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1. Utilizacion del manual

1.1 Apoyos visuales

1.2. Glosario de acronimos y siglas
Término | Descripcién
SIBIPLAC Sistema Bitacora Plazas Comunitarias
SINAPLAC Sistema Nacional de Plazas Comunitarias
SASA Sistema Automatizado de Seguimiento y Acreditacion
IE Instituto Estatal (Incluye Delegaciones)
Cz Coordinacion de Zona
RFE Registro Federal de Estudiantes
2. Objetivo

Proporcionar al Coordinador de Zona elementos para manejar la aplicacién de tal forma
que les permita llevar un control de las actividades que realizan los Promotores y
Apoyos Técnicos en relacién con los usuarios de la Plaza Comunitaria.

3. Ambito de la aplicacién

Esta aplicacion podra ser utilizada por usuarios clasificados en tres grupos principales,
para interactuar con las funcionalidades de generacion de actividades permitidas por el
sistema:

. Usuario de Oficina Central e Instituto Estatal
. Usuario de Coordinacion de Zona
. Usuario de Apoyo Técnico y Promotor
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3.1. Permisos de los usuarios
Creacion de usuario ©
) ©
© C
. . s 5
Tipo de Usuario -g _ 2 é -g . R ©
—| o_| ¢ ® o| 8 e 0 @ %
°8 ST 55 98 8 |8S |sf |58 |ES8
2587 84928 8 |85 |28 |85 |53
Solcdl o8| <P a |eg |52 |38 | <8
Oficina Central X X X X
Instituto Estatal X X X
Coordinacién de zona X X
Apoyo técnico X X
Promotor X X
3.2. Politica de reset y cambio de contrasefia

Los usuarios pueden hacer un reset de figuras, como lo muestra la siguiente tabla:

de contrasefa del usuario
R
Tipo de Usuario 2 S
vs | 2= |Sg |% g
cf |28 |85 |% 2
55 | 8% |88 |E ¢
00O Suw oS < a
Oficina Central X X
Instituto Estatal X X X
Coordinaciéon de zona X X
Apoyo técnico
Promotor

Ningan usuario de la aplicacion puede resetear su propia clave ni la de
usuarios del mismo nivel.

Una vez que se ingresa a la aplicacion se puede cambiar la contrasefia cuantas veces
se requiera.

Por politicas definidas: dentro de “creacién de usuarios”, ningun usuario puede
crear promotores 0 apoyos técnicos mediante la pantalla de administracion, esta es
! una actividad que se debera realizar directamente en la base de datos, a través del

SASA.
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Siempre que se crea un usuario o se hace un reset de la contrasefia,
invariablemente se inicia con el RFE del usuario y se utilizan letras
mayusculas. (Ej. USUARIO: LOLJ4505085E2 CONTRASENA: LOLJ4505085E2)

4. Administracién de la aplicacion para el usuario: Coordinacion de
Zona

4.1. Ingreso a la aplicacion

Para ingresar a la aplicacion SIBIPLAC, es necesario abrir una ventana del
navegador Microsoft Internet Explorer 6.0 o superior y enseguida teclear la
siguiente direccion: http://sibiplac.inea.gob.mx/

Una vez hecho esto aparecerd la siguiente ventana en el navegador del
explorador.

& Bitacora tlectronica 4= Plazas Comunitarias

Usuasio [—
Contrasobin I

Fig. Ventana de ingreso a la aplicacién

Una vez dentro de esta ventana se deberad teclear el usuario y contrasefia
correspondientes, éstos le fueron proporcionados por el Responsable Estatal de
Plazas Comunitarias y que corresponden al RFE del usuario “Coordinacion de
Zona” que accedera a la aplicacion.

La primera vez que un usuario entra en la aplicacién, se le solicitard que
proporcione una nueva contrasefia en la ventana siguiente:
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Plazas Comunitarias

Cormrmsha misva

|
f—

Conbiemar contrasedn |

Fig. Cambio de contrasefia

e Una vez dentro de esta ventana, el usuario debera construir una nueva
contrasefia, personal y diferente a la anterior, que contenga un minimo de cinco
caracteres alfanumeéricos y teclearla en ambas cajas de texto, con esta accion el
usuario contara con una contrasefia individual y Unica que le permitir4 acceder a
la aplicacion.

