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CENACE

CENTRO NACIONAL DE
CONTROL DE ENERGIA

LINEAMIENTOS PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO SOCIAL,
PRACTICAS, RESIDENCIAS O ESTADIAS PROFESIONALES

Ciudad de México, a 30 de junio de 2017
CONSIDERANDO

I.  Encumplimiento con el Articulo 25 fraccién Il del Estatuto Organico del Centro Nacional de Control
de Energia, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 29 de junio de 2016, en el que faculta
a la Direccion de Administracion y Finanzas a establecer la politica institucional en materia de
seleccion, reclutamiento e induccién, cultura organizacional, administracion del desempefio,
planeacién de capital humano, capacitacién, desarrollo del personal y remuneraciones,
observando la normatividad en la materia, se expiden los siguientes:

LINEAMIENTOS PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO SOCIAL, PRACTICAS
PROFESIONALES Y RESIDENCIAS O ESTADIAS PROFESIONALES

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Primero.- Los presentes Lineamientos son de observancia general para toda la plantilla laboral del Centro
Nacional de Control de Energia, que soliciten Estudiantes de Servicio Social, Practicas Profesionales y
Residencias o Estadias Profesionales y demas personal involucrado en los procesos descritos en el
mismo.

Segundo.- El objeto de los presentes Lineamientos es apoyar a las Instituciones de Educaciéon Media y
Superior en sus programas de Servicios Social, Practicas y Residencias o Estadias Profesionales,
desarrollando experiencia profesional de las y los estudiantes para que en su futuro laboral, contribuyan
al cumplimiento de las metas laborales, asi como crear en el prestador, conciencia de solidaridad y
servicio a la sociedad.

El Programa de Servicio Social, Practicas, Residencias o Estadias Profesionales del CENACE, se plantea
como un espacio para las y los estudiantes que requieren concluir sus créditos académicos, asi como
una fuente alterna para el acceso a nuevos conocimientos en apoyo a las diversas areas administrativas
del Centro Nacional de Control de Energia y sus Gerencias de Control Regional.

Tercero.- Para efectos de los presentes Lineamientos se entendera por:
I.  CENACE: Centro Nacional de Control de Energia.
.  CNMCA: Comisién Nacional Mixta de Capacitacion y Adiestramiento.

lll.  Constancia de término: testimonio escrito que menciona las caracteristicas y aprovechamiento
del servicio desempefiado.

IV. Corporativo: areas administrativas adscritas a la Direccién General y unidades administrativas
con excepcioén de las Gerencias de Control Regional.
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CENACE

CENTRO NACIONAL DE
CONTROL DE ENERGIA

LINEAMIENTOS PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO SOCIAL,
PRACTICAS, RESIDENCIAS O ESTADIAS PROFESIONALES

V. Funcionario publico responsable: aquel titular de drea que ha requerido a un estudiante para
solventar necesidades en su unidad administrativa o Gerencia de Control Regional y es
responsable por su desempeno.

VI. JURH: Jefatura de Unidad de Recursos Humanos.

VIl. Ley: Ley Reglamentaria del articulo 5° Constitucional Relativo al Ejercicio de las Profesiones en
el Distrito Federal.

VIIl.  SUTERM: Sindicato Unico de Trabajadores Electricistas de la Republica Mexicana.

Cuarto.- Los estudiantes provenientes de las Instituciones Académicas de caracter publico o privado que
ingresen a prestar su Servicio Social, Practicas, Residencias o Estadias Profesionales en el CENACE, lo
haran de manera temporal y como requisito previo para obtener el titulo o grado académico
correspondiente, o como complemento para la formacién académica en el caso de las Practicas
Profesionales.

Quinto.- Correspondera a la JURH, autorizar y operar en las oficinas del Corporativo del CENACE, los
programas de Servicio Social, Practicas, Residencias o Estadias Profesionales; en las Gerencias
Regionales de Control, le correspondera a la Subgerencia de Administracién y Finanzas administrar el
citado programa.

