TUTORIAL DE ACCESO Y REGISTRO AL SISTEMA INFORMATICO
DE SERVICIO SOCIAL (SIRASS)

ACCESO AL SISTEMA INFORMATICO DE SERVICIO SOCIAL (SiRASS)

Existen dos formas de acceso al Sistema Informatico de Servicio Social (SiRASS), la primera
es ingresando a través del portal de la UACM www.uacm.edu.mx donde se debera ubicar el
apartado de servicio social (ver siguiente imagen).
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Una vez que se haya ingresado al portal web de servicio social, se debera ubicar el botén de
acceso al SiRASS (ver siguiente imagen).
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Al dar clic al botén “Acceso al SiRASS”, se abrira una ventana como la que se muestra a
continuacion (ver siguiente imagen), para aquellos que por primera vez se registraran en
dicho sistema, deberan ubicar el botdn “Registro de Institucién”, ubicado al final de la
ventana.

La segunda forma de acceso al Sistema Informatico de Servicio Social (SiRASS), es
ingresando el siguiente texto en la barra de direccion de navegador:
https://serviciosocial.uacm.edu.mx/

Servicio Social simplificado. Olvidate de lienar tus formatos a mano y de las tediosas
revisiones.

—
Inicia sesion Registrate
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A través de este botdn se
PROGRAMAS puede consultar la oferta

Conoce todos los programas de Servicio Social que ofrece para ti la UACM. d € programas apro ba d oS

& Revisa la lista de Programas Yy renovados del

semestre en turno.

A los estudiantes interesados en realizar algun tramite de inscripcién concemiente a la realizacion del Servicio
Social o Practicas Profesionales, debera efectuarse en su plantel de adscripcion:

Oficina de Servicio Social y Practicas Profesionales Plantel Centro Comunidad Universitaria adscrita al
Histdrico (Libreria del puente peatonal, Segundo piso) plantel Centro Histdrico

Oficina de Servicio Social y Practicas Profesionales Plantel San Comunidad Universitaria adscrita al
Lorenzo Tezonco (Cubiculo A-001 del Edificio A, Planta Baja) palntel San Lorenzo Tezonco

Oficina de Servicio Social y Précticas Profesionales Plantel Comunidad Universitaria adscrita al
Cuautepec (Cubiculo C-025 del Edificio B, Planta Baja) plantel Cuautepec

Oficina de Servicio Social y Practicas Profesionales Plantel Casa Comunidad Universitaria adscrita al
Libertad (Ubicada a espaldas del Auditorio 1) plantel Casa Libertad

Oficina de Servicio Social y Practicas Profesionales Oficinas

Centrales (Ubicada en Dr. Garcia Diego No. 168, col. Doctores, clgrr:;gln B:I:l({/;ﬂgwersnana aascrita &l
Planta Baja) P

El servicio de atencion sera de lunes a viemes de 10:00 a 15:00 y de 16:30 a 18:00 hrs.

[iIRECUERDA!!

Antes de acudir a las oficinas del drea para poder dar inicio con el proceso de inscripcion al Servicio Sccial o
Practicas Profesionales, deberas realizar tu pre-registro en el SiRASS (en los tiempos establecidos por
semestre), a través de la siguiente direccion: serviciosocial.uacm.edu.mx para evitar retraso en el tramite.

AREA DE SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS PROFESIONALES

REGISTRO PARA INSTITUCION Botdn de “Registro de
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& Registro de Institucion :




Una vez realizado lo anterior, se mostrara un cuadro informativo, donde se debera leer toda
la informacidn que se muestra a continuacién y de manera posterior dar clic al botén
“Aceptar” (ver siguiente imagen)

AVISO:

Los datos que escribas en este formulario seran vistos por los estudiantes.

