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	ESCUELA DE ESTUDIOS INDUSTRIALES Y EMPRESARIALES
	

	
	Código: FFU.02
	



1.  Información general:
	Nombre:
Daniela del Pilar Mesa Hernández
	Cargo:
Profesional Alianza Industrial 

	Jefe directo: 
Director de Escuela 



Propósito de su cargo[footnoteRef:2]:  [2:  Defina cuál considera es el propósito del cargo que desempeña.] 

1. Coordinar y apoyar el proceso de la asignatura de Trabajo de Grado I y II de los estudiantes de Pregrado en Ingeniería Industrial
2. Contribuir con el desarrollo de alianzas entre el sector educativo y el sector empresarial a través de la realización de prácticas y pasantías de los estudiantes.
Cargos bajo su responsabilidad:
Un auxiliar estudiantil con 15 h de trabajo.
2. Funciones específicas:
En la tabla a continuación, por favor ingrese las funciones específicas[footnoteRef:3] de su cargo y marque una X en la periodicidad con la que las lleva a cabo. [3:  Para su redacción escribir Verbo +Objeto + Condición. Para más información, consulte los documentos anexos.] 

Donde:     D = Diaria       S= Semanal        Q = Quincenal        M= Mensual         S= Semestral         A= Anual
	
                              DESCRIPCIÓN DE LA FUNCIÓN ESPECIFICA [footnoteRef:4] [4:  Asegúrese de incluir únicamente las funciones específicas en la tabla. Las funciones generales de cumplimiento obligatorio se encuentran detalladas en el anexo FFG.02-FUNCIONES GENERALES ADMINISTRATIVOS PROFESIONALES – PROFESIONALES y no deben ser incluidas en este formulario.] 

	PERIODICIDAD DE LA FUNCIÓN

	
	D
	S
	Q
	M
	S
	A

	TRABAJOS DE GRADO

	Atender las solicitudes y dudas de los estudiantes de los niveles 8, 9 y 10 del programa de pregrado.
	X
	
	
	
	
	

	Remitir casos especiales al programa PASE, para ofrecer apoyo ante problemáticas psico-emocionales que puedan incidir en la ejecución y avance del proyecto de grado
	
	X
	
	
	
	

	Apoyar el proceso de elaboración del proyecto de grado de los estudiantes de pregrado.
	
	
	
	
	
	

	Elaborar el Cronograma de trabajo del Comité de Trabajos de Grado que evidencie las entregas y reuniones de cada semestre
	
	
	
	
	X
	

	Coordinar la actividad de Seminarios de Lineamientos de Trabajo de Grado en el transcurso de cada semestre para los estudiantes matriculados en la asignatura Trabajo de Grado I.
	
	
	
	X
	
	

	Condensar la información de fichas de proyecto de grado para asignar evaluadores a cada una con el fin de que sean revisados los conceptos y tratadas en la siguiente reunión del comité.
	
	
	X
	X
	
	

	Condensar la información de los planes de proyecto de grado para asignar evaluadores a cada uno de ellos para ser revisados en la siguiente reunión del comité.
	
	
	X
	X
	
	

	Condensar la información de los libros finales de proyecto de grado para asignar calificadores a cada uno de ellos para ser revisados en la siguiente reunión del comité.
	
	
	
	
	
	

	Organizar la información de las fichas y apéndices por profesor (planta o cátedra) para ser enviada vía correo electrónico con el fin de recibir concepto, tramitarlo en comité y ser emitido un concepto final.
	
	
	
	X
	
	

	Organizar la información de los planes y anexos por profesor (planta o cátedra) para ser enviada vía correo electrónico con el fin de recibir concepto, tramitarlo en comité y ser emitido un concepto final.
	
	
	
	X
	
	

	Organizar la información de los libros y anexos por profesor (planta o cátedra) para ser enviada vía correo electrónico.
	
	
	
	X
	
	

	Programar y desarrollar las reuniones del Comité de Trabajos de Grado de acuerdo a la dinámica de trabajo establecida para cada sesión 
	
	X
	
	
	
	

	Elaborar acta de la reunión de Comité de Trabajos de Grado con el fin de publicar resultados sobre las evaluaciones de ficha, plan, libro y solicitudes de los estudiantes en la página de industrial.
	
