido expedidos.



PERNOMHATTON OE TATHETYOTTON
1080 LICENCIADE FUNCIONAI ENTO No. 000000 de 31 oum SoMmente 3¢ MMNOAa oF
acko adminustrativo poraedio del cwal 3¢ N cormedic lencia de Fancioname o ~privados- o
mooncoMiento de cardcleroflal —eatataly 3-)

REGISTRO DE DIPLOMAS

Denaominacddn del titulao mgatmda:

I Ne DE |
onRoDEN
|
Acta degradusadn N Fecha (dia, me, afic)

“Rector “Secretaria
cc. ccC.



En este libro se registra los duplicados
de diplomas y sus modificaciones que
sean solicitados por los ex alumnos. Con
esto, la institucion garantiza
transparencia y organizaciOn en sus
actuaciones relacionadas con el asunto.



- OENOMINACION DF LA INSTITUCION
UL ENLADE PURURGRIEN TU Mo DULLLL g& J1 08 MOMeD 08 [N DDMaaale 59 (RB0O &/ 300 s o
sedio deloalze kb corcedd kowcd o Arcikvamiendd pvivedis- o Aciocavenio de cadder oicial - fdaks-)
DUPLICADO DE DIPLOMA
FOLIO
FECHAEXPEDICION

APELLIDOS Y NOMBRES mlmmg %sggmn DUPLICADO

{0 modficacién)

OBSERVACIONES (exprese los motivos que originaron fa solicitud del duplicado o modiSicacion)

TITULO REGISTRADO

ACTA DE GRADUACION FOLIO FECHA

LUGAR Y FECHA DE REGISTRO:

RECTOR SECRETARIA

Firma titular del diploma



Libvos Contables:
Auxiliar Mayor Y
Auxiliar Menor

@

o

' relevancia mayor por las implicaciones que
esentarse al no diligenciarse como es debido se
0 la parte legal para que sean consultados de
becial por los respectivos ordenadores del gasto:
\rticulo 11 del Decreto 1857 de 1994, Decreto 992 de 2002,
‘Decreto 4791 de diciembre 19 de 2008, Resolucion 354 de
2007 de la Contaduria General de la Nacion; Resoluciones

011 de 2005 y 005 de 2007 de la Contraloria Municipal.




REGISTRO ESCOLAR

ERTI FICADO DE ESTUDIOS Y REGISTRO DE CERTIFICADOS
ESTUDIO

ARIO DE CAMPO DE LOS DOCENTES

ISTRO DE NIVELACIONES

GISTRO DE ASISTENCIA DE LOS ESTUDIANTES

ISTRO DE ACTIVIDADES DE FORMACION DE PADRES
(LA ' ESCUELA DE PADRES)

REGISTRO DEL SERVICIO SOCIAL DEL ESTUDIANTE

REGISTRO HISTORICO DE ELECCION DEL PERSONERO
ESTUDIANTIL

REGISTRO DE EVALUACION Y AUTOE VALUACION
INSTITUCIONAL

= REGISTRO DE SALIDAS PEDAGOGICAS

M E N M

[=]



n este registro se conserva los
ultados de Ila evaluacion final
btenida por cada estudiante en las
erentes areas del plan de estudios del
respectivo grado, de acuerdo a lo
estipulado en la norma que regula la

evaluacion académica.



DENORINATION DF CATRSTITOCION
LOGO UCENCIADE MUNG IOMANENTO S (00000 S 31 Sy dadonss Sy 2000 Sulhancsy v ACHAS o 00 Simrviouing Jorme o w ccal 1 b contedd owe &
L R e 2 L)

AN D LRI I 4 Y. )
'm'_
Cosgo Wtvious
osl amro 08 xiertoad
NUmarG O B0 A e e
ApEAS VAL ORALIDS INTENZIDAD HORARWA

