
Instructivo para diligenciar la matriz de necesidades de docentes 
por establecimiento educativo 

 

Señor rector y director rural, RECUERDE: Que la 

calidad de la información es vital para la realización del proceso, por esta razón lo invitamos a 
que ingrese al siguiente link del punto “1.” Para que realice la verificación y reconocimiento de 
la información y los pasos que se deben seguir para el completo y correcto diligenciamiento de 
los formularios. 
 

1. Ingrese a la dirección gabo.mineducacion.gov.co/necesidad_Docente, para 

realizar el pilotaje y reconocimiento de la herramienta. Utilice el usuario y contraseña con 
las que ingresa al sistema SIMAT. 

 
 

 
 

Figura 1. Ingreso de usuario y contraseña de SIMAT. 

2. A continuación lea  y verifique la información en el comunicado que aparece en pantalla y 
luego . dar click en siguiente. 



 
 

Figura 2. Comunicado. 

3. Recuerde tener en cuenta que la información de este nivel debe estar acorde con la 

realidad de la sede educativa en los tres sistemas: SIMAT, SICIED y SINEB, por favor revise 
cuidadosamente y realice los cambios necesarios  en cada uno de los respectivos sistemas,  
verifique, con detenimiento esta información para poder continuar. 
 

 
 

Figura 3. Información de SIMAT. 
 

Atención: en la figura 4, se muestra la posibilidad que tiene el usuario de incluir la 

información solicitada, en este caso debe llenar el “No. Aulas Físicas Tipo A”  y “Área de las aulas 
tipo A en m2”, esta información es diligenciada en los cuadros. 

 

 
Figura 4. Información de SICIED. 



 

 
 

Figura 5. Información de SINEB. 
 
Esta información corresponde al reporte que remite la entidad territorial a través del Sistema 
Nacional de Educación Básica – SINEB – cuya fecha de corte es octubre de 2014, por lo tanto es 
posible que encuentre algunas diferencias, las cuales debe reportar a la Secretaria de Educación 
para que ésta las tenga en cuenta en la actualización del próximo corte.  
 
 

Atención: Antes de utilizar la opción “GUARDAR Y CONTINUAR”, es importante que se 

haya verificado y ajustado la información en  los sistemas SIMAT, SICIED y SINEB, acorde a la 
realidad de la sede educativa.  
 

4. Después de haber realizado la verificación de los sistemas SIMAT, SICIED y SINEB, ajustando 

los datos a la realidad de la sede educativa, se debe continuar, 
 

 
 

Figura 6. Guardar y continuar. 
 

Atención: Si Ud.  Usa el botón de “GUARDAR Y CONTINUAR”, sin haber ajustado la 

información en los sistemas SIMAT, SICIED y SINEB, tendrá que volver a solicitar el ingreso para 
actualizar la información porque ésta será corroborada y revisada. 
 
 
 



5. Después de haber verificado los sistemas SIMAT, SICIED, y SINEB, aparece el siguiente 

formulario para continuar el proceso. 
 

 
 

Figura 7. Información de áreas. 
 

Atención: Se debe tener en cuenta que ya están predeterminadas las áreas y que solo se 

debe incluir las asignaturas a las áreas que correspondan. Favor revisar muy bien la asignatura que 
se necesite incluir en el listado de áreas predeterminado y recuerde que las áreas y asignaturas 

registradas deben contener la denominación ajustada a  la normatividad vigente. 

 
 Favor revisar muy bien la materia que se necesite incluir en el listado de áreas predeterminado 
para incluirla correctamente. 
 

 
Figura 8. Listado de Áreas. 

Atención: En el listado de áreas también se incluye “PREESCOLAR” y “PRIMARIA”, se 

debe insertar  solo la cantidad de docentes para estos dos niveles, como se muestra a 
continuación, Seleccione el área de “PREESCOLAR”. 
 



 
 

Figura 9. Listado de Áreas. 
 

 
A continuación se debe dar click sobre el check de “PREESCOLAR”, como se muestra en la 
siguiente imagen, 
 

-  
 

Figura 10. Chequear “PREESCOLAR”. 
 
 
Luego se debe agregar la cantidad total de docentes del nivel, en este caso “PREESCOLAR”, y 
después pulsar “GUARDAR ASIGNATURAS”, como la muestra la siguiente imagen. 
 

 
 

Figura 11. Incluir la cantidad de total de docentes “PREESCOLAR”. 
 

 
 



Atención: Se debe hacer el mismo procedimiento que se hizo con “PREESCOLAR” para 

hacerlo con “PRIMARIA”, Solo es para incluir la cantidad de docentes en estos dos niveles 
“PREESCOLAR” y “PRIMARIA”. 

El número de horas de clase efectivas para preescolar y primaria, se determinará según el 
horario registrado para cada nivel. 
 
 

6. Para las demás áreas, es decir diferentes a “Primaria” y “Preescolar”, se hace la inclusión 

de las materias que se dictan en esas áreas, se debe tener en cuenta que cuando se añada una 
materia pertenezca a esa área, 
 

 
 

Figura 12. Se muestras las materias que pertenecen al área. 
 

Atención: para cada área se pueden asignar más materias si dentro del listado no se 

encuentra. Dando clic en  y aparece el siguiente cuadro, 



 
Figura 13. Cuadro para ingresar nueva materia. 

 
 

7. Luego para cargar las materias que se tiene de esa área se debe dar click sobre el check de 

la materia así: 
 

 
 

Figura 14. Marcar las materias. 
 
De esta manera se marcan las materias que pertenecen al plan de estudios del área. 
 

Atención: en el recuadro que aparece

. Se digita la cantidad 
de docentes que tiene esa área, permite ingresar Ceros (0) recuerde si ya se contó el docente en 
otra área debe digitar Cero (0), no deje en blanco, digite Cero (0). 