En el caso de solicitudes provenientes de hijos de trabajadores activos o jubilados sindicalizados, la JURH
de manera conjunta con la Representacion Sindical del SUTERM atenderan las solicitudes de
conformidad con lo establecido en el Contrato Colectivo de Trabajo.

La JURH procedera a registrar y difundir los Programas de Servicios Social, Practicas, Residencias o
Estadias Profesionales, asi como validar los tramites inherentes a los mismos.

Sexto.- El compromiso de prestacion de Servicio Social, Practicas, Residencias o Estadias Profesionales
se formalizara por escrito, mediante carta de aceptacién expedida por el JURH o Subgerente de
Administracion y Finanzas, al titular del area de Servicio Social de la Institucién Educativa con la que se
tenga convenio, registro de programa o solicitud de estudiantes; no generando obligaciones de tipo laboral
para el CENACE vy los estudiantes durante o con posterioridad a la realizacién del mismo.

Séptimo.- Solo se liberara el Servicio Social que senala el articulo 91 del Reglamento de la Ley, a
trabajadores del CENACE que sean titulares de una plaza autorizada y que cuenten con un afio minimo
de antigiedad en el CENACE, para ello, deberan cumplir los requisitos de porcentaje de créditos
académicos solicitados por la Institucion Educativa correspondiente.

Octavo.- Para iniciar el Servicio Social, todos los estudiantes deberan comprobar previamente haber
cubierto el 70% de los créditos académicos para el caso de Licenciatura o el 50% para el caso de nivel
técnico o los previstos en el programa de estudios correspondiente, dicha comprobacién la debera
proporcionar la Institucién Educativa donde el interesado esta cursando sus estudios.

Noveno.- El funcionario responsable en la Unidad Administrativa o en la Gerencia Regional de Control,
debera supervisar que durante el proceso de Servicio Social, Practicas, Residencias o Estadias
Profesionales, no exista, ni podra establecerse relacion de trabajo entre el Estudiante y el CENACE.
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Los estudiantes durante su estadia en el CENACE no podran realizar trabajo alguno con algun
participante del Mercado o Distribuidor.

Decimo.- Para solicitar la incorporaciéon de los estudiantes de Servicio Social, Practicas, Residencias o
Estadias Profesionales, se efectuara a través del Anexos 1 o 1A, debidamente requisitado por el titular
de la Unidad Administrativa solicitante.

Decimoprimero.- No se efectuara ningun tramite para la realizacion de Servicio Social, Practicas,
Residencias o Estadias Profesionales, si no se cuenta con la Solicitud debidamente requisitado por el
area solicitante.

Decimosegundo.- El titular de la Unidad Administrativa a la que se le asigne el estudiante de Servicio
Social, Practicas, Residencias o Estadias Profesionales, es el encargado de dotarlo de los implementos
necesarios para el desemperio de sus funciones, asi como de controlar y reportar la asistencia del mismo
a la JURH o Subgerencia de Administracion y Finanzas.

Decimotercero.- Las Unidades Administrativas y Gerencias de Control Regional del CENACE contaran
con un numero autorizado de estudiantes por la JURH para Servicio Social, Practicas, Residencias o
Estadias Profesionales, si por algun proyecto especial requieren una mayor cantidad de estudiantes,
deberan enviar solicitud por escrito a la JURH debidamente justificada.

El nUmero de estudiantes autorizados estaran sujetos al proyecto y actividades a realizar, y se considerara
la disponibilidad de lugares y equipos de computo en cada Unidad Administrativa.

Decimocuarto.- Los estudiantes de Servicio Social, Practicas, Residencias o Estadias Profesionales, por
ningun motivo podran tener acceso a informacion reservada o confidencial de las unidades administrativas
en las que se encuentren asignados, dado lo anterior, el jefe inmediato supervisara y sera responsable
de las actividades desempenadas por el estudiante

] CAPITULO II
DEL SERVICIO SOCIAL PRACTICAS, RESIDENCIAS O ESTADIAS PROFESIONALES

Decimoquinto.- Se comprende por Servicio Social como la realizacion obligatoria de actividades
temporales, que en beneficio de la sociedad se debe ejecutar como estudiante de una carrera técnica o
profesional, con la finalidad de que se apliquen conocimientos obtenidos durante la formacién académica.

