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OBJETIVO 

Establecer los pasos para la proyección de cupos en las Instituciones Educativas, asegurando una planeación 
eficiente de la matrícula y la optimización de los recursos disponibles. 
 

PASOS PARA LA PROYECCION DE CUPOS 

1. AULAS POR SEDE 

 
En el año 2022 fueron creadas las aulas (salones) de todas las instituciones educativas y sus sedes, por tal 
razón en adelante ya no es necesario crear aulas, salvo que sean nuevas. 
 
A través de esta opción es posible crear o consultar las aulas físicas con las que cuenta una sede de un 
establecimiento educativo oficial. Si no se realiza la creación de aulas en una sede, el sistema no permite la 
generación de una proyección para esa sede/jornada/metodología, tampoco le permitirá la creación de grupos. 
 
Para realizar la verificación de aulas existentes, ingrese al menú Proyecciones – Aulas Por Sede: 

 
 
 
Digite el Código DANE de la Institución, y Oprima el botón Buscar Instituciones. 

 
 
 
Una vez se ha seleccionado la institución podrá seleccionar una Sede. 
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El sistema mostrará el número total de aulas físicas de la sede, y el listado de salones, las cuales fueron 
creadas previamente por la misma institución, con la siguiente información: 
 
NOMBRE: Número del salón, que el sistema asigna automáticamente 
ÁREA (m2): Es el resultado de calcular el área del aula en metros cuadrados. 
CAPACIDAD MÁXIMA: Es el número de estudiantes que pueden atenderse en el aula. 
CONSTRUIDA ANTES DE 2003: SI o NO dependiendo del año de construcción del aula. Un aula se considera 
nueva si su año de construcción es 2003 en adelante, de lo contrario, se considera antigua. 
AULA HABILITADA: SI o NO según corresponda 
 

 
 
 
En esta opción es posible aumentar la CAPACIDAD MAXIMA, sencillamente cambiando el valor del salón que 
se requiera por uno superior y Guardar. 
 
Para realizar la creación de aulas, si, por ejemplo, se requiere crear 1 aula adicional en esta sede, es necesario 
primero aumentar la cantidad total de aulas físicas en la sede y Guardar. 
 
Luego si se puede crear, haciendo clic en el botón Agregar     
 

 
 
 
El sistema asignará el nombre de SALON y un consecutivo de acuerdo con el orden de creación de toda la 
institución educativa, se registran los demás datos: Área, Capacidad máxima, si fue construida antes del 2003, 
y por defecto aparece Aula Habilitada en SI. Se finaliza con Guardar cada aula.  
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2. GRUPOS POR MODELO 

 
Grupos por Modelo. En esta opción se definen los grupos a que se van proyectar para el siguiente año, para 
esto se asocian las jornadas, grados y modelos a las aulas existentes, indicando si es aula regular o aula 
multigrado. Es muy importante hacer este proceso bien, pues se reitera que son los grupos a proyectar y no 
se pueden modificar de otra forma. Recuerden que para las sedes rurales se deben proyectar todos los grados 
(0 a 5°) así no tengan matrícula actual en algún grado, pero se debe prever que pueden llegar estudiantes 
nuevos y tiene que existir el grupo. 
 
 
Una vez están creadas todas las aulas físicas de la sede, se deben asociar a las jornadas, grados y modelos 
que se atienden, además, se debe definir si es aula regular o aula multigrado. 
 
Para ello, ingrese por el Menú Proyecciones - opción Grupos por Modelo  
 

 
 
Digite el Código DANE de la Institución, y Oprima el botón Buscar Instituciones.  
 

 
 
Cuando aparezca la IE, se selecciona y podrá entonces seleccionar una Sede. 
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El sistema les mostrará los Grupos por Modelo que se crearon para los años 2023, 2024, 2025 y 2026 Como 
se requiere crear los grupos que proyectan para el año 2027, se hace clic en el botón Agregar.  
 

 
 
 
El sistema presenta una pantalla con las siguientes variables, de acuerdo a la sede previamente seleccionada: 
 

 
 
Año de consulta:   Año lectivo 
Año de la proyección:  Vigencia habilitada para la proyección de cupos 
Jornada:   Seleccione una jornada 
Modelo Educativo: Seleccione un modelo educativo válido 
Tipo de Aula:  Seleccione AULA REGULAR si en el grupo se van a atender alumnos de un solo grado 

o AULA MULTIGRADO si en el grupo van a atender alumnos de varios grados 
 
 
 

2.1. Configuración para AULA REGULAR:  

 
Para crear un grupo en Aula Regular, seleccione los datos de jornada, modelo educativo, tipo de aula 
(REGULAR), el aula (# de salón) y haga clic en Buscar (lupa), como hasta ahora se va a crear el grupo, se 
normal que aparezca el mensaje: No existen grupos para los criterios seleccionados. Si desea crear un grupo 
de clic en el botón agregar.  
 
