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1 Ingreso al Sistema e Inicio de Sesion:

Para ingresar al sistema el Director de Nivel, deberd capturar en la barra de direccion de su

navegador la siguiente direccién http://secundaria.conaliteg.gob.mx

<« C' [ hitpy//secundaria.conaliteg.gob.mx

A. Una vez ingresado la URL, lo direccionard a la pagina principal del sistema, tal
y como se muestra en la imagen.
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Catélogo de libros

Consulta

ML,  SELECCION
segundo Grado ; DE LIBROS

Tercer Grado

-] @ 98
Texta Braitie Macrotipo 'j‘ 2017-2018

Acceso al sistema

ﬁn":l irndo

Menu de
inicio

Entrar

2 Inicio de Sesion o Login:

A. Para iniciar sesién, deberd ingresar su usuario y contrasefia mismos que le

fueron proporcionados por la CONALITEG.
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lAcceso al sistema

Usuario

Cniveld

Contrasefia

Entrar

"
ecuperar contrascna

Registro de maestros

Nota: En caso de no contar con su usuario y contrasefia contacte inmediatamente a
CONALITEG.

B. Dé clic sobre el botodn |m|

Acceso al sistema

Usuario

Contrasefia

<: Dar clic en “Entrar”.

Entrar

Registro de maestros

C. Inmediatamente después le aparecerad una pantalla con las reglas de ética, las
cuales deberd leer y aceptar para poder seguir con el proceso de seleccion.
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REGLAS ETICAS Y OPERATIVAS PARA EL PROCESO DE SELECCION DEL CICLO ESCOLAR  2i18-2i9

Novolver amostrar: [

reglas-de-etica.pdf

‘Afo del Centenario de la Promulgacion de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

REGLAS ETICAS Y OPERATIVAS A LAS QUE SE SUJETARAN LAS PARTES EN EL PROCESO DE SELECCION DE
LIBROS DE TEXTO GRATUITOS PARA USO EN LAS SECUNDARIAS PUBLICAS PARA EL
CICLO ESCOLAR 2017-2018.

¥ “LA COMISION” comunicard el programa de trabajo y las consideraciones necesarias a “LA CAMARA” y a las autoridades educativas
de las entidades federativas.

V“LA COMISION™ proporcionard a las autoridades educativas, directivos y maestros de las entidades federativas, los medios que
garanticen equidad y transparencia para la consulta de los titulos autorizados por la SEP, propiciando que sean los propios macstros quienes
seleccionen cudl de ellos utilizardn para impartir sus clases.

V“LA CAMARA” revisar la lista de titulos que formardn parte del proceso de seleccion de libros de texto para uso en las escuelas de

educacion secundaria del ciclo escolar 2017-2018, asi como las consideraciones del proceso que le sean informadas por *
COMISION™, las cuales comunicara oportunamente a las casas editoriales y dard seguimiento a su respuesta y cumplimiento,

¥“LA CAMARA” actuard con las casas editoriales afiliadas resp de la que le sea por “LA
COMISION™.

+El personal de “LA COMISION™ por ningn motivo podra suministrar informacion que beneficie a alguna casa editorial en o particular,

¥ Las casas editoriales se abstendran de solicitar propia o ajena a su empresa al personal de “LA COMISION™, sin
conocimiento de las partes.

3 Editar mis Datos
3.1 Cambiar mis Datos

A. Para realizar alguna modificacion en su perfil, el Director de Nivel, el Director del CT o el

P e p , 115 i =
Maestro, segun sea el caso se dirigird a la barra de menu, submenu EDITAR MIS DATOS y

deberd dar clic en la opcion “Cambiar Datos” como se muestra en la siguiente imagen.

EDITAR MIS DATOS

Dar clic sobre el botdn
| Cambiar Datos | “Cambiar Datos”.

Cambiar Contrasena

B. Se mostrard el formulario, que permitird realizar la edicién de los Datos.
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EDICION DE DATOS PERSONALES
Nombre: * Director
Apellido paterno: * penivel

Apellido materno: primero

Teléfono ||~ ald

RFC:

Correo: denivel-director@correo.cc

GUARDAR

C. Editados los datos, se debera dar clic el botdn de
imagen.

como se muestra en la

D. Al guardar los cambios, el sistema emitird un mensaje indicando que los cambios se

realizaron exitosamente, como se muestra en la siguiente imagen.

