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1. PROPÓSITO. 
 

Lograr el involucramiento de los diversos grupos de interés en la participación de las iniciativas de TI, y el desarrollo de competencias 
TI en la Secretaría Jurídica distrital. El procedimiento inicia con Planear el uso y apropiación y finaliza con Realizar seguimiento y 
Monitoreo. 

2. TÉRMINOS Y DEFINICIONES. 

 
AGENTE DE CAMBIO: Persona que lidera una estrategia de uso y apropiación. 
 
COMITÉ 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 ejecución acertada de cualquier 
proyecto. 
 
GRUPOS DE INTERÉS: 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 apropiación, son los principales afectados por el cambio. 
 
MULTIPLICADOR: Son personas que contribuyen a la promoción del cambio y su divulgación 
 
PATROCINADOR: Rol cuyo fin es contribuir a que los funcionarios apropien y acepten la gestión de TI. 
 

• Entender e interpretar los requerimientos: Entendimiento y escucha para obtener información, influir en las personas, facilitar la 
creación de consenso, sintetizar y traducir las ideas en acciones concretas requisitos. Participa en el descubrimiento y la 
documentación de los escenarios de negocio a los funcionarios que están impulsando la solución. 
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• Crear un modelo útil: 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 visión y también tiene que entender todos los 
componentes de negocio. 

• Validar, refinar y ampliar el modelo: verificar hipótesis, traer a expertos en la materia, para mejorar el modelo y, además 
definirlo. 

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

3. MARCO OPERACIONAL. 
 

Para la implementación de los ámbitos y lineamientos asociados al Dominio de uso y apropiación se debe revisar la G.UA.01 Guía del 
Dominio de Uso y Apropiación en la cual se establecen los siguientes ítems: 

 

• Estrategia de Uso y Apropiación, LI.UA.01. 

• Matriz de interesados, LI.UA.02. 

• Involucramiento y compromiso, LI.UA.03. 

• Esquema de incentivos, LI.UA.04. 
 
Para definir un esquema de formación se deben tener en cuenta los siguientes pasos: 

 

• Identificar grupos homogéneos 

• Definir contenidos de la formación 

• Definir plan de formación 

• 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 
documentación. 
 

• Listas de asistencia 
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• Evaluaciones de conocimiento 

• Encuestas de satisfacción 

• Materiales de entrenamiento ajustados 
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4. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES. 

No. 
ACTIVIDAD 

P.H.V.A. 
RESPONSABLE TAREA (S) 

TIEMPO 
(Días) 

REGISTROS 

1 
Planear el uso y 

apropiación 

Jefe de Oficina 
TICS  

 

Subcomité de 
Autocontrol 

Identificar, clasificar y priorizar los grupos de interés 
impactados con la implementación de la iniciativa de TI o 
del proyecto que se vaya a desarrollar, así como de los 
servicios provistos por la Oficina que se han identificado con 
bajo uso y apropiación. 

1 

Matriz 
Interesados 

2310200-FT-
287 

Revisar el catálogo de prácticas para facilitar el Uso y 
Apropiación de los proyectos de TI, la definición de 
procedimientos para facilitar la adopción de proyectos de TI 
y la definición y asignación de recursos y herramientas que 
faciliten el Uso y apropiación de proyectos de TI. 

2 
Definir el 

esquema de 
incentivos 

Jefe de Oficina 
TICS  

 

Subcomité de 
Autocontrol  

Definir un esquema de incentivos que motiven a la adopción 
del proyecto o servicio de TI a partir de la identificación y 
clasificación de los grupos de interés. 

1 

Matriz 
Interesados 

2310200-FT-
287 

3 
Elaborar Plan de 
entrenamiento 

Jefe de Oficina 
TICS 

 

Generar y fortalecer en los grupos de interés, las 
competencias generales y específicas de TI, que permitan 
convertir la tecnología en habilitador de la estrategia de la 
institución.  

1 

Matriz 
Interesados 

2310200-FT-
287 
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Subcomité de 
Autocontrol  

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

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

5 
Plan de 

entrenamiento 

4 

Validar 
incorporación 

plan de 
capacitación 

Jefe de Oficina 
TICS  

Revisar con la Dirección Corporativa la viabilidad de incluir 
algunas de estas acciones dentro del Plan de Capacitación 
Institucional, aquellos que no se puedan incorporar deberán 
tratarse con un nuevo enfoque con los recursos de la 
Oficina 

1 
Acta de reunión 

2310100-FT-
048. 

5 
Ejecutar el plan 

de 
entrenamiento 

Profesional 
especializado 

 

 Proveedor 

Ejecutar el plan de entrenamiento que permita que los 
grupos de interés desarrollen habilidades en TI.  

1 

Registro de 
Asistencia 

2311300-FT-
010 

6 
Realizar 

seguimiento y 
Monitoreo 

Jefe de la 
Oficina 

Validar los resultados efectuados, si los indicadores de uso 
se encuentran por debajo de los umbrales esperados, se 
procederá a efectuar un nuevo ciclo se devuelve a la 
actividad No. 1. 

1 

Medición de 
indicadores 

 
Lecciones 

aprendidas. 

 

5. PUNTOS DE CONTROL EN ACTIVIDADES. 

No. ACTIVIDAD MÉTODO DE CONTROL FRECUENCIA RESPONSABLE REGISTRO 

5 
Ejecutar el plan 

de 
Se realizan actividades en la entidad, que permita 
fortalecer las habilidades de los grupos de interés 

Cada vez 
que se 

Profesional 
especializado 

Registro de 
Asistencia 
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entrenamiento impactados, se entregará material del 
entrenamiento, para la implementación de la 
iniciativa TI. 

requiera  

 Proveedor 

2311300-FT-010 

6 
Realizar 

seguimiento y 
Monitoreo 

Se realizarán evaluaciones de conocimiento para 
identificar si el plan de entrenamiento fue apropiado 
correctamente, además se realizarán encuestas de 
satisfacción a los grupos de interés y se realizara un 
análisis de esta información para medir la eficacia y 
la eficiencia del uso y apropiación de la iniciativa de 
TI. 

Cada vez 
que se 

requiera 
Jefe de la Oficina 

Medición de 
indicadores 

 
Lecciones 
aprendidas 

 

6. CONTROL DE CAMBIOS. 

ASPECTOS QUE CAMBIARON EN EL 
DOCUMENTO 

DETALLE DE LOS CAMBIOS  
FECHA DEL 

CAMBIO 
 VERSIÓN 
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