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a) Apoyar en la ejecucion del levantamiento de los requerimientos y necesidades funcionales relacionadas a las
divisiones técnicas.

b) Apoyar en el seguimiento de los planes de trabajo relacicnados a metas institucionales.

'c) Colaborar con el seguimiento, desarrollo de informacidn de gestidn y revision de transacciones en funcion de
llas etiquetas asociadas a los tramites, con el objeto de ir evaluando el avance.

d) Participar en las reuniones de coordinacion del equipo y en todas aquellas relacionadas con las funciones del
cargo.

e) Apoyar en la implantacion de automatizaciones relacionadas con las metas institucionales y correccion de
sistemas.

f) Apoyar en la realizacion de certificaciones de calidad a productos desarrollados.

g) Apoyar en la preparacion de material relacionados a difusion de procedimientos, capacitaciones y mejoras en
los procesos.

Actividades Realizadas

»  Apoyo a la Gestion de la Demanda,
4 Revision e ingreso de las fichas de Gestion de la Demanda recibidas.
%  Participar en el analisis de los requerimientos planteados por los usuarios.
4  Participar de las reuniones de evaluacion de requerimientos.
< Informar a los usuarios resultado y estado de avance de las solicitudes ingresadas.
~  Seguimiento a la gestidn de proyectos.
<  Velar por el correcto desarrollo de las labores asociadas a la gestion de proyectos y su desempenio.
Informar a los Jefes de Proyecto semanalmente acerca del compromiso de Certificacion adquiridos en sus planes de
trabajo.
Registrar, Publicar e Informar semanalmente los pasos a ambiente de produccion que se realizan.
<  Atencién a los Servicios de PMO con planes de trabajo.
o Activar, Detener, Terminar, Re Activar y Cancelar planes de trabajo.
o Actualizar linea base en planes. h
o Re Asignar planes de trabajo entre jefes de proyectos

+»  Conducir y reportar los acuerdos de la reunién semanal de seguimiento de la cartera de proyectos.
<  Gestionar semanalmente la Adherencia Metodolégica (ADRMT) de planes y Jefes de Proyecto.
o Registro semanal de los resultados de ADRMT por plan y Jefe de proyecto
o Informe semanal de la ADRMT.
< Apoyo e induccién en la gestion de proyectos DINFO, para el nuevo personal de jefaturas de proyectos.
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