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LA COORDINADORA DEL GRUPO DE GESTIÓN DE TALENTO HUMANO DE 
LA REGIONAL DISTRITO CAPITAL 

                              
 

CERTIFICA 
 
  
Que GLORIA ESPERANZA GUTIERREZ GUTIERREZ, identificado(a) con cédula 
de ciudadanía número 39.729.141, está vinculado(a) a la Entidad desde el 27 de 
noviembre de 1995, actualmente ocupa el cargo de Secretaria Grado 02, con 
Nombramiento en Carrera Administrativa en el Centro de Tecnologías para la 
Construcción y la Madera. 
 
Recibe por concepto de sueldo básico mensual la suma de DOS MILLONES 
TRESCIENTOS SETENTA MIL NOVECIENTOS VEINTISÉIS PESOS ($2.370.926) 
M/cte. 
 
Recibe por concepto de subsidio de alimentación la suma de CIENTO SETENTA Y 
CINCO MIL QUINIENTOS SESENTA Y UN PESOS ($175.561) M /cte. 
  
Se expide en Bogotá D. C., el 1 de octubre de 2020, a solicitud del (la) interesado 
(a). 

 

JEANNETH MARITZA CARRILLO RAMIREZ 
 
 
 
 

Proyectó:  Jenny P. González – certificadistritocap@sena.edu.co 
 Contratista – Grupo de Gestión de Talento Humano 
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ACOPLES CARDENAS Y CIA LTDA
NIT:860074886-6

Bogota, 28 de enero de 2008

CERTIFICAMOS

11111Ill11I

Que  la  sefiora  GLORIA  ESPERANZA  GUTIERREZ  identificada  con  ceduia  de
ciudadania' No.   39.729.141   trabaj6  con  nosotros  desde  marzo  a  diciembre  del
2007 en el departamento de recursos humanos como profesionai, desempefiando
las  funcion.es  de  elaboraci6n  de   n6mina,   selecci6n   de   personal,   desarrollo  y
capacitaci6-n.

Esta certificaci6n se expide por solicitud del interesado.

Cordja!mente,

Calle  15 N°35 -90 -.PBX:  360 39 88 Fax:  (1 ) 36014 04 E-Mail: acoplescardenaltda@hotmail.com
Bogota,  D.C -Colombia

www.acoplescardenasltda-.com





























































Certificacian No. 1028 
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7Av C. a  

NIT: 899.999.034-1 

EL COORDINADOR DEL GRUPO DE APOYO ADMINISTRATIVO MIXTO 

CERTIFICA: 

Que la senora GLORIA ESPERANZA GUTIERREZ GUTIERREZ,Lntificada con cedula 
de ciudadania Narnero 39(729.141, se encuentra vinculada a esta Entidad desde el 27 de/' 
noviembre de 1995 ha,ita el 28 de abril del 2004 y desde el 09 de Julio de 2008 a la fecha, 
actualmente ocupa el cargo de Secretaria Grado 0 arrera Administrative en el Centro de 
Tecnologias para la Construction y la Madera/ 

Que durante su vinculacion ha desempeflado los siguientes cargos: 

Cargo: 	 Secretaria Grado 05 
Novedad: 	 Nombramiento en Period() de Prueba (4 meses) 
Dependencia: 	 Grupo de Salud y Seguridad Ocupacional 
Fecha de Nombramiento: 	27 de noviembre de 1995 hasta el 28 de abril de 

2004 (Reestructuracion) 

Cargo: 	 Secretaria Grado 07 
Novedad: 	 Incorporacion 
Dependencia: 	 Centro Servicios Administrativos 
Fecha de Nombramiento: 	02 de agosto de 1996 

Cargo: 	 Secretaria Grado 01 
Novedad: 	 Incorporacion 
Dependencia: 	 Centro Servicios Administrativos 
Fecha de Nombramiento: 	28 de diciembre de 1998 

Cargo: 	 Secretaria Grado 01 
Novedad: 	 Traslado 
Dependencia: 	 Grupo AdministraciOn de documentos 
Fecha de Nombramiento: 	31 de enero de 2000 