	X
	
	
	
	

	Apoyar a los estudiantes en temas concernientes a la elaboración de su proyecto de grado.
	X
	
	
	
	
	

	Generar resultados de la encuesta de evaluación de directores de proyecto con su respectivo análisis sobre las respuestas emitidas por los estudiantes que entregan su libro final para presentarla al Comité de Trabajos de Grado
	
	
	
	
	X
2v
	

	Reportar a la División de Gestión del Talento Humano la información requerida para la afiliación a la ARL para los estudiantes de TG-I Y TG-II.
	
	X
	
	
	
	

	Reportar a la División de Gestión del Talento Humano la lista de los estudiantes que las empresas asumen el pago de la ARL.
	
	X
	
	
	
	

	Reportar a la Dirección de Escuela la relación del pago sobre la dirección de trabajos de grado realizada por profesores cátedra para las cuatro ceremonias que se realizan en el año.
	
	
	
	
	X
2v
	

	Registrar los temas de trabajo de grado en el sistema de la universidad (nuevas versiones) una vez el estudiante apruebe la ficha.
	
	
	
	X
	
	

	Registrar la nota de Trabajo de Grado I en el sistema de información de nuevas versiones una vez el estudiante apruebe plan de proyecto.
	
	
	
	X

	
	

	Planear y ejecutar todo el proceso de la entrega de libros finales desde la entrega de libro hasta el reporte de nota en el sistema.
	
	
	
	
	X
2v
	

	Registrar la nota de Trabajo de Grado II en el sistema de información de nuevas versiones una vez el estudiante sustente.
	
	
	
	
	X
2v
	

	Enviar a biblioteca la comunicación sobre los estudiantes que no requieren entregar libro de proyecto de grado para la modalidad de cursos en programas de posgrado y doble titulación 
	
	
	
	
	X
2v
	

	Programar y realizar visitas telefónicas de seguimiento a los proyectos de grado bajo la modalidad de Práctica Empresarial
	
	
	
	
	X
2v
	

	Realizar informe de visitas de Prácticas Empresariales con el análisis encontrado para presentar a los miembros del comité
	
	
	
	
	X
2v
	

	Programar la jornada de socialización de proyectos destacados en cada entrega de libros dirigida a los estudiantes que cursan trabajo de grado.
	
	
	
	
	X
2v
	

	Apoyar las charlas que se realizan durante el semestre charlas para estudiantes de pregrado.
	
	
	
	X
	
	

	CONVENIOS DE PRÁCTICAS EMPRESARIALES Y/O SOCIALES

	Enviar documentos por correo electrónico (minuta de convenio y acta de compromiso) a los estudiantes o la respectiva empresa para iniciar con el trámite del convenio.
	
	X
	
	
	
	

	Revisar y dar visto bueno a la versión final de los documentos digitales (minuta de convenio y acta de compromiso) para ser enviados a firma autógrafa por parte de la empresa.
	
	X
	
	
	
	

	Recibir y revisar los documentos físicos (minuta de convenio y acta de compromiso) que tramito la empresa para ser firmados por el director de Escuela 
	
	X
	
	
	
	

	Digitalizar la información para ser organizada de acuerdo con la normativa interna de la Universidad 
	
	X
	
	
	
	

	Enviar los convenios interinstitucionales a Consejo de Escuela para ser aprobados.
	
	
	X
	
	
	

	Entregar en físico a los estudiantes o enviar a la empresa los documentos (minuta de convenio y acta de compromiso) ya firmados por parte del director de Escuela.
	
	X
	
	
	
	

	Enviar los documentos digitales (minuta de convenio, acta de compromiso y hoja de vida del convenio) a la oficina de Relaciones Exteriores.
	
	X
	
	
	
	

	Actualizar la información de convenios vigentes en la base de datos y en la página de industrial.
	
	
	
	X
	
	

	Publicar la información referente a los convenios activos en la página de industrial 
	
	
	
	X
	
	

	Enviar casos especiales de convenios a la oficina de Jurídica, para concepto jurídico.
	
	
	
	X
	
	

	SABER PRO

	Asistir a la capacitación realizada por el SEA con el fin de conocer el proceso de la prueba  
	
	
	
	
	X
	

	Informar a los estudiantes sobre el proceso, las fases y las fechas que se tienen establecidas para el examen SABER PRO
	
	
	
	X
	
	

	Revisar con el coordinador académico los casos especiales que se presenten en los estudiantes sobre la realización del examen Saber Pro
	
	
	
	
	X
	

	Atender las solicitudes de los estudiantes presencialmente o por correo electrónico sobre el acceso a la plataforma en temas de contraseña y usuario.
	