EDICION DE DATOS PERSONALES

W) Datos actualizados con éxito!

Nombre: * Director

Apellido paterno: * penivel

; Apellido materno: ' prime
Mensaje de guardado Primero

exitoso. Telefono 55-00-00-00
RFC:
Correo: denivel-director@correo.cc

Dar clic para Guardar
los cambios. EV> GUARDAR

Nota: los cambios podran realizarse las veces que sean necesarias.
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3.2 Cambio de Contrasefia

A. Para realizar un cambio de contrasefia, sera preciso que el Director de Nivel, el Director del
Centro de Trabajo o el Maestro se dirija al mend de inicio y en el submenu dé

ED AR MIS DATOS . ., . ~
EDITAR MIS DATOS (jic on |a opcién “Cambiar Contrasefia”.

EDITAR MIS DATOS

Cambiar Datos

| Cambiar Contraseiia |

( Dar clic en “Cambiar

Contrasena”.

A. Después de haber dado clic en la opcién de “Cambiar Contrasefia” se abrird el formulario
denominado cambiar contrasefia donde serd necesario introducir la contrasefia actual e
ingresar la nueva contrasefia, asi como su confirmacién; es importante que la contrasefia

cumpla con las siguientes caracteristicas y recomendaciones:

Recomendaciones

Incluir nimeros.
Utilice una combinacién de letras mayusculas y minusculas.
Que tenga una longitud mayor o igual a 8 caracteres.

Pasos que deben evitarse:
No debe tener espacios en blanco.

No incluya caracteres especiales en su nombre de usuario o contrasefia, el sistema sélo permitira el

guion bajo ().

No utilice informacién personal en la contrasefia (como su nombre, fecha de nacimiento, etc.)

No utilice patrones de teclado (qwerty) ni nimeros en secuencia (1234).
No utilice acentos dentro de su nombre de usuario o contrasefia.
No repita caracteres (1111111).

Consejos para proteger su contrasefia:

No comunique la contrasefia a nadie.
Nunca anote su contrasefia en papel para recordarla.

No incluya nunca su contrasefia en programas de mensajeria, correo electrénico, etc.
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FAVOR DEINDICAR UNA NUEVA CLAVE

:il-

Contrasefia actual: | Confrasena
Musva contrasefia: Mueva Contrasefia
Confirmar contrasefia;| Confirmar Contrasefia

CAMBIAR CONTRASERA DE ACCE 50

B. Posteriormente se mostrard un aviso indicando que “Su contrasefia ha sido cambiada
exitosamente” como se muestra en la siguiente imagen.

Aviso

Su contrasefia ha sido cambiada exitosamente

4  Perfil Director de Nivel

El Director de Nivel se encarga de administrar y distribuir la matricula a nivel estatal.

4.1  Asignar matricula por Centro de Trabajo.

A. Al ingresar al sistema éste lo identificard inmediatamente, desplegando en la
parte superior su usuario, nombre y perfil; en caso de que éste no coincida

péngase inmediatamente en contacto con el drea de informatica de la
CONALITEG.

R
@ SISTEMA DE SELECCION DE LIBROS DE TEXTO DE SECUNDARIA

Usuario:denivel87 NoMsRE:Director Denivel Primero PERFIL:PERFIL_DIR_NIVEL, : MaTrICULA:2018
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B. En la parte izquierda de su pantalla se encuentra el menu principal, donde
deberd dar clic en la opcion “Centros de Trabajo”.
DIRECTOR DE NIVEL
’ Colima | 61200 ’ [Seleccionar municipio... |v|
ADMINISTRACION
Usuarios Colima 61200 Centros de Trabajo permitidos por academia =
Consulta de Acuse
Por ejercer | g Ejercido | g Centros de Trabajo actuales ’ 0 ’ Centros de trabajo pendientes |
DIRECTOR DE
NIVEL > =T z
N 10. 10. Baja 10. 20. 20.Baja 20. 3o. 3o0.Baja 3o.
L Alumnos. V. Ceguera Alumnos V. Ceguera Alumnos V. Ceguera
argaMasiva “atricula Asignada 20000 200 200 20000 200 200 20000 200 200
Usuarios Auxiliares W
Al N Ejercida 0 0 0 0 0 0 0 0 0
Bitacora ‘ 0 0 0 0 0 0 0 0 0
Manual de usuario ciercer
TABLERO
Director de Nivel .
i s o Dar clic en Centros de
Trabajo
4.2 Seleccién de Municipio
A. Ahora, en la parte superior dé clic en: “Seleccionar municipios”, ahi se

desplegaran las opciones de acuerdo a su Estado, después seleccione el

[Seleccionar municipio...