Cargo: 	 Secretaria Grado 01 
Novedad: 	 Traslado 
Dependencia: 	 Complejo Sur 
Fecha de Nombramiento: 	12 de mayo de 2000 

Cargo: 	 Tocnico Grado 01 
Novedad: 	 Encargo 
Dependencia: 	 Oficina de control 
Fecha de Nombramiento: 	20 de septiembre de 2000 hasta el 29 de noviembre 

de 2000 
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Cargo: 	 Tecnico Grado 01 
Novedad: 	 Encargo 
Dependencia: 	 Complejo Sur 
Fecha de Nombramiento: 	15 de agosto de 2001 hasta el 24 de diciembre de 

2001 

Cargo: 	 Monica Grado 01 
Novedad: 	 Encargo 
Dependencia: 	 DivisiOn servicios generates y construcciones 
Fecha de Nombramiento: 	01 de febrero de 2002 hasta el 14 de noviembre de 

2002 

Cargo: 	 Secretaria Grado 01 
Novedad: 	 Comision 
Dependencia: 	 Division promoci6n y mercadeo de servicios 
Fecha de Nombramiento: 	14 de agosto hasta el 11 de noviembre de 2003 

Cargo: 	 Secretaria Grado 01 
Novedad: 	 Comision 
Dependencia: 	 DivisiOn desarrollo y gestion empresarial 
Fecha de Nombramiento: 	12 de noviembre de 2003 

Cargo: 	 Secretaria Grado 01 
Novedad: 	 Comision 
Dependencia: 	 Division promoci6n y mercadeo de servicios 
Fecha de Nombramiento: 	16 de enero de 2004 hasta el 26 de marzo de 2004 

Cargo: 	 Instructora Grado 15 
Novedad: 	 Nombramiento Provisional 
Dependencia: 	 Centro de Tecnologias para la ConstrucciOn y la 

Madera 
Fecha de Nombramiento: 	09 julio de 2008 haste el 10 de mayo de 2010 

Cargo: 	 Secretaria Grado 02 
Novedad: 	 Reintegrada 
Dependencia: 	 Centro de Tecnologias para la ConstrucciOn y la 

Madera 
Fecha de Nombramiento: 	11 de mayo de 2010 

Cargo: 	 Instructora Grado 20 
Novedad: 	 Encargada 
Dependencia: 	 Centro de Tecnologias para la Construccion y la 

Madera 
Fecha de Nombramiento: 	10 de junio de 2010 hasta el 21 de marzo de 2019 

Las funciones el Nivel: Tecnico, Denominacion del empleo: Instructor segem el Manual 
Especifico de Funciones, Requisitos Minimos y Competencias Laborales, adoptado 
mediante ResoluciOn No. 0986 del 25 de mayo de 2007, son las siguientes: 
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1. Seleccionar estrategias de ensefianza — aprendizaje — evaluacion segim el programa de 
FormaciOn Profesional y el enfoque metodolOgico adoptado. 

2. Seleccionar ambientes de aprendizaje con base en los resultados propuestos y en las 
caracteristicas y requerimientos de los aprendices. 

3. Orientar los procesos de aprendizaje segOn las necesidades detectadas en los 
procesos de evaluacion, metodolog las de aprendizaje y programas curriculares 
vigentes. 

4. Programar las actividades de ensefianza — aprendizaje — evaluacion de conformidad 
con los mOdulos de formacion y el calendario institucional y el Manual de 
Procedimientos para la ejecucian de acciones de Formaci6n Profesional Integral. 

5. Reportar informaciOn acadernica y administrativa segan las responsabilidades 
institucionales asignadas. 

6. Evaluar la formacion de los aprendices durante el proceso educativo de acuerdo con le 
Manual de EvaluaciOn vigente. 

7. Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el 
nivel, la naturaleza y el area del desempeflo del empleo. 

