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PRÁCTICA PROFESIONAL DE ADMINISTRACIÓN DE EMPRESAS/ADMINISTRACIÓN PUBLICA
Convocatoria a postulantes 
La Dirección del Sistema de Estudios de Posgrado (DSEP) de la Universidad Nacional Autónoma de Honduras (UNAH) realiza la convocatoria para jóvenes profesionales o estudiantes de la carrera de Administración de Empresas y Administración Pública para realizar una pasantía y/o práctica profesional interesados en aprender y poner a prueba sus conocimientos. La práctica y/o pasantía es no remunerada, pero se garantiza una experiencia de trabajo gratificante y estimulante con alto nivel de aprendizaje progresivo, así como también, asignaciones de responsabilidades acorde a su desempeño. Se le asignará un espacio físico y equipo para la realización de sus actividades.
	Requerimientos

	Conocimiento general
	Aprobación del 80% de sus asignaturas establecidas en su plan de estudio 

	Conocimiento específico
	Nivel Básico
	Nivel Intermedio
	Nivel experto

	Capacidad de redacción de informes administrativos. 
	
	X
	

	Comunicación escrita y verbal
	
	X
	

	Manejo de herramientas ofimáticas (Word, Excel, Powerpoint) 
	X
	
	

	Elaboración y control de documentos administrativos 
	
	X
	

	Apoyo en planificación y seguimiento de actividades. 
	
	X
	

	Atención y seguimiento de trámites administrativos. 
	
	X
	

	Conocimiento básico de normativa administrativa pública. 
	
	X
	

	Habilidades
	Proactivo (a) 
Comprometido(a) con la institución
Honesto (a)
Creativo (a)
Capacidad de liderazgo 
Puntualidad 
Responsable

	Duración
	6 meses / 800 horas

	Inicio
	Febrero 2026



A continuación, se detallan las principales funciones a desarrollar: 
	Principales actividades:

	· Apoyar en el seguimiento de trámites administrativos y presupuestarios ante las dependencias correspondientes.
· Asistir en la recepción, revisión y organización de solicitudes de viáticos y su documentación de respaldo.
· Colaborar en el control y actualización básica de inventarios de mobiliario, insumos y equipos.
· Apoyar en la elaboración y seguimiento de requisiciones de materiales y equipo.
· Asistir en la organización documental del fondo reintegrable y en la preparación de información para liquidaciones.
· Apoyar en la recopilación, sistematización y análisis básico de información para informes administrativos, financieros y de POA.
· Colaborar en actividades de planificación operativa y seguimiento de metas administrativas, bajo supervisión.
· Apoyar en la revisión y aplicación básica de la normativa administrativa institucional y estatal, como apoyo a los procesos del área.
· Colaborar en la gestión y seguimiento administrativo de transferencias presupuestarias.
· Organizar y archivar documentación administrativa y financiera, en formato físico y digital.
· Realizar otras actividades administrativas afines asignadas por el jefe inmediato, conforme a su proceso de formación profesional.

	Requisitos:

	1. Historial académico 
2. Un índice académico global igual o mayor al 75%. 
3. Hoja de vida.
4. Carta de interés para realizar una pasantía y/o práctica profesional en la DSEP.  
5. Tener una entrevista con integrantes del equipo de administración de la DSEP. 
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Competencias y resultados que se esperan lograr en el pasante:

	1. Fortalecimiento del dominio de un pensamiento crítico. 
2. Conocimiento de la gestión administrativa pública y universitaria. 
3. Manejo inicial de normativa administrativa institucional y estatal aplicable a procesos financieros, administrativas y de planificación.
4. Capacidad de planificación, organización y seguimiento de actividades administrativas. 
5. Habilidad para la gestión documental, archivo y control de información en físico y digital.
6. Uso responsable y ético de la información institucional.
7. Trabajo en equipo, comunicación efectiva y seguimiento de instrucciones técnicas.


	Temporalidad de recepción de documentos

	
Fecha de inicio: 05 de febrero, 2025 
Fecha de finalización:  16 de febrero, 2025

Inicio de Pasantía o Práctica Profesional: acorde a lo establecido por el equipo de la DSEP


	
Plazas disponibles: 2




Al finalizar la pasantía se extenderán: 
· Acreditación de la experiencia laboral como pasantía y/o práctica profesional. 
· Carta de recomendación. 
· Reporte de la gestión realizada.

Interesados favor comunicarse con el equipo de Comunicación, Promoción y Difusión Estratégica de la Dirección del Sistema de Estudios de Posgrados (DSEP) para planificar la entrevista de selección, por medio del correo electrónico: dsep@unah.edu.hn 
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