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CIRCULAR No. 119 DEL 11 DE MAYO DE 2018

FECHA: Mayo 11 de 2018

DE: Secretaria de Educacién municipal

PARA: Rectores y Directivos Docentes

ASUNTO: Continuidad, Seguimiento y Avance del diligenciamiento de la Matriz
Necesidades Docentes por Perfil, afio 2018

Teniendo en cuenta que el préximo 16 de mayo de 2018, inicia el proceso de seguimientg!
la planta de personal, me permito informar que se aprovechara este proceso para actualig
la matriz de necesidades docentes por perfil de
cronograma establecido por el Ministerio de Educa

que el instructivo de diligenciamiento de dicha matriz.

De tal manera que adicional a los formatos ya requeridos
Plantas de cargos del personal Docente, Directivo Docente y Administrativo y formato Ex
CODIGO F-GSEP-4300-175-H01.02.F estudio de planta) deberan tener actualizada la matfj
de necesidades docentes por perfil — GABO, y el impreso del Plan de Estudios e Intensid

horaria de la matriz GABO.

Cordialmente,

e,

ANA LEONOR RUEDA VIVAS
Secretaria de Educacion

REVISO ASPECTOS TECNICOS: Dra. ANA YAZMIN PARDO SOLANO — Subsecretaria de Educacion g

Proyecto: José Alcides Cortés Pefuela — Profesional Contratista

EXL T NEVETH

la plataforma — GABO, conforme
cién Nacional el cual se adjunta, al ig |

Calle 35 N° 10 - 43 Centro Administrativo, Edificio F,

Carrera 11 N° 34 - 52, Edificio F
Conmutador: {57.7) 6337000 Fax 652
Pagina Wab: www.bicaramanga.g

Codigo Postat: §

& Gobiemno de los ¢

Sa o2

Bucaramanga. Departamento de Santander. Col ?i




@ MINEDUCACIGN ' GOBIERNOQ DE COLOMBI

N

Bogota D.C., 11 de Mayo de 2018 No. de radicaciéon
: solicitud: l‘l

AR

2018-EE-072005

Sefiores

SECRETARIOS (AS) DE EDUCACION
Secretarias de Educacion

Particular

Particular

Bogota D.C. Colombia

Asunto Continuidad, Seguimiento y avance del diligenciamiento de !a Matriz de
Necesidades Docentes por Perfil, afio 2018

Respetados sefares:

Dando continuidad al proceso iniciado en el afio 2015 referente al diligenciamiento de la Matriz de Necesidade
Docente por Perfit, y teniendo en cuenta los oficios: PDET No. 2539 del 17 de diciembre de 2014 de |

Actividad Fechas de Ejecucién

Diligenciamiento de ia matriz de necesidades docentes [11 de mayo al 26 de mayo
por parte de los Directivos Docentes en cada una de
las respectivas sedes que conforman al
establecimiento educativo.

Seguimiento por parte del MEN a la calidad de la Del 15 de mayo al 26 de mayo
informacion reportada: numero de sedes, planes de
estudios - intensidades horarias — y horarios de
Ingreso y salida.

Revisién por parte de las ETC de la informacion de Del 15 de mayo al 26 de mayo
matriz de necesidades de docentes por
establecimiento educativo y solicitud de aclaraciones y
observaciones conjuntas entre los rectores a la
Secretaria de Educacion,

Calle 43 No. 57-14 Centro Administrativo Nacional, CAN, Bogotd, D.C.
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Ajuste de la informacion en la matriz de necesidades  |Del 26 de mayo al 31 de mayo
docentes, por parte de los Rectores de acuerdo al
analisis realizado con la secretaria de educacion.

Seguimiento por parte del MEN a ia calidad de la 31 de mayo
informacién reportada: numero de sedes, planes de
estudios — intensidades horarias — y horarios de
ingreso y salida.

Generacion de reportes consolidados por ETC. De 31 de mayo a 10 de junio

Lo anterior, teniendo en cuenta la importancia de 12 eficiencia en el uso de [os recursos asignados por el
Sistema General de Participaciones - SGP — que incluye la administracién de las plantas de cargos y de
personal de docentes y direclivos docentes a las entidades territoriales. Este proceso es de vital importancia
para prestar un servicio educativo oportunoy de calidad, debido a que esto impacta en 1a asignacién de! personal
docente pertinente de acuerdo con la matricula registrada en los establecimientos educativos.

Vale la pena recordar, que la matriz debe ser diligenciada por los girectivos docentes de jos establecimientos
educativos oficiales, adjuntamos el link del video tutorial de diligenciamiento de la matriz

https:l!www.youtube.com/watch?v=Ki72T6VaWRA y el instructivo.

