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NORMAS DE PROCEDiMIENTOS PARA EL PROGRAMA DE EMPLEO DE VERANO
DE LA COMISION INDUSTRIAL DE PUERTO RICO

ARTicULO 1 - BASE LEGAL

Estas Nonnas se adoptan y se promulgan al amparo de la Ley Num. 45 de 18 de abril de 1935,
segun enmendada, conocida como "Ley del Sistema de Compensacion por Accidentes del
Trabaj0" Por 10 que se crea el Programa de Empleo de Verano como beneficio para los
empleados de la Comisi6n industrial de Puerto Rico. Ademas, el mismo se estableci6 en el
Convenio Colectivo para los empleados de la unidad.

ARTicULO 2 - PROPOSITO

Estas Nonnas tienen el proposito de orientar a los empleados de la Comisi6n Industrial de Puerto
Rico sobre los requisitos y procedimientos que deben cumplir para participar del Program a de
Empleo de Verano.

ARTICULO 3 - APLICABILIDAD

La participacion en este programa es apiicable para hijos e hijastros de empleados de In
Comision Industrial de Puerto Rico, que hayan sido incluidos como depcndientes directo en su
seguro medico 0 en su lugar, red amado en las planillas de contribuci6n sobre ingresos del
empleado.

Las disposiciones de estas Normas aplicaran a todos los empleados que ocupen un puesto en las
c1ases comprendidas en el plan de clnsificnci6n de puestos y estructura retributiva para los
servicios de carrera y de confianza de la Comisi6n Industrial de Puerto Rico.

De surgir espacios disponibles, se ocupanin con los nietos y sobrinos, salvaguardando que In
prioridad de empleo sera para los hijos.

ARTiCULO 4 - DEFINICIONES

Los siguientes tenninos 0 frases, segtin se utilizan en las presentes Nonnas, tendnin los
significados que se indican a continuaci6n:

oj ComisiOll - Se refiere a la Comisi6n Industrial de Puerto Rico.

b) Empleado.~ Empleado unionado, no unionado, y de confianza de In Comisi6n Industrial
de Puerto Rico.

c) Empleado de Verano -, j6ven que cum pIe con todos los requisistos para ser nombrado
como empleado de la CIPR durante el periodo que se establezca este programa.

d) Norma.\'- Nonnns del Programa de Empleo de Verano.



e) Ofldlla de Recul'sos HUlIlaIlOS'~Area de Recursos Hurnanos y Relaciones Laboraies de
la Comision Industrial de Puerto Rico.

e) Emp/eo de verallo - Ofrece a los jovenes experiencia de trabajo en donde les pennite
adquirir disciplina y responsabilidad, ademas de aprender a administrar las ganancias de
manera adecuada.

j) Jomada de trabajo - las horas en que el particpante estara laborando en la CIPR. La
misma consta de 7 ~''2homs de Iunes a viemes.

g) Periodo de descanso - minutos de descanso durante la manana y tarde que torna el joven
participante. EI tiernpo consiste en 15 minutos durante la manana y 15 minutos en Ia tarde.

h) Reloj pOllchador - mecanismo de registro de asistencia del ernpleado.

i) Periotlo de gracia - tiernpo extra que se Ie brinda al joven empleado para que registre su
asistencia sin que se Ie descuente de su jonnada regular de trabajo.

j) Normas de Contll/cta tiel Program a criterios establecidos que los jovenes seleccionados
deben cumplir durante el tiempo que est en empleados.

ARTicULO 5 - REQUISITOS PARA PARTICIPAR

1) EI solicitante tiene que ser hijo de empleado 0 hijo del conyugue del empleado que haya
sido incluido como dependiente directo en su plan medico, y de no ser dependiente en el
seguro medico, el empleado debera presentar copia de su planilla de contribucion sabre
ingresos que demuestre que es reclamado como dependiente.

2) Tener entre las edades de 14 a 2 J afios.

3) Completar la Solicitud de Participaci6n que debera ser presentada en la Oficina de
Recursos Humanos acompafiada por una copia de la Tarjeta de Segura Social y el
Certificado de Nacimiento Original del participante, en 0 antes de Ia feeha limite
establecida por In Ofieina. No se aceptanl solicitud pasadn la feeha limite.

4) La solicitud dcbera ser radieada can todos los documentos requeridos. Toda solicitud que
a la feeha limite no este campI eta Ie sera devuelta al empleado y no partieipara del
programa.

ARTicULO 6 - PROCEDIMIENTO

1) EI empleado presentani la en la Oficina de Recursos Humanos acompafiada de los
siguientes documentos en 0 antes de Ia fcella limite establecida.

a) Copia de ia Tarjeta de Seguro Social
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b) Original del Certificado de Nacimiento

2) Todo participante que luego de radicada su solicitud de participacion No este disponible
para eI empleo, debeni notificar a traves de su Padre 0 Tutor cinco (5) dins antes de la
fecha de comienzo de cada sesion ala Oficina de Recursos Humanos. De no notificar a
tiempo, sera motivo para no ser considerado en futuras ocasiones.