[

’ Seleccionar municipio..l |

municipio.
DIRECTOR DE NIVEL
Colima 61200
ADMINISTRACION
Usuarios Colima

Consulta de Acuse
DIRECTOR DE

NIVEL

Centros de trabajo

Carga Masiva

Usuarios Auxiliares

Almacenes
Bitacora

Manual de usuario

TABLERO
Director de Nivel

Por ejercer ’ 0

Matricula Asigna
Matricula Ejercid '

Matricula por
ejercer

Centros de Trabajo permitidos por academia

Armeria
Colima Zdntros de Tralr ~\ de trabajo pendientes |
A .
Comala ‘; Dar clicen
Coquimatlan ' 0. Seleccionar 20. 30.
Cuauhtémoc Ceguera Municipio Ceguera Alumnos
| Ixtlahuacan 200 N\_ Yy 200 20000
% 0 0 0 0 0
0 0 0 0 0 0 0

Nota: Este paso se realizard en cada uno de los municipios de la entidad
federativa.
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B. Una vez realizado el paso anterior el sistema le mostrara el detalle de los Centros de Trabajo
del municipio seleccionado, en éste apartado se muestra la cantidad de libros con los que
cuenta en texto, Braille y Macrotipo; los cuales debera distribuir entre los Centros de Trabajo
abajo listados. Recuerde que los libros antes mencionados se indican de forma global, es
decir la cantidad total que debera distribuir entre los municipios de su entidad.

DIRECTOR DE NIVEL
‘ coima | 61200 ‘ [Wanzanito - ‘

ADMINISTRACION '
Usuarios Colima 61200 N 0
Consulta de Acuse — icini T

Por ejercer ‘ 61200 | Elercido ‘ 0 ‘ Ienlr M unici plo entes |
DIRECTOR DE H
NG seleccionado

" 1o0. 10. Baja 10. 20. _gJo. 3Jo. Baja 3o.

Centros de trabajo Alumnos. V. Ceguera Alumnos \'A Lm Alumnos V. Ceguera
Caiga Masiva Matricula Asignada 20000 200 200 20000 200 200 20000 | 200 200
Usuarios Auxiliares T

Matricula Ejercida 0 0 0 0 0 0 0 0 0
Almacenes

i Matricula por
Bitacora B P 20000 200 200 20000 200 200 20000 200 200
; ejercer
Manual de usuario | |
Taaino . - |
Director de Nivel Clave Centro de trabajo Turno Director de CT 10. Alumnos. 10.Baja V. 10. Ceguera 20. Alumnos
Centro Trabajo
. DIRECTOR
TOMAS ALVA
EDITAR MIS DATOS 06DES0003A | _ Matutino CENTRO DE s 0 0 0 0
Cambiar Datos I aca =ramiey
e ; DIRECTOR
TOMAS ALVA
CERRAR SESION 06DES0003B | Lo Vespertino | CENTRO DE o 0 0 0 0
— TRABAJO
Datos relevantes del Centro de MARIANO MARIA INES
03H | MIRANDA Matutino SANCHEZ el 0 0 0 0
trabajo (Clave, Nombre, Turno

trabajo). ( Area Centros de Trabajo del

— [l - FONSECA MATIAS —3
y Director de centro de J ‘ &

municipio donde se realizara

L .y , la distribucidon matricula.
4.3 Distribucion de Matricula

A. Ahora deberd distribuir la matricula asignada entre los “Centros de Trabajo;
para identificarlos con facilidad estos se han clasificado por Clave, Nombre,
Turno y Director de Centro de Trabajo.

| “Centro de Trabajo”, asigne la matricula para

primer afio; en “1ro Alumnos” debera asignar los libros de texto, en la casilla

“1ro Baja Visién” los libros en Macrotipo y en la casilla “1ro Ceguera” los libros

en Braille. Deberd repetir la operacion para cada grado.

