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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 personal Responsable Estatal de plazas comunitarias un mecanismo
que le permita llevar un control de las actividades que realizan los Coordinadores de
Zona, Promotores y Apoyos Técnicos en relacidon con los usuarios de la Plaza
Comunitaria.

3. Ambito de la aplicacion

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
Creacioén de usuario °
() ©
© [l
- - 5 5 3
Tipo de Usuario .g _ 9 é .g s 'g g
sw 98/ SE 088 |88 |28 [Sg |24
£E5 2880 8¢l e |28 |85 |88 | £3
S5 328N 8gs |92 |38 |%E |E5
00| el ol L |28 |52 |8 |22
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 contrasefia del usuario
< 3
Tipo de Usuario 2 S
cs oo |82 |2 |8
€ |S8 |38 |9 2
25 |23 |82 |8 |8
50 < oS < a
Oficina Central X X
Instituto Estatal X X X
Coordinacién 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”, ningln usuario puede
ﬁ 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 CONTRASERNA: LOLJ4505085E2)

4. Administracién de la aplicacion para el usuario: Instituto Estatal

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 [—
Contrasobn [—

Fig. Ventana de ingreso a la aplicaciéon

Una vez dentro de esta ventana, el usuario se debera teclear el usuario y
contrasefa correspondientes, éstos le fueron proporcionados por el usuario de
Oficina Central y que corresponden al RFE del usuario “Instituto Estatal” que
accedera a la aplicacion.

La primera vez que un usuario entra en la aplicacion, se le solicitard que
proporcione una nueva contrasefia en la ventana siguiente:
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Contraseds nusva |

Confirmar contraseha l —

.—R*{If?\;
T e

Fig. Cambio de contrasefia

e Una vez dentro de esta ventana el usuario deberd construir una nueva
contrasefa, 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 contrasefa individual y Unica que le permitird acceder a
la aplicacion.

Anotar en lugar seguro la contrasefia nueva, no transferirla y en caso de
extravio, se debe solicitar al usuario de nivel central el reseteo para volver a
ingresar con el RFE que se utilizo 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.

e | Barra de
Vibidy, 23 s mwvsrers 15 05 < comandos
Tabla de i
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 contrasefa en la pagina de inicio.

$ auas

Ec;m:T-n‘;E‘Z Bitacora Blectronica - Mazas Comunitana

Vidity, 29 e e rore b8 X005

1AGAMUS FRED AL Al DUCATIVO

L wncangads g o Doncon Ganarsl gl brzago Kaconal pan 1y Tevcacon e lay
Adules frma coma tenlge 4s honor o cavans de colsbonzdn sxe B Delegacas del
FEA ¢ of gobserro 4w Nuewo Lues pars siass ol rezage educativo dn s evtidad Los
Pragreven qee e bevan o cebe o of devbts educudvo Tres enges la perdcpecn e
100087, Sofadd o 1 tand guamsld 00 Codiondt 80 Nuews 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, o bien noticias de meses
posteriores, se debera desplegar la lista que aparece bajo el titulo Mas noticias y
seleccionar la fecha deseada.

HAGAMOS FRENTE AL REZAGO EDUCATIVO

Fatemer  J000 Lo ancugads de |a Dyecordn Gonorad dal Inshiuto Nacwonal paa b Educaciio de b
Erese 00 Adutos himo como testige de Yonce & comeeneo de colaoracian aetre s Delogacian del
NEA y ol grbemo de Nuesr Ladn pars shatr of w2300 eturarw e ls solided Lo
SOYIMMES Gum 4k Bevin o Cabo wn ol dmbas sdecalive Pacs exigan e pasicipatiin de
300067, 300aM o socrctaro Qenard 20 Cobiamd ¢ Nuwo Ladn

Fig. Descripcion de Busqueda de noticias
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4.3. Administracion

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 Instituto Estatal en la seccion de administracion tiene las opciones de:
Creacion y busqueda de usuarios, Nuevos Usuarios, Informacion de IE y CZ, Editar
usuarios, Restablecer contrasefia 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 boton “usuarios” que aparece en la
tabla de contenidos, justo debajo de seguridad.