Debido a que més adelante registraras programas, para que los estudiantes realicen su servicio social en el mismo,
estos datos seran utilizados como referencia para mantener contacto contigo para cualquier aclaracion

Botdn Aceptar
(dar clic)

REGISTRO DE USUARIO DE UNIDADES PRESTATARIAS EN EL SISTEMA DE SERVICIO SOCIAL

Una vez que se da clic en el botén ACEPTAR, se muestra una ventana con un formulario de
llenado (ver siguiente imagen), donde se deberan tomar en cuenta los aspectos sefialados
a continuacion:
1. Llenar todos los campos sefialados con asterisco.
2. Emplear mayusculas y minldsculas en los campos donde se ingrese texto.
3. En el apartado de Datos de Usuario, debera ingresar un nombre de usuario y
contrasefa alfanumérico de 6 a 16 caracteres sin (espacios, signos de puntuacién,
guiones ni caracteres especiales).

Datos de la institucion Datos de usuario

* Institucion na nstitucio X * Nombre de usuario

Tu institucion no se encuentra en la lista? Registrala Correo Institucional

* Contrasena
Tu plantel no se encuentra en la lista? Registralo
Confirmar contrasefia

Domicilio No se admitirdn espacios en blanco

* Area

" Nombre del
responsable

* Cargo

* Teléfono Ext.

aielSiiesci Limpiar campos




En caso de que la Institucidon o Dependencia no se encuentre en el listado, deberd darse de
alta por uUnica vez en el rubro Tu institucidn no se encuentra en la lista? Registrala (ver
imagen a continuacion).

Ubicar el listado de Instituciones vy

Datos de la institucion Dato:

dependencia registradas, en caso de no
aparecer en dicho listado, se debera

* Institucion ; ) : registra r.

Tu institucion no se encuentra en la lista? Registrala

Tu plantel no se encuentra en la lista? Registralo

Domicilio No se adn

* Correo. Institucianal

Instituciones o dependencias que no
cont@parezcan en dicho listado, se debera
dar clic en el texto “Registrala”.

* Area

* Nombre del
responsable

Omita el llenado de este

* Cargo campo en caso de no

Una vez llenados todos
los campos, dar clic al
boton “Registrarse”.

no Ext.

pertenecer a una
institucion educativa.

Registrarse Limpiar campos

Nota: Anotar y resguardar su Usuario y Contraseiia de acceso al SiRASS.

Una vez realizado lo anterior, se concluye el proceso de Registro, por consiguiente, se
mostrara la ventana de bienvenida (ver siguiente imagen).

2) Se debera leer toda la
informacién  con la
finalidad de comprender
mejor el manejo de
dicho sistema.

1) En este apartado se
muestra el nombre
registrado del nombre
del programa.

te presentaremos el nuevo sistema que se usa en las oficinas de Servicio Social de la UACM.

ensenaremos como usar el sistema mediante instrucciones o mensajes interactivos, que apareceran en
s links el cual tiene una funcion diferente que, nosotros creemos, debes conocer.

we no debes dar click hasta que veas "fDa Click"

.>eo por el sistema da click en “Continuar" y si no en “Cerrar"

3) Por ultimo, dar clic en
el botén “Continuar”.




REGISTRO DE UN PROGRAMA DE SERVICIO SOCIAL Y/O DE PRACTICAS PROFESIONALES

Cuando uno ingresa al SiRASS por primera vez, se mostrard una ventana informativa con la
descripcién de cada uno de los elementos y menus que conforman el sistema (ver siguiente
imagen)

Para poder cerrar su
sesion, se debera dar clic
en este apartado.

SIRASS

Este es el nombre de la aplicacion Institucion registrada. Bienvenido a SIRASS! -
"SIiRASS, sino sabes donde estas,

tiene un link que te regresara a tu perfil. B_ _d

ienveniao

# Nueva propuesta

< Actualizar programas

Ventana

informativa En este campo, se

muestra el nombre del
Usuario registrado.

Para poder ingresar la informacion concerniente al registro de un nuevo programa, se
deberd ubicar de lado izquierdo de la barra de mendu el texto de nombre “Nueva propuesta”
(ver siguiente imagen).