B. Enlas casillas correspondientes a
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[DIRECTOR DE NIVEL
61200 ‘ Vanzanilo - ‘
M el 112550 pEITtdos por cacdemia [o
Por ejercer ‘ 21088/ tules [ 0 ‘ Centros de trabajo pendientes ‘ 0
.
Boton Guardar

‘ Colima

0. Baja 20 | 2 0. Baja 3.
v Ceguera |  Alumnos v Ceguera
Matricula Asignada 20000 200 20000 200 200 20000 200 200
Matricula Ejercida 10000 25 10000 25 10 10000 15 10
Metfcis por 10000 175 10000 175 190 10000 125 190
ejercer

= REPORTE CIERRE CERRARESTADO

Clave Centro de trabajo Turno Director de CT 10. Alumnos. 10. Baja V. 10. Ceguera 20. Alumnos. 20. Baja V. 20. Ceguera 3o0. Alumnos 30. 52 V. Jo. Ceguera Acuse ‘ P
ot DIRECTOR =
0SDES00034 ;g:v‘s?n“ A Matutio | CENTRODE a 10000 %0 2 10000 = 0 10000 m =
TRABAJO
- DIRECTOR
0SDES00038 ;g:“s%SNAL A Vespertino | CENTRO DE s 0 0 0 /’}r 0 0 ) ) | @ | @
TRABAJO
y
MARIANO MARIA INES . . 4 :
0SDES0003H | MIRANDA Matutino SANCHEZ s ASIgnaCIén de Matrllcu |a al 0 _ﬂ =]
FONSECA MATIAS
cusTAv0 centro de trabajo.
RICARDO FLORES : ADOLFO >
06DES0006E | |\ o Matutino it F] \, S m |0
BARBOSA ‘ ‘ ‘ ‘ ‘

C. Parallevar el control de la matricula distribuida, dispondra de la siguiente tabla para observar
los cambios realizados, la cual le mostrard la matricula asignada, ejercida y por ejercer
correspondiente al tipo de material (Texto, Macrotipo y Braille) y grado.

| DIRECTOR DE NIVEL
‘ Colima 61200 ’ [l,{;rzar:!b Ivl
Colima 76172(;0 i \ C:ntTos;}rabajo permitidos pm:c;demia [}
|
Por ejercer | 31065 Ejercido [ 20135 I Centros de Trabajo actuales l 0 l Centros de trabajo pendientes | O
1o. 1o0. Baja 1o. 20. 20. Baja 20. 3o. Jo. Baja Jo.
Alumnos. V. Ceguera Alumnos V. Ceguera Alumnos M Ceguera

Matricula Asignada 20000 200 200 20000 200 200 20000 200 200
Matricula Ejercida 10000 50 25 10000 25 10 10000 15 10
o 10000 150 175 10000 175 190 10000 185 190
ejercer

4.4 Asignar Director a Centros de Trabajo

A. Una vez terminada de asignar la matricula, confirme que el nombre del director del Centro
de Trabajo corresponda con el actual, de lo contrario lo debe modificar dando clic en el
nombre del director del Centro de Trabajo, donde se desplegard una nueva ventana con
campos que debera llenar con los datos correctos del Director del Centro de Trabajo, al hacer
esto estard creando un nuevo usuario; en caso de que quiera asignar dicho centro a un
usuario ya registrado, deberd dar clic en el icono de la lupa para realizar la busqueda y
asignacion posteriormente.
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Director de CT Dar clic en el nombre del
DIRECTOR Director de CT para registrar los
CENTRO DE P datos del Director responsable
TRABAJO .
del Centro de Trabajo

Al dar clic en el nombre del Director de CT se mostrara el formulario donde
deberd insertar o actualizar los datos del director responsable, es de vital
importancia ingresar su direccién de correo electrénico de forma correcta.

Director de CT

Nombre * DIRECTOR

Paterno * CENTRO

J

Materno | DE TRABAJO Los campos
Usuario*, marcados con *
bk son de caracter
RFC . )
: obligatorio para
| Telefono : .
el registro.
| e
v GUARCAR x CANCELAR

Para notificar a los directores de los centros de trabajo su registro en el sistema, cuenta con
tres medios posibles. Uno, mediante el botdn acuse dentro del sistema. Dos, por correo
electrdnico, siempre y cuando éste sea valido y escrito correctamente, por medio del botén
en la pantalla de registro de “Director de Centro de Trabajo”; el sistema enviara al director
un correo con su usuario y contrasefia para su uso del sistema. Tres, de manera personal o
via telefdnica.