Tots tutas | Morme
Semarwd | Aal | o asstencin | Recibviae

DENTIAS NATUSALES ¥ EDOCACION AMBENTAL

DENDAS SODMES, HETORMA, GEOGRAFIA COSSTITUCION POLITICA Y DEMDCSALA
ESUCATION ARTISTICAY DULTUSAL

ESUCADION ENCA ¥ VILORES HUMANGS

ESUCALION FESICA, FECREACION ¥ DEPORTES

FOUCAZION RELUOIOSA

HOMANOALES, LENGUA CASTELLARA B I000MAS EXTRASIERDS
MATEMATICAS

TECNOLOGIA E INFORMATICA

DENCIAS ECONDMICAS YPOUITICAS

FILOSCFA

AZEAS PROPIS DE LA MEDW TECWICA

OPYATNAS

Wmummh 1004 Dac Maoon s 0200 de 2002 ¢ Deoto 1200 €0 2000 (2 pars Su aneoo e 010 ), Acede W GO AR ) o Conteyn Dot Que adopl o
T
Dovrely W40 de 000 0 pemunar Lboradan. Potarpemandier (30 22,390,395 pegin nanl)

R Voo, Tecta Premovids [ ]  Nepeemose [

Foma Recti (1) Fama Seanlato(4)



0 se orienta desde la norma, la
debe contener un certificado de
dio (constancia de desempefio a partir de
segtin decreto 1290 de 2009) para que
almente sea considerado legal ante las
instituciones educativas y otras
dencias que lo requieran. Ademads, se
orientara en la obligacion de todas las
instituciones y centros educativos de llevar un
registro de los certificados expedidos.




uc BJCMOEDIEJNCIWMBJTO Mo DOODDO Sa 31 Sa
LOGO 20 acimirietrative

POF RGOS Bo! Ll 30 N COMOOUNS NOG R AN Favt Xorva e Aito
I OO MR SO e QRO ter O cestatale v )

e oMcioma ol
o

CERTIFICADO DE ESTUDIOS No

El Rector de la Instituci &n

CERTIFICA QUE:

Identificado con (T o CC) N*

cursd o grado vy fues promovida al grado (en letras) de  educacion
(prooscolar, Dasica primaria, bAsIca secundaria, © sducacion media técnica o
académica Jenelafio_
NOmero de  maedr icute __ro.o( deol libro de calificaciones v/o registro escoler )
AREAS VAL ORACION "‘Jg::n".:"
CIENC 1AS NATURALES ¥ EDUCACION AnB1IENTAL
CIENCIAS SOCIALES, HISTONIA GEQOGRANIA CONSTITUCION POLITICA Y
DEMO CRACLA
| EOUCACION ARTISTICAY CULTURAL
EDUCACION ETICA Y VALORES HUBMANDS I
EDUCACION FISICA RECREACION Y DEPORTES |
FDUCACION RELIGIOS A |
HUMANIDAD ES, LENOUA CASTELLANA E |DIOMA EXTRANIERO
MAT ERAATICAS ]
TECHNOLOGLA E INF ORMATIC A
CIENCIAS ECONOMICAS ¥ POLITICAS |
FILOSOFIA l
AREAS DE LAMEDIA TECNICA
| AREAS OPTATIVAS. l
Recupearaciones.
“Valoracion dofinkive

Arca IF Fecha

El prasents camfioado se sxpide an Madellin a4 los

FPara constanaa, sima
FORBAA
MOMDME DIG. JEXCT O (A )

dias del mes de

de




Diario de Campo de

los Docentes

ra informacion sobre el que
del tro, brindando insumos
rtantes para la gestion pedagogica de los
es de mejoramiento, en especial para los
de estudio y mas especificamente para
mejorar el proceso ensefianza - aprendizaje en las
aulas de clase de las instituciones educativas.
Seran aportes valiosos extraidos de la propia
practica docente para hacerla mas efectiva y de
mejor calidad.