	
	
	X
	
	

	Enviar a los estudiantes la información de charlas realizadas por la Universidad o la Escuela para la preparación de las competencias para el examen Saber Pro.
	
	
	
	
	X
	

	PÁGINA DE INDUSTRIAL

	Mantener información actualizada relacionada a Trabajo de Grado en la página de industrial
	X
	
	
	
	
	

	Publicar información y documentos necesarios para la entrega de fichas, planes y libros.
	
	
	
	X
	
	

	Registrar empresas y usuarios externos por el módulo Trabajos de Grado a solicitud de los estudiantes que realicen Práctica Empresarial y/o Social como modalidad de proyecto de grado
	
	
	
	X
	
	

	Administrar la página de carpintero realizando y asegurando lo siguiente:
· Actualizar las bases de datos que contiene carpintero para su correcto funcionamiento 
· Enviar correos netamente académicos que sean de interés para la comunidad estudiantil.
· Asegurar que el proceso de elaboración, evaluación y terminación del trabajo de grado de cada estudiante se realice por la página de industrial.
· Publicar noticias concernientes al trabajo de grado y a solicitud de otros miembros de la escuela.
· Actualizar la información y/o documentos de acuerdo a los cambios realizados por el Comité de Trabajos de Grado en la elaboración del proyecto de grado y divulgarlo a los estudiantes.
· Incluir las fechas de apertura y cierre del sistema para incluir fichas, entregar planes y libros, de acuerdo al Cronograma del Comité de Trabajos de Grado.
· Las demás funciones relacionadas a la administración de la página de industrial.
	X
	
	
	
	
	

	Realizar el informe de gestión sobre los procesos realizados en la oficina 
	
	
	
	
	
	X

	Atender a las empresas con el fin de brindarles asesoría y apoyo en los temas relacionados a Ingeniería Industrial con el fin de aprovechar la oportunidad para realizar proyectos de grado según la necesidad de la empresa.
	
	
	
	X
	
	

	Atender a los empresarios que soliciten algún servicio de la oficina de Alianza Industrial.
	
	
	
	X
	
	

	Las demás funciones que le delegue el jefe inmediato.
	X
	
	
	
	
	



3. Formación académica de quien provee la información:
· ¿Cuál es su título profesional? 
Ingeniera Industrial
· ¿Cuenta con estudios complementarios? ¿Cuáles?
Especialista en evaluación y gerencia de proyectos
Avance de 2 semestres de Maestría en Ingenieria Industrial
4. Relacionamiento:
En la tabla a continuación, indicar con una X en la columna RESPUESTA que tipo de relaciones laborales maneja para el desarrollo de las funciones de su cargo[footnoteRef:5] [5:  Se refiere a las interacciones laborales que tiene en el desempeño de sus funciones con otras dependencias.] 

	RELACIONAMIENTO
	RESPUESTA
	DEPENDENCIAS Y/O ENTIDADES[footnoteRef:6] [6:  Indicar el o los cargos al interior de la EEIE, los nombres de las dependencias y/o las empresas con los cuales se relaciona en el desarrollo de sus funciones] 


	Se relaciona exclusivamente con personal de la Escuela
	
	

	Se relaciona con personal de la Escuela y con personas de otras dependencias de la Universidad
	
	

	Se relaciona con personas de la Escuela, con personal de otras dependencias de la UIS y con personal de organizaciones externas a la Universidad
	X
	Dentro de la Escuela el cargo tiene relacionamiento con:
Profesores planta y cátedra
Comité de trabajos de grado 
Coordinación académica 
Aux. coordinación Académica
Secretaría EEIE
PASE 
Secretaría de posgrados
Área de Comunicaciones 
Profesionales de grupos de Inv. 
Calidad académica
ABET
Asistente de dirección 

Con otras dependencias el cargo tiene relacionamiento con:
Profesional de convenios
Secretarías o Administrativos de otras escuelas de ingeniería con las mismas funciones (Mecánica, Civil, Sistemas)
Recursos humanos (Arl)
Secretaría General (grados)
Admisiones (grados o matrícula de TG2)

Con personal de organizaciones externas a la Universidad:
Tutores de estudiantes en práctica empresarial
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