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1. PROPÓSITO 
Reportar de manera consolidada las vacantes por cubrir de los Establecimientos 
Educativos y de la SE. 
 
 
2. INSTRUCCIONES DE DILIGENCIAMIENTO 

 

CAMPO DESCRIPCIÓN 

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 cargos vacantes. 

Cargo Vacante Indicar el nombre del cargo vacante según 
la planta de personal. 

Tipo  Identificar el tipo de vacante, temporal o 
definitiva. 

Número de vacantes Indicar el número de vacantes por cargo. 

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. 

Establecimiento educativo o área de la 
vacante 

Indicar el nombre del establecimiento 
educativo o área  de la SE donde existe la 
vacante. 

Fecha de inicio cubrimiento Fecha en la que se autoriza o debe iniciar 
el cubrimiento de la vacante. 

Fecha final cubrimiento Fecha final en la que termina el cubrimiento 
de la vacante. La casilla solo se activa para 
vacantes temporales, en caso de ser 
definitiva la casilla se coloca de color gris. 

Elaboró Firma del funcionario que elabora el listado 
de traslados. 

Aprobó Firma del funcionario que aprueba el listado 
de traslados. 

 


