
CUPO ESCOLAR NUEVO
Instructivo para estudiantes 

nuevos



Ingrese al portal de matrícula a través de la página de la https://www.educacionbogota.edu.co/

Opción “MATRICÚLATE AQUÍ” o por medio del banner principal

Seleccione el 
botón 

“Matricúlate 
aquí”

Seleccione el 
banner principal

https://www.educacionbogota.edu.co/


Al ingresar el portal de matrículas

De clic en la 
opción 

“NUEVO cupo 
escolar”.

Información del 
proceso de 
estudiantes 

nuevos

De clic para obtener 
información de los 
colegios oficiales 

cercanos a su vivienda



En esta sección podrá conocer el paso a paso para obtener un cupo nuevo para el año 2023

De clic en el botón, 
“Diligencia AQUÍ el 

formulario”



Ingresará al módulo principal para diligenciar el formulario  

Para modificar la 
solicitud de cupo 
escolar 2023 ya 

diligenciada

De clic en el botón 
“diligencie el 

formulario” para 
realizar la solicitud de 
cupo para estudiantes 

nuevos.



Para continuar con el proceso de solicitud de cupo escolar deberá autorizar las políticas de privacidad 

y tratamiento de datos.

Acepte las políticas de 
tratamiento 

de datos para continuar 
con la solicitud



Recuerde que la edad del estudiante será calculada a corte 31 de marzo de 2023

Recuerde que la 
edad calculada del 

estudiante es al 
corte 31-marzo-

2023

De clic en el botón de “?” 
para mayor información 

referente a la edad vs 
grado



Recuerde diligenciar todos los campos

De clic en el botón de “?” 
para mayor información 

referente al campo 
diligenciado

Recuerde que los campos 
de correo electrónico y 

número de contacto son 
obligatorios, ingresar 
información veraz es 

esencial para ser 
contactado para el envió de 

resultados y pasos de 
aceptación y formalización 

del cupo asignado.



Datos de ubicación de vivienda del estudiante

De clic en el icono para 
obtener ejemplos de 
como diligenciar la 

dirección de su 
vivienda

En este campo podrá 
visualizar la dirección 

diligenciada en los 
campos anteriores



Diligencie los campos si requiere unificación de hermanos/as

1.De clic en botón 
“BUSCAR” para 

mostrar 
información del 

hermano 

2.Una vez seleccione 
“Buscar” encontrará la 

información del hermano 



Recuerde que el cargue de documentos en las solicitudes aplican para los casos de unificación de hermanos

y categorías de estudiantes con discapacidad.

4. Asegúrese que sea el 
documento correcto a cargar  y 

de clic en el botón “Cargar”.

2.De clic en el botón 
para seleccionar el 

documento a cargar.

1.Seleccione el tipo 
de documento que 
realizará el cargue

3.Seleccione el 
documento y de 
clic en el botón 

“ABRIR”
5. En la siguiente tabla podrá evidenciar los documentos 
cargados. Podrá eliminar y volver a realizar el proceso en 

caso de ser requerido.



A continuación podrá seleccionar el grado solicitado

para el estudiante. Es importante aclarar que según

la fecha de nacimiento se habilitará los grados a

cursar, de acuerdo con la edad calculada al corte 31

de marzo 2023.

Se tendrá excepción cuando sea el caso de un

estudiante con discapacidad.

1.De clic para 
visualizar en el mapa 
las sedes cercanas a 

su vivienda

NOTA: Sí la dirección de vivienda 
registrada (paso 2), es zona urbana  

podrá visualizar el botón de “ver 
mapa”, al dar clic observará los 
colegios oficiales cercanos a la 

vivienda y podrá agregar a la lista 
de opciones en el botón 

“adicionar”

2.De clic en la 
“adicionar” para 

agregar en la lista de 
opciones de colegios 

solicitados



Después podrá seleccionar la localidad, colegio oficial y sede de preferencia. Recuerde que si la sede no se

habilita en la lista desplegable, es porque no cuenta con cupos disponibles en el grado solicitado.

De clic en el botón guardar al 
terminar de seleccionar los 
colegios oficiales solicitados

Debe seleccionar mínimo 3 

opciones de colegios 
máximo 10, en el cual 

podrá aplicar a un mismo 
colegio en diferentes sedes.

Se desplegará  las 
sedes de colegios 

para ser 
seleccionados



Al finalizar se aparecerá el número de formulario con el que podrá realizar la consulta del resultado.

1. Número de registro 
de la solicitud de cupo.  

2. De clic en el botón 
“DESCARGAR PDF”

Para abrir el formulario 
diligenciado debe 

revisar en descargas

3. Por último, de clic en 
“TERMINAR”



Posterior al dar “TERMINAR” se enviará un correo notificando la solicitud de cupo e informando el número de  

formulario con el cual podrá realizar la consulta del resultado



Gracias 
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