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Manual de usuario formulario 
de solicitud de traslados por 

novedad



De manera virtual podrán realizar solicitudes de traslado a colegios oficiales con 

cupos disponibles, entre el 9 y el 13 de mayo del 2022, de la siguiente manera:

Ingreso al 
portal de 

matrículas

Ingresa a www.educacionbogota.edu.co y selecciona opción “Matricúlate aquí”.an:

http://www.educacionbogota.edu.co/


Selecciona la opción “Solicita traslado”.

Selecciona la 
opción “Solicitar 
traslado”.



Dar clic en el botón, 
para diligenciar el 
formulario de 
traslado

Lee la información e inicia el proceso de solicitud, dando clic en 

”Diligencie aquí su solicitud de traslado”



Ingresá al listado de 
la disponibilidad de 
cupo en los colegios 
oficiales

Ingresá al 
formulario de 
solicitud de 

traslado

Luego tendrá dos opciones “Diligencie y consulte su 

solicitud de traslado 2022” o “Consulte los cupos 

disponibles”

Se reitera que se aceptarán únicamente las solicitudes de traslado a colegios oficiales que cuenten con 
disponibilidad en el grado que requiere la o el estudiante. Podrás consultar el listado de colegios en la 
opción de “consulte los cupos disponibles” antes de “diligenciar el formulario de solicitud”.

https://sedmatriculas.educacionbogota.edu.co/ords/f?p=103:1:34542531144582:::::
https://sedmatriculas.educacionbogota.edu.co/ords/f?p=103:1:3898373863542:::::


Selecciona la fecha 
de nacimiento del o 

la estudiante 
DD/MM/AÑO

Escoge el tipo de 
documento del o la 

estudiante “registrado 
en el colegio”

Digita el número de 
documento

FORMULARIO TRASLADO POR NOVEDAD 2022

Diligencie los datos solicitados para ingresar al formulario 



FORMULARIO TRASLADO POR NOVEDAD 2022

Verifica la información que se encuentra en el sistema del estudiante al que se le 

realizará la solicitud de traslado

Selecciona el 
motivo de traslado



FORMULARIO TRASLADO POR NOVEDAD 2022
Selecciona el motivo por el cual solicitará traslado, tener en cuenta que debe estar soportado 

documentalmente. Los motivos para aceptar la solicitud de traslado son:

Selecciona uno de los 
tres motivos de 

traslado

• Si el motivo es unificación de hermanos se habilitará el campo del hermano/a
Una vez diligenciado 
el tipo de documento 

y número de 
identificación del 

hermano/a. 
Dar clic en buscar

El sistema validará la 
información y mostrará 
el nombre completo del 

hermano/a



Registra la dirección 
de vivienda actual 

donde reside el 
estudiante
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Registra la dirección de vivienda del estudiante



Ingresa los datos de la 
persona que diligencia 

la solicitud

FORMULARIO SOLICITUD DE TRASLADO 2022

Ingresa los datos de la persona que diligencia la solicitud de traslado



Selecciona la opción de 
colegio oficial solicitado

Da clic una vez 
termine de diligenciar 

el formulario para 
finalizar y guardar su 

solicitud

FORMULARIO SOLICITUD DE TRASLADO 2022
Seleccione la localidad y la opción del colegio oficial solicitado, solo aparecerán opciones 

de colegios con cupos disponibles para el grado requerido del o la  estudiante, si no 

encuentra alguna institución es porque en el momento no cuenta con disponibilidad. 



FORMULARIO SOLICITUD DE TRASLADO 2022

RESULTADO DEL REGISTRO DE SOLICITUD DE TRASLADO

Número de formulario 
con el cual podrá 

consultar el estado de 
su solicitud.

Al finalizar es importante que tome nota o pantallazo del número de formulario que generará el 
sistema y asista al colegio que solicito para realizar el proceso de formalización de la matrícula 
dentro de los cinco días hábiles siguientes a la realización de la solicitud. 
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