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Introduccion

La Universidad Nacional Abierta y a Distancia UNAD tiene dentro de sus programas
académicos Administracion de Empresa, y como toda institucion educativa, los estudiantes que
deciden emprender el desarrollo de cualquier de programas deben cumplir con unos requisitos
para lograr graduarse; y uno de ellas es la opcion de grado, en este caso no es a la excepcion 'y
como estudiante de Administracion de empresa de la UNAD, estoy realizando mi trabajo de

grado con la realizacion de pasantias donde realicé las siguientes actividades:

Apoyo de actividades programadas por la Escuela Ciencias Administrativas-ECACEN del
CCAV Cartagena, con el siguiente plan de trabajo: _ Apoyo Logistico a Evento Académico de
la Escuela, a realizarse en el mes de Septiembre 2019, _ Penetracion en el mercado a través de
las convocatorias: Comunidades Negras y Fondo Bicentenario de la Ciudad de Cartagena, _
Visitar a empresas con convenios para brindar ofertas educativas y servicios de la UNAD, =-_
Telemercadeo, a través de las bases de datos que tenga la ECACEN, Seguimiento para conocer

la efectividad de matriculas, _ Talleres de Capacitacion.

En el desarrollo de las pasantias, el plan de trabajo permite ser la ruta para lograr lo propuesto y

dar cumplimiento a los requisitos de grado.
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Objetivos
Objetivos Generales
Fortalecer los conocimientos y habilidades en el area de administracion de empresas con
actividades practicas en las instalaciones de UNAD —CCAYV Cartagena, durante el periodo de 16
semanas en un total de 640 horas.
Objetivos Especificos
+ Desarrollar procesos administrativos en las areas de organizacion y control en el evento
académico organizado por ECACEN.
« Asesorar a aspirantes en la elaboracion de proyectos en la convocatoria de comunidades
negras, con el objeto de lograr que sean beneficiados del crédito educativo.
« Lograr la efectividad de matriculas de estudiantes, a través del telemercadeo y promocién
de oferta educativa de la UNAD.
« Capacitar a estudiantes y egresados de ECACEN-CCAYV Cartagena, con temas que sean

de beneficio para su vida diaria.

Presentacion de la Empresa
Razo6n Social
Universidad Nacional Abierta y a Distancia “UNAD”
Actividad Economica

La Universidad Nacional Abierta y a Distancia (UNAD) es un ente universitario autbnomo
del orden nacional, con régimen especial, cuyo objeto principal es la educacion abierta y a
distancia, vinculado al Ministerio de Educacion Nacional en lo que a politicas y planeacion del

sector educativo se refiere por lo tanto su actividad econémica es la comercializacion de
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servicios educativos como lo son en el aria de bachiller, programas de pregrado y posgrado.
Resefa Historica

La Universidad Nacional Abierta y a Distancia, (UNAD) es un Proyecto Educativo que nacio
con el nombre de Unidad Universitaria del Sur de Bogota, UNISUR durante el gobierno de
Belisario Betancur.

Surgio, mediante la Ley 52 de 1981, como un establecimiento publico del orden nacional
adscrito al Ministerio de Educacion Nacional y transformada por el Congreso de la Republica
mediante la Ley 396 del 5 de agosto de 1997 en la Universidad Nacional Abierta y a Distancia
UNAD.

Se cred con el objeto de disefiar e implementar programas académicos con la estrategia
pedagdgica de la educacion a distancia, que fuesen pertinentes con las necesidades locales,
regionales, nacionales e internacionales y acordes con los retos y las demandas de una sociedad
democratica, participativa y dindmica afines con modelos cientificos, sociales y culturales que
contextualizan al siglo XXI.

Desde su puesta en marcha — abril de 1982 -, la Universidad se ha caracterizado por su
compromiso con las comunidades y poblaciones que no han tenido acceso a una capacitacion
técnica, socio humanistica y comunitaria. También, por su contribucion a la recuperacion de los
tejidos sociales, la generacion de espacios laborales y la formacion para la participacion
ciudadana.

Misién

La Universidad Nacional Abierta y a Distancia (UNAD) tiene como misién contribuir a la

educacion para todos a través de la modalidad abierta, a distancia y en ambientes virtuales de

aprendizaje, mediante la accion pedagogica, la proyeccion social, el desarrollo regional y la
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proyeccion comunitaria, la inclusion, la investigacion, la internacionalizacion y las innovaciones
metodoldgicas y didacticas, con la utilizacion de las tecnologias de la informacion y las
comunicaciones para fomentar y acompaniar el aprendizaje autonomo, generador de cultura 'y
espiritu emprendedor que, en el marco de la sociedad global y del conocimiento, propicie el
desarrollo econdémico, social y humano sostenible de las comunidades locales, regionales y
globales con calidad, eficiencia y equidad social.