Cordialmente,

MARIA GLORIA CAICEDO SANCHEZ
subdirector Técnico

Subdireccion de Recursos Humanos del Sector Educacion

Anexo: Instructivo a rectores o€ Matriz de Necesigages.docx

Elaboré JEIMMY ADRIANA DEL PILAR LEON CARDENAS
aprobo  MARLA GLORIA CAICEDO SANCHEZ

Calle 43 No. 57-14 Centro Administrative Nacional, CAN, Bogota, D.C.




Sefor directivo docente, la Matriz de Necesidades de Docentes por Perfil es una herramienta
disefiada por el Ministerio de Educacién Nacional que le permitira identificar el numero 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

e
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INSTRUCTIVO PARA DILIGENCIAR LA MATRIZ DE NECESIDADES DE

DOCENTES POR ESTABLECIMIENTO EDUCATIVO

gstablecimiento educativo requiere.

Es necesario que para iniciar &l diligenciamiento de la matriz de necesidades docentes tenga

disponible:

Recuerde: La calidad de la informacién es vital para la realizacién del proceso, por esta razon lo
invitamos a que ingrese al siguiente link del punto “1." Para que realice la verificacion y
reconocimiento de la informacién y los pasos gue se deben seguir para el complete y correcto

El numero de aulas de clase — tipo A - total de metros cuadrados de las aulas de clase

(sumatoria de todas las aulas de clase tipo A -).

Resolucion rectoral del establecimiento educativo en donde se definan los horarios de

ingreso, salida y tiempo de descanso por nivel (Preescolar, Basica 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

acadéricas)

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:

Ingrese a la direccion:http.//gabo.mineducacion.gov.co/necesidadDocenteMatrizOficialy,

ingrese el usuario y contrasefia con la que ingresa al Sistema de Matricula — SIMAT.

O i TRGRE
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Tener en cuenta que la informacion 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 informacion para poder continuar,

Conzulta Matriculag - SIMAT

AENEE R

e

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 - SICJED

Docentes actuales en ei establecimiento educativo: Esta informacion corresponde al
reporte que remite la entidad territorial a través del Sistema Nacional de Educacion Basica
— SINEB — el cual es el ultimo corte de la vigencia anterior, por lo tanto es posible gue
encuentre algunas diferencias, las cuales debe reportar a la Secretaria de Educacion para
que ésta las tenga en cuenta en la actualizacion de} proximo corte. Verifique los nombres y
datos de los docentes y reporte las inconsistencias encontradas a la respectiva Secretaria
de Educacién.
Consulta Equipc Humano - SINEB
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A continuacién debe seleccionar el nivel de "PREESCOLAR O PRIMARIA”, como se muestra en la
siguiente imagen: :

Selccione cade #res v & cortinuecion lax materiaz que ¢ Jdictan =n (8 ssde.
Pradtcoiar »

EETN U,

S bR s S0 rngAr v e g 3 e e Pey Sl meged

Tt PRIt B et el e el 1 b

Guardar Matarine

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

Seleccione cada drea y 8 continuacian (a3 materias ques 3o dictan en la sede.

Preescolar

| # Pposclar !

o den6a NArenar una NP Matena hana cik aqui

Chgite U hnnmes S clenmsate s wnoal Aran saelaeon wila ML) |

Guardat Matesas

NIVEL DE SECUNDARIA Y MEDIA:
Para fas demas areas se hace la inclusién de las materias que se dictan en esas areas, tener en

cuenta que cuando se afiada una materia pertenezca a esa area,

Balrccions caas Ml y 1 CONINGSCON S MEtWiDY que 10 dictar on 1k Bac

[

Nota: para cada area se pueden asignar mas materias si dentro del listado no se encuentra.
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5. Después de haber realizado la verificacion de los sistemas SIMAT, SINEB y haber
diligenciado ia informacién de Infraestructura, ajustando los datos del SIMAT, de click en el

botén:
Guardar y continuar

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

Seleccione cada drea y a sontinuacian los materias qus se dictan en la vedy.
Selaccone Area "

L deses AGregar una nuevs MAens haga cik agul
Cugbe gl Numsn de doentas «n g aree selacioneda

Guurdar Matories

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

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

Ciencias Naturales y Educacion Ambiental
Ciancias Sociales

Ciencias Econamicas ¥ Politicas
Educacion Etica y on Valores
Education Retgiosa

Preescolar

Primaria

Filogafia

Edycacion aristica

Educacion fisica racreacon y deportes
Humamdades

Matermalicas

Tecnologia informatica

Formacion dersdicada

Formacion tecnica

Area de formacion narmalista

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

:Praascolar v
Seiwccione Area :
Ciencias Naturales y Educacion Ambiental
Ciencias Sogulas

