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1. PROPOSITO.

Lograr el involucramiento de los diversos grupos de interés en la participacion de las iniciativas de Tl, y el desarrollo de competencias
Tl en la Secretaria Juridica distrital. EI procedimiento inicia con Planear el uso y apropiacion y finaliza con Realizar seguimiento y
Monitoreo.

2. TERMINOS Y DEFINICIONES.
AGENTE DE CAMBIO: Persona que lidera una estrategia de uso y apropiacion.

COMITE DE ARQUITECTURA: Cuerpo colegiado de profesionales que fungen el rol de arquitectos, sea de datos, aplicaciones,
infraestructura, cuyas principales actividades son:

GERENTE DE PROYECTO. Es la persona que tiene la responsabilidad total del planeamiento y la ejecucion acertada de cualquier
proyecto.

GRUPOS DE INTERES: Para referirse a quienes pueden afectar o son afectados por las actividades de una empresa.
IMPACTADO: Persona que es objeto de las acciones de uso 'y apropiacion, son los principales afectados por el cambio.
MULTIPLICADOR: Son personas que contribuyen a la promocion del cambio y su divulgacion
PATROCINADOR: Rol cuyo fin es contribuir a que los funcionarios apropien y acepten la gestion de TI.
e Entender e interpretar los requerimientos: Entendimiento y escucha para obtener informacion, influir en las personas, facilitar la

creacion de consenso, sintetizar y traducir las ideas en acciones concretas requisitos. Participa en el descubrimiento y la
documentacion de los escenarios de negocio a los funcionarios que estan impulsando la solucion.

Carrera 8 No. 10- 65 CQR COMPANIA

Codigo Postal: 111711 > i G e

Tel: 3813000 COT=ZCNA T i :
www.bogotajuridica.gov.co CERTIFICADA %SQB%QTMAA;?
Info: Linea 195 NO. CERTIFICADO SG 2018007982 e

2310100-FT-002. Versién 03
Pagina: 1de6




PROCEDIMIENTO GESTIONAR USO Y APROPIACION TICS ‘ CODIGO ‘ 2310200-PR-104 ‘ VERSION ‘ 01

e Crear un modelo util: Toma los requerimientos y desarrolla modelos bien formulados de los componentes. Mostrar varias vistas
para comunicarse efectivamente. Asegurar la integridad de la arquitectura y la vision y también tiene que entender todos los
componentes de negocio.

e Validar, refinar y ampliar el modelo: verificar hipGtesis, traer a expertos en la materia, para-mejorar el modelo y, ademas
definirlo.

e Administrar la arquitectura: Continuamente monitorear los modelos y actualizarlos cuando se producen cambios.

3. MARCO OPERACIONAL.

Para la implementacion de los @mbitos y lineamientos asociados al Dominio de uso y apropiacion se debe revisar la G.UA.01 Guia del
Dominio de Uso y Apropiacion en la cual se establecen los siguientes items:

Estrategia de Uso y Apropiacién, LI.UA.O1.
Matriz de interesados, LI.UA.02.
Involucramiento y compromiso, LI.UA.03.
Esquema de incentivos, LI.UA.04.

Para definir un esquema de formacidn se deben tener en cuenta los siguientes pasos:

Identificar grupos homogéneos
Definir contenidos de la formacion
Definir plan de formacién

Ejecutar y monitorear el plan

Al ejecutar el plan de entrenamiento se debe evidenciar las actividades realizadas, para lo cual se puede emplear la siguiente
documentacion.

