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CIRCULAR No 4173.010.22.2.1020.000150 

Para: Directores de Departamento, Secretarios de Despacho, Directores Técnicos 
de Unidad Administrativa, Subdirectores, Subsecretarios, Jefes de Oficina y 
Areas de Apoyo Administrativo. 

Asunto: Lineamientos Procedimiento de Caracterizac;ôn-de Usuarios 

Cordial saludo, 

La Secretarla de Desarrollo Territorial y Participación Ciudadana, como responsable de 
aplicar las estrategias del Proceso de Atención at Usuarto, cuenta con el procedimiento 
de caracterizaciôn del usuarios MAGT04.05P003, ei el cual permute capturar la 
información del ciudadano que interactüan con Ia Entidad en los diferentes puntos de 
atención que cuenta IaAlcaldIa Distrital de Santiago de Call, para que de esta manera se 
logre reconocer las variables demograficas, geograficas, intrInsecas y de 
comportamiento, con el objetivo de mejorar Ia oferta institucional, acceso a Ia información 
pUblica, estrategias que generen impacto en el distrito, entre otros. 

El procedimiento de caracterizaciôn de usuarios cuenta con una herramienta tecnologica 
denominada "DUB" (Destinatarios, Usuarios y Beneficiarios) Ia cual permite capturar las 
diferentes vrih!es importantes para el-Distito y recanocer los grupos de valor-con 
quienes interactUan !os organsmos. = - 

La caracterización de usuarios en los puntos de atencidn promueve Ia implementación 
del Modelo Integrado de PIanaciôn y Gestión (MIPG) el cual integra diferentes polIticas 
que permiten ala Entidad estEblecerestrategias baja un enfoque de Estado abierto, como 
forma de relacionamiento cor los ciudadenos en los difeientes momentos y escenarios 
de Ia gestión püblica; mediane este procedimiento Ia EnLidad implementa las siguientes 
politicas: 

I . - PolItica de SeMcio a Ciudadano: Polltica püica- transversal cuyo objetivo 
general es garantizar el acce a efectivo, oportuno y de calidad de los ciudadanos a sus 
derechos en todos los escen rios de relacionamiento Coil el Estado. 

2. Polltica Gobierno Digit: Polltica que busca promver el usa y aprovechamiento 
de las TecnologIas de Ia lnfcrmaciôn y las Comunicaciones -TIC, para consolidar un 
Estado y ciudadanos competil ivos, proacti',os, e innovadc res, que generen valor p11b1ico 
en un entorno de confianza dijital. 

3. Politica de Transparencia, acceso a Ia informac:On püblica y lucha contra Ia 
corrupción: Esta polItica pert nite a Ia entidad articular acciones para Ia prevencion, 
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detecciOn e investigacion de los riesgos en los procesos de Ia gestión administrativa y 
misional de las entidades püblicas, asI coma garantizar el ejercicio del derecho 
fundamental de acceder a Ia información pUbica a los ciudadanos y responderles de 
buena fe, de manera adecuada, veraz, oportuna y gratuita a sus solicftudes de acceso 
a Ia informaciôn püblica. 

Adicional a lo anterior, mediante Ia caracterización de usuarios, Ia Entidad podrá 
aumentar el conocimiento que tiene de sus usuarios, establecer estrategias de 
implementaciOn a mejora de los canales de atenciOn, enfocar adecuadamente los 
servicios ofrecidos y las comunicaciones a los usuarios que más lo requieren; asi mismo 
permite diseñar, red iseñar, y ajLstar Ia oferta institucional y entre otros, Ia implementaciOn 
de sistemas, tecnologias de Ia iiformaciôn ajustados a las expectativas y preferencias de 
los usuarios. 

