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1. PROPÓSITO 
Listar el personal disponible por especialidad para traslados y gestionar los mismos. 
 
 
2. INSTRUCCIONES DE DILIGENCIAMIENTO 

 

Fecha 
Indicar la fecha en la cual se elabora el documento en 
formato (dd/mm/aa). 

Página  
Indicar el número de la página y el número total de páginas 
del documento. 

No. Número consecutivo de funcionarios sujetos de traslado. 

Nombres y Apellidos 
Indicar los nombres y apellidos del funcionario sujeto de 
traslado. 

Identificación 
Indicar el número del documento de identidad del 
funcionario sujeto de traslado. 

Origen 

Cargo: Indicar el nombre del cargo actual del funcionario a 
trasladar. 
Nivel: Nivel en el que se desempeña el docente, preescolar, 
primaria, secundaria, media o media técnica. Solo se 
diligencia para docentes. 
Especialidad: Especialidad del docente.  Solo se diligencia 
para docentes. 
Establecimiento educativo o área: Indicar el nombre del 
establecimiento educativo en el cual desempeña sus 
labores el funcionario a trasladar, sea directivo docente, 
docente o el área de la SE y EE en la que se desempeña si 
es un funcionario administrativo.   
 
 

 
 

CAMPO DESCRIPCIÓN 

Destino 
Cargo: Indicar el nombre del cargo al cual se trasladará el 
funcionario. 

CAMPO DESCRIPCIÓN 
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Nivel: Nivel en el que se desempeña el docente, preescolar, 
primaria, secundaria, media o media técnica. Solo se 
diligencia para docentes. 
Especialidad: Especialidad del docente. Solo se diligencia 
para docentes. 
Establecimiento educativo o área: Indicar el nombre del 
establecimiento educativo al cual se trasladará el 
funcionario, sea directivo docente, docente o el área de la 
SE y EE en la que se desempeñará si es un funcionario 
administrativo.   
 
Estas casillas únicamente deben ser diligenciadas por 
el funcionario de Recursos Humanos responsable del 
proceso Selección de personal. 

Elaboró 
Firma del funcionario que elabora el listado de docentes 
disponibles para traslado. 

Selección de personal 
Firma del funcionario responsable de selección de personal 
que diligencia la segunda parte del formato. 

Aprobó Firma del funcionario que aprueba el listado de traslados. 

1.  