Anotar en lugar seguro la contrasefia nueva, no transferirla y en caso de
extravio, se debe solicitar al Responsable Estatal de Plazas el reseteo para
volver a ingresar con el RFE que se utilizé la primera vez.

©

Cualquier uso inadecuado de la contrasefia, sera responsabilidad del
propietario

Al entrar a la aplicacion, se muestran las siguientes opciones:

En la parte izquierda, la tabla de contenidos; en la parte superior la barra de
comandos; en la parte central el cuerpo de la pagina.

] ¥ Barra de
b, 2 1o v 00 = comandos
Tabla de -
contenidos e —
Cuerpo de
la pagina

Fig. Descripcion de la pagina

®
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4.2. Pagina principal

La pagina principal es aquella que aparece inmediatamente después de
proporcionar el usuario y contrasefia en la pagina de inicio.

® === . ' B

Vidity, 29 e e rore be X005

IAGAMOS FRED AL NEZAC DUCATIVO

LA #pcanais g o Donccain Ganrsl fol brzego Kaconal pam by Towcacon te lay
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pragreren gae o bevan o cobe e o devh s educutio Tres enges b partcpeciin &
100087, Sofadd o 1 Mtand guwmsld 00 Codiondt 89 Nuewo Like

Fig. Pantalla pagina principal

Dentro de esta pantalla se muestran las noticias que han sido registradas por el
administrador de oficinas centrales y cuya fecha de vigencia corresponde con la
fecha actual.

Si se desean ver noticias de meses anteriores, 0 bien noticias de meses
posteriores, se debera desplegar la lista que aparece bajo el titulo Mas noticias y
seleccionar la fecha deseada.

HAGAMY IS FRENTE AL REZ/

La sezagasa e L3 Dascoin Geowrs! 2l butngs Necaasd pats b Tohcacin fe by
e "

PO G e B b s Prwiet ey
tador?, wwdals ol secrwtwe Qeranal ch Gobeerss cu Ficwvs Lesa

Fig. Descripcion de Basqueda de noticias
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Para iniciar con el proceso, se debe seleccionar en la barra de comandos la opcion
“Administracion”, la cual despliega en la tabla de contenidos la opcién Seguridad y

Usuarios.

El usuario de Coordinacion de Zona, en la seccion de administracion tiene las
opciones de: Busqueda de usuarios, Informacion de IE y CZ, Restablecer
contrasefa e Inactivar usuarios.

4.3.1. Busqueda de usuarios

Dentro de la opciéon Administracion, seguridad, se encuentra la funcién para
buscar usuarios, para ello se debe dar clic en el botén “Usuarios” que aparece

en la tabla de contenidos, justo debajo de “Seguridad”.

2

P i

farwego X0 de roverdae fu 00

—

Fig. Pantalla de ingreso a usuarios

Al dar clic en el boton “Usuarios”, aparece la siguiente pantalla:

i
%

o

manes, 24 de feteero de 2008

. Goordinacion de sona |
b Somnided

& Usaans

Pot Cusitpant dats

FFE Noesbow Agelicdo Patema Materta reitate Extatal Zona R pis Fechs de Necemente

Desquoda Oe suaeies

Fig. Pantalla de basqueda de usuarios
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Esta pantalla ademas de ser la base para la busqueda de usuarios da acceso a
Informacién de IE y CZ, Restablecer contrasefia e Inactivar usuarios.

En esta pantalla un usuario de Coordinacion de Zona puede ver a todos los
Promotores y Apoyos Técnicos de su Coordinacion.

