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PROPOSITO

Estas Normas son creadas para regir el proceso a seguir para el establecimiento de un
programa para estudiantes interesados en realizar practica de su profesion por medio
de un acuerdo firmado entre la Compafiia de Fomento Industrial y la Universidad en la
que éste estudie.

BASE LEGAL Y REGLAMENTARIA

A

La Ley 188 del 11 de mayo de 1942, segun enmendada, mediante [a cual se crea la
Compania de Fomento Industrial de Puerto Rico.

El Reglamento Interno de la Compafia de Fomento Industrial, segin enmendado,
del 7 de enero de 1858.

REQUISITOS PARA REALIZAR PRACTICA EN LA COMPANIA

Se podran autorizar los estudiantes que sus estudios tengan como requisito de
graduacion una clase para practica, los mismos deberan:

A

B.

completar y entregar la Solicitud para Realizar Practica de Estudios Académicos;
someter acuerdo de [a Universidad con el endoso de seguro;
prueba negativa de dopaje (coordinada y sufragada por CFl),

tener un promedio académico minimo de 2.5, presentar transcripcion de créditos o
notas del afio;

presentar una identificacion con foto;

participar de una orientacién que ofrecerd el Director de la Oficina de Desarrollo
Organizacional y Capital Humano o su representante;

entrevistarse con el Director o Supervisor a cargo de la oficina donde trabajara;
ser estudiante a nivel de Bachillerato o Maestria;

Podran considerarse practicas vocacionales y técnicas, cumpliendo de igual forma
con todo lo estipulado en estas normas.



I, FORMULARIOS UTILIZADOS

V.

ORH-328 Solicitud v Acuerdo para Practica de Estudiante

ORMH-327 Entrevists a Estudiante Solicitante a Practics Estudiantil

ORH-328 Certificacion Aceptacidn a Practica Estudiantil

ORH-329 Hoja de Acuse de Recibo para Estudianies Practicantes

ORHM-330 Carta de Recomendacion a Estudiante Practicante

NORMAS GENERALES

A.

B.

Mantener una conducta y disciplina de acuerdo a las normas, politicas y reglamentos
establecidos en la Compafiia.

Cumplir con el horario de trabajo establecido en la Compafiia. Este se ajustara de
acuerdo a la disponibilidad del estudiante, si se encuentra tomando clases.

RESPONSABILIDAD Y OBLIGACION

A

El estudiante se compromete a realizar las labores que le sean asignadas, en base
voluntaria, sin ninguna remuneracion. Excepto los que pertenezcan al Programa de
Juvempleo de la Oficina del Asuntos de la Juventud, o cualquier otro programa que
le otorgue una remuneracién al estudianie.

. En los casos donde ei estudiante esté dispuesto a realizar una practica estudianti sin

ninguna remuneracion, firmara un acuerdo para realizar practica voluntaria en la
Compafila. De estar interesado en recibir una remuneracién, debe solicitar
directamente el Programa Juvempleo.

. El Supervisor Inmediato del estudiante de practica se compromete a asignarle las

labores que se relacionen con su practica de estudio, auiorizar su Hoja de Asistencia
y evaluario, segun requiera la universidad.

l.a institucion académica (universidad) le proveerd al estudiante cualguier beneficio
que le aplique, ya que la Compafiia sdlo proveera las facilidades para la practica.

. La Compafia se compromete a ofrecer al estudiante ia practica relacionada al area

de estudio gue el estudiante necesita para desarrollar las destrezas y experiencia,
ademas de:

1. prepararle un resumé;
2. entregarte una carta de recomendacion; y

3. a participar del proceso evaluativo establecido por la institucién universitaria.
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F. Mantenemos inscrftos en el Frogramea Juvempleo, o cualguer ofro similar, al cual
podra solicitar el estudiante para recibir remuneracidn, segdn los términos vy
condiciones gue establezca et Programa.

ViILVESTIMENTA

Con el fin de adoptar unas Normas de Vestimenta que propicien un ambiente adecuado
y de buen vestir para el Programa de Juvempleo, ofrecemos los parametros
relacionados con la forma adecuada de vestir, cuyo objetive es mantener ei buen gusto,
armonia y apariencia agradable en nuestro ambiente de frabajo.

Para establecer los limites basicos que regiran las Normas de Vestimenta, es
imprescindible considerar la imagen ptblica de la Cempafia, la naturaleza del trabajo de
cada area, los parametros de seguridad y los derechos de intimidad de los participantes.
Al tomar en consideracion estos factores, se establecen las siguientes guias de
vestimenta para los participantes del Programa de Juvempleo de Verano de la
Compafiia.

Damas

Blusa No se permitira utilizar camisas o blusas sin mangas, con
manguillos de tirillas, salvo cuando se utilicen chaguetas. Tampoco se
permitiran camisas de material transparente o tipo encaje gue se vea a
través de ellas, con escotes bajos (ni de frente ni de espalda) o
cortes mas arriba det ombligo. Esta prohibido el uso de “T-shirts”.

