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1. FUNDAMENTO NORMATIVO 

 

Para llevar a cabo la caracterización de usuarios el Ministerio de Tecnologías de la Información y las 

Comunicaciones ha dispuesto de una guía para las caracterizaciones, no obstante este no es el único 

lineamiento del Gobierno de Colombia, para esta actividad también confluyen diferentes directrices que 

se rigen por la siguiente normatividad: 

 

Marco Legal Descripción 

Ley 57 de 1985 Por la cual se ordena la publicidad de los actos y documentos oficiales 

Ley 134 de 1994 Por la cual se dictan normas sobre Mecanismos de Participación 

Ciudadana 

Ley 190 de 1995 Por la cual se dictan normas tendientes a preservar la moralidad en la 

Administración Pública y se fijan disposiciones con el fin de erradicar la 

corrupción administrativa 

Ley 472 de 1998 Por la cual se desarrolla el artículo 88 de la Constitución Política de 

Colombia en relación con el ejercicio de las acciones populares y de 

grupo y se dictan otras disposiciones  

Ley 489 de 1998 Por la cual se dictan normas sobre la organización y funcionamiento de 

las entidades del orden nacional, se expiden las disposiciones, principios 

y reglas generales para el ejercicio de las atribuciones previstas en los 

numerales 15 y 16 del artículo 189 de la Constitución Política y se dictan 

otras disposiciones. 

Ley 720 de 2001 Por medio de la cual se reconoce, promueve y regula la acción voluntaria 

de los ciudadanos colombianos 

Ley 1437 de 2011 Por la cual se expide el Código de Procedimiento Administrativo y de lo 

Contencioso Administrativo 

Ley 1474 de 2011 Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de 

prevención, investigación y sanción de actos de corrupción y la 

efectividad del control de la gestión pública 

Ley 1581 de 2012 Se dictan disposiciones generales para la protección de datos personales  

Ley 1712 de 2014 Se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de acceso a la información 

pública nacional y se dictan otras disposiciones 
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Decreto 1083 de 2015 Por medio del cual se expide el Decreto único Reglamentario del Sector 

de Función Pública. 

Decreto 1499 de 2017 Modelo Integrado de Planeación y Gestión 

 

Decreto 019 de 2012 Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones, 

procedimientos y trámites innecesarios existentes en la Administración Pública 

Decreto 2482 de 2012 Por el cual se establecen los lineamientos generales para la integración de la 

planeación y la gestión 

Decreto 2623 de 2009 Por el cual se crea el Sistema Nacional de Servicio al Ciudadano 

Decreto 2641 de 2012 Por el cual se reglamentan los artículos 73 y 76 de la ley 1474 de 2011 

Decreto 2693 de 2012 Por el cual se establecen los lineamientos generales de la Estrategia de 

Gobierno en línea de la República de Colombia, se reglamentan parcialmente 

las Leyes 1341 de 2009 y 1450 de 2011, y se dictan otras disposiciones 

Conpes 3649 de 2010 Política Nacional de Servicio al Ciudadano 

Conpes 3650 de 2010 Importancia Estratégica de la Estrategia de Gobierno en Línea 

Conpes 3654 de 2010 Política de rendición de cuentas de la rama ejecutiva a los ciudadanos 

 

Tabla 1. Normatividad colombiana vigente – Caracterización de usuarios  

Fuente: Estrategia de Gobierno en Línea 

 

La Institución Universitaria Colegio Mayor del Cauca cuenta con una planta de personal administrativo 

a nivel general de 43 empleados, distribuidos en los diferentes procesos y subprocesos. 

 

2. ESTRUCTURA INSTITUCIONAL PERSONAL ADMINISTRATIVO 2018 
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Tabla 2. Estructura institucional personal administrativo (planta-funcionario de período-libre nombramiento y remoción)  

Fuente: Manual de funciones 

  

ESTRUCTURA ADMINISTRAT IVA No. FUNCIONAR IOS %

NIVE L  DIRECTIVO (FUNCIONAR IO DE  P ER ÍODO) 1 2%

NIVE L  DIRECTIVO 5 12%

P ROFES IONAL  UNIVERS ITAR IO 6 14%

P ROFES IONAL  UNIVERS ITAR IO (L IBRE  

NOMBRAMIENTO Y REMOCIÓN)
3 7%

ASESOR  (L IBRE  NOMBRAMIENTO Y REMOCIÓN) 6 14%

TÉCNICO ADMINISTRATIVO 4 9%

AUXIL IAR  ADMINISTRATIVO 14 33%

TRABAJADOR  OF ICIAL 4 9%

TOTAL 43 100%
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3. DISCRETIZACIÓN DE VARIABLE GÉNERO PERSONAL ADMINISTRATIVO  

