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PROCESO TRASLADO DOCENTES 2025-2026 

 
El ingreso al aplicativo Traslados Docentes se realiza mediante el uso de la cuenta de correo 

institucional, por lo tanto, debe ingresar correo y contraseña, si no recuerda las credenciales de 

acceso, debe remitir la solicitud al correo soportesed@educacionbogota.edu.co con el respectivo 

formato. 

 
 
 

A continuación, se mostrará la página de Bienvenida al Sistema de Traslados, en esta sección aparece 

su nombre, si es la primera vez que accede, presione en el botón “Ir a actualización de Datos”: 

 
 
 
 
 
 
 

mailto:soportesed@educacionbogota.edu.co


En el formulario de actualización de datos, podrá modificar los campos Teléfono, Celular, Municipio 

de Residencia, Dirección de Residencia y Nro de veces en las cuales ha participado en el proceso, una 

vez diligenciados, presione en el botón “Actualizar”. 

 
 
 

A continuación, el sistema le presentará el menú principal, en la parte superior izquierda encontrará 

las opciones que tiene disponibles. 

Nota: Recuerde que el sistema únicamente le permitirá registrar una solicitud, ya sea de 

traslado o permuta. 



A continuación, encontrará las instrucciones para realizar su solicitud de Traslado o Permuta si es 

Docente del Distrito. 

OPCION: ADICIONAR TRASLADOS 
Una vez seleccionado el motivo por el cual desea aplicar al traslado, el sistema le permitirá realizar la 
búsqueda de la/las vacantes de su preferencia. 

 
 
 

Cuando haya seleccionado la vacante a la que se desea postular, debe presionar el botón “Adicionar”, 
una vez realizado esto, la vacante quedará agregada en la sección “Opciones de Traslado”. 
 

 

Nota: Recuerde que el sistema le permite seleccionar hasta dos vacantes, siempre que pertenezcan a 

su misma área de desempeño. Si al ingresar el número de una vacante no se muestra información, 

significa que dicha vacante no corresponde a su área actual. 

 

 



El sistema le solicitará confirmar su solicitud, si está seguro de los datos registrados,  por favor 

de clic en “CONFIRMAR OPCIONES DE TRASLADO”, de lo contrario en “REGRESAR”. 

Nota: Recuerde que una vez Acepte su solicitud en el sistema, no podrá realizar ninguna 

modificación. 

 

 
Una vez haya registrado la solicitud, deberá dirigirse al panel superior izquierdo, opción “Docente”, 

seleccionar la opción “Adicionar Traslado”, podrá ver el resumen de la solicitud, al presionar el botón 

“Imprimir” el sistema le enviará un correo con la solicitud en formato PDF. 

 

 
 

 

 

 

 

 



En su cuenta de correo institucional recibirá un correo electrónico con un archivo adjunto en formato 

PDF para su descarga. 

 

Al terminar su registro de solicitud, por favor presionar el icono verde ubicado en la parte superior 
derecha, y posteriormente, el botón “Salir”, una vez realizado este proceso, le solicitará seleccionar la 
cuenta que desea cerrar. 



TEMAS ADICIONALES 
 

Pasos para Actualizar la Dirección en la pantalla de “DATOS BASICOS DEL DOCENTE OTRA 
ENTIDAD TERRITORIAL”: 

1. Dar clic sobre el botón “Cambiar” 

2. De acuerdo con la dirección a registrar, seleccione por medio de un clic el título 

respectivo en las listas de: Nomenclaturas más usadas, Dígitos y letras. 

3. Conforme va seleccionando de las listas anteriores, la dirección va apareciendo en el 

espacio Dirección Común. 

4. Verifique que la dirección registrada sea correcta y de clic en “Guardar”, si desea corregir la 
dirección, presione el botón “Limpiar”. 

 
 

 
 
 

 
 
 

Nota: Para ingresar la dirección del docente de otro ente territorial, debe seguir el mismo proceso. 