Vision

Se proyecta como una organizacion lider en Educacion Abierta y a Distancia, reconocida a
nivel nacional e internacional por la calidad innovadora y pertinencia de sus ofertas y servicios
educativos y por su compromiso y aporte de su comunidad académica al desarrollo humano
sostenible, de las comunidades locales y globales.

Valores

En el poder restaurador de los valores, la ética, el respeto, la disciplina el debate, la
concertacién y la conciliacion entre los miembros de nuestra comunidad universitaria y con otros
actores sociales del pais.

En la fortaleza que genera en las personas la integracion de la calidad profesional y humana
como un resultado de un trabajo reticular e inteligente.

En la necesidad de cualificar a nuestros estudiantes, docentes, tutores, consejeros y
funcionarios de todo nivel para lograr una sociedad colombiana equitativa, justa y emprendedora.
Que nuestro compromiso institucional, es propender por el respeto como elemento basico para su
autorrealizacion personal y profesional.

En el potencial creativo, en la actitud critica, en el trabajo arduo y honesto de nuestra

comunidad universitaria. En la "Educacion para todos": en cualquier lugar y momento de la vida,
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fundamental para la prosperidad de todos los colombianos.

En la excelencia institucional y en la capacidad de nuestros egresados para generar progreso.
En la libertad accion, de pensamiento, de culto y de ideas politicas como pilares para una
convivencia pacifica, solidaria y tolerante. En la idea de que nuestros derechos deben ser el
resultado del ejercicio adecuado de nuestros deberes. En la importancia de trabajar para que la
proyeccion social y la investigacion generen mejores condiciones de vida a las poblaciones
vulnerables del pais.

Descripcion del Organigrama

Organigrama
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Descripcion del area en la cual se desarrolla la practica profesional (organigrama de la
empresa)
En lo espacios designados por ESCUELA DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS,
CONTABLES ECONOMICAS Y DE NEGOCIOS “ECACEN” de la UNAD
Desarrollo de las actividades realizadas en la practica (Descripcion de las actividades
realizadas, limitaciones confrontadas en la practica, aportes del pasante a la empresa, aportes a la
institucion universitaria)
e Apoyo Logistico a Evento Académico de la Escuela, a realizarse en el mes de septiembre
2019
e Penetracion en el mercado a través de las convocatorias: Comunidades Negras y Fondo
Bicentenario de la Ciudad de Cartagena
e Visitar a empresas con convenios para brindar ofertas educativas y servicios de la UNAD
e Telemercadeo, a través de las bases de datos que tenga la ECACEN, realizar seguimiento
para conocer la efectividad de matriculas,
e Talleres de Capacitacion.
Descripcion de la problematica manejada en el desarrollo de la practica y asesoria
empresarial.
e Apoyo en la asesoria e inscripcion a aspirantes de fondo Comunidades Negras y Fondo
Bicentenario de la Ciudad de Cartagena
e Seguimiento en la realizacion de matricula a estudiante antiguo y a aspirante del CCAV

Cartagena
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e Socializacion de Comunidades Negras y Fondo Bicentenario de la Ciudad de Cartagena
en nelson Magdala y casa de la cultura en maria la baja

e Promocion oferta académica en diferentes entidades.

e Capacitacion a los estudiantes y egresados ECACEN, con talleres en los siguientes temas:
Leyes o Normatividades que ampara la competencia desleal, Gestion integral y Direccion
de proyectos empresariales para ampliar sus conocimientos.

e Visitas aempresa para lograr despertar el interés del aspirante en querer estudiar nuestra
institucion educativa UNAD

Referentes tedricos: exposicion de las principales teorias propias de cada disciplina

profesional, aplicadas en el desempefio profesional durante la pasantia.

Teoria clasica de la administracion: se basa fundamentalmente en la importancia de la
estructura en las organizaciones formales, sin darle consideracion alguna al factor humano. Es el
polo contrario a la Teoria de las relaciones humanas, que como vimos anteriormente, se centra en
el individuo y en la relacion social dentro de la organizacion. El fundador de la teoria clasica fue
el Ingeniero, Henri Fayol (Constantinopla 1841- Paris 1925). Fayol hizo grandes aportes a los
diferentes niveles administrativos: sistematizé el comportamiento gerencial; estableci6 los
catorce principios de la administracion y dividié las operaciones industriales y comerciales en
seis grupos que se denominaron funciones basicas de la empresa.