Terminada la captura de los datos del Director de CT, dé clic en el botdn

o GUARDAR ]
, recuerde que usted es el encargado de asignar a los

directores de los centros de trabajo, asi como generar los usuarios vy
contrasefias de cada uno, de no hacerlo, los directores no podran utilizar el
sistema.

Nota: Le recomendamos que cada vez que haga modificaciones dé clic en el
botdén “Guardar”, ya que de no hacerlo las modificaciones o avances se
perderan.
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E. Mediante el botén “Reporte” siempre podra monitorear los avances o tener
una vista preliminar de las matriculas y directores de los centros de trabajo
por municipio en un archivo descargable en formato PDF o Excel.

Dar clic en Reporte para
descargar en PDF o Excel
o o G |
Zo. Alumnos 20. Deb V. 2o, Ceguera pdf . do.Ceguera | Acuse | J@ | S5 | Opeiones
J excel L
0 0 0 *ﬁ 0 j ™
F. El sistema mostrard los reportes seguin la opcién seleccionada como aparece

en la siguiente imagen.

Formato PDF Formato Excel

b~

i L 1
. T Sistema de Seleccidn de Libros de
b

§ Sistema de Seleccion de Libros de
E Texto para Educacién Secundaria

Matricula  Febrers, 2015
México DF. 14 febraro 2015

Reporte de | i i iudad de Juchitin de Zaragoza

Texto para Educacién Secundaria

Masiculs Febrarn, 218
Miésics O.F 14 fabrera 2018
e Juchitin de Zarageza

To0e Y. R
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G. Una vez concluido el registro de “Directores

de Centro de Trabajo” y la

asignaciéon de la matricula en todos los Centros de Trabajo de la entidad, dé clic
en el botdon “Cerrar Estado” siempre y cuando esté completamente seguro de la

distribucion de la matricula, también recuerde q

ue no puede haber matricula

sin asignar, esto lo puede verificar en la casilla “Matricula por ejercer”. Si ya

estd seguro, dé clic en el botéon “Cerrar Estado”

y posteriormente en el botdn

“Si” para confirmar el cierre.
Cierre de Estado

REPORTE = REPORTE CIERRE CERRAR E STADD

2o. Deb V. | 2o. Ceguera ‘ 3o, Alumnos

Jo. Deb V. ‘ 3o, Ceguera

Nota: Para abrir la Entidad debe de ponerse en contacto
re apertura.

il

‘Ar,use 2| =% Dpcinnes‘

con CONALITEG vy solicitar su

H. Cuando le dé clic en “Cerrar Estado” y lo confirme, aparecera una pantalla de “Encuesta de
Satisfaccién”, la cual deberd contestar para poder cerrar su entidad exitosamente e

imprimir su reporte de cierre o acuse.

EMNCUESTA DE SATISFACCION

Encuesta de satisfaccion

i El sistema fue de su agrado?

PR — Mas o — .
s No () Menos Desconocia

i Pudo seleccionar de forma libre sus libros?

. ~ Maso .
LT Ne () Menoe Desconocia

; Pudo consultar el contenido del libro?

Mas o

L No Menos

Cuando termine de
contestar la encuesta,
dé clic en “Guardar”.
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. Unavez que haya cerrado su estado y contestado la encuesta dé clic en
-
para generar el reporte de cierre de estado. Es muy

importante que conserve éste para cualquier aclaracién posterior.

Archivo  Edicion Ver Ventana Ayuda

RN ECICaRIE A

Sistema de Seleccion de Libros de
i Texto para Educacién Secundaria

MéxicoD. 30 enero 2014
Acuse de clerre de Entidad Federativa

Reporte de Cierre de
e = S i e h Entidad en Formato PDF.

s|a|o|a|a|o|afafa]a

st AT Pignat de 12

4.5 Carga masiva

Hay otra forma para poder distribuir la matricula asignada por la CONALITEG, en un
par de clics, esta es por “Carga Masiva”.

A. Finalizada la captura de los Directores de Centro de Trabajo, el Director de
Nivel deberd ir al menu principal y dar clic en la opcién “Carga Masiva”.

ADMINISTRACION
Usuarios

Consulta de Acuse
DIRECTOR DE
MNIVEL

Centros de trabajo

| Carga Masiva | g Seleccidn de carga Masiva.