3) La Oficina de Recursos Humanos evaluani todus las solicitudes y notificani la decision
tomada al participante, por conducto del padre 0 tutor empleado de Ia CIPR.

4) EI empleado sera responsable de presentarse con el joven participantc el primer dia de
trabajo, pam firrnar el Penniso de Menores del Departamento del Trabajo y Recursos
Humanos, de este ser menor de 18 anos.

ARTICULO 7 - NORIVIAS DE CONDUCTA DEL PROGRAM A

1. La jornada de trabajo sera de 7 'i'i horus comenzando de 8:00 a.m. a 12:00 m. y de 1:00 p.m. a
4:30 p.m. EI periodo para tomar alimentos sera de 12:00m. a ] :00 p.m.

2. Los participantes podnin disfrutar de quince (15) minutos de descanso durante In manana
entre las 9:30 a.m. a 10:30 a.m. y de quince (15) minutos durante la tarde entre las 2 :30 p.m.
a 3:30 p.m. Esto debera ser coordiando con el Supervisor.

3. Los participantes registranin su asistencia en el reloj ponchador asignado al piso donde Sf

encuentra su area de trabajo.

4. Las tardanzas y ausencias en las que incurra el participante se consideranin tiempo no
trabajado, por 10 que se descontan'm de su salaria.

5. Los participantes que por razones de enfermedad se vean imposibilitados de asistir a so
trabajo debenin presentar evidencia medica para continuar participando del programa, no se
repondnin los dias que se ausenten.

6. Bajo ninguna circunstancia el Supervisor podni autorizar que un participante trahaje mas de 7
~/2horas diarias.

7. Se concedeni un periodo de gracia de siete (7) minutos despues de las 8:00 a.m. y siete (7)
minutos despues de Ia I :00 p.m. para el registro de asistencia. De observarse un patron de
tardanzas se procedeni a descontar de su salario.

8. Los participantes seran asignados a un area de trabajo que no guarde reladon ni sea
supervisado por su padre, madre 0 familiar.

9. Una vez asignados a un area de trabajo, los participantes solo podnin ser cambiados per
circunstancias extruordinarias, y para ello debe ser solicitado par escrito a la Oficina de
Recursos Humanos y Relaciones Lnborales. Luego de evaluada la solicitud y de
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recomendarse e1 cambio debe ser aprobada par el (la) Presidente (n) 0 su representante
autorizado.

10. Los participantes son un complemento disponible durante el verano para realizar tareas
adicionales per 10 que no pueden sustituir a los empleados regulares de la Comision
Industrial.

11. Los participantes que mediante 1a reaJizaci6n de sus tareas tengan contacto directo can
documentos medico, legales U otras documentos de lesionados a los cuales servimos, deben
guardar estncta confidencialidad sobre los mismos.

12. EI participante debe ser cortes y respetuoso en todo momento.

13. EI participante debe ser diligente en las encomiendas que se Ie asignen.

14. EI participante no podra abandonar su area de trabajo sin previa autonzacion del supervisor
ni podni interrumpir los trabajos de otros companeros.

15. Los participantes deberim vestirse adecuadamente. A las j6venes no se les pennite el uso de
faldas a menos de dos (2) pulgadas de la rodilla, camisas cortas escotes pronunciados. A los
varones no sc les pennite cl uso de pantalones cortos, ni camisas sin mangas.

16. No se pennite el uso de aretes en los varones y las dam as solo pueden usarlos en las orejas.

17. No se pennite el uso de ehancletas y/o zapatos tipos tennis.

18. No se pennite el uso de telHonos ce1ulares, Internet, juegos, etc. durante hams de trabajo el
uso de MP3 0 IFod debeni ser en un volumen moderado. Cualquier Hamada de emergencia
que el participante necesite hacer debe estar autonzada por su supervisor.

19. Se evaluara el desempeno de cada participante al tinalizar el total de horas de trabajo y se
dani la recomendacion de participaci6n en program a futuro.

20. Todos los participantes estaran sujeto a cumplir con las Normas de Disciplina de la Comision
Industrial de Puerto Rico.

21. De ocurrir algiln incidente relacionado can la conducta como empleado de la CIPR sera
onentado por su supervisor en una primera incidencia. De ocurrirun segundo incidente se Ie
orientani en presencia del familiar que trabaja en la CIPR. De ocumr un tercer incidente sera
suspendido como participante del Program a de Empleo de Verano, 10 que significani que no
podra participar en el programa en futuras ocasiones.

22. El participante que luego de nombrado (a) no se presente a trabajar el dia y horano asignado
o que abandone el Programa sin justa causa y sin previa notificaci6n a la Oficina de Recursos
Humanos y Re1aciones Laborales, no sera considerado en futura ocasion.
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ARTicULO 8 - VIGENCIA

Estas Normas tend ran vigencia inmediala. Las mismas dejan sin efeeto y derogan cualquier Olro
procedimiento anterior relacionado can 10 aqui estipulado.

En San 1uan, Puerto Rico, hoy dia de mayo de 2015.
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