-



i~
-

Ve ﬁ f

istro d€

se aplica esta herramienta a los
que 1 iversos motivos carezcan de
edentes academicos; presenten inconsistencias (falta
s por evaluar o en la intensidad horaria) en sus
dos de estudios anteriores; que tengan dificultades
1dizaje o estén retrasados en el ciclo escolar, con el
ibicarlos en un grado determinado, reconocerles
nientos y competencias adquiridas y/o convalidar
verio del ano lectivo de los cuales no se tienen
resultados académicos o provienen de cursar estudios en
el exterior y se hace necesario nivelarles &areas, para
asegurar de esta manera el ingreso o continuidad en el

sistema educativo como derecho fundamental.




ODENOMINACION OF LA THETITUCTON
LICENCIADE FUNCIONAMIENTO No. 000000 da 3T de Tebrero de J000  golmesnte se
LOGO M Ionn o 8000 BUdTWHILARLIVG POF o iy Gl SL 3o M COMREN Nowntin de

ONT IO OAN TR P @O N © MOOROMN NG o Cardoter ofiokal —w tatals- )

NIVEL ACIONES
FOLI1O:

Nombre del alumno:

Documento de
identidad.

Grado:

Area o asignatura:

FPenodos nivelados.

Fecha

Docentes
Responsatdes:

AREAS VALORACION

CIENCIAS NATURALES ¥ EDUCACION AW I1ENTAL

CIENCIAS SOCIALES, MSTORIA OEOGRAFIA, CONSTITUCION POLITICA Y
O MO C IRACIA

EDUCACION ARTISTICA Y CULTURAL

EDUCACION ETICAY BN VALORES HUMANO S

EDUCACION FISICA RECREACION Y DEPORTES

EOUCACION RELIMOSA

HUBMANIDADES, LENGUACASTELLANA E IDIOMAS EXTRANJEROS

MATEMATIC AS

TECNOLOGIA € NI OFAATIC A

CIENCIAS ECONOMICAS Y POLITICAS

FILOSOFIA

Firma Rector (a) Firma Secnotario (a)




‘ ‘q Lstro de Asistencia a2
. o5 FStudiantes .

En este registro se realiza el
control a la asistencia del
estudiante por ser un indicador
determinante en los
aprendizajes y desarrollo de
sus competencias.
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Registro de actividades de
formacion de Pa dres

registro se organiza el

- conjun de actividades que
aportan e las instituciones
educativas a la cualificacion de los
padres de familia como los
grandes aliados de los docentes
en la formacion de los nifios y
jovenes.




DENOMINACTON OF LA THSYITOTION
LICENCIADE FUNC IONASENTO No. 000000 de 31 de febearo da 2000
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watalaley- )
REGISTRO DE ASISTENCIA A ESCUELA DE PADRES
m - a LA " L
_m'rma:
"
" Hora., | Responsa aa
Mo NOMBRE ACUDIENTE I-rdm. Ay rono Grado | Grupo
.
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—
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Requstro qel Servicio Social
del Estudiante

te registro se organiza desde
an de estudios los proyectos
SEVEN cuenta del
cumplimiento del servicio social
.b" del estudiante, como requisito
para obtener el titulo de bachiller.



LOGO

DENOMINACION DE LATRSTITUCION

LILENCIAUE FUNCIUNARMIEN TU NO. LR Oe 31 detebrero Oe ZIRN DOMMBte So meBCHM & 800
S mevsiabivo por aedio Gel cual 2 ke conoedi Ioercia de rcvaanido ~pevades- o acomcam o de
cardcderoftial ~stdaks-)

REGISTRO DEL SERVICIO SOCIAL DEL ESTUDIANTE

Nombredel | Gradoy |  Vigencia dd s O W* de horas m‘ﬂ:a:“
| sumeo | grupo | conveniobroyects m::: CUTRIISE | copac temas po [E i
S0 B AITICO)
n
02
03
04
o !
06

[FIRMA)

