TUTORIAL PARA EL REGISTRO DE CONTROLES DE HORAS
E INFORMES BIMESTRALES

Para poder comenzar a registrar los Controles de Horas e informes bimestrales, lo primero
gue debes corroborar es que el estado de tu cuenta como prestador(a) ya se encuentre en
el estado “En Servicio”, Puedes visualizarlo de dos maneras, la primera es que cuando
ingreses a tu cuenta, ya no te aparecera el cuadro informativo con los documentos que
deberds enviar a la ventanilla de servicio social de tu plantel de adscripcidn. En su lugar se
muestra el nombre del programa y la barra de avance de registro de horas (ver siguiente
imagen).
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La segunda forma, para visualizar tu estado es ingresar al apartado de tu inscripcion. Para

ello deberas ubicar de lado izquierdo el menu “Inscripcién” y dar clic (ver siguiente imagen).
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De regreso a la ventana de inicio, se puede visualizar de lado izquierdo la barra de menus y
de lado derecho una ventana de informacién de avance (ver siguiente imagen).
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Cuestiones a considerar antes de registrar tus controles de horas e informes.

Durante el transcurso de la realizacion del servicio social o de las prdcticas profesionales, el
prestador deberd requisitar varios controles mensuales de horas, en donde cada control
debera contener 20 registros (lo que equivale a 80 horas de la prestacion de servicio) y por
cada dos controles mensuales, se deberda elaborar un informe bimestral, en la siguiente
tabla que se muestra a continuacion, se ejemplifica la realizacién dichos controles e
informes de un servicio social por 480 horas.

Controles mensuales de horas

Informes Bimestrales

Control Horas Horas Total de Informe Periodo a Horas Horas Total de
mensual de . horas . .
reportadas | anteriores Bimestral reportar reportadas | anteriores Horas
Horas acumuladas
Registrar el
Reporte 1 80 0 80 Comprende | ler dia del
el lery22 | reporte 1y el 160 0 160
Reporte 2 80 80 160 mes ultimo dia del
reporte 2.
Registrar el
Reporte 3 80 160 240 Comprende | ler dia del
Reporte 4 el 3ery 42 | reporte 3 y el 160 160 320
80 240 320 mes ultimo dia del
reporte 4.
Registrar el
Reporte 5 80 320 400 Comprende | ler dia del
el 52y 62 | reporte 5 y el 160 320 480
Reporte 6 80 400 480 mes dltimo dia del
reporte 6.




Por lo anterior, si el servicio social es por 480 horas (este se debera realizar en un periodo
no menor a 6 meses ni mayor a dos afios), con lo que deberas registrar en total 6 controles
mensuales, 3 informes bimestrales y por ultimo deberas elaborar un informe final.

En el caso de las licenciaturas de Nutricion y Promocién de la Salud, el servicio social es por
960 horas (las cuales se deberan realizar en un periodo no menor a un afio ni mayor a dos),
con lo que debera registrar en total 12 controles mensuales, 6 informes bimestrales y por
ultimo debera elaborar un informe final.

En el caso de las practicas profesionales, se podrdn realizar en un periodo de tres meses o
hasta un afio, por lo que los controles de horas e informes se deberan registrar conforme el
total de horas a realizar, al término de la realizacién del mismo, se debera elaborar también
un informe final.

Con base en lo anterior y de regreso a su cuenta, se deberd ubicar el submenu de “Generar
reportes”, el cual se emplea Unicamente para poder crear y elaborar los controles
mensuales de horas e informes bimestrales y final (ver siguiente imagen).

Debajo de dicho apartado se encuentra el submenu “Revisiones”, el cual se emplea
Unicamente para visualizar los controles mensuales de horas e informes ya registrados,
asi como también se podrd (en caso de requerirlo) realizar alguna modificacion o
correccion.
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Es importante sefalar que el primer dia que registres del primer control mensual, este
debera coincidir con la fecha de inicio asentada y sefialada en la Carta de Aceptacion. Para
este ejemplo se tomara como fecha de inicio el 12 de abril de 2021, por lo que registraremos
nuestro primer control mensual, para ello deberemos ubicar el apartado Control Mensual
de Horas (ver siguiente imagen).
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Realizado el proceso anterior, nos dirige a una nueva ventana en la que nos indica dos
formas para poder generar reportes, la primera lo genera de manera automatica
seleccionando el mes y el afio (esto aplicaria cuando tu servicio inicie la primer semana del
mes), la segunda se realiza de manera manual, dado que nuestro servicio inicia el 12 de
abril, se debera generar de manera manual, por lo que se debera dar clic al botén “Crear
reporte” (ver siguiente imagen).
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Nota: Cuando se generan los controles automaticos de horas, estos se generan de lunes a
viernes sin contar los fines de semana, por lo que para aquellos prestadores en los que su
servicio incluya los fines de semana, o si el servicio inicia una o dos semanas después de
iniciado el mes, para un mejor manejo y control de la informacidn, se deberan generar los
reportes de manera manual.

