. TODOS POR UN
(& MINEDUCACION NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

INSTRUCTIVO PARA DILIGENCIAR LA MATRIZ DE NECESIDADES DE
DOCENTES POR ESTABLECIMIENTO EDUCATIVO

Sefior directivo docente, la Matriz de Necesidades de Docentes por Perfil es una herramienta
disefiada por el Ministerio de Educacion Nacional que le permitirda identificar el nidmero de
docentes, el perfil de los mismos y el nimero de horas extras que, de acuerdo con el tiempo de
duracion de los periodos académicos y la intensidad horaria plasmada en el plan de estudios, su
establecimiento educativo requiere.

Es necesario que para iniciar el diligenciamiento de la matriz de necesidades docentes tenga
disponible:

. El nimero de aulas de clase — tipo A - total de metros cuadrados de las aulas de clase
(sumatoria de todas las aulas de clase tipo A -).

. Resolucién rectoral del establecimiento educativo en donde se definan los horarios de
ingreso, salida y tiempo de descanso por nivel (Preescolar, Bésica Primaria y Secundaria).

. Los planes de estudio con su respectiva intensidad horaria de acuerdo con asignacion
académica de todos los docentes del establecimiento educativo.

. Docentes actuales por area (docentes que se encuentran desarrollando actividades

académicas)
Recuerde: La calidad de la informacién es vital para la realizacion del proceso, por esta razén lo
invitamos a que ingrese al siguiente link del punto “1.” Para que realice la verificacion y
reconocimiento de la informacién y los pasos que se deben seguir para el completo y correcto
diligenciamiento de la matriz de necesidades docentes por sede.
PASO A PASO PARA EL DILIGENCIAMIENTO DE INFORMACION

Para diligenciar la informacion siga los siguientes pasos:

1. Ingrese a la direccién:http://gabo.mineducacion.gov.co/necesidadDocenteMatrizOficial/,
ingrese el usuario y contrasefia con la que ingresa al Sistema de Matricula — SIMAT.

MINEDUCACION é ml‘;’s‘

El usuario y contrassna para ingresar son 1as utlizadas er cacian SIMAT

Ingresar al Sistema
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2. Tener en cuenta que la informacién de este nivel debe estar acorde con la realidad de la
sede educativa en los dos sistemas: SIMAT y SINEB, e Infraestructura (aulas tipo A) por
favor revise cuidadosamente y realice los cambios necesarios en el SIMAT y verifique con
detenimiento esta informacién para poder continuar.

Consulta Matriculas - SIMAT
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3. Con respecto a la infraestructura, se debe diligenciar el “No. Aulas Fisicas Tipo A’ las
cuales son aulas de clase para los estudiantes y “El total del area de las aulas tipo A en

m2”, en los recuadros rojos.

Consulta Infraestructura - SICIED
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200

Docentes actuales en el establecimiento educativo: Esta informacion corresponde al

reporte que remite la entidad territorial a través del Sistema Nacional de Educacion Béasica
— SINEB - el cual es el ultimo corte de la vigencia anterior, por lo tanto es posible que
encuentre algunas diferencias, las cuales debe reportar a la Secretaria de Educacién para
gue ésta las tenga en cuenta en la actualizacion del proximo corte. Verifique los nombres y
datos de los docentes y reporte las inconsistencias encontradas a la respectiva Secretaria

de Educacion.

Consulta Equipo Humano - SINEB
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5. Después de haber realizado la verificacion de los sistemas SIMAT, SINEB y haber
diligenciado la informacion de Infraestructura, ajustando los datos del SIMAT, de click en el

boton:
Guardar y continuar

6. Después de culminado el paso anterior, aparece el siguiente formulario para continuar el
proceso.

Seleccione cada drea y a continuacién las materias que se dictan en la sede.

Seleccione Area v

Si desea agregar una nueva materia haga clik agui

Digite el Mumero de docentes en el area seleccionada

Guardar Materias

Atencion: Las éareas fundamentales ya estan predeterminadas por lo tanto solamente se deben
incluir las asignaturas a las &reas correspondientes.

La asignatura que se necesite incluir en el listado de areas predeterminado debe verificarse y debe
corresponder a las areas de la normatividad vigente.

