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I.  INTRODUCCION

La Politica de Pasantias del Fondo Solidario para la Familia Microempresaria
(FOSOFAMILIA), estad integrada por un conjunto de directrices y procedimientos
establecidos para regular la realizacién de pasantias en la institucion, por parte de
estudiantes o egresados de entidades de educacion superior, y delimitar el marco de
actuaciéon de los involucrados en el desarrollo de dicha actividad, que se realiza en
beneficio del FOSOFAMILIA y de los pasantes, cuya participacion a su vez contribuira al
desarrollo profesional de los estudiantes, permitiéndoles aplicar sus conocimientos

tedricos y adquirir experiencia laboral mientras completan sus estudios.

Il.  OBJETIVO

El objetivo de esta Politica es establecer las directrices para la realizacion de pasantias en
el FOSOFAMILIA, asegurando que tanto los pasantes como la institucién se beneficien de

esta experiencia, promoviendo un entorno de aprendizaje y desarrollo continuo.

Il ALCANCE

Esta Politica aplica a todos los estudiantes de instituciones de educacién superior que
hayan completado al menos el 75% de su carrera universitaria o egresados y que deseen

realizar una pasantia en el FOSOFAMILIA.
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IV. DEFINICIONES

Pasante: Estudiante activo que haya completado al menos el 75% de su carrera técnica

O superior, 0 egresados de una institucion educativa.

Pasantia: Actividad estrictamente de cardcter formativa, de capacitacion y de

ensefianza, para completar los conocimientos tedricos del estudiante.
Institucion Educativa: Centro de estudio de nivel técnico o superior.
Tutor: Responsable de supervisar y evaluar el desempefio del Pasante.

Carta Compromiso: Documento mediante el cual se individualiza el compromiso del

Pasante con el Fondo Solidario para la Familia Microempresaria.

V. BASE LEGAL

a. La Reforma a la Ley de Creacion del Fondo Solidario para la Familia
Microempresaria (FOSOFAMILIA), cita en el Articulo 21: Son atribuciones del
Consejo Directivo, literal c) "Aprobar las normas, politicas y procedimientos

administrativos necesarios”.

b. El Reglamento de La Ley de Creacion del Fondo Solidario para la Familia
Microempresaria en su Articulo 40, establece: Son atribuciones del Consejo
Directivo, literal d) "Aprobar las normas administrativas necesarias” y en su Articulo
41, literal d) "Autorizar los Reglamentos Internos de Trabajo, de crédito e

Inversiones y otros necesarios para el buen funcionamiento de la Institucion”.

Politica de Pasantias del
FOSOFAMILIA
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VI.  REQUISITOS PARA LOS PASANTES

El postulado debera de cumplir los siguientes requisitos:

a) Curriculo vitae actualizado

b) Fotocopia de Documento Unico de Identidad

c) Serestudiante activo de una institucion de educacion superior, habiendo cursado
al menos el 75% de la carrera técnica, universitaria o poseer carta de egresado.

d) Presentar un récord académico que refleje un rendimiento superior o igual a 7.0

e) Presentar una carta de recomendacion de un profesor o tutor academico.

VIl. RECLUTAMIENTO Y SELECCION

a. El proceso de recoleccion de hojas de vida se realizara a traves de los canales

digitales establecidos o presentacion de su curriculo en la Unidad de Talento
Humano del FOSOFAMILIA.

b. Los interesados deberan de enviar su curriculo, anexando carta de
recomendacion extendida por un profesor del centro de estudios.

c. El proceso de seleccion lo realizara la Unidad de Talento Humano en
coordinacion con la Unidad solicitante, de acuerdo con la idoneidad del candidato
en relacion con las funciones a realizar.

d. Las personas que deseen realizar pasantias en el FOSOFAMILIA deberan participar
en el proceso de evaluaciones correspondientes y entrevistas con la Unidad de

Talento Humano y Unidad solicitante.

e. La Unidad de Talento Humano enviara a travées de Memorandum a Presidencia
Ejecutiva del FOSOFAMILIA un resumen por candidato, en el que incluira los
- resultados obtenidos, formulario de entrevista y curriculo para la toma de decision

del candidato seleccionado a cubrir la pasantia.
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La Unidad de Talento Humano notificard al candidato seleccionado para cubrir la
pasantia, la fecha a partir la cual se incorporara a realizar su pasantia en el FOSOFAMILIA,
proporcionando las indicaciones necesarias y la documentacion que debera presentar,

siendo esta:
a) Fotocopia de DUI
b) Fotografia reciente
c) Tipeo de Sangre
d) Fotocopia de ultimo Titulo Académico
e) Solvencia Extendida por la Policia Nacional Civil
f) Solvencia de Antecedentes Penales
g) Dos referencias personales

h) Partida de Nacimiento

Los estudiantes que sean aceptados como pasantes, deberan suscribir Carta
Compromiso en la que aceptan las condiciones bajo las cuales desarrollaran sus
pasantias y completar los formularios establecidos por la Unidad de Talento Humano,

para su archivo y control correspondiente.