Decimosexto.- El Servicio Social debera realizarse durante un tiempo no menor de seis meses, ni mayor
de dos anos, cubriendo un total minimo de cuatrocientas ochenta horas, distribuidas en cuatro horas
diarias de lunes a viernes, salvo que la Institucion Educativa exija un mayor nimero de horas.

Las Practicas, Residencias o Estadias Profesionales deben realizarse por un tiempo no menor a tres
meses, ni mayor a seis meses, cubriendo un minimo de doscientas cuarenta horas y un maximo de
cuatrocientas ochenta horas, distribuidas en cuatro horas diarias de lunes a viernes, salvo que la
Institucién Educativa exija un mayor nimero de horas.

No se computara en el término anterior el tiempo que por enfermedad u otra causa grave, el estudiante
permanezca fuera del lugar en que deba prestar el Servicio Social, tal y como lo sefala la Ley, capitulo
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VII, art. 52 al 60, Reglamento para la Prestacion de Servicio Social de los estudiantes de las Instituciones
de Educacién Superior en la Republica Mexicana, capitulo Il, articulo 9° y 10, Reglamento de la Ley,
capitulo VIII, articulo 85 al 93.

Decimoséptimo.- Para que la duracion de la prestacion de Servicio Social, Practicas, Residencias o
Estadias Profesionales tenga validez, debera ser continua.

Se entiende por discontinuidad, cuando sin causa justificada se deja de asistir al centro de trabajo por
quince dias durante seis meses o cinco dias seguidos, en cuyo caso amerita la anulacién del Servicio
Social, Practicas, Residencias o Estadias Profesionales.

Cuando exista discontinuidad del Servicio Social, Practicas, Residencias o Estadias Profesionales, y se
quiera continuar con la prestacion del servicio, podra reiniciarse sin tomar en cuenta las horas cubiertas
antes de la ausencia, siempre y cuando el estudiante presente por escrito la justificacion de la misma y
sea validada por la JURH.

Decimoctavo.- Los estudiantes podran contar con apoyo econémico de acuerdo con la disponibilidad
presupuestal con la que cuente el CENACE para este concepto, el importe sera establecido mediante
oficio-circular emitido por el Director de Administracion y Finanzas y el SUTERM.

Decimonoveno.- Los estudiantes tendran igualdad de oportunidades para realizar el Servicio Social,
Practicas, Residencias o Estadias Profesionales dentro del CENACE, sin considerar, sexo, preferencia
sexual, origen étnico, nacionalidad, ideologia o cualquier otra circunstancia que pudiera considerarse
discriminatoria.

Vigésimo.- Al término del Servicio Social Practicas, Residencias o Estadias Profesionales, se entregara

al estudiante, un testimonio por escrito en el que se mencionen las caracteristicas de las practicas o
servicio realizado asi como el nivel de aprovechamiento demostrado (Anexo 2).

CAPIiTULO Il ]
DE LOS DERECHOS DE LAS Y LOS ESTUDIANTES DE SERVICIO SOCIAL, PRACTICAS,
RESIDENCIAS O ESTADIAS PROFESIONALES

Vigésimo Primero.- Son derechos de las y los estudiantes de Servicio Social, Practicas, Residencias o
Estadias profesionales:

I.  Realizar y desarrollar actividades que sean acordes a su formacién académica;

. Ser informado por el titular de la Unidad Administrativa, de las actividades que desarrollara, los
dias y el horario en el cual realizar4 el Servicio Social, Practicas, Residencias o Estadias
Profesionales;

Il.  Ser tratado con respeto por parte del jefe inmediato y los compafieros de trabajo, y

IV.  Contar con un lugar de trabajo asi como material indispensable para realizar sus actividades.
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PRACTICAS, RESIDENCIAS O ESTADIAS PROFESIONALES

CAPITULO IV

DE LAS OBLIGACIONES DE LAS Y LOS ESTUDIANTES DE SERVICIO SOCIAL, PRACTICAS,

RESIDENCIAS O ESTADIAS PROFESIONALES

Vigésimo Segundo.- Son obligaciones de las y los estudiantes de Servicio Social, Practicas, Residencias
o Estadias Profesionales:

VI.

