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PERFIL DEL MAESTRO
1.1 Consulta de Libro

A. Ingrese a la siguiente direccion electrénica: http://secundaria.conaliteg.gob.mx/ en su

navegador.

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

B. Antes de comenzar con el proceso de seleccién, puede consultar los libros que estaran

disponibles para el proceso en el catalogo de libros de texto gratuitos 2016 — 2017; para
hacerlo no es necesario registrarse.

Para consultar el catdlogo, dirijase al menu principal, submenu consulta y dé clic en grado;

ahi se desplegaran los grados para que usted elija el que corresponda. Este menu le
permite hacer la busqueda por grado, materia, editorial y formato.

J

CONSULTA @ (
e = Dé clic en “Grado”, “Materia”,
1 “Editorial” o “Formato”, para
plaena -] consultar el libro que desee. Asi
[Editorial l+] mismo, puede consultar el libro
[Formato - \por clave, titulo o autor.
Clave
Titulo
Autor

Texto

7T —

realizar su consulta.

Dé clic “Buscar” una vez que haya
llenado los campos requeridos para

Braile Macrotipo

En el drea de trabajo podra visualizar todos los libros que coinciden con su busqueda; al

darle clic a cualquiera de ellos, lo llevara a otra pantalla donde podra hojear el libro que
eligié en linea.
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Espaiol 1.Serie Ruta de palabras 1 Espafiol 1. Serie
CONSULTA @ Alternativas Ediciones SM Saberes y
. Te:sson_Edu:ac»on 1+ Espafiol | PeaErsoanlL;c acion
* Espanol | P 1° Espanol
Grade ] B Butady | I |
Materia ],
Editorial - so0184 511003 $11009
T —
Clave Fernandez Educacion Titulo:Espafiol 1 1° Espaiiol |
{Eapsioll Autor:Ventura ]
Mar, Kristina y
Titulo ge/ege Garcia
uerta
Editorial:
S110~05 T ta- $11012
B i Cengage ) e
1° Espanol | Clive: 1° Espanol |
$11003
Grado1® g
Area de trabajo. Aqui g
reade JO. Aqul st1018 i) 3 500051
puede visualizar los libros, e P . i sk B
, 1° Espaiiol | M J— 1* Espaiiol |
resultado de su busqueda. ™ =
[roesesuusia Al pasar el ratén sobre un libro le
Contrasena §$11008
Espaiiol 1. Todos Ve
s’ © 1% dard los datos completos del
i i mismo. Dé clic sobre éste si desea
VIDEOS TUTORIALES hojearlo de forma digital.

1.2 Registro del Maestro

A. Enla pantalla principal dé clic en el botdn “Registro de Maestros”.

ACCESO AL SISTEMA

Usuario

Contrasena

Recuperar contrasefia Dar clic sobre “Registro
| Registro de maestros | de Maestros”.

VIDEODS TUTORIALES

B. Ingrese los datos solicitados por el sistema.
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C. Enlos campos “Usuario” y “Contrasefia” puede elegir los que sean de su preferencia o bien,
aceptar los que el sistema le proporcione; si ain no estd conforme, dé clic en el botdn
“Generar” y el sistema le proporcionara otro “Usuario” y “Contrasefia”.

DATOS DEL MAESTRO

Nombre * Maestro
Apellido
* Uno

paterno

Apellido

Usuario * _
muno1

Contrasefia * _
mungl

RFC

D. Los campos marcados con un asterisco (*) son de cardcter obligatorio. Es importante contar
con su direccion de correo, esta servird como medio para mantenerlo informado sobre el

proceso de seleccion.

E. Posteriormente dé clic en cualquiera de los botones , situados en la parte

superior e inferior izquierda de la pantalla.

Nota: Le recomendamos guardar estos accesos en un lugar seguro ya que son personales e
intransferibles y son los Unicos con los que podra utilizar el sistema.
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Registro del maestro
SIGUEENTE
DATOS DEL MAESTRO
Nombre *
Apellido
paterno *
Ape‘llidn (
~ || == Capture los datos
1. .« .
Es importante contar con su Cortrassiia Y solicitados en el
pn .
direccion de correo, esta servira formulario, los datos
. *
como medio para mantenerle marcados con (*)
informado sobre el proceso de son obligatorios.
., E_s imPo_rtJnte contar con tu .
seleccidn y poder recuperar su ‘I e mads et
informado sabre el proceso de
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F.  Enlanueva pantalla podra realizar la busqueda por “Entidad federativa” y “Municipio” o solo

|/(

con ingresar e

Nombre del Centro de Trabajo” o “Clave del centro de trabajo” y dar clic en

el botén “Buscar” para que el sistema despliegue las escuelas secundarias que pertenecen a
la Entidad y Municipio elegidos o bien mostrar las escuelas con el nombre o clave ingresado.

