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ASIGNACIÓN CUPOS RECTOR 
  

Esta opción permite al rector de la Institución realizar la asignación de los cupos a los alumnos previamente 

INSCRITOS, de acuerdo con la disponibilidad existente.  

 

Dentro del menú de Inscripciones, usted encontrará la opción “Asignación Cupos Rector”. 

  

  

Al ingresar a esta opción se presenta la siguiente pantalla 

   

 
  

 En esta pantalla es posible realizar la búsqueda y selección de la Institución para la cual se realizará la 

asignación de cupos por el rector. Digite el código DANE y presione el botón Buscar Instituciones. Se 

presentará la siguiente pantalla 

   

 
  

  

En esta pantalla debe seleccionar la Institución para la cual se realizará la asignación de cupos por el rector. Se 

presentará la siguiente pantalla 

   

 
  

 En esta pantalla es posible buscar los alumnos para los cuales se desea asignar cupo. Para ello seleccione el 

GRADO Y METODOLOGÍA para los que va a asignar los cupos. 

  

Oprima el botón Buscar. Se presentará la siguiente pantalla 
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En esta pantalla aparecen los alumnos que en su inscripción seleccionaron dentro de sus preferencias la 

Institución y para los cuales se desea asignar cupo. Para ello se debe seleccionar Sede, Jornada y Grupo, 

marcar la casilla Seleccionar y oprimir el botón Guardar.  

  

  

ANULAR ASIGNACIONES  
 

Esta opción permite REVERSAR la asignación de cupos a los estudiantes que se encuentran en el sistema.  

  

Dentro del menú de Inscripciones, usted encontrará la opción “Anular asignaciones”. Al ingresar a esta opción 

se presenta la siguiente pantalla 

  

  

 
  

  

En esta pantalla es posible realizar la búsqueda y selección de la Institución para la cual se realizará la 

anulación de la asignación de cupos. Digite el código DANE y y presione el botón Buscar Instituciones. Se 

presentará la siguiente pantalla 

  

  

  

  

En esta pantalla es posible seleccionar la Institución para la cual se realizará la anulación de la asignación de 

cupos. Se presentará la siguiente pantalla 

  

  

Marcar  

Seleccionar la sede 
jornada y grupo en 

que se asigna el cupo 
a cada alumno 
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En esta pantalla se debe definir el grado y modelo educativo para los cuales se anula la asignación de cupos. 

Seleccione el Grado y el Modelo y oprima BUSCAR (lupa). Se le presentará la siguiente pantalla 

  

 
  

 En esta pantalla es posible seleccionar el alumno para el cual se anulará la asignación de cupo. 

  

Una vez seleccionado el alumno al que se desea anular la asignación de cupo, marque la casilla “DesAsignar” y 

presione el botón Guardar. Con esto quedará anulada la asignación del cupo y el alumno pasará a estado 

Inscrito. Entonces puede proceder a asignarle nuevamente el cupo en la sede, jornada y grupo correspondiente. 

  

 
  

  

En esta pantalla se presenta el resultado del proceso de anulación de la asignación de cupos. Esta información 

se encuentra en el campo “Mensaje”. 

 