Ciencias Maturales y Educacion Ambiental
Ciencias Sociales

Ciencias Economicas y Politicas
Educacion Etica y en Valores
Educacion Religiosa

Preescolar

Primaria

Filosofia

Educacion artistica

Educacion fisica recreacion y deportes
Humanidades

Matematicas

Tecnologia informatica

Formacion diversificada

Formacion tecnica

Area de formacion normalista

NIVEL DE PREESCOLAR Y PRIMARIA
En el listado de éareas se incluye “PREESCOLAR” y “PRIMARIA”, para estos niveles se debe
insertar solamente la cantidad de docentes actuales, como se muestra a continuacion:

Preescolar r
Seleccione Area:

Ciencias Maturales y Educacion Ambiental
Ciencias Sociales

Ciencias Economicas y Politicas

Educacion Etica y en Valores

Educacion Rehi\nsa

Primaria

Filosofia

Educacion artistica

Educacion fisica recreacion y deportes
Humanidades

Matematicas

Tecnologia informatica

Formacion diversificada

Farmacion techica

B Area de formacion normalista
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A continuacién debe seleccionar el nivel de “PREESCOLAR O PRIMARIA”, como se muestra en la
siguiente imagen:

Seleccione cada darea y a continuacion las materias que se dictan en la sede.

Preescolar v

# PReescolar H
EI defea agregar una nueva materia haga clik aqui

Digite =l Nimero de docentes en el drea seleccionada: ]

_ Guardar Materias

Agregar la cantidad total de docentes del nivel, en este caso “PREESCOLAR”, y después pulsar
“GUARDAR ASIGNATURAS”, como lo muestra la siguiente imagen:

Seleccione cada drea y a continuacién las materias que se dictan en la sede.

| Preescolar v

[# Preescalar I

Si desea agregar una nueva materia haga clik agqui

Digite el Mumero de docentes en el area seleccionada: 20|

Guardar hMaterias

NIVEL DE SECUNDARIA Y MEDIA:
Para las demas areas se hace la inclusion de las materias que se dictan en esas areas, tener en
cuenta que cuando se afiada una materia pertenezca a esa area,

Selecclone cada drea y a continuacién las materias que se dictan en la sede.
Matematicas -

Anitmetica

Calculo

Geometria

Estadistica

Trigonometria

Logica de pensamiento
Profundizacion Trigonometria
Profundizacion de Caloulo
Matemalica Financiera

matematicas

ALGEBRA

MATEMATICA FINANCIERA Y ESTADISTICA
CIENCIAS NATURALES

MATEMATICA APLICADA
EMPRENDIMIENTO

GESTION EMPRESARIAL ¥ PROVECTOS
ADMINISTRACION

EDUCACION ECONOMICA ¥ FINANCIERA
MATEMATICAS

FISICA MATEMATICA

Si desea agregar una nueva matenia haga cik aqui

Digite el Numero de docentes en el drea seleccionada

Nota: para cada area se pueden asignar mas materias si dentro del listado no se encuentra.
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Si desea agregar una nueva materia haga clik aqui

Dando click en luego mostrara la siguiente ventana de dialogo:

Agregar nueva materia

Mombre de la nugva materia
Guardar

Para cargar las materias que se tienen de esa area se debe seleccionar la materia asi:

| IAritmetica

Calculo

Y

Seometria

| Estadistica
| WATrigonometria

De esta manera se marcan las materias que pertenecen al plan de estudios del &rea.

Digite el Nimero de docentes en el drea seleccionada

Nota: en el recuadro . Se digita la cantidad de docentes
que tiene el area, si ya se reportd el docente en otra area digitar cero (0), no deje el espacio en
blanco.

EJEMPLO: Es posible que se tenga un docente que de varias areas, sélo se debe contar una vez,
es decir si da filosofia el 80% y también educacion religiosa en un 20%, el docente se debe contar
donde tenga mas carga académica, para este caso filosofia (1) y en el area de educacion religiosa
registrar como cantidad cero (0) docentes, porque este docente ya se contdé en filosofia, sin
embargo, se debe digitar el plan de estudios completo con la intensidad horaria, para las dos
asignaturas.

Cuando termine de diligenciar el plan de estudios se muestra el siguiente cuadro con las
asignaturas que ha ingresado por area.

A CONTNUACION SE LISTAN LAS AREAS Y MATERIAS GUE HA SELECCIONADO PARA LA SEDE

Educacion Eticay en Valores Educacion eticay valores
Filosofia Filosofia

Clencias Sociales Geografia

Clencias Sociales Dermocracia

Clencias Sociales Introduccion a lafilosofia

. . . ; . B Siguiente
7. Luego de incluir cada asignatura por area se debe dar clik en el botén para

iniciar el ingreso de la intensidad horaria.

