CENTRO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS NO 7.
‘CUAUHTEMOC”

DESCARGA Y CORRECTO LLENADO DE LOS
REPORTES MENSUALES Y CONTROL DE
ASISTENCIA
l. Ingresa a la pagina http://serviciosocialcecyt7.mex.tl/ y en el
apartado de biblioteca descargas, bajo el subtitulo Formato de

Reportes de Servicio Social descarga los formatos: Reporte
mensual parte frontal y Reporte mensual parte trasera.

Il. Una vez descargados los formatos, hacer el llenado de los
MisMos.

REPORTES MENSUALES
FECHA DE ELABORACION

e Captura una fecha posterior a la del corte del reporte, es decir, si
tu periodo es del 16 de junio al 15 de julio, la fecha de
elaboracion debe ser por lo menos UN DIA DESPUES del 15 de
julio, es decir, 16 de julio.
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e Elige el numero de reporte elaborado (1,2,3,4,5,6,7).

REPORTE MENSUAL DE ACTIVIDADESlNo. Ingresar nimero de reporte |

Correspondiente al periodo del Ingresar fecha al Ingresar fecha

Datos del Prestador |


http://serviciosocialcecyt7.mex.tl/
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e Ingresa el periodo que te corresponda de acuerdo al nUmero de reporte.
EJEMPLO. Si tu fecha de inicio del 16 de junio tus reportes seran de 16 al
15 de cada mes. (Tu ler reporte del 16 de junio al 15 de julio, el 2do reporte
del 16 de julio al 15 de agosto y sucesivamente cada mes reportado)

REPORTE MENSUAL DE ACTIVIDADES NOo. Ingresar niimero de reporte

I'Jortespondiente al periodo del Ingresar fecha al Ingresar fecha I

Datos del Prestador

DATOS DEL PRESTADOR

e Para el apartado de datos del prestador de reporte mensual,
debes copiar tus datos exactamente como aparecen en la carta

compromiso que descargaste al inicio, el NENDEIRCOISHE s te
enviara a tu correo.
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REPORTE MENSUAL DE ACTIVIDADES NO. logrronr sumirs e sopurts

Datos del Prestador

Programa Académico: Ingress carres I

No.De Registro: Indicad

Teléfono Partic

Numero {10
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Actividades Realizadas

Correo electrénico: Que tevt

e Captura las actividades realizada durante el mes.
Nota: Las actividades deberan estar desglosadas minimo en un parrafo de
cinco reglones en Arial 12.
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e Posteriormente agrega tu nombre completo en el apartado “ELABORO” y
directo en el apartado de

“AUTORIZO”
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HOJA DE CONTROL DE ASISTENCIA

e De igual manera la deberas llenar los datos personales como en tu reporte

mensual.

fiipN Instituto Politécnico Nacional e,
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[CONTROL DE ASISTENCIA

Correspondiente al reporte mensual de actividades No.Ingresar nimero de reporte.

Periodo del Ingresar fecha al Ingresar fecha
Nombre: Ingresar nombre comenzando por apellidos
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e Debes de reportar solo dias habiles (lunes a viernes) estos deben de ir
firmados por el alumno.

e En dias festivos, inhabiles y periodo vacacional marcados en el calendario
escolar se le colocara Unicamente la leyenda que corresponda: Suspension
de labores/Dia inhabil o Periodo Vacacional segun sea el caso.

Toma en cuenta el Calendarios de Modalidad Escolarizada del Instituto
Politécnico Nacional.

Correspondiente al reporte mengual de actividades No.l
Periodo del 02 de marzo de 2024 21 01 de abril de 2024
+4|Nombre: Ingresar nombre comenzando por apellidos
HORADE HORA DE