FIRMA DEL ORIENTADOR DEL SERVICIO SOCIAL




En este re se consolida la
“informacion sobre los personeros
elegidos durante la historia democratica
escolar institucional, de tal manera que
puedan ser identificados para posibles
encuentros, ademas de realizar analisis y
reflexiones del impacto de esta
experiencia en la vida de estos actores.
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REGISTRO DE ELECCION DEL PERSONERO ESTUDIANTIL

mre del personero

Yalddono | Fachs 9o O
sleccién | posesidn

TV el uaci on gerarsl
___del dase rmpeiio
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En este registro se cuenta con
informacion  precisa sobre los
resultados obtenidos cada afo, en
cuanto a las metas de calidad
establecidas en el proyecto educativo
institucional, que permita reorientar
procesos para el alcance de la calidad
en el servicio educativo.



Registro de




de matriculas: Contiene datos generales del estudiante (nombres y
s, edad, nombre de los padres y sus profesiones, escuela de donde
el documentos de identidad), también contiene la fecha de
studiante y la fecha de egreso, la cual se lleva al finalizar el
estudiante se retira.

e reuniones de profesores: Contiene las actas de las
de profesores que se hacen con determinados fines.

i de asistencia de los docentes: Contiene la asistencia de los
rofesores a la escuela, donde ellos firman, de lo contrario el encargado
e es el coordinador acadeémico coloca la falta de tal de maestro.

0 de actas de graduacion: Contiene las actas de graduacion de las
entes promociones y los diferentes actos desarrollados.

'de comisiones de evaluacion y promocion: Contiene a los diferentes
diantes por ciclo que aprobaron y que reprobaron el aiio lectivo.

de nivelaciones: Contiene las diferentes notas de los estudiantes
eas y de los diferentes ciclos cuando se hacen actividades de

m Libro de calificaciones por anos: Contiene los certificados finales de los
estudiantes por ano, es decir los boletines finales.

m Libro de archivos de informacion de los estudiantes: Contiene la
papeleria de cada estudiante (copia del certificado de estudio, documento
de identidad, régimen de salud), es decir, aparecen los estudiantes que
tienen situacion definida.



NOMBRE DEL LIBRO

ALGUNOS FUNDAMENTOQS
LEGALES

ELEMENTOS BASICOS

Matriculas

Resolucion Nacional 2624 de
1951

Articulo 1°, numeral 1: Establece [a obligatoriedad y |as especificaciones que debe
contener

Resolucion Nacional 22183 de
1984

Articulo 1°: Adopta sistema de Tarjeta acumulativa de matricula y define sus
aspectos consttutivos

Resolucion Nacional 7504 de
1981

Articulos 1°,2°y 3" Autoriza el registro de calficaciones por computadora, las
formas de organizar el lbro y expedir los certficados

Ley 115 de 19%4

Articulo 95°; Registro de matriculas

Articulo 96° Renovacion de matricula

Articulo 201°: Contrato de Prestacion de Servicios Educativos

Decreto Nacional 2247 de 1997

Articulo °. Documentos para el ingreso a los grados de Educacion Preescolar
(Registro civi de nacimiento y vinculacion a un sistema de Sequridad Social)

Examenes de
Habil tacion

Resolucion Nacional 2624 de
1951

Articulo 1°, numeral 2. Establece [a obligatoriedad y [as especificaciones que debe '
contener

Resoluciones Nacionales: 2401
de 1950, 3300 de 1969, 7219
de 1971, 2109 de 1974, 1544
de 1975, 1852 de 1978, 17486
de 1984, 520 de 1985, 19700

de 1965, 12947 de 1966, 8129
de 1000

Prescriben cuando, los motivos, la calficacion que se debe obtenery quién autoniza
las valldaciones