Usuarios Auxiliares

Almacenes
Bitacora

Manual de usuario

B. Una vez dentro, descargue la plantilla para asignacion de matricula por centro
de trabajo dando clic en el botdon “Descargar”. Debera verificar la descarga de
acuerdo al navegador en uso.
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de matricula por Centro de Trabajo

I 1. DESCARGUE LA PLANTILLA PARA ASIGNACION DE MATRICULA POR CENTRO DE TRABAJO I

Baja California 17833' 1 DESCARGAR I

2. CARGUE LA PLANTILLA PARA ASIGNACION DE B

CFJ,_\-TRO DF Lk

Descarga en Formato
Excel

Indique un correo para notificar cuande la tarea haya terminado

Recuerda que una vez realizada esta accion, el sistema elimina la matricula asignada anteriormente y los grupos
existentes.

* Cierre de Centros de Trabajo por Entidad Federativa

C. Se descargara una “plantilla de trabajo” en formato Excel, que contiene todos
los datos de acuerdo a la asignacién de matricula de su entidad; cabe mencionar
gue los datos de ésta plantilla no se pueden modificar, lo Unico que puede hacer
es capturar y distribuir la matricula en las celdas.

BHS & = asignacion-matricula-par-centro-trabajo (1) [Vista protegidal - Excel 7 @ - x
INICIO  INSERTAR  DISENODEPAGINA ~ FORMULAS ~ DATOS  REVISAR  VISTA  DESARROLLADOR  COMPLEMENTOS  NitroPro9 Emmanuel Garcia Herndndez ~ -
@ VvisTAPROTEGIDA Cuidado—1 Vista protegiga. x
AL M E Habilitar la edicién del -
archivo Excel.
A B \ H | J K L M N 0 P Q R [=]

. 0
2

5 Matricula Asignada (o] 69 35 6074 I 25 56175 19 26 178335

P Matricula Ejercida JRgely ) 35 64974 ) 25 8175 19 24 178108

" Matricula Por Ejercer RS o 0 0 0 0 0 0 o 21

5 Primero Segundo Tercero

, [dentifica Municipio Clave CT  Centro de Trabajo Tumo Text Macrotipo Braille Text Macrotipo Braille Text Macrotipo Braille Total

o186 Ensenada 02EES0218K  SECUNDARIA Vespertino 129 0 0 138 0 0 103 0 0 370

63|16 Ensenada 02EES0019L  SECUNDARIA Matutino 94 0 0 10 0 0 55 0 0 259

o |1 Ensenada 02EES0026V SECUNDARIA Matutino 43 0 0 18 0 0 16 0 0 3rr

o181 Ensenada 02EES0198N  SECUNDARIA Vespertino 61 0 0 5 0 0 53 0 0 169

o 18 Ensenada 02EES0206F SECUNDARIA Matutino 138 0 0 140 0 0 128 0 0 406

o7 /158 Ensenada 02EES0003K  SECUNDARIA NUM. Matutino 162 0 0 183 0 0 126 0 0 an

o 16 Ensenada 02EES0045) SECUNDARIA NUM. Matutino 64 0 0 68 0 0 49 0 0 181

- | 12561  Ensenada 0202500022 gg(ﬂ:gNDARIA Matutino Do 0 0 0 0 (] 0 0

70|12862  Ensenada 02DZS0003Y EESENDARIA Matutino 00 0 (] 0 0o 0 0 0

71/12560  Ensenada 0202500012 EESENDARIA Matutino 0 0 0 (] 0 (] 0 0

1|18 Ensenada 02FIS0014L  SUPERVISION DE  Otro 0o 0 0 0o 0 0 0o 0 0 0

Y Ensenada 02FIS0015K  SUPERVISION DE  Otro 0 0 0 0o 0 0 0 0 0 0

7 190 Ensenada 02FIS0016J  SUPERVISION DE  Otro 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

75 191 Ensenada 02FIS0019G  SUPERVISIONDE  Otro 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