 

 

Tabla 3. Género personal administrativo (planta-funcionario de período-libre nombramiento y remoción)  

Fuente: Sistema de Información Talento Humano (SITH) 

 

 

Gráfico 1. Género personal administrativo (planta-funcionario de período-libre nombramiento y remoción) 

Fuente: Sistema de Información Talento Humano (SITH) 

4. DISCRETIZACIÓN POR RANGOS DE EDAD PERSONAL ADMINISTRATIVO  

 

 

Tabla 4. Rangos de edad personal administrativo (planta-funcionario de período-libre nombramiento y remoción)  

Fuente: Sistema de Información Talento Humano (SITH) 

 

 

GÉNERO No. FUNCIONAR IOS %

FEMENINO 30 70%

MASCUL INO 13 30%

TOTAL 43 100%
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RANGO DE EDAD No. FUNCIONAR IOS %

E NTRE  20 Y 29 AÑOS 3 7%

E NTRE  30 Y 39 AÑOS 9 21%

E NTRE  40 Y 49 AÑOS 18 42%

E NTRE  50 Y 59 AÑOS 9 21%

MAYORE S DE  60 AÑOS 4 9%

TOTAL 43 100%
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Gráfico 2. Rangos de edad personal administrativo (planta-funcionario de período-libre nombramiento y remoción)  

Fuente: Sistema de Información Talento Humano (SITH) 

5. DISCRETIZACIÓN DE VARIABLE LUGAR DE PROCEDENCIA – PERSONAL ADMINISTRATIVO 

2018 
 

 

Tabla 5. Lugar de procedencia personal administrativo (planta-funcionario de período-libre nombramiento y remoción)  

Fuente: Sistema de Información Talento Humano (SITH) 

 

6. DISCRETIZACIÓN DE VARIABLE TIEMPO DE SERVICIO EN EL CARGO – PERSONAL 

ADMINISTRATIVO  
 

 

Tabla 6. Tiempo de servicio personal administrativo (planta-funcionario de período-libre nombramiento y remoción)  
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L UGAR  DE P ROCEDENCIA No. FUNCIONAR IOS %

ATL ÁNTICO 1 2%

BOGOTÁ D.C. 2 5%

CAL DAS 1 2%

CAUCA 31 72%

HUIL A 2 5%

NAR IÑO 3 7%

VAL L E  DE L  CAUCA 3 7%

TOTAL 43 100%

T IEMP O DE SERVICIO No. FUNCIONAR IOS %

0 - 4 AÑOS 24 56%

5-10 AÑOS 7 16%

11-15 AÑOS 2 5%

16-20 AÑOS 8 19%

21-25 AÑOS 1 2%

MAYOR  A 26 AÑOS 1 2%

TOTAL 43 100%
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Fuente: Sistema de Información Talento Humano (SITH) 

 

 

Gráfico 3. Tiempo de servicio personal administrativo (planta-funcionario de período-libre nombramiento y remoción) 

Fuente: Sistema de Información Talento Humano (SITH) 

7. ADMINISTRATIVOS POR NIVEL DE ESTUDIO  
 

 

Tabla 7. Máximo nivel de estudio personal administrativo (planta-funcionario de período-libre nombramiento y remoción)  

Fuente: Sistema de Información Talento Humano (SITH) 
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NIVEL  DE ESTUDIO No. FUNCIONAR IOS

MAE STR ÍA 3

E SP E CIAL IZACIÓN 17

P ROFE S IONAL 10

TE CNOL ÓGICO 7

BACHIL L E R  Y TÉ CNICO 6
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Gráfico 4. Máximo nivel de estudios personal administrativo (planta-funcionario de período-libre nombramiento y remoción) 

Fuente: Sistema de Información Talento Humano (SITH) 

8. TÍTULOS ACADÉMICOS PERSONAL ADMINISTRATIVO 
 

 

Tabla 8. Títulos académicos (nivel tecnológico) personal administrativo (planta-funcionario de período-libre nombramiento y 

remoción)  

Fuente: Sistema de Información Talento Humano (SITH) 

 

 