Fig. Pantalla de ingreso a usuarios

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

Bimqueds fo inamivn

Ui Fur Cangun 2300

FFE. Naadve Apstnio Ptevn. Nntrss s Esteal Jone Rd p%0 Fooks o0 Necreasn

Fig. Pantalla de basqueda de usuarios
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Esta pantalla ademas de ser la base para la busqueda de usuarios, permite la
Creacion de Nuevos Usuarios y da acceso a Informacion de IE y CZ, Editar
usuarios, Restablecer contrasefia e Inactivar usuarios.

En esta pantalla un usuario de Instituto estatal puede ver a todas las
Coordinaciones de Zona, Promotores y Apoyos Técnicos de su Estado.

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
aplicacion mostrara todos usuarios “Coordinacion de zona”, “Promotor” y “Apoyo
Técnico” de la entidad. La pantalla que se muestra una vez realizada la
bldsqueda es la siguiente.

Basquedas de uswarios
Par Cualauier dato
RFE, Nomibes, Agalido Patsmo, Matemo, iestituto Estatd, Jona, Rot plo Fecha di Necimmnto
-
DISWAIOTOINMG  VIRGINIA oaTIZ SALINAS 01-gl-3943 O promotores st W &K B
KE stusg v o 2 = Apoyo <

MOPVRIOBZIVES  VALENTE noeal PINIDA 21-may-1503 a2 l:’:’:m s s & 8

. i SauL - . ¥ Apayo =
QUASDA1015VEY g 0 -gct 5 .
QUASIAL0IMVES OO VLo AMATA 19-6c2-1908 § - arice 3 & 9
CIMLIDI00LIG]  Labce Carvers Martiner 01-0c2-19850 | ;:’::u""':""’“" =1 FAY I
FORLAIIOZOBXS  LULS ANGEL rones RIVERA 26-act-1983 L | ;“:l:"'; 51 - L b |
CAPCTUODSERE  CASMEN CASASOLA  PORTALES I0-sep-1974 1 prematares $I sy &9

Fig. Pantalla resultados busqueda de usuarios

Para realizar una busqueda especifica es necesario introducir el criterio de
basqueda en la caja de texto y oprimir el boton “Buscar’, después de esto
apareceran dentro de la pantalla los resultados que coincidan con la basqueda.

4.3.2. Nuevos usuarios
Si se desea crear un nuevo usuario entonces se debera dar clic en el botén

“‘Nuevo” y aparecera una ventana que solicita los datos para la creacion del
usuario.

nunvn s

Nomira(s) Apcilido Patemo Apallido Matemo
Fecha de Nacimiento Roi
| . pr— .

Seleccire
Cooognackan de T00s

Fig. Nuevo usuario
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Se debera anotar el Nombre, Apellido Paterno, Materno, Fecha de Nacimiento y
el Rol.

El administrador estatal solo podré crear usuarios de Coordinacién de zona.
Una vez que se ha creado el usuario, este aparecerd en la ventana de Busqueda

de usuarios, misma que cuenta con cuatro acciones principales que el usuario
puede ejecutar que son: Informacion de IE y CZ, Editar usuario, Resetear

contrasefa e Inactivar.
a
@ tepc?w\irc?o Sl g g

4.3.3. Informacion de IEy CZ

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

Busqueda de ususrios

Por Cusiquier dato

RFE, Normbre, Apellide Patecno, Materno, Instituto Esiatal, Zona, Rol y/o Fecha de Nacimeento

QISVAZ070IHMS  VIRGINIA ORTIZ SALINAS 0t jul-1943 romnotores 114 - & 3§
MOPVBIOS21V29  VALENTE MORAL PINELDA 21-may-1983 x| ?:.::o st &
QUASBEI015VSS é:g'iam QUEVEDO  AMAYA 19-0e-1986 = :‘f’f:c"o st & o
CEMLSD1ODLIGY  Letics Cervera Martines 01-oct-1980 > Wi redivdicoc I & 3
FORLEIL0Z6BXI  LUIS ANGEL  FLORES RIVERA 26-0ct-1983 = a‘;“’,]:c st & 0
CAPC7909305R6 CARMEN CASASOLA  PORTALES  30-5e9-1979 F1 Promotores S1 &K O

Fig. Ingreso a informacién de IE/CZ

Se despliega una ventana que muestra la informacién correspondiente al
Instituto Estatal y Coordinacion de Zona.