De regreso a nuestro registro manual de control mensual de horas, es importante tener un
calendario a la mano para poder ir registrando las fechas correctas, en programas externos
por lo general estos se apegan en el calendario gregoriano. Para este ejemplo se tomara
como fecha de inicio el 12 de abril (de lunes a viernes), por lo que debemos contar 4
semanas, por lo que el Ultimo dia de la 4 semana semana, es el 7 de mayo.

Dado que es el primer — Maodificar en este campo la
#inico control, se deberd , fecha de inicio del primer Modificar en este
7R dejar el ndmero 1. control mensual de horas campo la fecha de
e « (en apego a la Carta de término del primer
 Editar datos Aceptacion). control mensual
GENERAR REPORTES
Er arConu  nensuai ae Ho dehoras

Informe Bimensual Por fay a la siguiente informacic senerar tu Control Mensual de Horas.

Informe Final ‘
Datos rales Registro de hore

REVISIONES

* Nimero_ e reporte * D¢ _la fecha * A la feche
4 Control de Horas
= Informe Bimensual 13 12/04/2021 | 8 07/05/2021 £
@ Informe Final + Supervisor € Anril 2021 >
) A . ) Lu Ma Mi ¢ Vi Sa Do
© Avisos Lic. Ricardo Ramirez Medi
29 30 31 1 3 4
6 7 8 9 11

il 13 14 15 16 1
19 20 21 22 23 24

e 26 27 28 29 30 1 2
En este apartado se deberd

ingresar el nombre
completo del supervisor o
en su defecto el
responsable del programa.

4 5 6 7 8

Cuando uno da clic al campo
fecha, aparece un recuadro
donde podemos modificar la
fecha.

Por ultimo y cuando uno ya
registré toda la informacién

solicitada en esta ventana,
se deberd dar clic a esta
pestafa



Una vez realizado lo anterior, se visualizara lo siguiente (ver siguiente imagen).

ar Control Mensual de Horas

ona la siguiente informacion para generar tu Control Mensual de Horas.

Pestafia seleccionada
“Registro de horas”
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registrara el horario de
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1
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Como ya se habia mencionado, para este ejemplo se tomara como el primer dia de la
prestacion del servicio el 12 de abril de 2021, de las 10:00 a las 14:00 horas, por lo que
guedaria dicho registro de la siguiente manera (ver siguiente imagen).

Enviar Control Mensual de Horas

Por favor llena la siguiente informacién para generar tu Control Mensual de Horas.

Datos generales Registro de horas

* Horas * Horas anteriores * Horas acumuladas
04:00 ® 00:00 ® 04:00 ®
Agregar hora
Fecha Hora de entrada Hora de salida Eliminar

12/04/2021 B4 10 v . 00 v 14 ~v . 00 v W



Cada control mensual deberd contener en total 20 registros, por lo que se para ingresar el
22 registro, se deberd dar clic al enlace Agregar hora y asi de manera sucesiva hasta que se
completen los 20 registros (ver siguiente imagen)

Enviar Control Mensual de Horas

Por favor llena la siguiente informacion para generar tu Control Mensual de Horas.

Datos gener  para poder ir agregando
mas registros, se debera

* Horas dar clic a este enlace. anteriores * Horas acumuladas
04:00 © 00:00 ® Modificar 04:00 ©
horario de
Agregar ... entrada Modificar
Agregar hora horario de
salida
Fecha Hora de entrada Hora de salida Elimir:

12/04/2021 £ 10 v . 00 4~ 14 ~v . 00 v W

De igual manera, se deberd ingresar la fecha correcta y el horario entrada y salida del 22
registro, realizado lo anterior se visualizardn los campos como se muestra a continuacién
(ver siguiente imagen)

Enviar Control Mensual de Horas

Por favor llena la siguiente informacion para generar tu Control Mensual de Horas.