Las funciones desempenadas como Instructor Grado 1-20, de acuerdo con la Resolution 
1302 del 8 de Julio de 2015 "Por la cual se actualiza y compila en un solo cuerpo normativo el 
Manual Especifico de funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la planta 
de personal de la Entidad", son las siguientes: 

Red de Conocimiento: INFORMATICA, DISENO Y DESARROLLO DE SOFTWARE 
Area Tematica: SOFTWARE 

1. Planear procesos formativos en la modalidad presencial, virtual o a distancia de 
acuerdo con e/ programa de formacion, el perfil de los aprendices y los lineamientos 
institucionales. 

2. Formular proyectos formativos que respondan a los lineamientos institucionales. 
3. Elaborar y aplicar medios didecticos requeridos para el desarrollo del proceso formative. 
4. ldentificar los aprendizajes previos, estilos y ritmos de aprendizaje del aprendiz que 

ingresa al proceso formativo, de acuerdo con los lineamientos institucionales. 
5. Ejecutar procesos formativos en la modalidad presencial, virtual o a distancia segOn los 

lineamientos institucionales (Ingres°, induction, desarrollo de la etapa lectiva y 
seguimiento a la etapa productiva). 

6. Asesorar a los aprendices en el desarrollo de sus competencias de acuerdo con el 
programa de formacion y sus necesidades individuates. 

7. Evaluar los aprendizajes durante el proceso de formacion del aprendiz, segOn politica 
pedagOgica institucional. 

8. Usar y gestionar las diferentes plataformas tecnologicas institucionales de apoyo 
academic° y administrativo relacionado con su rol, actualizando y registrando de 
manera veraz y oportuna cada una de las acciones que into gran el proceso formativo. 

9. Participar en la generaciOn y desarrollo de diselio curricular, proyectos de investigation 
aplicada innovation pedagOgica y desarrollo tecnolOgico, de interes institucional. 

10. Participar en los equipos, grupos, comit6s, proyectos y dames instancias institucionales 
que lo requieran. 

11. Las domes que le sean asignadas por autoridad competente, segan el area de 
desempefio y la naturaleza del cargo. 
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Las funciones desempefiadas como Instructor Grado 01-20, Nivel Instructora de acuerdo 
con la Resolucien 0965 del 14 de junio de 2017 "Por la cual se adopta el Manual Especifico 
de Funciones y de Competencies Laborales para los empleos de la Planta de Personal del 
Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA", son las siguientes: 

Red de Conocimiento: INFORMATICA, DISEN-0 Y DESARROLLO DE SOFTWARE 
Area Ternatica: SOFTWARE 

1. Planear procesos formativos que respondan a la modalidad de atencien, los niveles de 
formacion, el programa y el porfil de los sujetos en formacien de acuerdo con los 
lineamientos institucionales, pare el Area tematica de software. 

2. Participar en la construccien del desarrollo curricular que exige el programa y e/ porta de 
los sujetos en formaciOn de acuerdo con los lineamientos institucionales, para el area 
tematica de software. 

3. Ejecutar los procesos de ensetianza y aprendizaje para el logro de los resultados de 
aprendizaje definidos en los programas de formaciOn relacionados con el area tematica 
de software. 

4. Evaluar los aprendizajes de los sujetos en formacion y los procesos formativos, 
correspondientes a los programas de formacion relacionados con el Area tematica de 
software. 

5. Participar en e/ diseno de programas de formacion profesional conforme a las 
necesidades regionales y los lineamientos institucionales requeridos por el area 
tematica de software. 

6. Participar en proyectos de investigation aplicada, tacnica y pedagegica en funciOn de la 
formacion profesional de los programas relacionados con el area tematica de software. 

7. Las domes que le seen asignadas por autoridad competente, segLin el area de 
desempeno y la naturaleza del cargo. 

Las funciones desempenadas como Instructor, Nivel Instructor, de acuerdo con la 
Resolucion 1458 del 30 de agosto de 2017 "Por la cual se actualize e/ Manual Especifico de 
Funciones y de Competencies Laborales para los empleos de la Planta de Personal del 
Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA", son las siguientes: 

Red de Conocimiento: INFORMATICA, DISENO Y DESARROLLO DE SOFTWARE 
Area Tematica: SOFTWARE 

8. Planear procesos formativos que respondan a la modalidad de atencien, los niveles de 
formacion, el programa y el pencil de los sujetos en formacion de acuerdo con los 
lineamientos institucionales, para el area tematica de software. 