Bisqueda do usuarios

Por Cualquier dato

RFE, Nombee, Apelldo Patemo, Materno, Instituto Estaial, Zona, Rol y/o Fecha de Nacmiento

WSTRITO FEDERA 2
OISV4IOTOIHNS  VIRGINIA ORTIZ SALIng 'nsatuto Estatall DISTRITO FEDERAL &
Coordinacion Zona: VENUSTIAND CARRANTA |

MOPY330S21¥29  VALENTE MORAL PINEDA UMY I9RS B aors ST & 92
3 < < SAUL y g Apoyo J

Quasssiorsves ZRdbo QUEVEDO  AMAYA 19-0ct-190¢ .~ el A st & 2
CEMLEDI00IGE  Lebiia Cervera Moartinez 01-0ct:1980 =] g:‘;’:,’:"'"'" st M &S
FORLOI10268X3  LULS ANGEL  FLORES RIVERA 26-02t-19063 | fx"l’:o st S &9
CAPCTONGI0ERE CARMEN CASASOLA  PORTALES I0-5ep-2979 F] Promatores SIS & B

Fig. Informacién de IE/CZ
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4.3.4. Editar usuario

Al dar clic sobre el icono de Editar usuario (para un Coordinador de Zona)

Basqueda de usuasrios

Por Custquier dato

RFE, Nombre, Apellide Patecno, Materno, Instituto Eistal, Zona, Rol y/o Fecha de Nacimeento

QISW4307CIHMS  VIRGINIA ORTIZ SALINAS 0t-jul-1943 F3 Promotores st & K 3
MOPVBIOS21V2Y  VALENTE MORAL PINLDA 21-may-1983 x| "Z‘r'::o st 2 &0
QUASBEI015VSES é:z‘iam QUEVEDD  AMAYA 19-0¢2-1986 = :‘_’-;:}':o si S &0
CEMLB0100LIGY  Letica Cervera Mactinez 01-oct-1980 a a':f‘;g":':“"" st O& x |
FORLSIIOZOBXY  LUIS ANGEL  FLORES RIVERA 26-0c2-1983 = ;‘;‘:‘;}; st J &3
CAPC790930ER6 CARMEN CASASOLA  PORTALES 30-569+1979 £ Promotores SI o & O

Fig. Pantalla ingreso a editar usuario

Aparece una ventana donde se muestra la informacion del usuario donde solo
puede modificarse la Coordinacion de Zona.

Fulitar esamin

Norrbre(s) Apellsio Paferno Apalido Materny
Fachz @ Racamento Rot hstiun Estead
Coordrackngezons v |DGTRITOTTDERAL Ml

| ALYARD ODREGOH MY v

Fig. Edicién de un usuario coordinador de zona

Se pueden editar usuarios de nivel Coordinacion de Zona siempre que
estén activos. Para los tipos de usuarios Promotores y Apoyos
Técnicos el icono de Editar se encuentra deshabilitado.

N Comarinia Bl Comurais B Commrasie Bl Commrasis Bl Commranis Bl Cosveracis R Cunnrasis Bi
SUBDIRECCION DE ATENCION EDUCATIVA
SUBDIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
FREEZECODE



DIRECCION DE IN uTo

ACREDITACION Y SISTEMAS A ey
DE LOS ADULTOS

4.3.5. Restablecer contrasefa

Dar clic sobre el icono de Resetear contrasefa

Bisguods de wsuarios

Por Cosalauir 2ato

RFE, Nosrbre Apsibdo Patamo, Matamo, bstnto Estatel, Zons, Rol yfo Fechn & Nacimento

O1SWSI0T0IHME  VIRGIMIA oz SALINAS 03 jub1943 3 Promotores st RS
MOPVEBIS2INGS  VALENTE MORAL PINECA 2i-may-1%83 (= :’;“‘L"n gt # & 0
e " SAUL LIt o S.oct-3986 y  Agaye < '
wassmmoves S AEVEDO AMAYh 1%-0ct-3904 8 2B st s & B
CEMLB0L0031GT  Leticis Carvers  Manther 03-0ct:3980 @ {Jyisitn & XK T
FORLAZLOZEBX3  LJIS ANGEL  FLORES RIVERA 26-0ct-1983 = ,’;_‘;‘:0 Bl s o:
CAPCTRUINERE  CARNEN CASASOLA  FORTALES 20-pep-197% F3  Promatores st ’ & 2 ]
EAATIO0BZIHZ2  TANIA ESCALONA  ALFARD 219041979 = ;';-(‘;f“( st &R G-J
FUMETEQ9267Y7  EULALIA FUENTES HERMANDEZ  29-560-1976 5 Promotores 81 o K W

Fig. Ingreso a restablecer contrasefia de coordinador de zona

Aparece una ventana donde se solicita la confirmacion de reseteo de contrasefia
del usuario.