DATOS DEL CENTRO DE TRABAJO

Botdn para realizar
la busqueda.

1. Elige una Entidad Federativa, municipic, nombre
2. Da clic en buscar.

Puedes realizar la busgueda por unc o mas de los fitros mencicnados en el punto 1.

2. En el cuadro de la derecha, se enlistan todas las

caso de pertenecer a vanas estuelas, repite el paso

blisgueda especifica. En la parte inferior izguierda d
- - ricnad

. 5i £5tas de acUerdo con tu(s) centrols) de trabajo|
posterioments imprime tu acuse de confimacion d
bomar una escuela dando clic en el botén rojo x.

Entidad Federativa [Seimsaione =
Muricipio [E—

Nombre del Centro de Trabajo
Clave del centro de trabajo

BUSCAR i:

il Reggms no encontrados
| centros de Trabajo Agregadas
Registros no agregados \

de la escuela y/o clave de la escug]

estuelas. Da clic en &l botdn color
anterior ya sea por Estado, munici
e la pantalla, encontraras la lista dd

gregados, da clic en el boton "G

?im. Si no estas de acuerdo pf

[Puede realizar la bl]squeda\

N.

por entidad federativa y
municipio o sélo con
ingresar el nombre o clave
del centro de trabajo, una
vez ingresando cualquier
de estos datos solo debera

dar clic en Buscar. /

Nota: Recuerde que aunque labore en diferentes centros de trabajo con una vez que se registre sera
suficiente para que el sistema lo tenga en la base de datos y pueda realizar el proceso exitosamente.

DATOS DEL CENTRO DE TRABAJO

1. Elige una Entidad Federativa, munj
2. Da clic en buscar.

Puedes realizar la busqueda por un
3. En el cuadro de la derecha, se en
En caso de pertenecer a varias escu
busqueda especifica. En la parte inf

Centros de trabajo que puede
agregar conforme al rango de
busqueda ingresado.

de +.
ipio o
s

escuelas que has seleccionado.

4. Si estas de acuerdo con tu(s) centro(s) de trabajo agregal
posteriormente imprime tu acuse de confirmacion de regis

L

Dar clic para agregar el

“Centro de Trabajo”.

{na escuela dando clic en eLbgtdn rgig x

a clic en el boton "Guardar"y
estas de acuerdo puedes

Entidad Federativa

Municipio

Clave del centro de trabajo

BUSCAR

Nombre del Centro de Trabajo

6 06DES00130 -

Centros de trabajo

@ 06DES0003B - TOMA S ALVA EDISON - Vespertino
Colima w

@ 06DES0003H - MARIANO MIRANDA FONSECA - Matutino
Manzanillo H

@ 06DES0006E - RICARDO FLORES MAGON - Matutino

|~ BEEIEE

6DES0003A - TOMAS ALVA EDISON - Matutino

MARIANO MIRANDA FONSECA - Vespertino

| Blllz]afl4(5] [= ]l

Centros de Trabajo Agregados

‘ Registros no agregados

G. Para agregar un centro de trabajo, posicione el cursor sobre su escuela y dé clic sobre el

botdn @f, si usted labora en otro centro de trabajo adicional efectue la busqueda como se
realizd en el inciso F, seleccione y nuevamente de clic en “Agregar este centro de trabajo”.
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H. EI sistema muestra su seleccién en la ventana “Centros de trabajo agregados”. De igual
forma, en caso de haberse equivocado de centro puede darle clic al sigho menos que se
encuentra junto al nombre de cada centro para quitarlo.

Centros de trabajo

| Bl=2s](e )] [ L]

06DES0003A

Entidad Federativa Colima | A

Municipio Manzanillo v

Nombre del Centro de Trabajo

00000

06DES0003B -

06DES0003H -

06DESO006E -

06DES00130 -

-TOMAS ALVA EDISON - Matutino

TOMAS ALVA EDISON - Vespertino

RICARDO FLORES MAGON - Matutino

MARIANO MIRANDA FONSECA - Matutino

MARIANO MIRANDA FONSECA - Vespertino

Clave del centro de trabajo

| B3 ]e ]l [ L]

BUSCAR 0 | B

En esta venta se mostraran

los centros de trabajo

Centros de Trabajo Agregados

06DES0003A
agregados.