Resolucion Nacional 1860 de

Aricu 62" Actdades complementanas especils, para esulates con

ggciefeurearczignoes 1954 msufiencis
p Decretn Nacional 1290de 209 Atculos 10"y 11" Eucandos con nsufients o dficente en 13 evaluacion il
Resolucin Nacional 2624 de - Nureral4: Defig as especficaiones
1]
Decreto Nackonal 2229 e 1993 [Eoresa e conceptoy stuaciones para prestar el senvci
e Vil Decreto Naconal 1954 de 1987 Valdacin oe asgnatures, grados,velesy retamento e estucanes provenietes

Oeletranero,En el atcul I* aport s datos que deoe tenera resoucion rectral
mofata

Cecreto Nacional 1450 de 1968

Establece procedimientos para valdacion y ransferenci de aumnos

Cecretn Naciona

Valdacon & gradesy oiis

Autonza f valdacion por grados complets

\

Nacional
Cecreto Nacional 9
Decreto Nacional 2

Anorta el nUevo concepto de validacion, procedimentoy equivaenca para uienes

Continuaran estulos en el exteror




Oe Calfacires ResoloinNaciona 2824 de - Nameral 5 Dchadenomnacinie vigene o 195 3 198
Registo Esedarge |10

—

Veloracir Decreto Nacional 1860 d 1994 [Aticlo 1" Dicha denominacion fue vigents e 1984 2001

RegitoEscoar — DecretoNacional 1200de 200 (Ao 7 A pat e 2001

Resolucion Nacional 2624 de  INumeralB" Controlde asistencia mensual por materas Y asignaturas
1%

Decreto Nacional 1860 d 1994 iculo 3", Causas de reprobacion, masistencia & aS actvidades pedagfojcas de

REgSID G ASstency U, Orpeos SUperioes Lt patedel Sempo ot it

Alurnos .
Decreto Nacional 1250 de 2009 Aiculo ", Causas de repetiion e un grado; Literal . Edicandos que hayan

0eja o asist nstficadamente amés de 26% de as actidaoes acadmicas

ourante el o esoolar
Regiti Acatmico,  Decre Nacional 2824 de 1951 Numera 7. Para que conste I concuencia  lase, lera o, os abajs
Diaro de Campo, Guia efechiados en clasey uera de el

06 Arendiza
Peagaeo, e




Obsenvaciones delos  [Resolucion Nacional 2624 de  [Numeral & Las observaciones sugeridas en el dicha Resolucidn, son asumidas de

Alumnos, Ficha 1961 manera creativa, por cada establecimiento educativo y se lleva para cada uno de los
Acumulativa, Histaria de alumnos
Vida de los Estudiantes,
40}
Registro del Movimiento Numeral 10: Indica lo libros consultadas, habitos de estudio de la comunidad
de Biblioteca educativay local, entre otros
Decreto Nacional 2229 de 1947 Crea dicha institucion
Ley 12 de 1984 Adopta los simbolos patrios de la Republica de Colombia
. Decreto Nacional 2624 de 1951 (Numeral 11: Indica que se debe llevar de acuerdo con los Decretos Nacionales 2229
Institucion a la Bandera de 1974 y 2408 de 1948
Ley 198 de 1995 Articulo 3", Prescribe que los Rectores deberan celebrar una vez a la semana, una

ceremania civica con participacion de todo el estudiantado, en la que se procedera a
Izar la Bandera Nacional y a cantar el Himno Nacional de la Republica de Colombia

. Decreto Nacional 2624 de 1951 [Numeral 13. Busca conservar en forma ordenada la carrespondencia que ingresa y
Correspondencia

egresa del establecimiento

Visitas Oficlales Decreto Nacional 2624 de 1951 Numeral 14: Se conservan las copias de os informes de comision

Deben registrarse los acontecimientos mas significativos de la vida escolar, que dan
Historial cuenta de como se vive (mision) y ademas como se van alcanzanda los suefios
(vision)

Actas Generales de (Decreto Nacional 180 de 1981 [Articulo 7°; Especifica los datos a contener y las firmas responsables