Teoria de las organizaciones, las relaciones humanas y el movimiento por las
relaciones humanas: George Elton Mayo (26 de diciembre de 1880, Adelaida, Australia - 7 de
septiembre de 1949), fue un tedrico social, sociologo y psicélogo industrial.

Su interés primordial fue estudiar, en el trabajador, los efectos psicolégicos que podian producir

las condiciones fisicas del trabajo en relacion con la produccion. Demostro que no existe
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cooperacion del trabajador en los proyectos, si éstos no son escuchados, ni considerados por
parte de sus superiores, es dificil y en ocasiones casi imposible llegar a los objetivos fijados.
Referentes técnicos: especificar los aspectos de orden técnico manejados durante la pasantia
y descripcion de la tecnologia utilizada.
Durante el desarrollo de la pasantia maneje los siguientes referentes tedricos:
e Manejo de la plataforma de la Universidad Nacional Abierta y a Distancia UNAD
e Formatos establecidos por la Universidad Nacional Abierta y a Distancia UNAD en el
sistema integrado de gestion SIG, como lo son el registro de evaluacion d eventos y los
formatos exigidos en el cumplimento de las pasantias como lo son el formato 1 solicitud
de comité curricular, formato 2 plan de trabajo que tiene como codigo. f-7-9-5, formato 3
avances pasantias de estudiantes, informe N.° 1, formato 4 avances pasantias de
estudiantes informe N.° 2, y formato 5 informe final
e Manejo de las plataformas de las siguientes convocatorias: plataforma de la ICETEX,
portal del ICETEX, donde se encuentra todo lo relacionado los Fondos en
Administracion Comunidades Negras y Fondos en Administracion Bicentenario Distrito
de Cartagena
e Envio de correos masivos para el seguimiento y realizacion de matriculas de los
aspirantes y estudiantes
e Llamadas telefonicas a todas las bases de daros suministradas por la universidad nacional
abierta y a distancia UNAD
e Manejos de banner de invitacion a los estudiantes a los talleres realizados durante las

pasantias
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Referentes legales: establecer la normatividad existente relacionada con las actividades
especificas desarrolladas durante la practica.
Acuerdo 029 - 13 De diciembre de 2013 Por el cual se expide el Reglamento Estudiantil de la
Universidad Nacional Abierta y a Distancia — UNAD Y se dictan otras disipaciones normativas
en su capitulo 8 dice lo siguiente.
Capitulo 8 De Las Opciones De Trabajo De Grado

Acrticulo 65. Opciones de trabajo de grado. Alternativas que la Universidad ofrece al
estudiante con el fin de complementar, profundizar e integrar los conocimientos y competencias
desarrollados en el transcurso de su proceso formativo. Las opciones de trabajo de grado son las
siguientes:

e Proyecto aplicado

e Proyecto de investigacion

e Monografia

e Diplomado de profundizacion para grado

e Créditos de posgrado

e Pasantia

e Judicatura

Creacién de obra artistica.

Articulo 71. Pasantia. Opcion de grado que realiza el estudiante en su campo de
conocimiento o profesion, con el fin de poner en practica, actualizar y fortalecer sus
competencias, establecer redes de cooperacion interinstitucional nacional e internacional y
fortalecer su formacion integral. Como producto de la pasantia, el estudiante debera producir un

informe acorde a los lineamientos y protocolos establecidos por su programa de procedencia.
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Aportes técnicos, tecnoldgicos o cientificos de los estudiantes durante el desarrollo de la

practica: descripcion de las soluciones propuestas por los estudiantes a la problematica planteada

y analisis de resultados y niveles de logros alcanzados. En el desarrollo de mis actividades

durante la pasantia utilice los siguientes aportes técnicos, tecnologicos.

e Aportes técnicos: equipos computos, impresoras, teléfono con linea, escritorios e internet.

e Aportes tecnoldgicos: plataforma de la universidad www.unad.edu.co , plataforma de la

ICETEX, www.icetex.gov.co , portal del ICETEX, https://portal.icetex.gov.co/Portal

donde se encuentra todo lo relacionado con Fondos en Administracion Comunidades

Negras y Fondos en Administracion Bicentenario Distrito de Cartagena

e Descripcion de las soluciones propuestas por los estudiantes a la problematica planteada y

analisis de resultados y niveles de logros alcanzados.