Tabla 9. Títulos académicos (nivel profesional) personal administrativo (planta-funcionario de período-libre nombramiento y 

remoción)  

Fuente: Sistema de Información Talento Humano (SITH) 

 

  

NIVEL  TECNOL ÓGICO G. FEMENINO G. MASCUL INO

TECNÓL OGO (A) EN ADMINISTRACIÓN F INANCIERA 1 0

TECNÓL OGO (A) EN DE SARROL L O DE  SOFTWARE 2 2

TECNÓL OGO (A) EN GESTIÓN BANCAR IA Y F INANCIERA 2 0

TECNÓL OGO (A) EN GESTIÓN COMERCIAL  Y DE  MERCADOS 1 0

TECNÓL OGO(A) EN GESTIÓN EMP RESAR IAL 6 1

TECNÓL OGO (A) EN GESTIÓN INDUSTR IAL 0 1

TECNÓL OGO (A) EN SAL UD OCUP ACIONAL 1 0

TECNÓL OGO (A) EN S ISTEMATIZACIÓN DE  DATOS 1 0

TECNÓL OGO (A) DE L INEANTE  DE  ARQUITECTURA E  INGENIER ÍA 1 0

TOTAL 15 4

NIVEL  P ROFES IONAL G. FEMENINO G. MASCUL INO

ABOGADO (A) 1 2

ADMINISTRADOR  (A)  DE  EMP RE SAS 2 3

ADMINISTRADOR  (A)  F INANCIE RO 2 0

ANTROP ÓL OGO (A) 1 0

ARQUITE CTO (A) 1 1

B IÓL OGO (A) 1 0

CONTADOR  (A) P ÚBL ICO (A) 3 2

INGE NIE RO (A) DE  S ISTE MAS 3 3

INGE NIE RO (A) INDUSTR IAL 2 0

P ROFE S IONAL  EN CIE NCA DE  L A INFORMACIÓN Y L A 

DOCUME NTACIÓN B IBL IOTE COL OGÍA ARCHIVÍSTICA Y 

DOCUME NTACIÓN
1 0

TOTAL 17 11
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Tabla 10. Títulos académicos (nivel especialista) personal administrativo (planta-funcionario de período-libre nombramiento y 

remoción)  

Fuente: Sistema de Información Talento Humano (SITH) 

 

 

 

Tabla 11. Títulos académicos (nivel maestría) personal administrativo (planta-funcionario de período-libre nombramiento y 

remoción)  

Fuente: Sistema de Información Talento Humano (SITH) 

  

NIVEL  ESP ECIAL IZACIÓN G. FEMENINO G. MASCUL INO

E SP E CIAL ISTA EN ADMINISTRACION DE  EMP RE SAS 1 0

E SP E CIAL ISTA EN ADMINISTRACIÓN DE  L A INFORMACIÓN Y BASE S  DE  

DATOS
0 1

E SP E CIAL ISTA EN ADMINISTRACIÓN DE  L A P L ANE ACIÓN URBANA Y 

RE GIONAL
0 1

E SP E CIAL ISTA EN AUDITOR ÍA DE  S ISTE MAS 1 0

E SP E CIAL ISTA E N CONTABIL IDAD P ÚBL ICA 1 1

E SP E CIAL ISTA E N DE RE CHO ADMINISTRATIVO 1 2

E SP E CIAL ISTA EN F INANZAS 0 3

E SP E CIAL ISTA EN FORMUL ACIÓN Y E VAL UACIÓN DE  P ROYE CTOS DE  

DE SARROL L O SOCIAL
0 1

E SP E CIAL ISTA E N GE RE NCIA DE  IMP UE STOS 1 0

E SP E CIAL ISTA EN GE RE NCIA DE  L A CAL IDAD 1 0

E SP E CIAL ISTA EN GE RE NCIA DE  P ROYE CTOS 1 0

E SP E CIAL ISTA EN GOBIE RNO Y P OL ÍTICAS P ÚBL ICAS 0 1

E SP E CIAL ISTA EN P E DAGOGÍA P ARA E L  DE SARROL L O DE L  

AP RE NDIZAJE  AUTÓNOMO
1 0

E SP E CIAL ISTA E N P ROYE CTOS DE  DE SARROL L O 0 1

E SP E CIAL ISTA EN SE GUR IDAD INFORMÁTICA 1 1

E SP E CIAL ISTA TE CNOL ÓGICO EN P ROYE CTOS DE  INVE RS IÓN 1 0

TOTAL 10 12

NIVEL  MAESTR ÍA G. FEMENINO G. MASCUL INO

MAGÍSTER  EN ADMINISTRACIÓN F INANCIERA 0 1

MAGÍSTER  EN EDUCACIÓN DESDE  L A DIVERS IDAD 0 1

MAGÍSTER  EN INGENIER ÍA 1 0

TOTAL 1 2
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9. DISCRETIZACIÓN DE VARIABLES PARA PERSONAL CONTRATISTA CON FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS 2018 