 
A continuación, haga clic en el botón Agregar y el sistema despliega los grados habilitados en esa sede, 
jornada y modelo, seleccione el que va a asignar a ese salón y GUARDE. 
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Importante: El sistema no permitirá asociar en la misma Aula, 2 grados, ni iguales ni diferentes, en la misma 
jornada. 
 
Si se intenta registrar un grupo adicional en un AULA REGULAR se presenta error: No se puede adicionar 
más de un grupo a un Aula de Tipo Regular 
 

 
 
 
Entonces, por si se requiere crear el grupo 0602, se debe asociar otra aula al grado sexto. Y así con todos los 
grupos que sean necesarios. 
 
 

2.2. Configuración para AULA MULTIGRADO:  

Para crear grupos en Aula Multigrado, seleccione los datos de jornada, modelo educativo, tipo de aula 
(MULTIGRADO), el aula (# de salón) y haga clic en Buscar (lupa), como hasta ahora se va a crear el grupo, 
debe arrojar mensaje: No existen grupos para los criterios seleccionados. Si desea crear un grupo de clic en 
el botón agregar.  
 
A continuación, haga clic en el botón Agregar y el sistema despliega los grados habilitados en esa sede, 
jornada y modelo, seleccione el que va a asignar a ese salón y GUARDE.  
 
Para agregar los otros grados, siempre deben darle primero Buscar (lupa) y luego si Agregar nuevamente.  Se 
repite el proceso el # de veces que se requiera de acuerdo a los grados a registrar. 
 
Recuerden que para las sedes rurales se deben proyectar todos los grados (0 a 5°) así no tengan matrícula 
actual en algún grado, pero se debe prever que pueden llegar estudiantes nuevos. 
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Importante: Es posible eliminar un grupo asociado a un aula, solo si no han sido asignados estudiantes a ese 
grupo. 
 
 
Ejemplos: 
 
Para una sede, con 2 grupos, los Grupos por Modelo se pueden configurar como en este ejemplo: 
 
Grupo 1. Con los grados 0, 1° y 2° 

 
 
Grupo 2. Con los grados 3°, 4° y 5° 

 
 
Y para una sede, con 3 grupos, los Grupos por Modelo se pueden configurar así: 
 
Grupo 1. Con los grados 0 y 1° 

 
 
Grupo 2. Con los grados 2° y 3° 
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3. PROYECTAR CUPOS 

 
Es en este paso donde finalmente se hace la proyección como tal, es aquí donde se registra el número de 
CUPOS que se proyecta atender en la vigencia siguiente, y el número de GRUPOS aparece 
automáticamente de acuerdo a los creados en el paso anterior (Grupos por Modelo). Se registra como tal en 
la columna OFERTA BÁSICA CON LA CAPACIDAD ACTUAL C 
 
Recuerden que las proyecciones se deben hacer a nivel de institución, sede, jornada y modelo educativo, 
garantizando CONTINUIDAD A LOS ALUMNOS ANTIGUOS y CUPOS DISPONIBLES PARA ALUMNOS 
NUEVOS en Educación Regular (Preescolar a Media). 
 
 
Importante: 
 
No es posible generar una nueva proyección de cupos para una jornada a la que no se le haya realizado 
previamente la configuración de Grupos por Modelo.  
 

 
 
 
Es posible eliminar una proyección, solamente cuando esta se encuentre en estado nuevo o pendiente por 
aprobar. No es posible eliminarla si ya está Aprobada. 
 

 
 
 
 
Dentro del menú de Proyecciones, se encuentra la opción “Proyectar cupos”. 
  
Al ingresar a esta opción se encuentra una pantalla para búsqueda que permite ingresar la siguiente 
información para selección. 
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Digite el código DANE de la institución, presione el botón “Buscar Instituciones”. En pantalla se presentará los 
datos de la institución coincidente. 
 

 
 
Oprima el botón Seleccionar. Aparecerá la pantalla en la que se encuentran las Sedes, para selección. 
 

 
 
Seleccione la Sede, haciendo clic en el botón VER SEDE. Se presentará la siguiente pantalla para seleccionar 
la jornada, al dar clic en BUSCAR (lupa) el sistema mostrará todas las proyecciones anteriores.  
 
Para generar la proyección de cupos para el 2027, debe oprimir el botón Agregar.  
 