06DES0003B

00

-TOMAS ALVA EDISON - Matutino

-TOMAS ALVA EDISON - Vespertino

Nota: En caso que el maestro imparta clases en dos turnos, debera ingresarlos al sistema antes de

concluir con su registro, no es necesario volverse a Registrar.

|. Sihaterminado, dé clic en el botdn

al lado inferior derecho de su pantalla, el

sistema le mostrard una ventana de confirmacion, si estd de acuerdo de clic en “Aceptar”.

Guardar

A ;Esta seguro de guardar |

as datos?

| + Aceptar || ® Cancelar

J. Aparecerd una ventana con el aviso “Espere la notificacion de su director de centro de

trabajo, dé clic en “Cerrar”.

W) Espere la notifi cacion de su Director del Centro de Trabajo
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1.3

Inicio de Sesidn o Login

Nota: Una vez que se haya registrado, el sistema enviara su solicitud a su Director de Centro de Trabajo,
notificdandole de registro. Recuerde que es muy importante imprimir su acuse, ya que éste le servird
para cualquier futura aclaracién.

A. Parainiciar sesién, deberd ingresar su usuario y contrasefia y dar clic en entrar,;

inmediatamente después le aparecera una pantalla con las reglas de ética,

las

cuales deberd leer y aceptar para poder seguir con el proceso de seleccién.

ACCESO AL SISTEMA
Usuario
Muno1

Contrasena

Recuperar contraseia

Registro de maestros

1.4 Editar mis Datos

1.4.1 Cambiar mis Datos

REGLAS ETICAS Y OPERATIVAS PARA EL PROCESO DE SELEC:
No volver a mostrar: [

reglas-de-etica.pdf

TON DEL CICLO ESCOLAR 2015-201¢

“2015, Ao del Generalisimo José Maria Morelos y Pavén™

LAS ETICAS Y OPEvuvas ALAS QUE SE SUJETARAN LAS PARTES EN EL PROCESO DI
sELECCION DE LIBROS DI PARA USO EN LAS
CICLO ESCOLAR 2015-2016.

PUBLICAS PARA EL

7 LA COMISION"™ e Uabajoy B8
autoridades educatas de 13 enidades federatias

Tecesarias a “LA CAMARA™ y a 1as

“LA COMISION" orid des federativas.

isi entidad
los medios que garanticen equidad y transparencia para a voomita e foo Malon mhotoaton por la SEP.
quienes impartr sus clases.

“LA CAMARA" revisars 1a lista de titulos que formaran parte del proces
uso en las escuelas de educacion secundana del ciclo escolar 2015-2016, asi como las consideraciones del
proceso que le sean informadas por “LA COMISION", las. cuaies comunicard oportunamente o las casas
‘edioriales y dara sequiTiento a su respuesta y cumpimiento.

0 e seleccion de libros de texto para

“LA CAMARA" actuard i
Proporcionada por “LA COMISION™

fales afiiadas respecto de la i lesea
personal de "LA COMISION” por fingn mativ pock suiistrar ifornacion que benefics a alguna casa
editorial e o parbcular

¥ Las casas editorisles se. abstendran de solcitar fofMacion Propia o ajend a su empresa al personal de “LA
COMISION. 3 conoamento o 1as partes.

A. Para realizar alguna modificacidn en su perfil, el maestro se dirigira al menud de inicio,

,

submenu “Editar mis Datos” y dara clic en la opcidn “Cambiar Datos” como se muestra en

la Imagen.

EDITAR MIS DATOS

| Cambiar Datos

Cambiar Contrasena

Dar clic sobre el botén
“Cambiar Datos”.

B. Se mostrard el formulario, que permitira realizar la edicién de los Datos.
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DATOS DEL MAFSTRO

Nombre * | ma=stro
Apellido
paterno *

Apellido
materno

sscusla
Usuario * | maestro
RFC

Teléfono

Correo

Es importante contar con tu
direccion de correo, esta servira
como medio para mantenerte
informado sobre el proceso de
saleccidn

SIGUIENTE

C. Editados los datos, se deberd dar clic el botén de

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

Guardar x

& ; Fsta seguro de guardar los datos?

o ACEPTAR x CANCELAR

Nota: los cambios podran realizarse las veces que sean necesarias.