 

La Institución Universitaria Colegio Mayor del Cauca cuenta con 32 Contratistas con funciones 

administrativas distribuidos en los diferentes procesos y subprocesos (ver tabla. 

10. DISTRIBUCIÓN DEL PERSONAL CONTRATISTA 

 

 

Tabla 12. Distribución (procesos y subprocesos) personal contratista  

Fuente: Sistema de Información Talento Humano (SITH) 

11. DISCRETIZACIÓN DE VARIABLE GÉNERO PERSONAL CONTRATISTA  
 

 

Tabla 13. Género del personal Contratista 2018  

Fuente: Sistema de Información de Talento Humano (SITH) 

 

 

Gráfico 5. Género del personal Contratista 2018 

Fuente: Sistema de Información de Talento Humano (SITH) 

P ROCESO O SUBP ROCESO

DONDE SE P RESTA EL  SERVICIO
No. CONTRAT ISTAS %

AL MACÉ N 1 3%

AUTOE VAL UACIÓN 1 3%

BIBL IOTE CA 1 3%

BIE NE STAR  UNIVE RS ITAR IO 3 9%

COMUNICACIONE S 4 13%

E GRE SADOS 1 3%

F INANCIE RA 3 9%

GE STIÓN DE  RE CURSOS TE CNOL ÓGICOS 11 34%

GE STIÓN DOCUME NTAL 1 3%

GE STIÓN Y DE SARROL L O DE L  TAL E NTO HUMANO 1 3%

INTE RNACIONAL IZACIÓN 1 3%

INVE STIGACIONE S 1 3%

P L ANE ACIÓN 1 3%

SE CRE TAR ÍA GE NE RAL 2 6%

TOTAL 32 94%

GÉNERO No. CONTRAT ISTAS %

FEMENINO 14 44%

MASCUL INO 18 56%

TOTAL 32 100%
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12. DISCRETIZACIÓN POR RANGOS DE EDAD PERSONAL ADMINISTRATIVO  

 

 

Tabla 14. Rangos de edad personal Contratista 2018 

Fuente: Sistema de Información Talento Humano (SITH) 

 

 

Gráfico 6. Rango de edad personal Contratista 2018 

Fuente: Sistema de Información de Talento Humano (SITH) 

13. DISCRETIZACIÓN DE VARIABLE LUGAR DE PROCEDENCIA – PERSONAL CONTRATISTA 

2018 
 

 

RANGO DE EDAD No. CONTRAT ISTAS %

ENTRE  20 Y 30 AÑOS 7 22%

ENTRE  31 Y 40 AÑOS 18 56%

ENTRE  41 Y 50 AÑOS 6 19%

MAYORES DE  51 AÑOS 1 3%

TOTAL 32 100%
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L UGAR  DE P ROCEDENCIA No. CONTRAT ISTAS %

CAL DAS 1 3%

CAUCA 24 75%

CUNDINAMARCA 1 3%

HUIL A 1 3%

NAR IÑO 2 6%

NORTE  DE  SANTANDE R 1 3%

VAL L E  DE L  CAUCA 2 6%

TOTAL 32 100%
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Tabla 15. Lugar de procedencia personal Contratista 2018  

Fuente: Sistema de Información Talento Humano (SITH) 

14. CONTRATISTAS POR NIVEL DE ESTUDIO  

  

 

Tabla 16. Máximo nivel de estudio personal Contratista 2018  

Fuente: Sistema de Información Talento Humano (SITH) 

 

Gráfico 7. Máximo nivel de estudio personal Contratista 2018  

Fuente: Sistema de Información de Talento Humano (SITH) 

15. TÍTULOS ACADÉMICOS PERSONAL CONTRATISTA  
 

NIVEL  DE ESTUDIO No. CONTRAT ISTAS

MAE STR ÍA 1

E SP E CIAL IZACIÓN 11

P ROFE S IONAL 12

TE CNÓL OGO 3

TÉ CNICO 5

TOTAL 32
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Tabla 17. Títulos académicos (nivel tecnológico) personal Contratista 2018  