Pantalones Se recomienda el uso de pantalones largos tipo sastre o palazos. No se
permitiran pantalones muy cenfidos al cuerpo, cortes, bermudas, tipo
capri 0 tipo "leggins”. No se permitira el uso de mahones.

Faldas No se permitird el uso de faldas o falda pantalon con el ruedo de dos
(2") pulgadas mas arriba de la rodifla o cefiidas al cuerpo.

Chagueta Es opcicnal el uso de chaguetas estilo sastre, boleros, o “cardigan” de
manga corta o larga.

Vestidos El uso de vestidos seguiran las normas que aplican a las faldas vy
blusas. No se permitiran los escotes bajos, espaldas al descubierto o
muy cefidos al cuerpo.

Caballeros

Camisas Se recomienda el uso de camisas de botones de manga larga o coria,
fipo polo o “sweatar”. No se permitira el uso de material transparente o
gue se vea a través del mismo, cefidas al cuerpo, “T-shirts” o camisas
sin mangas.

Pantalones Se recomienda el uso de pantalones tipo sastre. No se permitira el
uso de pantalones cortos o bermudas, cefiidos al cuerpo, de hacer
gjercicios, 0 mahones.
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Chagueta

Corbata

Medias

ks opcional el uso de chagueta tipo sastre, exceplo para aquelios
estudianies gue, debido a sus funciones, se les requiera su uso.

Es opcional el uso de corbata, excepto para aguelics sstudiantes que,
debido a sus funciones, se les requiera su uso.

Se reguiere el use de medias en todo momento.

Damas v Caballeros

Calzado

Materiales

Sombreros

El calzado adecuado sera de vestir o casual. No se permitird el usc de
pantuflas, zapatos de goma abierios, o tipo “tenis”.

No se recomienda el uso de telas fransparentes, de tipo de hacer
ejercicios, de encaje elastico, algunos estilos de “cotton knits” casuales
o deportivos.

No se permitira el uso de gorras o sombreros durante horas laborables
en el area de trabajo del estudiante, salvo aguelics empieados que,
debido a sus funciones, estén expuestos al sol por largas horas.

Recomendacicnes

Viii. CONBUCTA

A. Los caballeros deberan:

Utilizar las camisas o polos por dentro del pantalén.
Evitar el uso de aretes.
L as damas deberan evitar maquillajes excesivos.

Todo estudiante debe verificar al vestirse que su atuendo esté en
buenas condiciones para su trabajo.

Los participantes chservaran un comportamiento y lenguaje propio, por lo que queda
terminantemente prohibido:

a. Realizar un acto, o usar un lenguaje, amenazante u obsceno.

b. Conducta desordenada en los predios de la Compadia, tales como juegos de mano y
bromas pesadas.

¢. Utilizacidon de bebidas alcohdlicas

d. Utilizacién de narcéticos sin prescripcion medica en horas de trabajo.

e. Cometer o provocar agresiones, peleas o desorden dentro de la Compadia.
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Macer uso no autcrizado de equipo, materiales o propiedad de la Compalia.
g. Susiraer propiedad de la Compafiia.

h. Negarse a recibir érdenes de su Supervisor.

i. Hacer mal uso del edificio de estacionamiento (guiar a exceso de velocidad,
estacionarse en lugares prohibidos y cualquier otra que ap%ique)

j.  Eiusode equipo de musica personal.

X, MEDIDAS DISCIPLINARIAS
Los participantes deberan observar todas las normas establecidas en este documento.
En los casos en que el pariicipante incumpla con las medidas aqui establecidas, podra
ser suspendido de su participacion en el Programa Juvempleo.

X. SOLICITUD DE REVISION DE MEDIDAS DISCIPLINARIAS IMPUESTAS
Los participantes podran solicitar una revision de la decision tomada mediante reunion
con el Supervisor, su represente escolar y el Director de la Oficina de Desarrollo
Organizacional y Capital, esté Gltimo evaluara, analizara y determinara la accion a seguir
y de ser necesario la presentara al Director Ejecutivo.
Las decisiones tomadas por el Director Ejecutivo relacionada con estas normas, seran
finales y contra las mismas no procedera revision u ofro recurso.

K. VIGENCIA

Estas normas enfraran en vigor inmediatamente sean aprobadas por el Director

Ejecutivo.

RECOMENDADOQ:

N 7
¢ Jorge G. Escalera Mufioz, M.P.A
Director

Fecha: wl/s:?/ ,Z/ 5/ vt el ,Qﬁ,o;ré@f

//{/&/ : A{# . Fecha Zr!&(vﬁ ,(Z/CVF/D%)

Lcdo. José L. Ramlrez%{r&/’ i
Director Ejecutivo, Interino

APROBADO:
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