La busqueda se puede realizar de varias formas como lo indica la pantalla,
ademas, si se da clic en el botén “Buscar” sin hacer alguna anotacién, la
aplicacibon mostrara todos usuarios “Promotor” y “Apoyo Técnico” de la
Coordinacion. La pantalla que se muestra una vez realizada la busqueda es la

Bisqueds de usuarios

Po Cudquier dator

RFE, Nambes, Azwlido Pateso, Matarmo, lesttuto Estated, Tons, Rod yio Facha de Nacisdenlo

mEE Madem  Patares Materna Facha Macknientn . 1E/€Z Rol  Actve  Accioses
VACSHOMOIEO SRR vanas cto 0% 8301986 B temoes ot 2 K O

o ” z >3 119 = Apye s L
AUVESEIEIFUS  YOMATAN  AVILA IIMENET 25|98 = [tk 5L vy & B
FARAGIOZIASES  ANGELICA FRAGOSO  ROMERO 14-te2-1961 1 fromomeres SO & 2

) “FiAgj.'P‘ahtallé resultados de Iéi‘bﬂsque"da de usuarios

Para realizar una busqueda especifica es necesario introducir el criterio de
busqueda en la caja de texto y oprimir el botén “Buscar’, después de esto
apareceran dentro de la pantalla los resultados que coincidan con la busqueda.
Como se puede observar en el cuerpo de la pagina aparecen varios iconos, en

éstos, el usuario de Coordinacion de Zona sélo puede realizar tres acciones:
Informacion de IE y CZ, Resetear contrasefia e Inactivar.

€0
tecnic:o 51 "Pw

4.3.2. Informacion de IEy CZ

Al posicionar el cursor sobre el icono de la columna IE/CZ

Blsqueds de usuarios

Por Cuddquier dato

RFE, Nambes, Aswlido Patesso, Matarmg, lesttuto Extated, Zona, Rof yio Facha de Nacimisnlo
EE Mandew Fataren Haterro Facha racknients iwsex bod Actve  Acciones
VACSHOMDIED TaRR L VARAS cto 0% 301986 B tromoces 8l & 0
AUYSSEIZIFS  YONATAN  AVILA IIMENEZ 25298 wak L & n
FARAGIOZIASZS  ANGCELICA FRAQOSO  ROMERD 14-te0-1961 (=] fromoneres S & '
LIS Arava r o

Fig. Ingreso a informacion de IE/CZ
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Se despliega una ventana que muestra la informacion correspondiente al
Instituto Estatal y Coordinacién de Zona.

Hiésqueda de usuaries
Por Cualquier dato

RFE, Nombre, Agelbdo Patemo, Matemo, Insteuto Estatal, Zona, Ral yic Fecha de Nacmvento

SARA .
VACSBEUEN95E0 VARAS (319 0 /&8
JANRETH mattuto Extatal DISTRITO FEDESAL
ALIVESOPISMOS  YONATAN  AVILA JEMENES 24 Cocrdnation Zonx AVARD CBREGONNORTE | b & 1
FARAGINIIASS ANGELICA FRAGOSO  ROMERO 14-fab-1963 1 eromotorm =1 O & @
s v Apoye »
TORLBILOZ6DX3  pU5 TOSEE  RIVERA 26-0c2-590) & o n s &0
CAPC7S03I0ERG CARMEN  CASASOLA FORTALES  00-5ep-1979 £ eromotores 51 ) & W
OEVTBUD730028 TERESA  OLYERA  VILLASEROR 30-ju-198% =] "”‘:{; s A &®

Fig. Informacion de IE/CZ

Apoyo
= tecnico =1 ‘& o

4.3.3. Restablecer contrasefia

Para restablecer la contrasefia, primero se da clic sobre el icono de Resetear
contraseia

Bisqueds de usuarios
Por Cusquier dato

RFE, Namiva, Azelido Fateeno, Matarma, Isstduto Estaal, Zona, Ro! yo Fecha de Nacisdento

SARA .
VACSIZ005500 TINN L VARAS <o 0%-390-1306 sromotsrws 51 2 & 0

ALIYAIOTIINGS  YOMATAN  AUNLA JvENED 23.1u-3983 “;’& st 2 88
FARAGINIIANIS  ANCELICA PRAGOZO  BOMERO 14-0eh 083

Frunotores 51 @l
wis e Apaye »
FORLATI0D6BX3  Jice FLORES RIVERA 261593 =] paurieh v st & 3

Fig. Ingreso a restablecer contrasefia de Promotor y Apoyo Téchico
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a
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Aparece una ventana donde se solicita la confirmacion de reseteo de contrasefia
del usuario.