VII.

VIII.

Entregar la documentacion que solicite la JURH o Subgerencia de Administracion y Finanzas;

Cumplir puntualmente con las actividades y horario acordados firmando el Reporte Mensual de
Actividades (Anexo 3) correspondiente;

Respetar a sus superiores y companeros de trabajo;

Ser responsable de la documentacion, objetos y valores que se le confieren para la realizacién de
las actividades;

Abstenerse de realizar actividades distintas a las asignadas dentro del horario de la prestacion del
Servicio Social, Practicas, Residencias o Estadias Profesionales;

Entregar a la JURH o Subgerencia de Administracion y Finanzas, el Reporte Mensual de
Actividades (Anexo 4) debidamente requisitado, dentro de los siguientes cinco dias habiles de
haber concluido el mes;

Acudir en forma inmediata a la JURH o Subgerencia de Administracion y Finanzas que lo contacto,
cuando sea requerido;

Portar la credencial que lo acredita como Estudiante, durante el tiempo que permanezca en las
instalaciones del CENACE;

Solicitar al Funcionario Publico Responsable y con anticipacién del caso, permiso debidamente
justificado para ausentarse de una hora, a no mas de cuatro dias habiles consecutivos de la
prestacion del Servicio Social, Practicas, Residencias o Estadias Profesionales, mismo que podra
elaborarse mediante escrito simple;

Los estudiantes no deberan incurrir en las faltas que se mencionan a continuacion, ya que de lo
contrario causara baja y no se proporcionara constancia por el periodo o lapso que haya realizado:

Incumplimiento de funciones asignadas;

Impuntualidad recurrente y sin causa justificada en el horario asignado;

Ausentarse de sus actividades sin el permiso correspondiente;

Alterar o modificar documentacion oficial;

Utilizar el nombre o logotipo del CENACE asi como los datos de algun servidor publico de
la institucién, sin previa autorizacion;

Distraer a sus companieros de labores en platicas o actividades que no tengan relaciéon con
el trabajo;

Ausentarse de sus labores, por cinco dias habiles consecutivos;

Interrumpir la prestacién del Servicio Social o Practicas Profesionales, por mas de quince
dias discontinuos, en un periodo de seis meses, y

©oo oo
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i.. Cambiarse de area asignada sin previo consentimiento del titular de la Unidad
Administrativa, y por escrito de la JDRSC.

Por ningun motivo el estudiante de Servicio Social Practicas, Residencias o Estadias
Profesionales podra permanecer en las instalaciones del CENACE, una vez concluido el objetivo
de su presencia en la Institucion.

CAPITULO V
DE LOS REQUISITOS

Vigésimo Tercero.- Los titulares de las Unidades Administrativas deberan hacer llegar la solicitud de los
estudiantes de Servicio Social, Practicas, Residencias o Estadias Profesionales conforme al Anexo 1 a la
JURH o Subgerencia de Administracion y Finanzas debidamente requisitada.

Vigésimo Cuarto.- Todo estudiante de Servicio Social, Practicas, Residencias o Estadias Profesionales,
deberan presentar los siguientes documentos, los cuales tendran que ser verificados previamente, por la
JURH o Subgerencia de Administracién y Finanzas:

l. Para iniciar el Servicio Social:

a. Constancia de Estudios y/o Historial académico del 70% de créditos de la Licenciatura o 50%
de Nivel Técnico, debidamente validada por la Institucién Educativa;

b. Testimonio de buena conducta expedido por la Institucién Educativa.

c. Carta de Presentacién de la Institucion Educativa, indicando el nimero de horas que se
deberan cubrir;

d. Copia de la credencial de elector y credencial de la Institucién Educativa de procedencia, con
fotografia y firma del estudiante;

e. Copia de constancia de afiliacion a alguna institucién de Seguridad Social.

f. Copia de comprobante de domicilio, y
2 fotografias tamafo infantil.