1.4.2 Cambio de Contrasefia

A. Para realizar un cambio de contrasefia, serd preciso que el Maestro se dirija al menu de inicio
y en dé clic en la opcién “Cambiar Contrasefia”.
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EDITAR MIS DATOS

Cambiar Datos A Dar clic sobre “Cambiar

-y /]
|Cambiar Contraseiia I \_‘ Contraseha

B. Después de haber dado clic en la opcién de “Cambiar Contrasefia” se abrird un formulario
donde serd necesario introducir la contrasefia actual e ingresar la nueva contrasefia, asi como
su confirmacion; 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 permitird 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 electronico, etc.

FAVOR DE INDICAR UNA NUEVA CLAVE
Contrasefa actual:
Mueva contrasenia:

Confimmar contrasenia;

CAMBIAR CONTRASENA DE ACCE 50
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C. Posteriormente se mostrard un aviso indicando “Su contrasefia ha sido cambiada
exitosamente” como se muestra en la siguiente imagen.
Su contrasena ha sido cambiada
exitezameants
1.5 Seleccién de Libros
A. Ahora ingresemos al sistema, en la pantalla principal ingrese el “Usuario y Contrasefia” que
creo Previamente y de clic en “Entrar”.
ACCESO AL SISTEMA
Usuario
Muno Capturar usuario y contrasefia
Contrasefia ﬁ creados al momento de su
oo ] registro en el sistema.
Recuperar contraseia
Registro de maestros
B. Al ingresar al sistema, éste lo identificara inmediatamente, desplegando en la parte
superior, su usuario, nombre y perfil.
el
“E,E)D, \i:,.*; & 5 SISTEMA DE SELECCION DE LIBROS DE TEXTO DE SECUNDARIA

Usuario:muno1 NoMeREMaestro Uno PERFIL:PERFIL_MAESTRO, MATRICULA:febrero 2016
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C. Vaya al botén “Seleccién de Libros” y de clic.

SELECCION DE @
LIBROS
MAFSTRO

Seleccion de Libros

Dar clic en “Seleccion
EDITAR MIS DATOS de Libros”.

Editar infermacion

Cambiar Contrasefia

CERRAR SESION

Salir

D. Elsistema le mostrard la escuela o escuelas a las que esté asignado, vaya a la opcién “Elija
una escuela” y seleccione dando clic sobre ella.

IElija una escuela ‘vl X
: Dar clic sobre el centro de

Elija una escuela . . .

Ei _ | trabajo en cual realizara la

06DES0D003A - TOMAS ALVA EDISON - Matutino . .

) ] seleccion de libros.
06DES0003B - TOMAS ALVA EDISON - Vespertino Texto k o
m Seleccione Clave ' Seleccione ‘ Clave [ Seleccione

No se le ha asignado grupo y materia para este grado. favor de comunicarse con el Director del Centro de Trabajo

» Segundo Grado

» Tercer Grado

E. Se desplegaran los tres grados de secundaria, dé clic en cada uno para cerciorarse a qué
grados fue asignado. Si fue asignado sélo a uno, por ejemplo, primero, sélo se mostraran los
datos de ese grado, grupo y materia.
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Segundo Grado

05DES0003A - TOMAS ALVA EDISON - Matutino A

» Primer Grado

Dé clic, para desplegar la

F.  En cada grado con la informacién ya desplegada, se muestran las opciones e iconos para

libros

selecc

jonar el libro deseado.

06DES0003A - TOMAS ALVA EDISON - Matutino v

informacidn de cada grado.
et s T Macrotipo
rado rupo ateria
Clave Seleccione Clave Seleccione Clave Seleccione
Segundo A Espaiiol Il St m
Segundo A Matematicas Il m
Segundo A Ciencias Il (Fisica) m
Segundo B Espariol Il Aa m
Segundo B Matematicas Il Aa E
Segundo B Ciencias Il (Fisica) 77 m )
» Tercer Grado

e

A . . . . Al
de texto, para libros en BraHIeB y para libros en Macrotipo “ . Solamente en
las casillas con icono podra elegir el libro segin corresponda. Dé clic en el icono para

~ Segundo Grado

) Texto | Braille Macrotipo
Grado Grupo Materia
Clave Seleccione Clave Seleccione
Segundo A Espaiiol Il m @)
Segundo A Matematicas Il Aa m
Segundo A Ciencias Il (Fisica) m
Segundo B Espaiiol Il Aa m
Segundo B Matematicas Il m
Segundo B Ciencias Il (Fisica) v m @) |
» Tercer Grado
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G. Elsistema mostrara una ventana con el catdlogo de los libros en la que puede consultar el
libro dando clic en la portada, posteriormente debe elegir el de su preferencia, y dar clic al
botdn “Seleccién” en la primer columna.