Nota: Solo se debe dar “siguiente”, si ya ha marcado las asignaturas de cada una de las areas.
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8. Después de realizar el ingreso de las asignaturas en sus respectivas areas y de pulsar el

botdn “siguiente”, se procede a ingresar la intensidad horaria de las materias marcadas
anteriormente. Como lo muestra la siguiente figura.

Ingrese la intensidad horaria para cada grado (Plan de estudios)

Ciencias Sociales 3
Geografia 3 s s 5 5] 5] 5] 5]

Diemocracia :I

Introduccion a la filosofia

Educacion Etica v en Walores 1
Educacion etica ¥ valores

Filosofia 1
Filosofia

Después de ingresados los datos de intensidad horaria, pulsar “guardar”

Nota: En este paso solo se debe diligenciar con ndmeros la intensidad horaria semanal de las
asignaturas.

9. Ingresar el horario de la sede el cual esta determinado por niveles y jornada diferenciando
el tiempo de descanso.

Horario de las Jornadas

Nota: Revisar la informacién a ingresar y una vez verificada pulsar “guardar”.

10. Al final se evidencia un resumen en donde se muestra la informacién tanto la de los
sistemas de informacion (SIMAT y SINEB) como la ingresada por el directivo docente.

11. Después de “guardar y continuar”, aparece una ventana: “ya realizé el proceso completd”,
dar click en “Aceptar”.

Mensaje de pagina web. ==

Consulta Equips Humano - SINEB

1., Varealizé el proceso completo,
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MODIFICACION Y AJUSTE A LA INFORMACION DILIGENCIADA

Cuando se termina de diligenciar la matriz se presenta un resumen, al final del mismo aparecen
tres botones para poder corregir el plan de estudio (intensidad), horarios e infraestructura, a través
de estos botones se puede se madificara la informacion que este mal diligenciada.

Actualizar Intensidad
Actualizar Horario
Act. Infraestructura

Temporales Cookies

En el caso que no se activen los anteriores botones, es necesario borrar los “temporales”-
“cookies”, de la siguiente manera:

Ingresa a internet, en la barra donde aparece el menu, seleccionar “herramientas”, se despliega un
listado, escoger “opciones de internet”, posteriormente aparece el siguiente cuadro:

Opciones de Internet [ 2 [

[ Conexiones | Programas | Opciones avanzadas I
General | Seguridad | Privacidad | Contenido |

Pagina principal

Para crear pestafias de pagina principal, escriba cada direccian
=g enunalinea independiente.
httpfintran et mine ducacion. gov.cof -
Usar actusl Usar predeterminada Usar nueva pestafia

Inicia
Comenzar con pestafias de la dltima sesicn
@) Comenzar con | pagina de inicio
Pestafias |
Cambis la Forma en qus las paginas web se

ruestran en las pestafiss. i Pestafias ¢

Historial de exploracidn

Elimine archivos temporales, historial, cookies, contrasefias
guardadas e informacidn de Formularios web.

Eliminar &l historisl de exploracidn al salir

[ ewnar... | [ configuracién |

Apariencia

[ colores | [ 1diemas ][ Fuentes | [ accesibiidad |

@ & administrador del sistema controla algunas configuraciones .

Seleccionar la opcidn “eliminar el historial de exploracién al salir”, luego dar click, primero en
“aplicar” y después en “aceptar”.

e e G i [ 2 [

[ Conexiones I Programas I Opciones avanzadas |
General | Seguridad Privacidad | Conkenido |

Pagina principal

Para crear pestafias de pagina principal, escriba cada direceidn
=3 en una linea independiente.
httpadintranetmineducacion. gow,cos -
Usar ackual Usar predeterminada Usar nueya pestafia

Inicio
Comenzar con pestafias de la dlkima sesian
@) Comenzar con la pagina de inicic
Pestafias |

Cambie la forma =n que las paginas web se
muestran en las pestafias.

Historial de exploracidn

Elirnine archivos temporales, historial, cookies, contrasefias
uardadas & informacion de Formularios e

Eliminar el historial de exploracicn al sali

| Eliminar. .. Configuracidn
Apariencia
[ Colores | [ tdiomes | [ cuentes ) [ Accesbiided | | |

¥  El administrador del sistema controla algunas configuraciones.
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