1. Para iniciar las Practicas Profesionales:

a. Carta de Presentacion de la Institucion Educativa, indicando el niumero de horas que se
deberan cubrir;

b. Constancia de Estudios y/o Historial académico, minimo del 50% de créditos de la Licenciatura
o Nivel Técnico, debidamente validada por la Institucion Educativa y/o constancia de término
de estudios;

c. Copia de la credencial de elector y/o credencial de la Institucidon Educativa de procedencia, con

fotografia y firma del estudiante;

2 fotografias tamafio infantil, y

e. Comprobante de domicilio.

=L

1R Para iniciar la Residencia o Estadia Profesional:

h. Constancia de Estudios y/o Historial académico del 70% de créditos de la Licenciatura,
debidamente validada por la Institucién Educativa;
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i. Testimonio de buena conducta expedido por la Institucion Educativa.

j. Carta de Presentacion de la Institucion Educativa, indicando el nimero de horas que se
deberan cubrir;

k. Copia de la credencial de elector y credencial de la Institucién Educativa de procedencia, con
fotografia y firma del estudiante;

I. Copia de constancia de afiliacion a alguna institucién de Seguridad Social.

m. Copia de comprobante de domicilio, y

2 fotografias tamafo infantil.

=

CAPITULO VI
DEL REGISTRO DE SOLICITUDES PARA HACER SERVICIO SOCIAL, PRACTICAS, RESIDENCIAS
O ESTADIAS PROFESIONALES

Vigésimo Quinto.- En el Corporativo la JURH, y en las Gerencias Regionales estara a cargo del
Departamento de Recursos Humanos como el area responsable de recibir y canalizar al candidato a
través de una entrevista, tomando en cuenta las caracteristicas y habilidades, asi como sus cualidades,
para saber si cuenta con el perfil deseado por el area solicitante para realizar las actividades que le sean
asignadas.

Vigésimo Sexto.- Las Unidades administrativas del Corporativo del CENACE, asi como las Gerencias
de Control Regional, deberan hacer la solicitud mediante oficio a la JURH o Subgerencia de
Administracién y Finanzas de los estudiantes de Servicio Social Practicas, Residencias o Estadias
Profesionales, cuando requieran para un proyecto, programa o actividad.

Vigésimo Séptimo.- El estudiante debera asistir a una entrevista con el titular de la Unidad Administrativa
solicitante, quien sera el responsable de su aceptacion, misma que debera ser enviada tanto a la
Institucién Educativa como a la JURH o Subgerencia de Administracién y Finanzas mediante el Anexo 5.

CAPITULO VI
DE LA ACEPTACION

Vigésimo Octavo.- Al momento de ser aceptado el estudiante de Servicio Social, Practicas, Residencias
o Estadias Profesionales, se elaborara la carta de aceptacion o formato equivalente, dirigido al titular de
la Instituciéon Educativa, firmado por la JURH en el Corporativo, y por la Subgerencia de Administracion y
Finanzas en las Gerencias Regionales, en la que se especificara la fecha de inicio y de término del
Servicio Social Practicas, Residencias o Estadias Profesionales, asi como los demas requisitos
particulares de informacion solicitados por la Institucion Académica correspondiente. La carta se
entregara al estudiante para el tramite con su Institucion Educativa (Anexo 5).

CAPITULO IX )
DEL CAMBIO DE AREA DE ASIGNACION

Vigésimo Noveno.- En caso de ser necesario, la JURH a peticién por escrito del responsable del area
asignada al Estudiante, podra realizar el cambio de area, previo consentimiento del titular de la Unidad
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Administrativa a la cual se cambiara, siempre y cuando, exista causa debidamente justificada por parte
del Estudiante o del responsable del area inicialmente asignada.