FIRMA AUTOGRAFA
DEL ALUMNO

DIA INHABIL o
SUSPENSION DE

PERIODO

VACACIONAL

ENTRADA sAUpA  HORASPORDIA

1 | (4/marzo2024 7:00 11:00
2| 05/marzo2024 700 11:00
3 | 05/marzo 2024 70 1100
4 | 06/marzo2024 7:00 11:00
5 | 07/marzo2024 700 11:00
6 | 08/marzo2024 00 11:00
7 | 1imarzo2024 100 11:00
8 | 12/marzo2024 7:00 11:00
9 | 13/marzo2024 7:00 11:00
10 | 14/marzo2024 700 11:00
11 | 15/marzo/2024 100 11:00 4
12 || 18/marzo 2024 DIA INHABIL "
13 | 19/marzo/2024 7:00 11:00
14 | 20marzo2024 700 11:00
15 | 21/marzo/2024 700 11:00
16 | 22marzo2024 00 11:00
17 | 25/marzo/2024 700 11:00
18 | 26marzo2024 700 11:00
19 | 27/marzo/2024 7:00 11:00 i
20 | 28/marzo/2024 PERIODO VACACIONAL
21 | 20marzo2004 PERIODO VACACIONAL
31 | 0t/abril 2024 PERIODO VACACIONAL
13 Seleccionar fecha.
24 | Seleccionar fecha.

TOTAL DE HORAS PRESTADAS POR MES 7 .

TOTAL DE HORAS PRESTADAS ACUMULADAS 7

El total de las horas prestadas
por mes son la suma de los dias
habiles en que prestaste el
servicio.

El total de horas prestadas
acumuladas es la suma del total
de horas prestas por mes de
cada reporte.
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- CENTRO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS NO 7.
‘CUAUHTEMOC”

e En el apartado AUTORIZO, debes agregar nombre y cargo de tu
responsable directo.

I—— |
20 | 28/marzo/2024 PERIODO VACACIONAL
21 | 20/marzor2024 PERIODO VACACIONAL
22 | 01/abril2024 PERIODO VACACIONAL
13 Seleccionar fecha.
24 | Seleccionar fecha.
TOTAL DE HORAS PRESTADAS POR MES 72
TOTAL DE HORAS PRESTADAS ACUMULADAS 72
Autoriz
Sello de la dependencia Sello de recibido del DEYAE

ﬁ
0

e Las horas de entrada y salida deben de coincidir con lo indicado en la carta
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e Una vez llenado tu reporte mensual de actividades y control de asistencia,
solicita a tu responsable directo su firma, asi mismo deberas firmarlo en los
espacios correspondientes (en caso de que no cuentes con firma deberas
colocar tu nombre completo).

e Acude al departamento de Servicio Social para que sean debidamente
sellados.

Nota: Deberas que acudir cada mes por tus sellos.

e Una vez sellados deberas escanéalos en formato pdf para posteriormente
subirlos en tu sesion del SISS.

Recuerda: Si no subes tus reportes mes con mes puede ocasionar la baja
del servicio social.

NOTA:

Es importante revisar frecuente tu plataforma SISS y estar al pendiente cuando
esta se encuentre activada para poder subir tus reportes.

PASOS PARA SUBIR REPORTES MENSUALES AL
SISS

Paso 1. Ingresa a la pagina del SISS colocando tu usuario y contrasefa.

Ingreso al sistema

Bienvenido

Introduce tu nombre de usuario y contrasefia para acceder
al sistema.

Si eres alumno del IPN o de algin plantel con
reconocimiento de validez oficial de estudios (ReVOE), y
cumples con los requisitos requisitos para prestar tu servicio
social, puedes ver las vacantes disponibles de acuerdo a tu
perfil. Si te interesas por alguna vacante, debes
prerregistrarte como alumno solicitante para que tu plantel
valide tus datos.
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Paso 2. Dirigete al aparto “ENVIAR REPORTE” y selecciona la opcién “MENSUAL
DE ACTIVIDADES”. 7 e

Paso 3. En la seccion de “SELECCION DE ARCHIVO A GUARDAR”, sube tu
archivo de tu reporte mensual dando click en “SELECCIONAR ARCHIVO “y
posteriormente elige el periodo que le corresponde.

Paso 4. Por ultimo selecciona “ENVIAR ARCHIVO” y listo. Solo tendras esperar a
que tus reportes sean validados.

- 3

Cerrar sesion Ir a iniclo

Reporte Mensual de Actividades

No olvides que tu reporte mensuai de actividadas y el formato de asistencia debe ser subido en un
solo archivo por perodo, de lo contrario setd rachazado por tu responsabile directo

No cuentas con ningun reporte mensual guardado hasta el momento

Selecclon del archive a guardar
Recuerda que deben ser archivos de tipo .doc .ritf o .pdf vy que no deben exceder de 1.5Mb >
Selecclonar archwo | Ningtin archivo selecdonado Pertodo 1 v

PASO 3

PASO4 |+« —| TN