Vill. CARTA COMPROMISO

Para formalizar la relacion individual entre el FOSOFAMILIA y el Pasante, se suscribird una
Carta Compromiso, en la que se establecera sus deberes, compromisos y el marco en el

que se desarrollara su pasantia.

Wy
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IX. DURACION DE LA PASANTIA

a. La duracion inicial de la pasantia sera de tres o seis meses, dependiendo de las

necesidades de la unidad y del proyecto especifico a desarrollar.

b. La pasantia podra ser prorrogada por un periodo adicional de tres o seis meses,
previo acuerdo entre el pasante y el responsable de la Unidad Solicitante, y con la

aprobacion de la Presidencia Ejecutiva del FOSOFAMILIA.

X.  HORARIO DE LA PASANTIA

Las pasantias, tendran un maximo de actividad de seis horas diarias durante los cinco dias
de la semana. En ningun caso los pasantes podran ser obligados a excederse de dicho
horario, ni que interfiera con el desempefio de sus actividades académicas. Se exceptuara
lo antes indicado, cuando la pasantia se realice durante el periodo en el que el estudiante
se encuentre de vacaciones, en cuyo caso, el horario maximo podra ser de ocho horas

diarias, cinco dias a la semana, en virtud que no interfiere con sus actividades académicas.

Xl.  DESIGNACION DEL TUTOR

La Unidad Organizativa solicitante designara un tutor, quien sera responsable de dar
seguimiento y de evaluar el desempefio de cada Pasante, velando por el correcto
cumplimiento de sus funciones; asi como el cumplimiento de las obligaciones del Fondo

Solidario para la Familia Microempresaria-FOSOFAMILIA.
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Xll.  RECONOCIMIENTO ECONOMICO

a. Los pasantes recibiran en concepto de reconocimiento econdémico mensual
Doscientos Dolares de los Estados Unidos de América 00/100 ($200.00) y seran

cancelados por medio de cheque.

El reconocimiento se otorgara como un apoyo al pasante por el tiempo y esfuerzo

dedicados durante su pasantia en FOSOFAMILIA.

Xll. EVALUACION Y CERTIFICACION

Como maximo cinco dias habiles posteriores a la finalizacion de la pasantia, el tutor
asignado sera responsable de evaluar el trabajo realizado por el Pasante, tomando en

cuenta los siguientes criterios:

a) Dominio tedrico del area.

b) Habilidad para aplicar la teoria a la practica

c) Uso de destrezas en el desemperio del trabajo
d) Calidad del trabajo realizado

e) Manejo y conservacion de equipos asignados
f) Disciplina y puntualidad

g) Adaptabilidad

h) Relaciones personales

i) Iniciativa y creatividad

J) Responsabilidad y cumplimiento

k) Desemperio dentro del equipo de trabajo

Los pasantes que completen satisfactoriamente su periodo de pasantia recibirdn una

constancia de haber acreditado su pasantia en el FOSOFAMILIA.
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FOSOFAMILIA podra considerar al Pasante para futuras oportunidades laborales en la

institucion, de acuerdo con el desempefic demostrado y las necesidades que se

presenten.

XIV. COMPROMISOS DEL PASANTE

Durante el desarrollo de la pasantia, el Pasante se compromete a:

a)
b)

c)

XV.

Cumplir con el horario establecido.

Dar cumplimiento a la normativa interna del FOSOFAMILIA.

Completar todas las tareas y proyectos asignados con diligencia y en los plazos
establecidos.

Mostrar decoro en su vestimenta.

Mantener la confidencialidad de la informacion durante su permanencia en el
FOSOFAMILIA.

Guardar el debido cuidado del equipo, mobiliario y materiales que le sean asignados
para el desarrollo de sus actividades.

Gestionar con el tutor asignado, la autorizacion de ausencias, cuando aplique, las

cuales deberan ser solicitadas por escrito.

OBLIGACIONES DEL FOSOFAMILIA

Cumplir con lo establecido en esta Politica.

Dotar al pasante del equipo, mobiliario y materiales de oficina necesarios para el

buen desempefo de las actividades encomendadas.
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XVI. DISPOSICIONES FINALES

a. Esta Politica podra ser revisada y ajustada por Presidencia Ejecutiva para adaptarse

a las necesidades institucionales y del entorno.

b. Cualqguier situacion no contemplada en esta Politica sera resuelta por Presidencia

Ejecutiva, en congruencia con las normativas del FOSOFAMILIA.

XVII. APROBACION Y VIGENCIA

Aprobacion: La creacion de la Politica de Pasantias del Fondo Solidario para la Familia
Microempresaria (FOSOFAMILIA), fue aprobada en Sesion de Consejo Directivo
Cuarenta/Dos Mil Veinticuatro (CD-40/2024), Acuerdo 02, celebrada en fecha diecisiete
de octubre del afio 2024.

Vigencia: Entrara en vigencia al ser aprobada por el Consejo Directivo, y sera divulgado
por Presidencia Ejecutiva a las diferentes unidades para su conocimiento y aplicacion en

el ambito correspondiente.
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