CAPITULO XI
DE LA BAJA

Trigésimo.- En caso de que algun Estudiante cause baja a solicitud de la Unidad Administrativa, el area
responsable deberéa informar a la JURH o Subgerencia de Administracién y Finanzas en un plazo no
mayor a cinco dias habiles los motivos de la baja.

En caso de ser baja voluntaria, el Estudiante debera dirigir un escrito al responsable directo, en formato
libre, indicando la causa de la baja; dicho escrito, debera ser enviado a la JURH o Subgerencia de
Administracion y Finanzas para ser integrado en el expediente.

CAPITULOX
DE LOS APOYOS ECONOMICOS

Trigésimo Primero.- E| CENACE convendra con el SUTERM anualmente, el importe de la ayuda que se
otorgue para estimular a los estudiantes durante su servicio social, practicas, residencias o estadias
profesionales.

] CAPITULOXI
DE LA LIBERACION DEL SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS PROFESIONALES

Trigésimo Segundo.- Con base al registro de actividades y horas realizadas, al término de la prestacion,
para el Corporativo, la JURH y en las Gerencias Regionales la Subgerencia de Administracion y Finanzas
emitiran la “Constancia de Término de Servicio Social, Practicas, Residencia o Estadias Profesionales”
(Anexo 6).

, CAPITULO XII
DE LA LIBERACION DEL SERVICIO SOCIAL DE PERSONAL DEL CENACE

Trigésimo Tercero.- La liberacién del Servicio Social de personal del CENACE, se fundamenta en el
Articulo 91 del Reglamento de la Ley, el cual establece que los Profesionistas Trabajadores de la
Federacién y del Gobierno de la Ciudad de México, no estan obligados a prestar ningun Servicio Social
distinto al desempefio de sus funciones, por lo que el Trabajador de Servicio Social debera contar con un
minimo de 1 afo de antigliedad en el CENACE.

Dado lo anterior, el tramite de liberacidén consistira en presentar la siguiente documentacion:

I.  Constancia de Estudios de nivel Licenciatura 70% de créditos cubiertos o nivel Técnico con el 50%
de créditos cubiertos, debidamente validada por la Institucién Educativa;
Il.  Copia de los ultimos cuatro talones de pago;
Ill.  Constancia laboral del CENACE, y




CENACE

CENTRO NACIONAL DE
CONTROL DE ENERGIA

LINEAMIENTOS PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO SOCIAL,
PRACTICAS, RESIDENCIAS O ESTADIAS PROFESIONALES

IV.  Original y copia por ambos lados de la credencial del trabajador.
CAPITULO XIll
DE LA INTERPRETACION

Trigésimo Cuarto.- La JURH, en el &mbito de su competencia, sera la encargada de interpretar y difundir
los presentes Lineamientos.

TRANSITORIOS

PRIMERO. Los presentes Lineamientos deberan publicarse en la pagina de internet del CENACE vy
difundirse a todo su personal, a través del correo electrénico institucional.

SEGUNDO. Los presentes Lineamientos entraran en vigor al dia siguiente de su publicacion en la pagina
de internet del CENACE.
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CENACE o ANEXO 1

Solicitud de Servicio Social, Practicas, Residencias o Estadias Profesionales

Practicas Servicio Practicas ~ Estadias
Profesionales D Social D Profesionales Profesionales

+ Datos personales del(la) estudiante:

Nombre(s) y apellidos:

Sexo: H M I:I

Domicilio:

Email: Tel

+ Datos escolares del(la} estudiante:
Nombre de la Escuela:

Carrera o profesion:

Uttimo grado acreditado:

Promedio General de calificaciones:
Nimero de matricula o cuenta:

+ Datos del responsable de practicas profesionales, servicio social, residencias o estadias de |la escuela:

Nombre completo:
Puesto:
Email: Tel

* Datos del areay periodo de asignacién:(Para ser llenado porel érea)

Area asignada: Clave presupuestal:

Nombre del responsable del érea:
Puesto: Tel:

Email del responsable del area:

Nombre del proyecto, programa o actividad a realizar por el{la) estudiante:

Total de horas: Meses: Horario:
Fecha deinicio; ____ = Fecha de termino® -
Ciudad de México a;— .. de — del
Solicitante: Vo .Bo.
Nombre y firma del(la) estudiante Nombre y firma del{la} titular del

centro de trabajo

Direccion de Administracion y Finanzas
Subdireccion de Administracion
Jefatura de Unidad de Recursos Humanos




CENACE
CENT RO NACIONAL B L%
CORTROL DF ENTRG (A

ANEXO 1A

Solicitud de Servicio Social, Practicas, Residencias o Estadias Profesionales

Practicas Servicio Practicas Estadias
Profesionales D Social D Profesionales D Profesionales

+ Datos personales del(la) estudiante:

Nombre(s) y apellidos:

Sexo: H D M D

Domicilio:

Email: Tek

+ Datos escolares del(la) estudiante:
Nombre de la Escuela:

Carrera o profesion:

Ultimo grado acreditado:

Promedio General de calificaciones;
NOmero de matricula o cuenta:

« Datos del responsable de practicas profesicnales, servicio social, residencias o estadias de la escuela:

Nombre completo:
Puesta:

Email: Tek

» Datos del areay periodo de asignacion:(Para ser llenado porel drea}

Area asignada: Clave presupuestal:

Nombre del responsable del drea:
Puesto: Tel

Email del responsable del area:

Nombre del proyecto, programa o actividad a realizar por el(la} estudiante:

Total de horas: Meses: T
Fechadeinicio: Fecha de termino. .. ~
Ciudad de México a; .de o [
Solicitante: Vo .Bo. Vo Bo.
Nombre y firma del{la) estudiante Nombre vy firma del{la) titular del Nombre y firma del representante
centro de trabajo del SUTERM en el CENACE

Direccion de Administracion y Finanzas
Subdireccion de Administracion
Jefatura de Unidad de Recursos Humanos
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OrYEEN B ENERGEA

de Estudiante

Reporte por el Desempeiio

ANEXO 2

Nombre completo del Estudiante:

Fecha de evaluacion:

dia/mes/ano

Nombre del Lugar de Trabajo :

de acuerdo a la siguiente escala:
1-3: Pésima 4-5: Mala 6-7: Regular 8-9: Buena 10: Excelente

Nota: Puede llenarlo en computadora o a mano

INSTRUCCIONES: Con la finalidad de medir el grado de satisfaccion e identificar
las competencias, aptitudes y actitudes de ellla estudiante califique los aspectos

Calificacion

1. Su perfil profesional fue:

2. Su actitud fue:

3. Su trabajar en equipo fue:

4. Su iniciativa fue:

5. El cumplimiento de sus actividades fue:

6. Su puntualidad fue:

7. Su liderazgo fue:

8. Su comunicacion oral fue:

9. EIl Espacio Académico donde se formé es:

10. ¢ Qué sugiere para mejorar la formacion de el/la Estudiante?

Nombre completo, firma de el/la responsable del Centro de Trabajo (Area)

Direccion de Administracion y Finanzas
Subdireccion de Administracion
Jefa_tura de Unidad de Recursos Humanos




CENACE

= Reporte Mensual de Actividades ANEXO 3
Gy 03, D EaG T de Estudiante
Datos de el/la Estudiante Informe mensual No. () Informe final ( ) "
Nombre(s): Apellido paterno: Apellido materno:
No. de cuenta: Carrera:
Nombre del Lugar de Trabajo:
| i =
Periodo: Del: de de al: de de | il PR EN T Bl
- fecha:
Actividades sobresalientes y observaciones, cuando proceda.
Nombre completo Firma

Estudiante

Responsable del Centro de Trabajo

Responsable de servicio social, con sello de la Institucion Educativa

Direccion de Administracion y Finanzas
Subdireccion de Administraciéon
Jefatura de Unidad de Recursos Humanos

Anverso




ANEXO 3

clogré un impacto social? Si, No ;Por qué?

ilLogré un impacto académico? Si, No ;Por qué?