# Inicio
Si necesitas ayuda sobre algo qu
GESTIONAR PERFIL

(Z Editar datos o, AlejandrORivera

GENESTIONAR PROGRAMAS L Dar clic
# Nueva propuesta

< Actualizar programas

O Avisos



Dentro del apartado del Registro del nuevo programa, se mostrara una ventana con 5
pestafias (Datos, Caracteristicas, Perfil Académico, Responsable y Observaciones), donde
debera ir registrando en cada una de las pestafias, la informacion solicitada (ver siguiente
imagen).

N Area de pestafias.
# Inicio
Si necesitas ayuda sobre algo que no recuerdes da click en "Ayuda"
GESTIONAR PERFIL

(£ Editar datos

Registra tu programa de Serviciz Socia

GENESTIONAR PROGRAMAS r — — L |

# Nueva propuesta - Datos Caracteristicas Perfil Académico Responsable Observaciones I
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¢{NO SABES COMO LLENAR EL FORMULARIO?, Da click en el botén

O Avisos

Categoria interno ® Si
o No En caso de duda
respecto al llenado,
puede dar clic en este
botén.

* Nombre del Programa

* Objetivo General

En caso de que el programa
registrado sea para practicas
profesionales, después del nombre
del programa se deberd poner entre
paréntesis el texto (Practicas
Profesionales)

* Justificacion

* Desarrollo

Nota: Una vez que se registre y
toda la informacién de los

* Recursos

campos solicitados, se debera
dar clic a la siguiente ventanay
asi sucesivamente.

* Evaluacion

* Resultados

Pulsa en Caracteristicas del programa para continuar

Puntos a considerar para realizar el llenado de los campos:

1. Los campos se deberdn requisitar empleando mayusculas y minudsculas.

2. En cada una de las pestafias, se muestran una serie de campos sefialados con
asterisco (*), los cuales deberas ser llenados de manera obligatoria.

3. Una vez que se haya registrado todos los campos de dicha pestana, se debera dar
clic en la siguiente pestafia y asi en lo sucesivo.

4. Para las Unidades Prestatarias externas, que estén en La posibilidad de otorgar
apoyo académico, seiialarlo en la pestaia “Caracteristicas”.



En la pestana Perfil Académico, se ingresara la o las licenciaturas solicitadas, por cada perfil
de egreso solicitado se deberd redactar de 4 a 5 actividades. Cada una de las actividades
debera iniciar con un verbo en infinitivo, por ejemplo: apoyar, colaborar, participar, auxiliar,
coadyuvar, proponer, entre otros (lo anterior para no delegar responsabilidad en los
prestadores). Dicha actividad deberd redactarse de manera muy especifica en donde se
indique el qué, para qué y la finalidad de dicha actividad.

Para poder revisar el perfil de egreso y su mapa curricular, se debera ingresar a la pagina de
la Universidad Auténoma de la Ciudad de México (UACM) www.uacm.edu.mx ubicar el
menu Oferta Académica.

Registra tu programa de Servicio Social

Datos Caracteristicas Perfil Académico Responsable Observaciones

En caso de solicitar mas de
un perfil de egreso, se
Si quieres agregar otra licenciatura presiona el boi debera dar clic a este boton.

Licenciatura Vacantes Actividades Eliminar

0 v F—

VA

Anotar el nombre completo

de Ia licenciatura Ingresar en este campo el
(empleando maydsculas y Pul- sonsable para continuar Iista.do (Ele actividades que
minusculas). ) S E R 6 G realizaran los prestadores.
seleccionar el nimero de
vacantes requeridas para el
perfil.
4 N\

AVISO

Es importante sefialar que ante la actual contingencia sanitaria provocada
por el virus SARS-CoV-2, los programas nuevos o que se renueven en esta
convocatoria deberan ponderar que las actividades puedan efectuarse a
distancia, otorgando cargas de trabajo a los prestadores que puedan realizar
desde su casa mediante “Home office”, por lo que dichas actividades
permanecerdn sin cambio hasta que el semaforo epidemioldgico se
encuentre en verde.