 
 
 
Se presenta la siguiente pantalla: 
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Una vez verificados el año, la jornada, el modelo educativo y el corte seleccione CORTE PROYECCIONES 
2027 y presione el botón Generar Proyección. 
  
Aparecerá la siguiente pantalla, que muestra la información de la proyección. 
  
Cuando se genera la proyección, el sistema muestra automáticamente algunas columnas: MATRICULA AÑO 
ACTUAL SEGÚN RESOLUCION 166 y NUMERO DE ESTUDIANTES MATRICULADOS A LA FECHA de 
acuerdo con la información de la fecha de corte.  
 
La columna NUMERO DE ESTUDIANTES MATRICULADOS A LA FECHA puede y debe ser modificada de 
acuerdo a la realidad actual de la institución educativa, si el sistema no presenta la información actualizada. 
No es necesario corregir el número de grupos en estas primeras columnas. 
 

 

 
  
 
Proyección para AULA REGULAR 
 
Ahora la proyección presenta en la OFERTA BÁSICA CON LA CAPACIDAD ACTUAL C el número de grupos 
que fueron asociados a los grados a través de la opción GRUPOS POR MODELO, y totaliza la cantidad de 
grupos configurados para esa jornada/metodología. 
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Si al ingresar se dan cuenta que el NUMERO DE GRUPOS está mal registrados en cualquier grado, es porque 
hicieron mal la configuración por GRUPOS POR MODELO, entonces no deben guardar, sino ir a revisar la 
información y hacer los ajustes correspondientes.  
 
Una vez revisen y hagan las correcciones pertinentes, vuelven a generar la proyección y ya les deben salir los 
GRUPOS correctos, entonces ahí sí se pueden registrar el NUMERO DE CUPOS en cada grado, se debe 
GUARDAR, sin cambiar el estado de la Proyección, es decir que se debe dejar en NUEVO.  
 

 

 
 
Debe permanecer en este estado NUEVO, hasta tanto no se defina que está completa y ajustada. Se pueden 
hacer todos los ajustes que consideren y guardar siempre en estado NUEVO.  
 
Una vez la Institución Educativa confirma que la proyección de la sede/jornada y modelo ya es correcta, debe 
grabarla y declararla como oficial cambiando el estado a PENDIENTE POR APROBAR.  
 
 
Proyección para AULA MULTIGRADO 
 
Para modelos educativos con aulas Multigrado, la proyección presenta en la OFERTA BÁSICA CON LA 
CAPACIDAD ACTUAL C, el número de grupos que fueron asociados a los grados a través del menú GRUPOS 
POR MODELO y totaliza la cantidad de grupos configurados para esa jornada/metodología. 
 
Por ejemplo, si en una sede multigrado, se configuró 1 salón con todos los grados de Preescolar a 5°, entonces 
al generar la proyección, deben revisar el NUMERO DE GRUPOS, debería aparecer 1 en cada grado, y al 
totalizar también debe aparecer 1, porque es 1 salón/1 grupo. Si aparecen diferente, es porque hicieron mal 
la configuración por GRUPOS POR MODELO, entonces no deben guardar, sino ir a revisar la información y 
hacer los ajustes correspondientes. 
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Otro ejemplo, si en una sede multigrado, se configuraron 3 salones, uno con los grados Preescolar y 1°, otro 
con 2° y 3° y el otro 4° a 5°, entonces al generar la proyección debería aparecer 1 en cada grado, y al totalizar 
debe aparecer 3, porque son 3 salones/3 grupos. Si aparecen diferente, es porque hicieron mal la 
configuración por GRUPOS POR MODELO, entonces no deben guardar, sino ir a revisar la información y 
hacer los ajustes correspondientes. 
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En cualquiera de los 2 casos, una vez revisen y hagan las correcciones pertinentes, se vuelve a generar la 
proyección y ya les deben salir los GRUPOS correctos, entonces ahí sí se pueden registrar el NUMERO DE 
CUPOS en cada grado en la columna OFERTA BÁSICA CON LA CAPACIDAD ACTUAL C; se debe 
GUARDAR, sin cambiar el estado de la Proyección, es decir que se debe dejar en NUEVO.  
 
Debe permanecer en este estado NUEVO, hasta tanto no se defina que está completa y ajustada. Se pueden 
hacer todos los ajustes que consideren y guardar siempre en estado NUEVO.  
 
Una vez la Institución Educativa confirma que la proyección de la sede/jornada y modelo ya es correcta, debe 
grabarla y declararla como oficial cambiando el estado a PENDIENTE POR APROBAR.  
 
Deben generar y guardar las proyecciones de todas las sedes, jornadas y modelos quedando en estado 
PENDIENTE POR APROBAR.   
 
 