e Listas de asistencia
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e FEvaluaciones de conocimiento
e Encuestas de satisfaccion

e Materiales de entrenamiento ajustados
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4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.
No. ASF'I\_/\'/'.DAA.D RESPONSABLE TAREA (S) T('E'I,\gg)o REGISTROS
Identificar, clasificar y priorizar los grupos de interés
impactados con la implementacion de'la iniciativa de Tl o
Jefe de Oficina del proyecto que se vaya a desarrollar, asi como de los
TICS servicios provistqs por la Oficina que se han identificado con Matriz
, | Planearelusoy bajo uso y apropiacion. L Interesados
apropiacion Subcomité de Revisgr _gl catdlogo de préacticas para facilitar_e_l _,Uso y 2310200-FT-
Autocontrol Apropiacion de los proyectos de TI, la definicion de 287
procedimientos para facilitar la adopcion de proyectos de TI
y la definicion y asignacion de recursosty herramientas que
faciliten el Uso y apropiacion de proyectos de TI.
Jefe de Oficina _
Definir el TICS Definiriun esgquema de incentivos que motiven a la adopcién Mamil
2 esquemade del proyecto o servicio.de Tl a partir de la identificacion y 1 2Interesa 0s
: . o ) : g 310200-FT-
incentivos Subcomité de | clasificacion de los grupos de interés. 087
Autocontrol
Jefe de Oficina Generar y fortalecer en los /grupos de interés, _Ias Matriz
3 Elaborar Plan de TICS competencias generales y especificas de TI, que permitan 1 Interesados
entrenamiento convertir la tecnologia en habilitador de la estrategia de la 2310200-FT-
institucion. 287
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Subcomité de
Autocontrol

Identificar los grupos homogéneos en funcion del rol que
representan en la implementacion de la iniciativa Tl, para lo
cual se debe emplear una matriz de Interesados
identificando los grupos homogéneos y perfiles formativos.

Disefiar un plan de entrenamiento que desarrolle las
habilidades necesarias en los grupos de interés, para
abordar la implementacién de la iniciativa TI.

Plan de
entrenamiento

Revisar con la Direcciéon Corporativa la viabilidad de incluir

. validar - - algunas de estas acciones dentro del Plan de Capacitacion Acta de reunién
incorporacion | Jefe de Oficina o ; -
4 Institucional, aquellos que no se puedan incorporar deberan 2310100-FT-
plan de TICS
o tratarse con un nuevo enfoque con les recursos de la 048.
capacitacion e
Oficina
Ei ol Profesional Registro de
5 |ecut?jree Bl | especializado | Ejecutar el plande entrenamiento’ que permita que los Asistencia
= = . grupos de interes desarrollen habilidades en TI. 2311300-FT-
entrenamiento
Proveedor 010
: Validar los resultados efectuados, si los indicadores de uso I_\/Ie(_1||C|on de
Realizar . indicadores
—_— Jefe de la se encuentran por debajo de los umbrales esperados, se
6 sequimiento y - , .
. Oficina procedera a efectuar un nuevo ciclo se devuelve a la :
Monitoreo L Lecciones
—_— actividad No. 1. :
aprendidas.
5. PUNTOS DE CONTROL EN ACTIVIDADES.
No. ACTIVIDAD METODO DE CONTROL FRECUENCIA | RESPONSABLE REGISTRO
5 Ejecutar el plan |Se realizan actividades en la entidad, que permita| Cada vez Profesional Registro de
= de fortalecer las habilidades de los grupos de interés que se especializado Asistencia
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entrenamiento |impactados, se entregara material del requiera 2311300-FT-010
entrenamiento, para la implementacion de la Proveedor
iniciativa TI.
Se realizaran evaluaciones de conocimiento para
identificar si el plan de entrenamiento fue apropiado Medicion de
Realizar correctamente, ademas se realizaran encuestas de | < Cada vez indicadores
6 sequimiento y |satisfaccion a los grupos de interés y se realizara un gue se Jefe de la Oficina
Monitoreo analisis de esta informacion para medir la eficacia y| requiera Lecciones
la eficiencia del uso y apropiacion de la iniciativa. de aprendidas
TI.
6. CONTROL DE CAMBIOS.
ASPECTOS QUE CAMBIARON EN EL FECHA DEL .
DOCUMENTO DETALLE DE LOS CAMBIOS CAMBIO VERSION
Creacion de documento N.A. 30/11/2020 01
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