DESCRIPCION DE LAS SOLUCIONES PROPUESTAS

NIVELES DE LOGROS

ALCANZADOS

Aumento de aspirantes inscritos en convocatorias Comunidades
Negras y Fondos Bicentenario, y lograr que un porcentaje sean

beneficiados en los programas ofertados por la UNAD

120 aspirantes asesorados se
lograron las inscripciones de 59,

lo que es igual a un 40%

Contacto con los aspirantes de los diferentes programas de la

Escuela, registrados en Base de Datos y eventos de promocion

e Enel periodo 16-04 de
matricularon 129
estudiantes de los cuales

25 pertenecen a
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ECACEN, lo que
equivale a un19%

e Del 805 de matricularon
111 estudiantes de los
cuales 29 pertenecen a
ECACEN lo que

equivale a un 20%

Aumento de aspirantes inscritos en convocatorias Comunidades
Negras y Fondos Bicentenario, y lograr que un porcentaje sean

beneficiados en los programas ofertados por la UNAD

120 aspirantes asesorados se
lograron las inscripciones de 59,

lo que es igual a un 40%

Visitas realizadas a la ciudad maria la baja a la casa de la cultura

acompafada de un tutor y la poblacion interesada

Se visitaron 3 empresas
e Visita realizada el 9 de
julio en Casa de la
cultura de maria la baja
asistio donde asistieron

69 aspirantes

e Visita conjunta la
alcaldia de Cartagena
nelson mandela donde

asistieron 58 personas
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e Visita realizada el 28 de
noviembre a la policia
nacional asistieron 17

personas.

Despertar el interés de estudiantes y egresados de
ECACEN_CCAV Cartagena, con los temas previstos en los

Talleres.

Taller Gestion integral y
direccion de proyectos
empresariales

Asistencia no representativa.

Taller Leyes o Normatividades
que ampara la competencia
desleal.

Asistencia de 11 estudiantes.
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Conclusiones y Recomendaciones

e Las pasantias en la universidad Nacional y a Distancia UNAD es una Opcién de grado
que realiza el estudiante en su campo de conocimiento o profesion, con el fin de poner en
practica, actualizar y fortalecer sus competencias, establecer redes de cooperacion
interinstitucional nacional e internacional y fortalecer su formacién integral.

e Al culminar mi trabajo de grado donde escogi pasantias que realice en la Universidad
Nacional abierta y a distancia UNAD CCAYV Cartagena, donde logré fortalecer mis
conocimientos y habilidades en el area de administracion relacionados con los
conocimientos adquiridos durante el desarrollo de mi carrera como Administradora de
Empresa.

e Larealizacién de las pasantias fue una experiencia significativa donde tuve la
oportunidad de conocer nuevas personas que de una u otra manera aportaron en

crecimiento en los campos administrativos.
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Glosario

e Convocatoria: llamamiento, apercibimiento, emplazamiento, mandato, orden, edicto

e Comunidad: Conjunto de personas que viven juntas bajo ciertas reglas o que tienen los
mismos intereses.

e Taller educativo: es una metodologia de trabajo que se caracteriza por la investigacion,
el aprendizaje por descubrimiento y el trabajo en equipo que, en su aspecto externo, se
distingue por el acopio (en forma sistematizada) de material especializado acorde con el
tema tratado teniendo como fin la elaboracién de un producto tangible.

e Educacion a distancia: La educacion a distancia es una forma de ensefianza en la cual
los estudiantes no requieren asistir fisicamente al lugar de estudios.

e Pasantias académicas: La pasantia es una actividad académica, cuyo objetivo es que el
estudiante universitario ponga en practica los conocimientos tedricos en un entorno

profesional.

Asegurese de estar utilizando la version actualizada de este formato. Consultelo en http://calidad.unad.edu.co.




.. - ..
Universidad Nacional
Abierta y a Distancia

Anexos

Escuela de Cig

Evidencias de Asistencia a Convocatorias

ol cions
RBiera s Bt

JECACEN

iencias Administrativas, Contables,

Econémicas y de Negocios

| et G am ] (BRI

[2on Voo ab octre Mois & 7)o [

o
L]