Grado




Registro de Ttulos

Consttucion Nacional Wrticulo 83" Las actuaciones de los particulares  de las autoridades plblcas
(eheran cenirse alos postulados de la buenafe, la cual se presumira en todas las
(estiones que aquellos adelanten ante estas

Ley 107 de 1994 Articulo 1°: Crea el requisto de cursar 80 horas de estudios consttucionales para
Inodler obtener el titulo de bachiler

Ley 115 de 1994 Articulo 66" Define el ttulo academico y a competencia del otorgamiento

Articulo 87 Crea el Servicio Social Obligatorio

Decreto Nacional 1860 de 199

Aticulo 11°, Numeral 2 Reglamenta el tulo de Bachiler

Decreto Nacional 921 de 1994

Articulo 1% Suprime el reqistro del thulo de bachilery asigna dicha responsabildad
a las Insttuciones Educativas

Decreto Nacional 2150 de 1995

Por el cual se suprimen y reforman regulaciones, procedimientas o ramites
Inngcesarios, existentes en(a Administracion Puolica

Resolucion Nacional 4210 de
1996

Articulo 6 ; Reglamenta el Senvicio Social Estudianti Obligatorio

Decreto Nacional 3011 de 1997

IArticulos 26"y 27°: Establece los titulos & conferr alas personas adultos

Decreto Nacional 3012 de 1997

Aticul 25" Estatlece thulos a confer por a5 Escuslas Normales Superiores

Clrcular 59 de 1995

Da orientaciones para el reistro de ttulo y expedicion de duplicados de diplomas de
bachiler
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OBSERVACIONES:

0os deberan estar foliados en forma continua y debidamente
y contener actas de apertura. Las cuales se concibieron
... ""Estos libros deberan abrirse con una diligencia
l se hara constar: Fecha de apertura, numero de
stado actual de los libros y uso a que se destinan”
(Paragrafo del Articulo 1°, Decreto Nacional 2624 de 1951).

a responsabilidad en la elaboracion de dichas actas ha pasado por:
fes de Distrito, Directores de Nucleo y actualmente es del Rector,
base en el Articulo 10° numeral 10.3: representar el
stablecimiento ante las comunidades educativas y escolar.

s tachaduras, enmendaduras, y correcciones en los libros
Y ' amentarios se deberan salvar con las correspondientes firmas
responsables. (Articulo 3°, Decreto Nacional 2624 de 1951.

3. Los libros de actas, se deberan llevar en cada institucion en un libro
especial, foliado y rubricado previamente y de éstas, se podran
expedir las copias que soliciten los interesados, con firmas del

Director y del  Secretario del establecimiento. (Articulo 8°, Decreto
180 de 1981).



necesario tener presente que para garantizar que
matriculas cumplan [a totalidad de
mientos se haran bajo la direccion y

ilidad inmediata del rector (Articulo 4°,
acional 2624 de 1951).

‘ sugerido para ofrecer Asistencia
Técnica en los blecimientos educativos sobre
ibros Reglamentarios, es el siguiente:

isefio de plantilla para revision de los libros
lamentarios.

bservar en los libros de Registro de Matricula,
istro Escolar y Validaciones que contengan:

> Empastados y foliados en forma secuente

< Acta de Apertura

< Indice de los estudiantes con ntimero del folio

* Datos béasicos correctamente diligenciados. Si existen

correcciones, salvadas con las firmas responsables
. Firmas del rector y la secretaria en cada folio

*

L)

L)



esario confrontar la informacion registrada en la
con la carpeta individual del alumno:

e reuniones de: Consejo Directivo,
Comisiones de Evaluacion vy
ocion, entre otros, los siguientes elementos:

stado y foliado en forma secuente
e apertura

da acta: numero consecutivo anual, fecha, hora de
in y finalizacion, lugar, asistentes; con estamento
representado, objetivo de la reunion, agenda planeada y
desarrollada y firmas responsables. También se debe
observar que no existan tachones, enmendaduras,
interlineados y si existen correctamente salvados