En virtud de Ia expuesta, es importante mencionar que el procedimiento de 
caracterización de usuarios que lidera Ia Secretarla de Desarrollo Territorial y 
Participación Ciudadana, identi1ca alas usuarios que acceden a las puntos de atenciOn 
del distrito (incluido las VentanIlas Unicas), que atienden a usuarios externos, en este 
sentido se brindan los siguientes lineamientos: 

• Todos los Organismos de Ia Administración Distrital que cuenten con puntos de 
atención, deberán caracterizar a sus usuarios a través del DUB, Aplicando protocolos 
para Ia recopilaciOn de datos del usuario (es de resaltar que Ia informaciôn suministrada 
par el usuaria es de carácter voluntaria). 

• Caracterizar a las usuarias en los formatas persona juridica 
MAGTO4.05.P001.F006 y caracterizaciOn del usuario persona natural 
MAGTO4.05.P001.F004 (descargar a través de Ia plataforma DARUMA) a diligenciar 
directamente los datos del usuaria en el caracterizador en Ilnea DUB. 

Designar responsables de ingresar Ia informaciôn del usuario en el formul.ario en 
lInea DUB, para Ia cual deberá solicitar acceso mediante comunicaciOn interna dirigida a 
Ia Secretarla de Desarrollo Territorial y Partic;ipaciôn Ciudadana; el funcionario deberá 
cantar con directoria activo; Nota: Es importante tener en cuenta que se inhabilitô el 
acceso a los funcionarios que no cuentan con a delegacion para esta tarea en Ia vigencia 
2024, mediante MARl 135750 del 6 de febrero, esto, de acuerdo a Ia establecido en los 
controles el Mapa de riesgos del Proceso. 

• Ingresar al formularia en linea DUB a través del Link: http://172.181105/ desde 
un camputador con acceso a REMI, es indkpensable solicitar Ia VPN al CTO de su 
Organismo cuando se accede i través de una conexión diferénte. 
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Actualizar cuando sea pertinente el listado de funcionarios que deben contar con 
acceso at formulario DUB para no incurrir en el riesgo de "Acceso no autorizado at 
formularlo en Ilnea del caracterizador DUB por parte de los organismos que cuentan con 
puntos de atenciôn esto para dar cumplimiento a lo establecido en el mapa de riesgos 
del proceso y evitar Ia violaciOn de Ia polItica de protección de datos personales, 
alteraciôn de Ia informaciôn del ciudadano o desviaciôn de los datos contenidos. 

- -. - Los Organ ismos con puntos de atención deberán analizar el informe de 
caracterización vigencia 2023 de Ia Entidad con et objetivo de establecer estrategias para 
el mejoramiento de Ia gestion pUblica, como también sugerir mejoras con respecto at 
procedimiento o las variables de considerarse pertinente. - 

• Los Organismos con puntos de atenciôn deberán estabtecer estrategias para 
realizar Ia caracterización del usuario en los puntos de atenciôn; además de sensibilizar 
al ciudadano de Ia necesidad que tiene Ia Entidad para reconocer sus usuarios o los 
grupos de valor. 

• Apticar protocotos para caracterizar a los usuarios que acceden a los puntos de 
atenciôn, que facilitan Ia recopilaciOn de datos del ciudadano, los cuales se encuentran 
dispuestos en manual de Atenciôn al Usuario (MAGTO4.05.M001) dispuesto en 
DARUMA. 

Es importante mencionar que en cumplirniento de Ia ley 1581 de 2012 "por Ia cual se 
dicthn disposiciones generates para Ia protección de datos personaies los Organismos 
a través de sus funcionarios, deberán hacer uso adecuado y relacionado exclusivarnente 
en el ejercicio de sus funciones; igualmente se comprometen a no revelar,, divuigar = 
exhibir, comunicar, utilizar yb emplear infor-mación confidencialque reciba con el fin -de 

- proteger Ia información mencionada contenida en las bases dedatos, enconsecuencia, 
se obliga a custodiar Ia informaciôn para evitar su divuigaciOn no autorizada en otras 
dependencias yb entidades, ya que será de uso exclusivo de estas. 
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