76198 Ensenada 02FIS0033Z  SUPERVISION DE  Otro [ 0 (] 0 0o 0 0 0 J

Page 1 ® [«I v

MODIFICAR
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on-matricula-por-centro-trabajo (1) [Modo de compatibilidad] - Excel 7 B - x
Ar‘ea donde deber‘a’ ca ptu rar VISTA DESARROLLADOR COMPLEMENTOS Nitro Pro 9 Emmanuel Garcia Hernédndez ~ .
AL e . ~
la matricula correspondiente
al centro de trabajo, grupo, . = & c Kk L. M | n o P TG
! grado y tipo de material de | |
3 tra ba .O 69 35 64974 40 25 SB17S 19/ 24 178335
3 J * 578 69 38 Beo74 40 25 =178 19 24 178104
5 Fxil 0 0 0 0 o 0 0 0 pall
6 Primero Segundo Tercero
, Identifica Municipio Clave CT  Centro de Trabajo Turno _‘T_m Braille 'r_m Braille r_m Braille Total
62 186 Ensenada 02EES0218K SECUNDARIA Vespertino 129 0 0 138 0 0 103 0 0 370
63 160 Ensenada 02EES0019L SECUNDARIA Matutino 94 0 0 10 0 0 55 0 0 259
& 161 Ensenada 02EES0026V SECUNDARIA Matutino 143 0 0 18 0 0 16 0 0 3n
6 181 Ensenada 02EES0198N SECUNDARIA Vespertino 61 0 0 55 0 0 53 0 0 169
66 183 Ensenada 02EES0206F SECUNDARIA Matutino 138 0 0 140 0 0 128 0 0 406
67 158 Ensenada 02EES0003K SECUNDARIA NUM. Matutino 162 0 0 183 0 0 126 0 0 471
68 163 Ensenada 02EES0045) SECUNDARIA NUM. Matutino 64 0 0 68 0 0 43 0 0 181
69 12561 Ensenada 02DZS0002Z IS:ESENDARIA Matutino DU 0 0 0 0 0 0 0 0
- 12562 Ensenada 02DZS0003Y IS:E(DZLAJNDARIA Matutino 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
7 12560 Ensenada 02DZS0001Z gE(DZENDARIA Matutino 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
7 188 Ensenada 02FIS0014L  SUPERVISIONDE  Otro 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
7 189 Ensenada 02FIS0015K  SUPERVISION DE  Otro 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
7 190 Ensenada 02FIS0016)  SUPERVISION DE  Otro 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
5 R3] Ensenada 02FIS0019G  SUPERVISION DE  Otro 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
7 193 Ensenada 02FIS0033Z  SUPERVISIONDE  Otro 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 =

Page 1 O <

MODIFICAR

D. Regrese al Sistema de Seleccién de Libros de Texto para Educacién Secundaria
Via Web y de clic sobre el botdn “Archivo”.

~ Asignacion de matricula por Centro de Trabajo

Escriba su correo
electrénico.

1. DESCARGUE LA PLANTILLA PARA ASIGNACION DE MATRICULA POR CENTRO DE TRABAJO

Baja California 178335 DESCARGAR

2. CARGUE LA PLANTILLA PARA ASIGNACION DE MATRICULA POR CENTRO DE TRABNQ"

Indique un correo para notificar cuando la tarea haya terminado

\ |

Dar clic en Archivo

para cargar el Excel gnada anteriormente y los grupos

Recuerda que una vez realizada esta 3
existentes.

» Cierre de Centros de Trabajo por Entidad Federativa

Nota: Antes de cargar el archivo se puede indicar un correo electrénico, el cual le permitira saber
cuando el sistema haya terminado de cargar su “Archivo” mediante una notificacion a dicho correo.
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E. Se abrira el explorador de archivos, donde deberd buscar el archivo Excel en el
cual distribuyd la matricula, una vez localizado dé clic en el botdn. Ak v

Dar clic el botdn abrir para
seleccionar el archivo a cargar

F. Ya que haya seleccionado el archivo, deberd dar clic en el boton - * =%

para que se muestre una barra de carga del documento.

- Asignacion de matricula por Centro de Trabajo

1. DESCARGUE LA PLANTILLA PARA ASIGNACION DE MATRICULA POR CENTRO DE TRABAJO

Baja California 178335 DESCARGAR

2. CARGUE LA PLANTILLA PARA ASIGNACION DE MATRICULA POR CENTRO DE TRABATO Ba rra ca rga

Indique un correo para notificar cuando la tarea haya terminado

asignacion-matricula-por-centro-trabajo.xls ~ 119.0 KB | x

Recuerda que una vez realizada esta accidn, el sistema elimina la matricula asignada anteriormente y los grupos
existentes.

