
 

 

MANUAL PROCESO ORDINARIO DE TRASLADOS 

 

1. Ingresamos a través de la página web de la Secretaría de Educación de 

Caldas www.sedcaldas.gov.co  

 

2. Damos Clic en:  

 

3. Ingresamos al módulo donde encontramos toda la documentación 

relacionada con el Proceso Ordinario de Traslados:  

http://www.sedcaldas.gov.co/


 

 

 

 

4. Revisamos la documentación y en la parte inferior derecha damos clic en:  

 

5. Procedemos a diligenciar la solicitud de traslado en el formulario:  

 

 



 

 

 

 

1 Número de Cédula: El número de cedula sin puntos ni comas  

2 Nombre: Nombres del educador sin puntos ni comas 

3 Apellido: Apellidos del educador sin puntos ni comas 

4 Municipio _Institución Educativa donde labora actualmente – Si el educador 

pertenece a otro ente territorial, debe seleccionar la opción  OTRO ENTE 

TERRITORIAL. Si el educador pertenece a Caldas selecciona el municipio y 

establecimiento educativo donde labora actualmente.  

 

  

5 Área de desempeño: Seleccionar el área para la cual ha sido nombrado el 

educador 

6 Dirección de residencia 
7 Departamento 

8 Municipio 
9 Teléfono 

10 Correo electrónico 

11 Tiempo de servicio prestado para el departamento de Caldas como 

docente o directivo docente: Si el educador pertenece a otro ente territorial y no 

ha laborado en Caldas debe seleccionar la opción Sin experiencia 



 

 

 
 

12 ¿Ha laborado en zonas de difícil acceso? 

13 Tiempo de servicio prestado en la Institución Educativa donde se 

encuentra  laborando actualmente 

14 ¿Acredita como último título obtenido uno de los siguientes estudios en 

postgrado? 

15 ¿Ha tenido RECONOCIMIENTOS, PREMIOS o ESTÍMULOS por la gestión 

pedagógica, en el orden Nacional, Departamental, Municipal o Institucional? 

16 Como aporte al desarrollo educativo Nacional, Departamental y Municipal, 

ha publicado usted... 

17 ¿Acredita ubicación de la residencia del cónyuge e hijos en el municipio 
para el cual solicita el traslado o en un municipio cercano? 
18 ¿Acredita ubicación de la residencia de los padres en el municipio para el 
cual solicita el traslado o en un municipio cercano? 
19 ¿Presenta certificación de la EPS donde conste la enfermedad del 

conyuge o compañero permanente? 

20 ¿Presenta certificación de la EPS donde conste la enfermedad grave o 

discapacidad de los hijos? 

21 ¿Acredita la condición de padre o madre cabeza de familia mediante la 

presentación del registro civil de divorcio, certificado de defunción o 

declaración extra juicio? 

22 ¿Presenta el certificado de antecedentes disciplinarios sin anotaciones 

disciplinarias expedido por la oficina de Control Disciplinario de la 

Gobernación de Caldas? - El certificado de antecedentes solicitados que debe ser 

aportado en el proceso ordinario de traslados para el año 2020 será el emitido por la 

Procuraduría General de la Nación y no el certificado emitido por la Unidad de Control 

Disciplinario de la Gobernación de Caldas, el cual puede ser consultado a través de la 

página www.procuraduria.gov.co. 

 

http://www.procuraduria.gov.co/


 

 

 
 

23 Presenta la última evaluación de desempeño laboral con calificación 

sobresaliente? 

24 Seleccione el número de la Institución Educativa a la que le gustaría ser 
trasladado. Su repuesta debe estar entre 0 y 776 
25 Seleccione el número de la Institución Educativa (segunda opción)  a la 
que le gustaría ser trasladado. Su repuesta debe estar entre 0 y 776 
26 ADJUNTE AQUI LA DOCUMENTACION PERTINENTE 
 

 
 
Recuerde que cada educador podrá cargar un máximo de 20 documentos y que 
cada documento no podrá exceder el tamaño de 2MB. Se recomienda revisar el 
tamaño de los documentos antes de cargarlos en el aplicativo, ya que si un 
documento sobrepasa las 2MB en su tamaño, este no los carga.   
 

6. Dentro del diligenciamiento del cuestionario se indica el cargue de los 
siguientes documentos, los cuales son el soporte de la solicitud del 
educador.  

 

 El certificado expedido por el rector de la i.e. en la zona de difícil acceso 

 El acta de grado del último programa cursado 

 El documento que evidencia algún tipo de reconocimiento 

 El documento que evidencia la publicación de ensayos o libros  

 El certificación laboral del cónyuge o certificado de estudio de los hijos 

 El certificación de residencia o vecindad expedida por inspección de policía 
o Alcaldía 



 

 

 El documento que evidencia la condición de enfermedad grave o 
discapacidad de los hijos 

 El documento que evidencia la condición de padre o madre cabeza de 
familia mediante la presentación del registro civil de divorcio, certificado de 
defunción o declaración extra juicio 

 El certificado de antecedentes disciplinarios de la Procuraduría General de 
la Nación  

 La última evaluación de desempeño laboral con calificación sobresaliente. 
 

7. Solo serán analizadas las dos primeras solicitudes que presente el 

educador a través del aplicativo, en caso de haber una tercera, esta será 

descartada.  

 

Señor educador lo invitamos a que antes de realizar el proceso de inscripción en 

el aplicativo revise su documentación con el fin de verificar que cumpla con los 

requisitos técnicos para ser cargada al sistema y así evitar inconvenientes en el 

cargue de la información. 

 

Muchos éxitos para todos los educadores en este proceso que con seguridad 

mejorara la calidad de vida y el bienestar laboral.  

 

 

 

EQUIPO DE TALENTO HUMANO 

SECRETARÍA DE EDUCACIÓN DE CALDAS 