Datos generales Registro de horas

* Horas * Horas anteriores * Horas acumuladas
80:00 ® 00:00 ® 80:00 ®
Agregar hora El horario de entrada y salida

deberd se idéntico al 1ler

Fecha Hora de entrada Hora de salida registro y asi en lo sucesivo.

12/04/2021 ¢4 10 v . 00 v 14 ~v . 00 v MT

13/04/2021 £8 10 v . 00 v 14 ~v . 00 v W




Una vez capturados los 20 registros nos da un total de 80 horas, lo ultimo que se debera
realizar ubicar en la parte inferior de la ventana el enlace “Enviar reporte” y dar clic (ver
siguiente imagen).

Enviar

Horas anteriores * Horas acumuladas
80:00 ® 00:00 ® 80:00 ®
Agregar hora
Fecha Hora de entrada Hora de salida Eliminar
12/04/2021 (8 10 v . 00 v 14 v . 00 v
: : % Eliminar
13/04/2021 £3 10 v . 00 v 14 v . 00 v
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14/04/2021 £ 10 v . 00 v 14 ~v . 00 v
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‘ : % Eliminar
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22/04/2021 £ 10 v . 00 v 14 ~v . 00 v
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26/04/2021 £8 10 v . 00 v 14 ~v . 00 v
N N % Eliminar
27/04/2021 £8 10 v . 00 v 14 ~v . 00 v
. - % Eliminar
28/04/2021 £A 10 v . 00 v 14 ~v . 00 v
: . % Eliminar
29/04/2021 2 10 v . 00 v 14 ~ . 00 v
* : % Eliminar
30/04/2021 £2 10 v . 00 v 14 ~v . 00 v
. . % Eliminar
03/05/2021 {8 10 v . 00 v 14 ~v . 00 v
: - % Eliminar
04/05/2021 E 10 v . 00 v 14 v . 00 v
. - X Eliminar
05/05/2021 £3 10 v . 00 v 14 v . 00 v
" " % Eliminar
06/05/2021 £ 10 v . 00 v 14 ~ . 00 v
" " % Eliminar
07/05/2021 £8 10 v . 00 v 14 ~v . 00 v
* : % Eliminar
Enviar reporte

Realizado lo anterior, a continuacion se mostrard una ventana como la que se te muestra a
continuacion (ver siguiente imagen).
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De manera posterior y una vez que registres el 22 control mensual, se visualizaran dichos
registros como la imagen que se muestra a continuacién (ver siguiente imagen). Con lo que
ya podras elaborar con ello, el informe bimestral, para ello deberas tener presente la fecha
de inicio del 1er control y la fecha de término del segundo control mensual.

# Inicio
# Inscripcién
GESTIONAR PERFIL

(# Editar datos

GENERAR REPORTES
Control Mensual de Horas
Informe Bimensual

Informe Final

REVISIONES

4 Control de Horas

EE Informe Bimensual

@& Informe Final

O Avisos

Reporte guardado de forma corr - Fecha de inicio

del primer
Ocurri6 un error guardando el e control

mensual.

Control Mens: .1 uc roras

Lista de todos los reportd Jgue haz enviado

Ver De A Horas Estado Accion
n ]
®  12/04/2021 "™ 07/05/2021 80:00

._ld—n—.

®  10/05/2021 I04/06/2021 J80:00 W

Puedes visualizar los
controles mensuales de
horas ya elaborados a través
del siguiente enlace.

Fecha de término
del segundo
control mensual.

Con la fecha de inicio del primer control mensual y la fecha de término del segundo control
mensual, se podra elaborar y registrar nuestro primer informe bimestral, para ello dar clic
al enlace “Informe Bimestral” y se visualizard una ventana como la que se muestra a
continuacion (ver siguiente imagen).
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dltimo Control Mensual de H

Introduce los datos que se te solicitan a continuacién
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muy importante que las horas que reportas coincidan
que enviaste.