Confirm Ed

" Esta eguro de resetear la contrazedia del uzuario
L

M TFE011065M2 Francizco Martinez Torres

es || Io

Fig. Confirmacion de reseteo

Si se desea confirmar la accion se debera dar clic sobre el botén “Yes” y en caso
de querer cancelar la accion dar clic sobre el botdén “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)
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4.3.6. Inactivar

Al dar clic sobre el icono de Inactivar usuario

Basqueda de ususrias

Por Cusiquier dato

RFE, Nombre, Apellide Pstecno, Materno, Institulo Extatal, Zona, Rol y/o Fecha de Nacimeento

a3 =

QISY4307CIHMS  VIRGINIA ORTIZ SALINAS Ot-jul-1943 F3 Promotores st & & 3
MOPVBIOS21V2Y  VALENTE MORAL PINLDA 21-may-1983 . | ai::c"o st 2 &0
QUASBE1015VES ;‘:k";p 50 QUEVEDO  AMAYA 19-062-1986 =) :}"‘:‘_’-’o st 2 & 0
CEMLBD1001IGL  Letica Cervera Martinez 01-oct-1980 = ;‘:";g":"“""" s @ @
FORLEIIOZOBXY  LUIS ANGEL  FLORES RIVERA 26-0c-1983 =1 "’;""_fjc st J &0
CAPC790930ERE  CARMEN CASASOLA  PORTALES 305691979 £ Promotores  Si &

Fig. Ingreso a inactivar usuario de Coordinacion de zona

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

Confirm kS

f "-n., Esta =eguro de cambiar el estatus del usuario
- )

MATFS01 106502 Francizco Martinez Torres

[ Yes | [} |

Fig. Confirmar Inactivar usuario

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

Los usuarios una vez capturados permanecen en el Sistema, si se da de
baja una persona o se comete un error de captura, ésta es la opcién que
debes utilizar para inactivarlo

Los usuarios que se pueden inactivar son: Coordinacion de Zona,
Promotor y Apoyo Técnico

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.
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4.4, Reportes

Dentro de la aplicacion se pueden visualizar reportes que muestran diferentes
elementos que son producto del registro de las actividades diarias de los usuarios
en la plaza comunitaria.

Para entrar a los reportes, se debe ir a la barra de comandos y dar clic en

“Reportes”
=

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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Fig. Pantalla principal de reportes

Todos los reportes que se generan en esta aplicacion, se pueden exportar
con diferentes formatos.
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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.
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Fig. Pantalla relacién 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

Por nivel y mddulo

Por examen

Por tipo de material

Personal actividad

4.4.1.1. Actividades
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Fig. Pantalla actividades
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4.4.1.2. Tiempos por actividad
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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

4.4.1.5. Tipo de asistente
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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
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4.4.1.7. Bitacora de usuario por plaza
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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

4.4.1.10. Por tipo de material
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iiig. Pantalla por tipo de material
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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. Pantalla ingreso a consulta

Aparece la siguiente ventana:
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Fig. Pantalla consulta
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En esta ventana se puede realizar una consulta especifica por Coordinacion de
Zona, Plaza Comunitaria, fecha. RFE, actividad, tipo de usuario y clasificacion.

Fecha |7 Nombre o Rfer Actividad  |Sutas «|

Tipo de Usuario: | Tde ~| Clasficacion | .

Fig. Pantalla datos para consulta

4.5. Cambiar contrasena

Otra de las acciones que es posible realizar por cualquier usuario es el cambio de
contrasefa, para realizar esta accidn es necesario ubicar en la barra de comandos
"Cambiar contrasefia” y dar clic.

Fig. Pantalla ingreso cambiar contrasefia

Se abrird una pantalla donde se pide que se proporcione la nueva contrasefia,

teclear la nueva contrasefa, para confirmar la accion se debera dar clic sobre el
boton “Insertar”
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Fig. Pantalla cambio de contrasefia
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4.6. Terminar sesion

Con esta opcidn 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 aplicaciéon, de
otra forma quedara abierta hasta que el sistema se actualice.

La aplicacion regresara al inicio
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Fig. Pantalla inicio
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