Confirm

a

MATF301 106502 Francizco Martinez Torres

Esta seguro de resstear la cortrasedia del usuario

| YEes I [o |

Fig. Confirmacién de Reseteo

Si se desea confirmar la accion se debera dar clic sobre el botdén “Yes” y en caso
de querer cancelar la accion dar clic sobre el botdn “No”.

Siempre que se restablece la contrasefia invariablemente se inicia con el

RFE del usuario y se utilizan letras mayusculas. (Ej. USUARIO: LOLJ4505085E2
CONTRASENA: LOLJ4505085E2)

4.3.4. Inactivar

Al dar clic sobre el icono de Inactivar usuario

Bisyueds de usuarios
Por Cugquer dato

RFE, Nambes, Asslido Pateeso, Matarmg, lesttuto Estaned, Zona, Rof yio Facha de Natimienlo

REE Mardew Pataroa Mateira Facha rackvwients wex bt Actve  Acciones
T SARA =
VACSHeMMISSD Tl oo, VARAS

0% 5301986 B woowes o J K 3

ALVEIEIZIFYS  YONATAN  AviLA IIMENEZ 25| u-198) 8 e st

FARABIOZIASES  AMGELICA FRAGOS0  ROMEROD 14-4e0-1963 B tromoweres 51 O K @
1S — Arnsa

Fig. Ingreso a inactivar usuario de Coordinacion de zona

Aparece una ventana donde se solicita la confirmacién para inactivar al usuario

Confirm

A

MATFE011065M2 Francizco Martinez Torres

Ezta seguro de cambiar el estatus del usuario

[ = | (]] |

Fig. Confirmar Inactivar usuario
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Si se desea confirmar la accidon se debera dar clic sobre el botén “Yes” en caso
de querer cancelar la accion dar clic sobre el botén “No”.

Los usuarios Promotor y Apoyo Técnico, se cargan de manera automatica
en el Sistema, si se da de baja una persona, ésta es la opcion que debes
utilizar para inactivarlo

R

o\

Los usuarios de la aplicaciébn que se pueden inactivar son: Promotor y
Apoyo Técnico

O

Es necesario recordar que los cambios de Promotor y Apoyo Técnico se

realizan a través del SASA, por lo que los registros del mismo deben estar
actualizados.

4.4, Reportes

Dentro de la aplicacion se pueden visualizar reportes que muestran diferentes
elementos registrados en la actividad diaria de los usuarios.

Para entrar, se debe ir a la barra de comandos y dar clic en “Reportes”.

.y . Y ' . 3 | T nits
P O

Fig. Ingreso a pantalla principal de reportes

En la tabla de contenidos se despliega la siguiente pantalla, en ella se muestran dos
grandes aspectos: reportes y consulta, para el caso de los reportes, aparece de
manera automatica el desglose de los que se pueden ver. Para seleccionar la
consulta, se debe dar clic en el boton correspondiente.
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REPORTES

Tt = i

CONSULTA >

Fig. Pantalla principal de reportes

'i Todos los reportes que se generan en esta aplicacion, se pueden exportar
con diferentes formatos.

4.4.1. Reportes

En la tabla de contenidos se despliega la siguiente pantalla, para seleccionar cada
uno de ellos, se debe ir a la seccién Reportes y dar clic sobre la lista disponible
dentro del menu izquierdo.