* Numero * Periodo in * Periodo fin
1< 12/04/2021 (8 05/06/2021 4
*Horas * Horas anteriores * Horas acumuladas

180:00 ® 00:00 ® 180:00 ©

* Actividades

*Lectura de oficios sobre las comisiones en la que es encargada la diputada
*Apoyo en la elaboracién del primer informe anual de la Diputada

*Gestion de archivos y elaboracion de oficios

*Asistencia a las reuniones de la comisién de cultura y turismo

*Asistencia a la reunion del plan nacional de desarrollo

*Elaboracion de la resefia del plan nacional

*Apoyo en la entrega de libros el distrito de la diputada

*Disefio y elaboracion de los logo ue la diputada usara en sus redes sociales

# Inicio

Enviar Informe

vez realizado lo anterior, se mostrard una imagen como la que se muestra a

Reporte guardado de forma correcta.

Ocurrié un error guardando el registro...
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Actualmente estas inscrito en el siguiente programa de Servicio Social:

Apoyo Parlamentario

Clave del programa: UACM/SS/2021-1 y 2021-1I/137/EXT

Tipo de inscripcién: Servicio Social
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Cabe sefialar que el proceso de revision no es automatico, por lo que cuando registres dos
controles mensuales y elabores con ello el informe bimestral correspondiente, deberas
enviar un mensaje a través de tu correo institucional a la ventanilla de
servicio social de tu plantel de adscripcion, donde solicites su revision.

Por otra parte, es importante sefialar que los controles mensuales de horas e informes no
se podran descargar e imprimir hasta que se encuentren en estado “En servicio”, dicho
estado lo cambia el personal de servicio social de tu plantel de adscripcion, una vez que
estos ya fueron revisados y validados, como se puede observar en la siguiente imagen los
controles de mensuales de horas alin se encuentran en estado “Sin revisién”,

Controles mensuales de
horas aun sin validar, por

RFIL - . lo que aparecen en
) Ocurri6 un error guardando el registro... es oA dD
@ Editar datos estado “Sin revision”.

Control Mensual de Horas

Lista de todos los reportes que haz enviado

# Inicio

& Inscripcién Reporte guardado de forma correcta.

GENERAR REPORTES
Control Mensual de Horas

Informe Bimensual

Informe Final
Ver De A Horas Estado Accién
REVISIONES
8 Control de Horas ®  12/04/2021 07/05/2021 80:00
= Informe Bimensual
@ Informe Final @®  10/05/2021 04/06/2021 80:00

Una vez que el personal de servicio social revise y en caso de no contar con ninguna
observacion, podrd validar dichos reportes cambiando el estado de dichos controles e
informes a estado “Correcto”.

# Inicio

Como se puede observar estos

2 controles mensuales de
horas ya se encuentran
validados, por lo que se

encuentran ya en estado “En
servicio”.

EVISIONES

ff Control de Horas
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Reporte guardado de forma correcta.

Ocurri6 un error guardando el registro...

Control Mensual de Horas

»iodos 10s reportes que haz enviado

Ver De Horas

@ 12/04/2021 07/05/2021 8u.uo

@ 10/05/2021 04/06/2021 80:00

Estado

Cuando se da clic al
botén ”“Administrar”, se
abrird un submenu con
las siguientes opciones
(Ver, Imprimir, Editar y
Eliminar).

Accion
[ Correcto N ——
[ Correcto]

5 Ad stral

Si uno quiere modificar un dato de un control mensual o algin informe, en dicho apartado
debera ubicar el botdn “Administrar” (dar clic) y del submenu que se muestre, se debera
seleccionar la opcion Editar.



Por otra parte y para poder visualizar el contenido de cada control mensual, se deberd dar
clic en en botdn “Administrar”, donde se debera seleccionar la opcidn Ver detalles.

Impresion de los controles de horas e informes

Antes de descargar e imprimir dichos reportes, es importante recalcar que los controles e
informes deberdn estar en estado “Correcto”, ya que de lo contrario no seran validos.

Para poder descargar dichos controles e informes se debera dar clic al botén “Administrar”,
con lo que se abrird un submenu donde se puede realizar una serie de acciones (ver
siguiente imagen).

# Inicio
N Reporte ¢ . .
LRI 1) Cotejar que dichos 2) Ubicar y dar clic al
GESTIONAR PERFI oo, eportes se encuentren botén “Administrar”.
Currio ul
(# Editar datos en estado “Correcto”.
Control Mensual de Horas ContrOI Mensu‘ ‘e Horas
Informe Bimensual Lista de todos los reportes que haz'«. xdo
Informe Final
Ver De A Horas v tado Accién

REVISIONES

£ Control de Horas ®  12/04/2021 07/05/2021 80:00 & Administrar ~

= Informe Bimensual

@ Ver detalles
@ Informe Final @ 10/05/2021 04/06/2021 80:00 Correcto ’

& Imprimir
# Editar

7 @ Eliminar [

O Avisos

3) Ubicar del submenu
que se visualiza, la
opcién Imprimir (dar
clic).