EJEMPLO: Es posible que se tenga un docente que dicte varias asignaturas 

solo debe contar una vez, es decir dicta Aritmética y Filosofía el 80% esta en matemáticas y el 20% 
en Filosofía, el docente se debe contar donde tenga más carga académica en este caso Aritmética, 
hay se cuenta como uno y también se debe al área de filosofía y marcar el área de filosofía y poner 
como cantidad Cero (0), porque este docente ya se contó en Aritmética, pero debe salir el plan de 
estudios completo con la intensidad horaria. 
 
 
 



8. En el siguiente cuadro se le muestra al usuario las asignaturas que ha ingresado por área, 

luego de incluir  correctamente cada asignatura por área se debe obturar  el botón siguiente para 
iniciar el ingreso de la intensidad horaria. 
 
 
 

 
Figura 13.Listado de materia incluida. 

 

Atención: Solo se debe dar “siguiente”, si ya ha marcado las asignaturas de cada una de 

las áreas,  tener en cuenta que las  asignaturas ingresadas correspondan al área de estudio.  
 

 
Figura 14.Boton de siguiente. 

 

9. Después de realizar el ingreso de las asignaturas en sus respectivas áreas y de pulsar el 

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

 
 

Figura 15.Grilla de ingreso de intensidad horaria. 
 



Atención: En este paso solo se debe diligenciar con números la intensidad horaria 

semanal de las  asignaturas, después de estar correctos los datos de la intensidad horaria, se pulsa 
“GUARDAR”.  

Advertencia: Una vez se guarde la información no se puede modificar. 
 
 

10. Luego de haber verificado e ingresado correctamente los datos de intensidad horaria, 

se realiza el ingreso del horario de la sede, el  cual está determinado por jornada y sus tiempos 
como el tiempo de descanso. 
 

 
 

Figura 16.ingreso del horario. 
 

 

Atención: El formulario está habilitado  para ingresar el tiempo de labores de la sede con 

las jornadas y tiempo de descanso. Favor revisar la información a ingresar y una vez se encuentre 
correcta, pulse la tecla “GUARDAR”. 
 

11. Al final del registro se evidencia un resumen en donde se muestra la información tanto 

la de consulta como la ingresada, es de vital importancia que se tenga en cuenta de generar los 
pilotos o pruebas necesarios, y  tener claridad de lo que se requiere para el ingreso correcto de los 
formularios. Agradecemos su cooperación. 
 
Notas: 



1. Los datos de docentes corresponden al corte del anexo 3A del año 2014 y por tanto, los 
directivos docentes no pueden realizar modificaciones. 

 
2. Revisar los grupos existentes en SIMAT con cero (0) alumnos. Si el histórico de este grupo 

no ha registrado alumnos, el rector o director rural puede eliminar este grupo. 
 

 

12. Cuando se termina de diligenciar la matriz se presenta un resumen en el final del 

resumen aparece un botón para poder corregir le plan de estudio con la intensidad horaria y los 
docentes, esta corrección solo se puede hacer una vez. 
 

 
Figura 17. Botón para actualizar. 

Atención: Solo este procedimiento está habilitado para realizarlo una vez, por favor 

recordar esto porque solo hay un intento. 
 
 
Al dar click en “Actualizar intensidad”, se despliega la siguiente pantalla. 
 

 
Figura 18. Pantalla de plan de estudios. 

 
Para diligenciar el plan de estudios que y la intensidad horaria, se da click en “Agregar Asignatura”, 
se despliega la siguiente ventana en la cual se puede añadir más materias de las diferentes áreas 
que se quieran incluir. 
 
 
 



 
Figura 19. Pantalla para ingreso de materias. 

 
En esta pantalla se puede incluir las asignaturas de las áreas faltantes,  se adiciona las materias 
marcándolas. Y al final de la pantalla aparece “Guardar”, 
 

 
Figura 20. Botón guardar. 

 
Y a continuación aparece todo el plan de estudios con la intensidad horaria y también la cantidad 
de docente para cada área así. 
 

 
 

Figura 21. Grilla de plan de estudios e intensidad horaria. 
 
 



En la figura 21. Se puede observar que todas las casillas son editables, La intensidad horaria como 
la de docentes, favor realizar la edición de la intensidad horaria, y los docentes. Y después que 
todo este editado se le da “Guardar” 
 

 
Figura 22. Guardar para grilla de plan de estudios e intensidad horaria. 

 
 

Atención: Este procedimiento está habilitado para realizarlo una vez, por favor recordar 

esto porque solo hay un intento por eso es indispensable que revise antes de dar guardar. Y al final 
mostrará la información que fue editada. 
 
 

Ajustes desde el día 18 al 26 de abril de 2015. 
Ingresar a la aplicación, con los pasos anteriores, al final del reporte  aparece la opción “Guardar y 
continuar”, da clic y aparece  la siguiente información. 
     
 

 
 

                                            
Figura 23. Después de “guardar y continuar”, aparece una ventana que dice: “ya realizó el  proceso  

completó”, aquí dar click en  “Aceptar”. 
 



Al continuar, aparece el resumen de la sede, en la parte inferior se muestran los botones para 
realizar las modificaciones a intensidad (plan de estudios) y  horario, estas modificaciones se 
pueden hacer tantas veces sean necesarias. 
 

                  

                          
Figura 24. Botones ubicados  en la parte inferior del resumen. 

 
En el caso que no active los anteriores botones, es necesario borrar los “temporales”- cookies, de 
la siguiente manera. 
 
Ingresa a internet, en la barra donde aparece el menú, luego seleccionar “herramientas”, luego se 
despliega un listado, escoger “opciones de internet”, posteriormente aparece el siguiente cuadro: 
 

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



 