Cualquier tramite se realizard a través del correo electrénico institucional.




En este apartado se debera registrar el nombre competo, grado, cargo y correo electrénico
a quien se dirigiran las Cartas de Presentacion, ver siguiente imagen.

Nota: El correo que anoten en dicho apartado sera el correo de contacto. Al que se dirigiran
los estudiantes interesados en realizar su servicio social en dicho programa.

Registra tu programa de Servicio Social

Datos Caracteristicas Perfil Académico Responsable Observacicamn

En caso de contar con mas
de un responsable a quien
se dirigiran las Cartas de

Si quieres agregar otro responsable presiona el boton . )
dar clic en este boton.

(o S

ponsable Cargo £ Email = Eliminar

=

estos campos.

Por ultimo y para poder concluir el registro de nueva propuesta de programa, se dara clica
la pestana Observaciones en ella hay un campo, donde se puede ingresar alguna
informacidn adicional no prevista en el presente formulario (por ej. documentos solicitados,
proceso de entrevista y seleccion, por mencionar algunos). Para finalizar el registro,
Unicamente se debera dar clic en el botén “Enviar Programa” donde nos envia de nueva
cuenta a la ventana de inicio (ver siguiente imagen).

# Inicio

Si necesitas ayuda sobre algo que no recuerdes da click en *Ayuda"
GESTIONAR PERFIL

(# Editar datos - -
. Bienvenico, (S
GENESTIONAR PROGRAMAS

# Nueva propuesta

< Actualizar programas

O Avisos

VISUALIZACION Y MODIFICACION DE PROGRAMAS REGISTRADOS

Para poder visualizar el registro de un programa o bien en caso de realizar alguna
modificacion, se debera ubicar el apartado “Actualizar programas”.

# Inicio

Si necesitas ayuda sobre algo que no recuerdes da click en "Ayuda”
GESTIONAR PERFIL

(# Editar datos - -
== | Bienvenido, S
GENESTIONAR PROGRAMAS

# Nueva propuesta

2 Actualizar programas

Avi i i
S Para poder revisar el registro del

programa Yy en caso de
modificacion me tengo que
dirigir en este apartado (dar clic).

Presentacién, se debera

Registrar de manera completa y
Pulsa en Observaciones para continuar correcta, los datos solicitados en



Una vez que se ingresa al apartado de Actualizar programas (ver siguiente imagen),
podemos ir visualizando el registro nuestros programas.

Al dar clic al botéon Administrar del

# Inicio

GESTIONAR PERFIL

(# Editar datos
GENESTIONAR PROGRAMAS

# Nueva propuesta Nombre Clave Estado Accién

< Actualizar programas
Programa de prueba de servicio social 2021-1

O Avisos

Es importante sefalar que ademads del registro del programa, se debera descargar el
formato de registro de firmas el cual se podra descargar en la Convocatoria en turno.
Dicho documento se debera requisitar y enviar en formato PDF, si no se realiza el registro
del programa o bien no se envia el formato de registro de firmas, no se tomara en cuenta
dicha solicitud.

ACCESO AL SiRASS

Cuando ya se cuente con Usuario y Contrasefia cada vez que requiera ingresar a nuestra
cuenta del SiRASS, deberd dar clic en el botdn (ver siguiente imagen).

Servicio Social simplificado. Olvidate de llenar tus formatos a mano y de las tediosas
revisiones.

~ Inicia sesion Registrate

Boton de Inicio de

> . PROGRAMAS
sesion (dar clic)

Conoce todos los programas de Servicio Social que ofrece para ti la UACM.