Seleccion Libro

Dé clic para activar la seleccidon
. del titulo deseado.

S

$00135

Trabajo en
proceso 1
Matematicas

Arteaga Garcia, Rubény Andrea
Sanchez Marmolejo

3. -
[
Editorial Braille Macrotipo ’ ’
Estas Estas
seleccionando | seleccionando
un libro sin un libro sin
Oxford % e
University verglon verswn»
Press Braille, puede | Macrotipo,
tener un nifio puede tener
que lo un nifio que lo
necesite. necesite.

H. Una vez elegido el libro, ya sea de Texto, Braille o Macrotipo, vaya a la parte inferior de la
pantalla y de clic en “Aceptar”.

N
Dé clic para aceptar

la seleccion.

$00185

Matematicas
1. Desafios
Matematicos

Ramirez Cantu, Mariana; Ramon
Castillo Carrillo; David Vergara
Rivera; Maria Eugenia Flores
Olvera y Julieta Guadalupe
Azpeitia Valadez

Q T oom [ cwam

Fernandez
Educacion

Estas
seleccionando
un libro sin
version
Braille, puede
tener un nifio
que lo
necesite.

Estas
seleccionando
un libro sin
version
Macrotipo,
puede tener
un nifio que lo
necesite.

Nota: Si usted conoce la clave del libro que solicitara, ingrésela en la casilla “Clave” y en automatico se
incluira a su seleccidn.

I.  Siselecciond un libro que cuente con la versidn de Braille y/o Macrotipo y usted necesita
seleccionar ese material, el sistema le dard la opcién de hacerlo de forma automéatica

mostrando el siguiente aviso.

SUSERENCIA DE

LIERD

Se sugieren las siguientes claves BOMMT = Braille, MOO04T = Macrotipo;Desea seleccionarlos?

CANCELAR

ACEPTAR

Nota: si usted desea seleccionar la misma clave, solo de clic en el botén “Aceptar” o de lo contrario
"Cancelar” para seleccionar la clave de forma manual.
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J. Una vez concluida la seleccidon de sus libros, de clic en el boton

el sistema desplegara una ventana de confirmacién donde debera capturar los caracteres
gue se muestran en el campo asignado y dé clic en el botdn “Aceptar”.

’

SISTEMA DE SELECCION DE LIBROS DE
TEXTO PARA EDUCACION SECUNDARIA
& Esta usted seguro que desea confirmar su
seleccion de libros? Recuerda que una vez
confirmada su seleccidon, no podra realizar
modificaciones. Si usted no esta seguro,
solo de clic en el botén Cancelar y
posteriormente realice su confirmacion.

FPar favor capture los caracteres gque se Capturar |OS caracteres que se
muestran a continuacion

TF= Lozt ol o o pars camoar y muestran en el campo asignado
1 | y dé clic en el boton “Aceptar”.

Nota: Una vez confirmada la seleccién, no podra hacer ninglin cambio.

K. Una vez finalizada la seleccién, sera importante que participe contestando una pequefia
encuesta, ya que solo asi podra imprimir su acuse.

ENCUESTA DE SATISFACCION

Encuesta de satisfaccion

. El sistema fue de su agrado?

o s O N O m:;s () Desconocia
i Pudo seleccionar de forma libre sus libros?

o s O N O m::; () Desconocia

: Pudo consultar el contenido del libro?

U 5 U Mo U m:;; U Desconocia
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W) Laseleccion de libros y la encuesta se guardaron con éxito La seleccion de libros y la encuesta se guardaron con éxito

05DES0003A - TOMAS ALVA EDISON - Matutino H

» Primer Grado

» Segundo Grado

» Tercer Grado

IMPRIMIR ACUSE

Nota: Finalizada la encuesta sera necesario imprimir y firmar su acuse de seleccion para futuras
aclaraciones, asi mismo debera compartir éste con su Director de Centro de Trabajo.

Esperamos que éste manual le haya sido de utilidad, de cualquier forma puede estar en contacto
con nosotros por los siguientes medios:
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DATOS DE CONTACTO

En el Call Center, 01 800 705 8300
Ciudad de México y Area Metropolitana, 41 25 01 42

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

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

Video tutorial www.conaliteg.gob.mx
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