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Guía de elaboración de 

reporte trimestral de 

Servicio Social



Accede a la página www.siiau.udg.mx y haz clic 

en “Administración de Servicio Social”.
1

Ingresa a 

Administración 

de Servicio Social

http://www.siiau.udg.mx


Da clic en Iniciar Sesión.2



Captura tu mismo código y contraseña de 

acceso al Sistema Leo.
3



Da clic en Alumno / Prestador / Listado de Plazas.4



Selecciona tu plaza actual. Al seleccionar, cambiará a 

color azul; luego, haz clic en Reportes Parciales.
5



Llena los datos solicitados, al finalizar da clic en

Crear y tu informe será guardado en el sistema.

Los programas de 

Servicio Social están 

autorizados para prestar 

su servicio social solo 4 

hrs. diarias de lunes a 

viernes u 8 hrs. cada 

sábado y domingo, por lo 

tanto, el máximo de horas 

a reportar cada trimestre 

es de 240 hrs. Nota: Si el 

programa en el cual estás 

asignado es modalidad 

No Presencial deberás 

acordar el total de horas 

a reportar con tu 

receptor.

6



Si tienes inconvenientes al llenar los datos solicitados y no 

logras ver el ícono, selecciona la ventana de Reporte Parcial de 

Actividades con el puntero y deslízate hacia la parte superior 

para localizar el ícono.
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7
Tendrás la opción de modificar tu informe trimestral una vez creado, solo haz 

clic en Crear y luego en Descargar Reporte. 

Imprime el documento, fírmalo en el espacio correspondiente a tu nombre, 

recaba la firma y el sello de tu receptor, y solicita que completen el apartado 

marcado como Llenado por la Dependencia Receptora.

240Trimestral



Una vez que tengas tu informe firmado por ti, lleno por la dependencia 

receptora con la firma y sello, escanealo directamente de un scanner y 

guarda el archivo como PDF con tu nombre seguido del número de reporte, 

un ejemplo: BeatrizChavez1, BeatrizChavez2, etc. (sin espacios intermedios). 

Ingresa de nuevo al Sistema y da clic en Modificar Reporte Parcial.

8

Trimestral 240



Agrega el archivo y da clic en Guardar, asegúrate de 

agregar correctamente el archivo PDF.
9

Trimestral



Si ya no tienes ningún cambio da clic en        Enviar a Revisión 

el Reporte, el estatus de tu informe cambiará de EDICIÓN a 

REVISIÓN.

10

Trimestral 240



Se desplegará un aviso con la leyenda

¡HECHO! Reporte Parcial Modificado Correctamente11

Trimestral 240



Al término de 7 días hábiles deberás ingresar nuevamente y 

revisar si tu informe ha sido VALIDADO o si tienes algún 

comentario para corrección, si es el caso, el Estatus de tu 

reporte aparecerá en EDICIÓN, realiza las correcciones que te 

fueron solicitadas y vuelve a realizar los pasos anteriores para 

que puedas terminar con éxito tu reporte trimestral.

12

Trimestral 240



Elaboración de 

Reporte Final del 

Servicio Social



Selecciona tu plaza actual, una vez seleccionado cambiará a 

color azul, da clic en Reporte Final
1



Llena los datos solicitados, al finalizar da clic en Crear y 

tu Reporte Final de Actividades será guardado en el sistema.2



Si tienes inconveniente al momento de llenar los datos solicitados

y no logras ver el ícono
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E
:

, favor de seleccionar con el puntero

la ventana de Reporte Final de Actividades hasta deslizarlo en la

parte superior y así poder localizar el ícono.



3
Tendrás la opción de modificar tu Reporte Final una vez creado. Solo haz clic en Crear y 

luego en Descargar Reporte Final. 

Imprime el documento, fírmalo en el espacio correspondiente a tu nombre, recaba la firma y el 

sello del titular de la dependencia a través de tu receptor.



Una vez que tengas tu reporte final firmado por ti, firmado y 

sellado por dependencia receptora, escanealo y guarda el 

archivo como PDF con tu nombre seguido de las letras RF, un 

ejemplo: BeatrizChavezRF (sin espacios intermedios). Ingresa 

de nuevo al Sistema y da clic en “Modificar Reporte Final”

4



Agrega el archivo y da clic en “Guardar”,

asegúrate de agregar correctamente el archivo PDF 5



Si ya no tienes ningún cambio da clic en

Final” el estatus de tu informe cambiará de EDICIÓN a REVISIÓN

Se desplegará un aviso con la leyenda.

“Enviar a Revisión el Reporte6



Al término de 7 días hábiles deberás ingresar nuevamente y revisar 

si tu informe ha sido VALIDADO o si tienes algún comentario para 

corrección, si es el caso, el estatus de tu reporte aparecerá en 

EDICIÓN, realiza las correcciones que te fueron solicitadas y vuelve 

a realizar los pasos anteriores para que puedas terminar con éxito 

tu Reporte Final.

7

Trimestral



Si tu Reporte Final ha sido VALIDADO, la Unidad 

de Servicio Social da por terminada la 

prestación del servicio social. Entonces podrás 

continuar con el trámite de la solicitud de la 

Constancia de Término.

Una vez VALIDADO tu reporte recibirás un 

correo electrónico donde se te solicitará la 

documentación necesaria para la expedición de 

la Constancia de Término y dar continuidad al 

trámite de Titulación.



Dudas o Informes:Lic. Beatriz Estela Ponce Chávez 

Email: servicio.social@cugdl.udg.mx 

Teléfono: +52 (33) 3268 8888 ext. 37032
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