B2 [Glads £ . MaYaFwelsan s y Amade casa [Sleds Nx¥@hofasll [3 ouiaceql
21on 90358 Mo S0 Wi dirce Qein I €.0. 03 0. M de coma |Joitmdinag i o
P533004p foliwu Pere Vo fesenim, N Fec patos® %o\\m&@»\ﬂ%.w R 310204722
lessiz 209020 Ly Joln wirg 243 s He M. A iy 0vad Bovedi 19310l
% ' 2320179 L.{{,ws i et m/f_énw, ?EﬂL X vy (i Iwﬂ)’yy..zxp gmeiloh Slazntits
[ 308%1 Jocede) Yabauirtn soio| €. D =
S = i £ : Doeenly Vof%m 0RSha- 304 o
: i Mupue OUTE Doy ] made o [uiionn Ynvm @M 3253300
15, celo CooSTon (A clae blaw. X loslod®ute o Zack, macicilonsl 8
bl sleqs it 333334 9|
lloeserelimls L Moacde X ledoday  Movplibomeedi@oml L wissnss
1649 93¢ 018 Bervic Yanie S g Auizoliy Y lArs de oo 32i5¢ared
"frozszviag Jvia s Poe vias 1£70 -?/ﬂu‘\,(‘n ¥ osarnrs, B s @it |50 do 2 5 22
o IT Doyys Gonlaler e 1.a.5m Avaedetase | - M3s60(2y2
& Dowsk Masemen (b |T. T4 110 X i /7
ooty £ac Az Sonloga |, pp oz o N YT TP
ligkq wnq &“ Mesceds  Maio; TCIA Sy fronge i I 2 P VT e oo
B dio Navares & |LETRSE A X| |Egodiai e
" od 0 inde SO % A 200600
"IDOBM{' ka'w\ .wmc7 7;m/ar E Suh'vsﬁ Slvdiaonfe | — o 1—
e L:.w e Maiela Pee 7 r € S }u-S X 1€ udiade | pvaagerel o385 315916920 3
104994260 D 1suesfP. Suidoga Ao el [ T Awa de Covoc icias 5 13 1535
=
Uran
(=== T Bitenbvito (=" 13 (olte 2019 |
o] = 1
|
£ A,
#0587, Yoams Brewo D foschensors € boncu o 300tttz
2| 1B /;//'ma Jaathal he azade) L4 hecOholol
| dsanisagaca T ewee. (ol 2 “"’“"'“l' b L e St
|*B02.3559 | o5 _poasmors Llovee e
Yosson ’%A/u,iézﬁ/é ¥ it ot focefln com 3003533
Moyl %M/Wé i U Zotue /ol Kooy @ a1 B 18700 o
Thoysrisel) Lanambo Boer E % el Buiz € qore lech| 31583084 B0
B3 (004 Norgeoda Coitoc 4 Derede georhn € hoinil 516 625569 3
A Yeren ColoiDA” Py Fcarcnnos foorn._OCS LTS
o t 01 ke I LSUILTH

! cakt (e castilla
104114 0 le,
[EEN Aonar 0|

S misl el e e

lefte

11001 ﬁmb-gno

10354019\ Axsoe Diab catios 3o5¢

et datmetl ¢ | 50050

)

4 CXaMA ) @Ine il U 2913

“loo22s5991 Deiuls Cidke  Pelea v deisiape02 filc.] >81Ls55ET
Rz : IEPh Elvdyis 22 pdiyor 2. |20 126

“Hosotisiel ook poelo [ulao et AN 10 @hdnalaibicbodzit .

“Hog7 uzwiy AGuila Jinuns (vaken oiloglos 30 359191C

"IAS 260 D) Taecilo Sws«!a Heza o8 me 22 cpri®o i con- 3B Uqg65|

28

ADMINISTRACION
DE EMPRESAS

Asegurese de estar utilizando la version actualizada de este formato. Consultelo en http://calidad.unad.edu.co.



Universidad Nacional E( A‘ EN
'‘'al Abierta y a Distancia Escuela de Ciencias Administrativas, Contables,
.. . ..

PROGRAMA

ADMINISTRACION
DE EMPRESAS

Econdmicas y de Negocios

Banner de invitacion a los diferentes talleres

TALLER DE GESTION
UNA 5 EMPRESARIAL

Universidad Nacional
Abierta y a Distancia

Extendemos la invitacién a todos los
estudiantes de la escuela ECACEN a participar
del taller que se realizara este sabado 28 de

septiembre de 2019 a las 9:00 am en las
instalaciones del CCAV Cartagena.

iContamos con tu asistencial

- m—
ECA_ | _\.__-'i

TALLER SOBRE
COMPETENCIA DESLEAL

La escuela ECACEN extiende la invitacién a

octubre de 2019 a las 10:00 am en las
instalaciones del CCAV Cartagena.

i T i todos los estudiantes Unadistas a participar
J l L del taller que se realizara este sabado 12 de
'

Contamos con tt asistencia!

Universidad Nacional
Abierta y a Distancia

Asegurese de estar utilizando la version actualizada de este formato. Consultelo en http://calidad.unad.edu.co.
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Asegurese de estar utilizando la version actualizada de este formato. Consultelo en http://calidad.unad.edu.co.
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