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Desde la Resolucion Nacional 2624 del 15 de noviembre de 1951, el Estado ha
esiablecido como obligaicrio, para los establecimientos educativos, una serie de
documentos de naturaleza pedagdgica, administrativa v financiera, donde éstos
evidencian su gestidn. Tales soportes, se conocen como Libros y Registros
reglamentarios.

A fravés de la legislacion escolar posterior, en especial, la Ley 115 de 1994, Decreto
1860 de 1994, Ley 715 de 2001, Decreto 1290 de 2009 y demds disposiciones
relacionadas con dicha materia como ia Ley 594 de 2000 o Ley de Archivos, esfos
libros y registros reglamentarios se han venido gjustando y modificando, por lo que
relacionamos a continuacioén los siguientes:

A. SE CUENTAN COMO LIBROS REGLAMENTARIOS:

El PEI

Libro de matriculas.

Libro de validaciones.

Libro de actas del consejo directivo.

Libro de actas del consejo académico

Libro de actas del consejo de padres

Lioro de acta del consejo de estudiantes

Libro de actas de las comisicnes de evaluacidén y promocion
Libro de institucidn ala bandera (o de actos civicos)

Libro historial de la institucién

Libro sobre observaciones de los alumnos {ficha cbservador)
Libro de actas de graduacion

Libro registro de diplomas

Libro duplicado y modificacién de diplomas

Lioros contables: libro diario mayor v libro auxiliar menor

B. SE CUENTAN COMO REGISTROS REGLAMENTARIOS:
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Certificado de estudios y registro de certificados de estudio
Diario de campo de los docentes
Planes de mejoramiento

Registro de nivelaciones, asistencia de los estudiantes, refuerzos vy
recuperaciones

Registro de asistencia de foé estudianfes

Registro de actividades de formacién de padres (la escuela de padres)
Registro del servicio social del estudiante

Registro histérico de eleccion del personero estudiantil

Registro de evaluacién y autoevaluacion Institucional

Registro de salidas pedagdgica

Refuerzos y recuperaciones

Proyecfos de investigacion de docentes y/o sistematizacion de experiencias
significafivas

Proyectos de investigacién y/o sistematizacion de experiencias significativas de
estudiantes

Capacitaciones y actualizaciones de docentes, directivos y demds personal de
la institucion

Servicio social del estudiante
Seguimiento a egresados
Ausencias del personail

Quejas y reclamos

TIEMPO DE PERMANENCIA DE LIBROS Y REGISTROS

De acuerdo a la ley de archiveos, los tiempos que deben permanecer los libros vy
registros reglamentarios, en los respectivos archivos institucionales son los siguientes:

Libros y registros permanentes:

Proyecto Educativo Institucional, matricula, Registro Escolar, Libro de acios de
graduacion, tibro registro de diplomas, libros contables, libro de validaciones,
historial de la institucién, duplicado de diplomas, reconocimiento de saberes {sdio
donde se preste el servicio de educacidn para jévenes y adultos. Decrefo 3011 de
1997).

Libros y registros no permanentes

El plan de mejoramiento, certificado de estudios y registro de cerfificados de
estudio expedidos, diario de campo de los docentes, los registros de nivelaciones,

W

asistencia de los estudiantes, refuerzos y recuperaciones, reuniones generdles de&w
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padres de familia, actividades de formacion de padres {la escuela de padres),
evaluacion de desempefio de docentes, proyectos de investigacién de docentes
y/o sistematizacidn de experiencias significativas, proyectos de investigacién y/o
sistematizacion de experiencias significativas de estudiantes, capacitaciones y
actualizaciones de docentes, directivos y demds personal de la institucion, servicio
social del estudiante, eleccién de persenero, seguimiento a egresados, ausencias
del personal, quejas v reclamos, informe de los resuttados de fa evaluacion de los
estudiantes, evaiuacion v autoevaluacidn institucional, salidas pedagégicaos, se
deben conservar fisicamente, entre cinco y diez afos, de acuerdo a ios contenidos
del mismo vy a las determinaciones tomadas por las propias instituciones.

Exceptuando El Proyecto Educafivo Institucional, Libro de Actas de Grado v los
libros contables, los cuales necesariamente deben presentarse fisicamente (el PE,
ademds de producto fisico, se presenta también virtual) fodos los demds libros y
regisiros enunciados, pueden presentarse en formato virtual, siempre y cuando
cumplan con los requisitcs de seguridad (invariabilidad de los contenidos),
perdurabilidad y reproduccidn, de lo contrario, sin esta garaniia, la institucién los
presentard en formato fisico.

Por ofro lado, en el marce de estos libros y registros reglamentarios, se debe tener
en cuenta la Ley 594 de 2000 o Ley General de Archivo, en especial su Articulo 3°,
el cudi presenta las siguientes definiciones.

Archivo: Conjunic de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte
material, acumulados en un procesc naturdl por una persona o entfidad publica o
privada, en el franscurso de su gestidn, conservados respetando aguel orden para
servir como testimonio e informacion a la persona o institucion gue los produce y G
los ciudadanos, o como fuentes de |a historia.

Archivo piblico: Conjunto de documentos pertenecienfes a enfidades oficiaies y
aquellos que se deriven de la prestacién de un servicio publico por entfidades
privadas. '

Documento de archivo: Registro de informacién producida o recibida por una
entidad publica o privada en razdn de sus actividades o funciones.

El no diligenciamiento, administracion indebida,
alteracion, falsedad, destruccidn, supresidon vy
pérdida de los libros v registros reglamentarios,
podrd generar responsabilidades disciplinarias,
L. administrativas, civiles y/o penales.

IMPORTANTE

Cuando los directivos docentes sean fraskadados para ofra institucién,
hayan presentado renuncia al cargo o sean desvinculados del servicio,
tienen la obligacién de hacer entrega de los libros y registros
reglamentarios estipulados por la Secretaria de Educacion de Cdordoba

debidamente actualizado. @h
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Sin realizar esta enfrega, el superior jerdrquico (la oficina de Inspeccién y
Vigilancia) no podra dar el paz y salvo institucional requerido por ndmina.
La misma exigencia hard el directivo a sus docentes. Esta entrega se hard
mediante acta protocolaria donde conste en una lista de chequeo la
existencia y la calidad en que se encuenfran. La fista de chequeo
corresponderd al listado de libros y regisfros aqui estipulados. El uso
indebido de los libros reglamentarios podrd dar lugar a responsobrhdodes
disciplinarias, administrativas o penales.

Atentamente,
ecretaria de Educacion Departamental U{
ELABORADO POR: REVISADO POR:
Nombre: Miguel Buelvas Sibaja Nombre: Hugo Téllez Poveda
Cargo: Técnico Operativo (Inspeccidn y Vigilancia) Cargo: Profesional Especializado (Inspeccion y
Vo Vigilancia)
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