& Revisa la lista de Programas

A los estudiantes interesados en realizar algin trdmite de inscripcién concerniente a la realizacion del Servicio

Social o Practicas Profesionales, debera efectuarse en su plantel de adscripcion:

Después de haber dado clic al botén de “Inicia sesion”, me dirige a la siguiente ventana que
se muestra a continuacion (ver siguiente imagen donde me solicita) que ingrese mi Nombre
de usuario y Contrasena.

Iniciar sesion Registrate

1) Ingresar su Usuario Iniciar sesion

* Nombre de usuario

JUANCARLOS1987
2) Ingresar su

Contrasefa

* Contrasefia

[JJ Recordarme

programa registrado, nos abre un
Sesion iniciada correctamente. Bienvenido! submenu donde pOdemOS
isualizar, modificar, imprimir o

ACtualizar Program; solicitar la baja de dicho programa.

3) Dar clic en el hipervinculo
de proteccion de datos
personales y dar clic al
recuadro de enterado (ver
siguiente imagen)

¢ Problemas de acesso? Da click aqui.

Para (e, deberas leer el aviso de
proteccién de datos personales de este sitio
web.

Iniciar sesion ‘




AVISO DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES

UULUISI TIIUDS vniviaies uuialite ia inisuiipuivlg, ar;yuunn:luu y CULIVIUDIVIET U 1UD 1TIDIHTNIVUD y pUUIall ST ualisinuuus a la
Comision de Derechos Humanos del Distrito Federal, al Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica,
Proteccion de Datos Personales y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México, a la Auditoria Superior de la Ciudad
de México y a los Organos Jurisdiccionales en cumplimiento a los requerimientos que en el ejercicio de sus
atribuciones realicen; ademas de otras transmisiones previstas en la Ley de Proteccion de Datos Personales en
Posesion de Sujetos Obligados de la Ciudad de México.

Los datos marcados con un asterisco (%) son obligatorios y sin ellos no podra acceder al servicio o complementar el
tramite de inscripcion al servicio social y/o practicas profesionales. Asi mismo, se le informa que sus datos no podran
ser difundidos sin su consentimiento expreso, salvo las excepciones previstas en la Ley.

El responsable del Sistema de datos personales es el Ingeniero Sergio Fernando Juarez Hernandez, Responsable de

B : “nccion donde podra ejercer los derechos de acceso, rectificacion, cancelacion,

. 1timiento es a través de la Oficina de la Unidad de Transparencia de la Universidad

Hablhtar el recuadro de ubicada en Dr. Garcia Diego No. 168 planta baja, Col. Doctores, Del. Cuauhtémoc,
”Enterado", dar C“C. 10280 ext. 16250, correo electrénico: oipuacm@uacm.edu.mx

tituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Pdblica, Proteccién de Datos

1ales y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México, en donde recibira asesoria sobre los derechos que tutela

2y de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados de la Ciudad de México al teléfono:
,36-4636; correo electronico:_datos.personales@infodf.org.mx o www.infodf.org.mx.

Enterado

Por ultimo, dar clic al boton
“Cerrar aviso”.

Cerrar aviso

Por ultimo, dar clic al botdn de “Iniciar Sesién” (ver siguiente imagen).

Iniciar sesion

Iniciar sesion

*Nombre de usuario

JUANCARLOS1987 3

* Contrasefa

O Recordarme 4) Por ultimo, dar clic al
¢ Problemas de acesso? Da click aqui. botdn “Iniciar sesion”.
Para GE B ), deberas leer el aviso de

proteccion de datos personales de este sitio
web. 1

| RS =z

Nota: Cada vez que se ingrese al sistema, se deberd realizar del paso 1 al 4, un error comun
es norealizar el paso 3 (donde debemos ingresar al aviso de proteccion de datos personales
y no habilitar con ello el recuadro de “Enterado”), es importante sefialar que, aunque sea
correcto su Usuario y Contrasena, si no realiza el paso 3 le mandard un mensaje de error
cuando de clic al botdn “Iniciar sesion”.