Ciencias Economicas y Polticas

Educacron Etica y #n Valoras

Eduycacion Religesa

Primana
Filasofia
Edutacion artistica
Edutacion fisica recteacion y depories
Humanidaces
Matematicas
Tecnolagia miomalica
Formaton dugraificads
Farmation lacmca
U Area de formacion normalista |
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STESEE SNEn U ey 1l Haga . aqui

Dando click en luego mostrara la siguiente ventana de dialogo:

Agregar nueva materia

Foraie Je 1ot jeva inateng
Guardar

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

4

Arltmetycei o

[~ alcule

Te |

Seometna

E stach s s

| <4 rnoonametn s

De esta manera se marcan las materias que pertenacen al plan de estudios del area,

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

EJEMPLO: Es posible que se tenga un docente que de varias 4reas, solo se debe contar una vez,
es decir si da filosofia el 80% y también educacién 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 contd en filosofia, sin
embargo. se debe digitar el plan de estudios completo con la intensidad horaria, para las dos
asignaturas.

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

H S .

Educazion sbayvanres
Filsefiz

B 2

Dergz0a

R e e e ena g Fioscia

o . , . Siguienta |
7. Luego de incluir cada asignatura por area se debe dar clik en el boton T 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 ingrese de las asignaturas en sus respeclivas areas y de pulsar el
boton “siguiente”, se procede a ingresar la intensidad horaria de las materias marcadas
anteriormente. Como lo muestra la siguiente figura.

e e LTI RT SN

ran s wrasr {1 Tan oA Al ant

Coetu lns Soclniee

El

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

Nota: En este paso solo se debe diligenciar con_numeros la intensidad horaria semanal de las
asignaturas,

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

Horatlo de las Jurnadas

Nota: Revisar |a infarmacion 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 informacién (SIMAT y SINEB) como ia ingresada por el directivo docente.

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

| Meriae de pigina web ﬁ]
I Jorur PR o

1
|

Gl 1 revs Hpoceio completo 1

|
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MODIFICACION Y AJUSTE A LA INFORMACION DILIGENCIADA

Cuando se termina de diligenciar la matriz se presenta un resumen,

tres botones para poder corregir el plan de estudio (intensidad), haorarios e infraestructura, a través
de estos botones se puede se modificard la informacion que este mal diligenciada.

Actualizar intensidad

Actualizar Horario

Act. Infraestructura

Temporales Cookies

En el caso que no se activen los anterigres botones, es necesa
“cookies”, de la siguiente manera:

Ingresa a internet, en la barra donde aparece el mend, seleccionar

listado, escoger “opciones de internet”, posteriormente aparece el sigui

. Opsiones de Intarnet

i . S

H Conexdonas |
1

_Opclones avanzades
Care s Seurdsd | Priverded ] Corterido
P Drincipal

Programas |

- } Pard crose padl ofias do phgma 0w wdael, mscriba cada dvsccrdn
kMY B una lnea 1 ependeente

- - . s iriar ae, e
iwcro
Pastakes
Carnbin 1 Forma an gue las DeQInas web se J—
muestran en Ies Do sttt T asteras ]

Higtorist de oxplor acldn

EhTwrne &t Chivid facapoe s, husreeayl Cochaps cantr asafas
Guordadas e Wi ormacK B8 formidaos wab

¥ ENenar of hestoral da @ apicn 0 sl sel

i
i

| .. o dgomas | puenses | { acevsowges
! T ORE Eradmnistradnn dal wEama controla shnnar Stk arune-
‘

|

f | nceste |

oo e

“herramientas”, se despliega un

N
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al final del mismo aparecen

ric borrar los "temporales”-

ente cuadro:

Seleccionar la opcion “eliminar el historial de exploracion al salir”,
“aplicar” y después en “aceptar’.

Qpciones de Intainet

Conexiones f
General

t Programas
Saiaridad |
B hginia princnal

P . Fard cres pestafise 9o pdgma principal, escrba cada draccdn
b el enuns inss ndependierte.

. frucin
| Pastalias

‘ Cambiw & forma & qum s Dapnas wab s

) Famstian or lay pes atas
St onad de & pioe B

EMrang r Chivot Reenporaics, Fastonim, roghes, cont 858 R
Iy

7 Elimunar sl bistonsl da ey plor ackn af salic

LOBrENCA

_Colores

Ldimas .
B e achwrast s ol st ot st L

 Configuracisn

i Accesbiidag

luego dar click, primero en

4]
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