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FUNDAMENTO 
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Constitución Política: Artículos 67,
68
Ley 115 de 1994, Ley 715 de 2001
Decreto 1075 de 2015
Resolución Nacional 2823 de 2002
Circular Municipal 066 de 2009



DILIGENCIAMIENTO 
Y EXPEDICIÓN

La elaboración y correcto diligenciamiento de los

libros y registros de educación, tiene importancia

dado que en ellos, se consigna la información que

en cualquier momento, puede dar cuenta de los

logros alcanzados por una persona durante todo

su proceso de formación.

Es de vital importancia tener en cuenta que en

cualquier momento de la vida, puede ser

necesario presentar dichas evidencias, para llevar

a cabo un proyecto académico o laboral.



LIBROS 
REGLAMENTARIO

S

DILIGENCIAMIENTO 
Y EXPEDICIÓN

❑ MATRÍCULAS.

❑ REGISTRO ESCOLAR.

❑ REFUERZO.

❑ VALIDACIONES.

❑ DIPLOMAS

❑ DUPLICADO DE DIPLOMAS

❑ CERTIFICADOS DE BACHILLERATO BÁSICO

❑ ACTAS DE GRADO

❑ ACTAS CONSEJO DIRECTIVO

❑ ACTAS CONSEJO ACADEMICO

❑ COMISIÓN DE EVALUACIÓN Y PROMOCIÓN.

❑ PROMOCIÓN ANTICIPADA

❑ CONSTANCIAS DE DESEMPEÑO

❑ ASISTENCIA



DILIGENCIAMIENTO 
Y EXPEDICIÓN

GUÍA MANEJO DE LIBROS Y REGISTROS 

REGLAMENTARIOS DE EDUCACIÓN.

https://www.medellin.edu.co/sdm_downloads/guia-basica-

para-el-manejo-de-libros-y-registros-educacion-formal/

https://www.medellin.edu.co/sdm_downloads/guia-basica-para-el-manejo-de-libros-y-registros-educacion-formal/


CONSTANCIAS DE DESEMPEÑO 
(Artículo 2.3.3.3.3.17, Decreto 1075 de 2015)

Solo requieren la firma del rector.
Cuando se emitan por libros que se tienen delegados en
custodia contienen: La parte legal es la de la I.E que
custodia los libros, citando la resolución de entrega de los
mismos, pero indicando que cursó y aprobó en la I.E
cerrada.



• La identificación del alumno.

• Las áreas fundamentales (artículo 23 de la Ley 115 de 1994.

• Intensidad horaria

• Forma de calificación

• Citar el Decreto 1075 de 2015

• Cursó y aprobó. En 11° no se promueve a menos que sea el ciclo
complementario de los normalistas

• CLEI no es igual a grado

• Equivalencias (artículo 2.3.3.3.4.1.4)

CONSTANCIAS DE DESEMPEÑO 
(Artículo 2.3.3.3.3.17, Decreto 1075 de 2015)
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1. Resolución de creación y reconocimiento de carácter oficial:
no es necesario poner todas las modificaciones. Si es un
duplicado de los libros que tienen en custodia, citar la
resolución de entrega.

1. Las firmas: Del rector y del secretario del plantel. Si la I.E no
tiene secretario nombrado, se sugiere el siguiente texto para
hacer la salvedad: “Documento válido solo con la firma del
rector, pues la institución no tiene secretaria académica
nombrada. (Artículo 2.3.3.3.5.3 y 2.3.3.3.5.7 Decreto 1075 de
2015)”

DIPLOMA
(Artículo 2.3.3.3.5.3.)



3. Título que otorgan: Bachiller Académico o Técnico
(Especialidad)

DIPLOMA
(Artículo 2.3.3.3.5.3.)



DUPLICADO DE DIPLOMA
(Artículo 2.3.3.3.5.14, Decreto 1075 de 2015)  

Las instituciones podrán expedir un nuevo ejemplar del diploma, 
por las siguientes causales: 1) Hurto; 2) Cambio de nombre; 3) 
Daño; 4) Extravío.

Como funcionario público el rector, esta atado al principio de 
legalidad (solo puede hacer lo que la ley le permita) y es en la 
resolución rectoral, donde deja constancia de la causal que le 
permite elaborar el duplicado de diploma.

Se hace el registro en el libro de duplicado, como si se estuviera
graduando al alumno el día de la expedición del duplicado



DUPLICADO DE DIPLOMA
(Artículo 2.3.3.3.5.14, Decreto 1075 de 2015)  

esta misma información deberá ir citada en el duplicado de diploma.

Debe contener las firmas de rector y secretaria, o la aclaración de que
no tiene nombrada. “Documento válido solo con la firma del rector,
pues la institución no tiene secretaria académica nombrada. (Artículo
2.3.3.3.5.3 y 2.3.3.3.5.7 Decreto 1075 de 2015)”





ACTA INDIVIDUAL DE GRADO
(Artículo 2.3.3.3.5.7, Decreto 1075 de 2015)

1. Resolución de creación y reconocimiento de carácter oficial

2. Número del acta

3. Nombre e identificación del graduado

4. Título que otorga: Bachiller Académico o Técnico
(Especialidad)

5. Registro: libro, folio, año

6. Firmas: rector y Secretaria o la aclaración de que no tiene
nombrada. “Documento válido solo con la firma del rector,
pues la institución no tiene secretaria académica nombrada.
(Artículo 2.3.3.3.5.3 y 2.3.3.3.5.7 Decreto 1075 de 2015)”



CERTIFICADO DE ACTA DE GRADO
Artículo 2.3.3.3.5.8, Decreto 1075 de 2015

• Toda vez que la norma no contempla la expedición de un duplicado 
de acta ó copia de acta de grado, se debe expedir un certificado de 
acta de grado, documento que debe contener información de las 
personas que presidieron en su momento el acto; Igualmente, debe 
contener las firmas de rector y secretaria o en su defecto la 
aclaración de que no se cuenta con ella.
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RIOS

DILIGENCIAMIENTO 
Y EXPEDICIÓN

Firma Digital. Decreto 2364 de 2012, valor numérico que se adhiere a
un mensaje de datos.

Firma Electrónica: Decreto 2364 de 2012 Métodos tales como,
códigos, contraseñas, datos biométricos, o claves criptográficas privadas,
que permite identificar a una persona, en relación con un mensaje de
datos.

Firma digitalizada o escaneada: no pasan de ser imágenes
escaneadas que se pueden insertar en cualquier documento y que no
ofrecen ninguna confiabilidad acerca del origen de los mismos.
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