» Cierre de Centros de Trabajo por Entidad Federativa

G. El sistema mostrarad los mensajes correspondientes a la carga masiva, en caso
de obtener un mensaje negativo, favor de verificar su documento de Excel.

W) La asignacion de matricula por centro de trabajo se realizd correctaments! ®

H. El sistema mostrara los mensajes correspondientes a la carga masiva, en caso
de obtener un mensaje negativo, serd necesario descargar el reporte de
errores identificados en la carga masiva.
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* Asignacion de matricula por Cenfro de Trabajo

1. DESCARGUELA FLANTILLA FPARA ASIGNACION DEMATRICULA POR CENTRO DE TRABAIO

|Oa=a{=a‘3|2‘ 1 DESCARGAR |

2 CARGUELA PLANTILLA PARA ASIGNACION DEMATRICULA FOR CENTRO DE TRABAID
(

Indique un correo para notificar cuando la tarea haya terminado ‘ Dar C"C para descargar el
reporte de Errores.

* ARCHNO * CARGAR ) CANCELAR |

EL ARCHIVO DE CARGA Cq 0 FE REVISARLOS. DE CLIC EN EL BOTON DESCARGAR
PARA MOSTRAR EL REFOR + CESCARGAR

Recuerda que una vez realizada esta accion, el sisterna elimina la matricula asignada anteriormente.

* Cierre de Centros de Trabajo por Entidad Federativa

I.  Los ultimos dias del proceso, una vez que todos los Directores de los Centros
de Trabajo y Maestros hayan concluido sus respectivas actividades dentro del
proceso, deberd ir al submenu de “Carga Masiva” y seleccionar el botdon “Cierre

de Centros de Trabajo por Entidad Federativa”. Ahi, deberd darle clic al botdn

G ettt o e Esta opcién permitird cerrar todos los centros de

trabajo de su entidad.

* Asignacion de matricula por Centro de Trabajo

~ Cierre de Centros de Trabajo por Entidad Federativa

Recuerda que una vez cerrados los centros de trabajo, confirmas la seleccion de libros.

o b ( Dar clic para Cerrar “Centros ]

de Trabajo”. J

J.  Si esta seguro de haber concluido con el proceso, dé clic en aceptar para cerrar los
“Centros de Trabajo”.
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4\ Esta accion cerrara todos los centros de trabajo de la Entidad Federativa y confirmara la seleccion de libros!

Dar clic en aceptar para cerrar
“Centros de Trabajo”.

Nota: Recuerde que una vez cerrados los “Centros de Trabajo” se confirma automaticamente la
seleccién de libros.

K. Al guardar los cambios, el sistema emitird un mensaje indicando que los
cambios se realizaron exitosamente, como se muestra en siguiente Imagen.

0 El cierre de Centros de Trabajo por Entidad Federativa se realizé con éxito! El cierre de Centros de Trabajo por Entidad x
Federativa se realizo con éxitol

L. Una vez que haya cerrado los centros de trabajo, debera regresa al submenu
“Centros de Trabajo”.

ADMINISTRACION
Usuarios

Consulta de Acuse

DIRECTOR DE
MIVEL

H “"
Centros de frabajo G Dar clic en “Centros
"
Carga Masiva de Trabajo”.

Usuarios Auxiliares
Almacenes

Bitacora

Manual de usuario
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M. Una vez ahi deberd dar clic en el botdn y posteriormente

confirmar el cierre de estado.

Cerrar Estado

| REPORTE - REPORTE CIERRE CERRAR E STADD

Turno Director de CT 1o. Alumnos. 1o. Deb V. 1o. Ceguera 2o. Alumnos

N. Recuerde que debera contestar la encuesta de satisfaccién para poder sacar
su reporte de cierre el cual es muy importante que conserve para cualquier
aclaracién posterior.

Esperamos que éste manual le haya sido de utilidad, puede ponerse en contacto con nosotros a
través de los siguientes medios:

DATOS DE CONTACTO
En el Call Center, 01 800 705 8300
Ciudad de México y Area Metropolitana (55) 4774 4629

Chat en vivo en la direccion chat.conaliteg.gob.mx

Solucion de dudas en el correo secundaria@conaliteg.gob.mx

Video tutorial www.gob.mx/conaliteg
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