¢Qué resultados y/o beneficios obtuve? (personales y para la dependencia receptora)

Vo.Bo. de ellia asesor/a o tutor/a académicola de ellla prestador/a:

Grado académico y nombre completo:

Correo electronico: Firma

Reverso

Direccion de Administracion y Finanzas
Subdireccion de Administracién
Jefatu[a de Unidad de Recursos Humanos




CENACE | {8
T NS R NACTONAL B \ ’ ANEXO 4

CONTROL I INERHA

Informe de Servicio Social, Practicas profesionales, Residencias y Estadias profesionales

Gerencia/Area:

Estudiantes Estudiantes Estudiantes Estudiantes Total de Cost
Tipo activos del aceptados en el liberados en el dados de baja en estudiantes osto I
mes anterior mes anterior mes el mes activos mensua
Practicas =
profesionales *) ) ) =)
Servicio social (+) (-) (-) (=)
Residencias =
profesionales *) ) ) (=)
Estadias =)
profesionales (*) ) : ) =)
Total
(+) () (=) (=)
Elaboro Autorizé
Nombre y firma del(la) Jefe(a) de Unidad de Nombre y firma del (la) Titular del Centro de
Recursos Humanos Trabajo (Area)

Direccion de Administracion y Finanzas
Subdireccion de Administracion
Jefatura de Unidad de Recursos Humanos




ANEXO 5

CENACE

COMEROL U POIERGE

Carta de Aceptacion de Servicio Social, Praticas, Residencias o Estadias
Profesionales

......... Fecha:

(INSTITUCION EDUCATIVA)

PRESENTE

El Centro Nacional de Control de Energia como institucion comprometida con el desarrollo
del pais y fortalecimiento de la vinculacién con los diferentes sectores, otorga la presente a
el/la C. - Nombre - - A. Paterno - - A. Materno - de la - Carrera - con niumero de cuenta
0000000, quien cumple con los requisitos necesarios para realizar su servicio social en
(lugar) iniciando (fecha).

El/La Estudiante debe cubrir un minimo de 480 horas distribuidas en un periodo no menor a
6 meses ni mayor a 2 aios, desarrollando actividades preferentemente acordes con su perfil
profesional y nivel académico, respetando los convenios y/o acuerdos establecidos entre
ambas partes.

Por lo anterior, el Estudiante debera validar el cumplimiento del Servicio Social, con los
informes mensuales y el final, asi como la carta de terminaciéon y evaluacién de las
actividades realizadas.

Se les notifica que durante el proceso de Servicio Social, no existe, ni podra establecerse
relacion de trabajo entre el Estudiante y el CENACE, y consecuentemente no podran realizar
trabajo alguno con algun participante del Mercado Eléctrico o Distribuidor.

Sin otro particular, reciba un cordial saludo.

Atentamente,

Jefe de Unidad de Recursos Humanos
Centro Nacional de Control de Energia

Direccion de Administracion y Finanzas
Subdireccion de Administracion
Jefatura de Unidad de Recursos Humanos
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ANEXO 6

Constancia de Término de Servicio Social, Practicas, Residencias o Estadias
Profesionales

Fecha:

(INSTITUCION EDUCATIVA)

PRESENTE

Por medio del presente, me permito informarle que el/la C. - Nombre - - A. Paterno - - A.
Materno - de la - Carrera - con numero de cuenta o matricula 0000000, termind
satisfactoriamente su Servicio Social o Practicas Profesionales en el Centro Nacional de
Control de Energia, en el programa “------- ” durante un periodo comprometido del dia — de --
---- de 201- al — de ----- de 201-, cubriendo un total de ------ horas de Servicio Social,
Practicas, Residencias o Estadias Profesionales.

Sin otro particular, reciba un cordial saludo.

SELLO

Atentamente,

Jefe(a) de Unidad de Recursos Humanos
Centro Nacional de Control de Energia

C.c.p.- Jefe de Unidad de Recursos Humanos del CENACE. Presente.

Direccion de Administracion y Finanzas
Subdireccion de Administracion
Jefatura de Unidad de Recursos Humanags