Fuente: Sistema de Información Talento Humano (SITH) 

 

Tabla 18. Títulos académicos (nivel profesional) personal Contratista 2018  

Fuente: Sistema de Información Talento Humano (SITH) 

 

 

NIVEL  TECNOL ÓGICO G. FEMENINO G. MASCUL INO

TECNÓL OGO (A) EN DESARROL L O DE  SOFTWARE 3 2

TECNÓL OGA EN F INANZAS Y AUDITOR ÍA S ISTEMATIZADA 1 1

TECNÓL OGO EN COMUNICACIÓN SOCIAL  Y P ER IODISMO 1 0

TECNÓL OGO EN GESTIÓN COMERCIAL  Y DE  MERCADOS 1 0

TECNÓL OGO EN GESTIÓN EMP RESAR IAL 0 1

TECNÓL OGO EN TE L E COMUNICACIONES 1 0

TECNÓL OGO(A) EN GESTIÓN F INANCIERA 1 0

TOTAL 8 4

NIVEL  P ROFES IONAL G. FEMENINO G. MASCUL INO

ABOGADO (A) 0 2

ADMINISTRADOR  (A) DE  EMP RE SAS 1 1

ADMINISTRADOR  (A) F INANCIE RO (A) 1 1

ADMINISTRADOR  (A) P ÚBL ICO (A), MUNICIP AL  Y RE GIONAL 0 1

COMUNICADOR  (A) SOCIAL 0 3

CONTADOR  (A) P ÚBL ICO (A) 0 2

INGE NIE RO (A) AMBIE NTAL 1 0

INGE NIE RO (A) DE  S ISTE MAS 1 2

INGE NIE RO (A) EN AUTOMÁTICA INDUSTR IAL 0 1

INGE NIE RO (A) E N INFORMÁTICA 2 1

INGE NIE RO (A) INDUSTR IAL 1 0

L ICE NCIADO (A) EN EDUCACIÓN BÁS ICA CON É NFAS IS  EN EDUCACIÓN 

F ÍS ICA, RE CRE ACIÓN Y DE P ORTE
0 1

P S ICÓL OGO (A) 2 0

TOTAL 9 15

NIVEL  ESP ECIAL IZACIÓN Y MAESTR ÍA G. FEMENINO G. MASCUL INO

ESP E CIAL ISTA EN ADMINISTRACIÓN DE  L A INFORMACIÓN Y BASES DE  

DATOS
1 3

ESP ECIAL ISTA EN AL TA GE RE NCIA 1 1

ESP ECIAL ISTA EN DERECHO ADMINISTRATIVO 0 1

ESP ECIAL ISTA EN GERENCIA DE  P ROCE SOS DE  CAL IDAD E  

INNOVACIÓN
1 0

ESP ECIAL ISTA EN GERENCIA SOCIAL 0 1

E SP E CIAL ISTA EN HIGIENE  Y SEGUR IDAD INDUSTR IAL 1 0

ESP E CIAL ISTA EN SEGUR IDAD INDUSTR IAL , HIGIENE  Y GE STIÓN 

AMBIENTAL
1 0

MAGÍSTER  EN GERENCIA DE L  TAL ENTO HUMANO 1 0

TOTAL 6 6
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Tabla 19. Títulos académicos (nivel especialista y maestría) personal Contratista 2018  

Fuente: Sistema de Información Talento Humano (SITH) 
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16. RESULTADOS ENCUESTA PARA FUNCIONARIOS ADMINISTRATIVOS Y PERSONAL 

CONTRATISTA CON FUNCIONES ADMINISTRATIVAS 
 

Encuesta 479681 

Número de registros en esta consulta: 50 
Total de registros en esta encuesta:  50 
Porcentaje del total: 100.00% 
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Opción  Cuenta Porcentaje 

Opción 10 100.00%   
Sin respuesta 0 0.00%   
ID Respuesta 

12 Tinnitus 
20 Diabetes 
21 Otitis Crónica 
25 Síndrome de dolor pélvico crónico 
29 Hipertensión 
30 Síndrome de manguito rotador, migrañas crónicas 
31 Hipertensión, artrosis de rodilla 
36 Diabetes 
37 Hipertensión 
66 Síndrome del túnel carpiano bilateral, gastritis crónica 
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