Una vez que uno da clic al boton “Imprimir”, nos dirige a una ventana como la que se
muestra a continuacion (ver siguiente imagen).



UACM

Universidad Auténoma
de la Ciudad de México

CONTROL MENSUAL DE HORAS
Inscripcién: 9748 Numero: 1
Prestador: JUAN CARLOS RODRIGUEZ PEREA N. Control: Supervisor: Lic. Ricardo Ramirez Medina
Periodo del: 12/04/2021 Al: 07/05/2021 Estado:
Horas: Horas anteriores: Horas acumuladas:
80:00 00:00 80:00
Registro de Horas
Fecha Entrada Salida
12/04/2021 10:00 14:00
13/04/2021 10:00 14:00
14/04/2021 10:00 14:00
15/04/2021 10:00 14:00
16/04/2021 10:00 14:00
19/04/2021 10:00 14:00
20/04/2021 10:00 14:00
21/04/2021 10:00 14:00
22/04/2021 10:00 14:00
23/04/2021 10:00 14:00
26/04/2021 10:00 14:00
27/04/2021 10:00 14:00
28/04/2021 10:00 14:00
29/04/2021 10:00 14:00
30/04/2021 10:00 14:00
03/05/2021 10:00 14:00
04/05/2021 10:00 14:00
05/05/2021 10:00 14:00
06/05/2021 10:00 14:00
07/05/2021 10:00 14:00
Firmas
Prestador Supervisor o Jefe Inmediato Responsable del Programa de Servicio Social

Ciudad de México, Distrito Federal a los 31 dias del mes de julio del afio 2021, 21:24:42.
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Nota: Se sugiere que antes de mandar a imprimir se guarde dicho archivo en formato PDF,
para ello en el menu del navegador, seleccionar la siguiente ruta Archivo/Imprimiry en la
opcion Destino cambiar la opcién de impresora a “Guardar como PDF” (ver siguiente
imagen).
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Una vez realizado lo anterior, dar clic a la opcion “Guardar” (ver siguiente imagen).
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Una vez que guardes e imprimas dichos controles e informes, deberas ponerle tu nombre
completo y firma en el apartado Prestador asi como también, deberas recabar los nombres,
firmas del supervisor y/o responsable del programa y sello en caso de que sea un programa
externo.

Validacidon y acreditacion de los controles mensuales de horas e informes

Para validar los controles mensuales de horas e informes (bimestrales y final), dichos
documentos una vez que estos contengan los nombres, firmas y sello en (programas
externos), estos se deberan digitalizar a través de un escaner y se enviaran de manera
adjunta en formato PDF a través de tu cuenta de correo institucional), a la ventanilla de
servicio social de tu plantel de adscripcidn, lo anterior para su revisién (cada archivo no
deberd exceder un tamafio maximo de 2 MB). Por ultimo y en caso de que no haya ninguna
observacion de la documentacion enviada, se cambiara nuevamente el estado de dichos
controles e informes a “Horas entregadas” (ver imagen a continuacion), acreditando con lo
anterior tu avance de horas.
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¢ Inscripcién Reporte guardado de forma correcta.

GESTION |
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(¢ Editar datos R
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REVISIONES

B Control de Horas @  10/05/2021 04/06/2021 80:00

8 Informe Bimensual
@ Informe Final @ 12/04/2021 07/05/2021 80:00

O Avisos

En importante sefalar que para que un expediente se encuentre completo, se deberan
enviar en su momento todos los controles mensuales de horas e informes bimestrales y
final. Por dltimo y dada la presente pandemia, el responsable del programa debera enviar
a la ventanilla de servicio social y al prestador en formato PDF, la Carta de término, con lo
gue y en caso de no contar con ninguna observacién, el personal de la ventanilla de servicio
social cambiara tu expediente de estado “En servicio” a “Finalizado”. Para ello el estudiante
debera contactarse en todo momento a través de su cuenta de correo institucional, con la
ventanilla de servicio social de su plantel de adscripcion quien le informara al respecto. Con
base en lo anterior, se dara inicio a la elaboracion de la Carta de Liberacion, dicho tramite
tarda en promedio 22 dias habiles.