Fig. Pantalla relacion de reportes

La lista de los reportes disponibles es:

Actividades

Tiempos por actividad

Detalle de actividad por plaza

Detalle de actividad por plaza cap dif

Tipo de asistente

Tipo de asistente cap dif

Bitacora de usuario por plaza

S 8 oI oI & . oI &
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Por nivel y médulo
Por examen

Por tipo de material
Personal actividad

4.4.1.1. Actividades

[T | i v 0 ims O B | e T T L) O £
ungre JON o | | RO KA 11 (C Al b o
| |sapcsn
e :unn: Ay e v Mhabs - wl
| GadAef5E JORNC, - < e _Joenn {
| Lo | b ) SR | 19 g Ao o ren ’
| {
! : I | ! =1
e A |y casia LIRS Ar - 3|
GARTA ars
$ h — = '
(T | aremerecs carza 110387 0¢ Comatrine
} '-uun - | |
e IV TITRTRO SARTA IRLE T Orwmrer o s
.Glb’IA |
v

| nap e SARTA [risasm

Fig. Pantalla actividades

4.4.1.2. Tiempos por actividad

P S V0 N T S G | ey ———y [ S .
ctividadesUsuario

T T

W

Fig. Pantalla tiempos por actividad

4.4.1.3. Detalle de actividad por plaza

La pantalla se incorporara en cuanto se tengan registros en las plazas

4.4.1.4. Detalle de actividad por plaza cap dif
La pantalla se incorporara en cuanto se tengan registros en las plazas
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4.4.1.5. Tipo de asistente

WA ey M [Toow = | Busear | Siguieis | Selecoanar un formats e @ 4 ¥

Asistentes

A e Aplicotor de Asestr Avosor (RLF Catidigntes Profesio

XIS commuitario  winoulado w
Ia plaza

NUEVD LEON  [SANPEDRD 11902902 noviesnbrs 2z ] 1 2 2
GARZA 2000
GARIIA octubro 2000 = 7 1 2 S 3

Fig. Pantalla tipo de asistente

4.4.1.6. Tipo de asistente cap dif
La pantalla se incorporara en cuanto se tengan registros en las plazas

4.4.1.7. Bitacora de usuario por plaza

W s T a1 s 0 v | Soiar | gt [Seeconnar un formate ey @ o ¥
=
UDOPATERNG  APELLIDO MATESNO  INSTITUTOESTATAL  COORDINACION PLAZA 1P REGSTRADA 19 LOGGEADA INICIO ACTIML
s U] rUgaLe LA HEMMENEDLDD 0L EBava. waam eo ™~
asncia Ealtd SuUAAUETD DUMMALIATO Meryate Conde 1008 109 04 127800 wirm
rocnIzLeT Lt NUDVO Lo TAM PEDRO SARTA CAPACITACIDN PARA LA urson e~
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Fig. Pantalla bitdcora de usuario por plaza

4.4.1.8. Por nivel y médulo
La pantalla se incorporara en cuanto se tengan registros en las plazas

4.4.1.9. Por examen
La pantalla se incorporara en cuanto se tengan registros en las plazas
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4.4.1.10. Por tipo de material
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Fig. Pantalla por tipo de material

4.4.1.11. Personal actividad
La pantalla se incorporara en cuanto se tengan registros en las plazas

4.4.2. Consulta

Para ingresar al apartado de consulta se debe dar clic en el boton correspondiente.
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Fig. 19 Pantalla ingreso a consulta
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Fig. Pantalla consulta

En esta ventana se puede realizar una consulta especifica por Plaza Comunitaria,
fecha, nombre, RFE, actividad, tipo de usuario y clasificacion.
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Fig. Pantalla datos para consulta
4.5. Cambiar contraseia

Otra de las acciones que es posible realizar por cualquier usuario es el cambio de
contrasefa, para realizar esta accion es necesario ubicar en la barra de comandos
“Cambiar contrasefa” y dar clic.
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Fig. 15 Pantalla de ingreso cambiar contrasefia
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Se abrird una pantalla donde se pide que se proporcione la nueva contrasefia

teclear la nueva contrasefia, para confirmar la accion se debera dar clic sobre el
botdn “Insertar”
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Fig. Pantalla cambiar contrasefia

4.6. Terminar sesion

Con esta opcion se cierra la sesion del usuario dentro de la aplicacion, para ello da
clic en la barra de comandos correspondiente.

——

Fig. Pantalla terminar sesion

Es necesario cerrar la sesion siempre que se salga de la aplicacién, de
otra forma quedara abierta hasta que el sistema se actualice.
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Fig. Pantalla inicio
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