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1. PROPÓSITO
Revisar la documentación aportada por el docente al momento de la radicación  y confrontarla con lo que reposa en su historia laboral para  verificar si cumple o no requisitos para ascender.
2. INSTRUCCIONES DE DILIGENCIAMIENTO
De acuerdo al modelo establecido, y siguiendo la numeración registre para cada campo la información solicitada.
	CAMPO
	DESCRIPCIÓN

	Apellidos y Nombres
	Indicar de manera clara los apellidos y nombres completos del funcionario que solicito el trámite.

	Cédula de Ciudadanía
	Escribir el número de cédula de ciudadanía del funcionario que solicitando el trámite.

	Cargo
	Indicar el cargo que desempeña el funcionario (Docente o Directivo Docente )

	e-mail 
	Se coloca el correo electrónico aportado por el interesado

	Municipio 
	Municipio de residencia del funcionario que será esta solicitando el Trámite.

	Vinculación 
	De acuerdo a lo que se observa en la radicación y en el expediente (Oficial – Privado) 

	Tipo de Solicitud
	Se coloca de acuerdo al tipo de solicitud realizada (Inscripción – Ascenso) 

	Requerimiento S.A.C. No.  
	Escribir el número que es asignado por el Sistema de Atencion al ciudadano en la recepción de solicitudes. 

	Fecha de Radicación
	Escribir la fecha de radicación en formato de día/mes/año

	Titulo Anterior Acreditado  
	Indicar de acuerdo al perfil en el que se encuentre de acuerdo a los títulos que tenga acreditados en el expediente

	Titulo Nuevo Acreditado
	Colocar el titulo nuevo que aporte con la radicación para reconocimiento de Mejoramiento Académico y/o cambio de perfil.

	Grado Anterior 
	Escribir el último grado acreditado en el expediente

	Grado Nuevo 
	Indicar el solicitado 

	Experiencia laboral Inicial 
	Se coloca la fecha con la que se inicia a contabilizar el requisito de permanencia

	Experiencia laboral Final
	Se coloca la fecha con la que cumple el requisito de permanencia

	Contabilización de Otro Tiempo
	En caso de que tenga derecho a reconocimiento de tiempo doble de acuerdo a la normatividad que lo otorgaba (Resolución 1930/1991 y  Decretos 1368 y 1369 de 2000)  se debe dejar especificado cuanto tiempo y bajo norma se reconoce.

	Permanencia contabilizada
	Se coloca el total de tiempo contabilizado como cumplimiento al requisito de permanencia

	Observaciones de Experiencia Laboral 
	En caso de haber acreditado nuevos títulos (para cambio de perfil o Mejoramiento) se debe dejar consignada la Universidad que lo otorga- Número de Acta- fecha de Grado – Folio- Libro.

	Curso de Capacitación Presentados
	Cantidad de créditos nuevos presentados con la radicación 

	Programa
	Nombre del diplomado cursado y que otorga los créditos

	Fecha 
	Fecha en que realizo el diplomado aportado en formato de día/ mes/ año

	Créditos en Expediente
	Número de créditos que no han sido utilizados en ascensos anteriores 

	Créditos Requeridos
	De acuerdo al perfil acreditado y al grado que este aspirando la cantidad de créditos requeridos para completar el requisito de capacitación.

	Créditos Remanentes 
	Se coloca el número de créditos libres para un próximo ascenso.

	Observación de cursos de capacitación
	Se debe colocar el número y fecha  de la Resolución de aprobación del curso de capacitación por parte del Comité de Formación Docente y la Universidad que lo expide.

	Fecha de efectos fiscales 
	Fecha de expedición de la resolución 

	Cumple Requisitos
	Se coloca una X de acuerdo si cumple o no los requisitos

	Aplazada
	Se marca con una X en caso de que se requiera que el docente complemente o aclare su solicitud de ascenso y se exponen los motivos, tiene 2 meses para complementar.

	Motivo
	Indicar la causa por la cual se aplaza la solicitud

	Fecha de Subsanación o complementación 
	Se coloca en formato de día / mes/ año la fecha en que radico la complementación o subsanación.

	Fecha de Estudio 
	Se coloca en formato de día / mes/ año la fecha en que se esta estudiando la solicitud

	Abogado Sustanciador
	Nombre y apellido del abogado que realizó el estudio de sustanciación. 

	Resolución de Ascenso No.
	Se coloca el número de Acto Administrativo que se expidió como resultado del Estudio de Sustanciación. (Concediendo o negando el Ascenso)  

	Fecha 
	Indicar la fecha de la Resolución de Ascenso

	Fecha de Notificación
	Se coloca en formato de día / mes/ año la fecha en que se notifico el Acto Administrativo (Ya sea por Personal o por Edicto)

	Recurso de Reposición 
	Se marca con una X si interpuso recurso de Reposición  dentro de los términos establecidos.

	Resolución de Recurso de Reposición 
	Número de Acto Administrativo y fecha en formato de día / mes/ año con el que se da tramite al recurso interpuesto 

	Decisión 
	Se marca con una X si la primera decisión fue confirmada o modificada.


3. FORMATO

Ver anexo formato Estúdio de Ascenso en el  Escalafón Nacional Docente.
Este anexo se compone de 1 página.
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