9. Participar en la construcciOn del desarrollo curricular que exige el programa y el perfil de 
los sujetos en formacion de acuerdo con los lineamientos institucionales, para el Area 
tematica de software. 

10. Ejecutar los procesos de enseilanza y aprendizaje para el logro de los resultados de 
aprendizaje definidos en los programas de formacion relacionados con el Area tematica 
de software. 
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11. Evaluar los aprendizajes de los sujetos en formacian y los procesos formativos, 
correspondientes a los programas de formaciOn relacionados con e/ area tematica de 
software. 

12. Participar en el disello de programas de formaciOn profesional con forme a las 
necesidades regionales y los lineamientos institucionales requeridos por el area 
tematica de software. 

13. Participar en proyectos de investigaciOn aplicada, tecnica y pedagagica en funci6n de la 
formacion profesional de los programas relacionados con el area tematica de software. 

14. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, segan el area de 
desempeflo y la naturaleza del cargo. 

Que mediante Resolution No.00642 del 20 de abril de 2004, se establece en el Articulo 
Primero: "De conformidad con lo establecido en el numeral 15 del articulo 24 del decreto 
249 de 2004, la Jornada Laboral Semanal para el grupo ocupacional de Instructor es de 
Cuarenta y dos y media (42.5) horas, en las cuales se dedicaran treinta y dos (32) horas a 
las actividades directas de formaciOn profesional integral " y en el Articulo Segundo : "Las 
diez y media (10.5) horas restantes deberan ser dedicadas a la ejecuciOn de actividades de 
obligatorio cumplimiento, previamente programadas, identificando el grado de 
responsabilidad, el tiempo de dedicaciOn, los productos y resultados que el instructor debe 
cumplir. 

Cargo: 	 Secretaria Grado 02 
Novedad: 	 Retorno a cargo de propiedad 
Dependencia: 	 Centro de Tecnologias para la ConstrucciOn y la 

Madera 
Fecha de Nombramiento: 	22 de marzo de 2019 a la fecha 

Las funciones desemperladas como Secretaria Grado 02, Nivel Asistencial, de acuerdo con 
la ResoluciOn 1458 del 30 de agosto de 2017 "Por la cual se actualize el Manual Especifico 
de Funciones y de Competencies Laborales para los empleos de la Planta de Personal del 
Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA", son las siguientes: 

1. Llevar y organizer la agenda de los compromisos, eventos, del jefe inmediato y de sus 
colaboradores e informar diariamente, sobre las actividades programadas con 
oportunidad. 

2. Brindar asistencia a los usuarios y suministrar la informaciOn que les sea solicitada, de 
conformidad con los procedimientos establecidos. 

3. Realizar diligencias extemas cuando las necesidades propias de la gestion de la 
dependencia lo requieran. 

4. Elaborar y redactar cartas, memorandos, acuerdos, resoluciones, formes, circulares, 
informes y dermas documentos propios de los procesos desarrollados por la 
dependencia 

5. Llevar y mantener sistematizado el registro actualizado de la informaciOn de las 
entidades y organismos con los cuales se requiera comunicaciOn e interrelaciOn entre 
dependencias de la DirecciOn General, regionales y centros de formaciOn. 

6. Propender por el correcto use y cuidado de los elementos de la dependencia, teniendo 
o cuenta las politicas de la entidad. 
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7. Adoptar los mecanismos de seguimiento y control necesario para que los derechos de 
peticion comunicaciones o actuaciones administrativas relacionadas con el proceso, 
sean tramitados y respondidos oportunamente. 

8. Promover y desarrollar la implementaciOn, mantenimiento y mejora del Sistema 
lntegrado de Gestion de la dependencia. 

9. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area 
de desempetio y la naturaleza del empleo. 

La Jornada Laboral de la Entidad es de tunes a viernes de 8:00 a.m. a 5:30 p.m 

Se expide en Bogota, D.C., a los 03 dias del mes de Octubre de 2019, a solicitud del 
interesado. 

mALVAR, ALB A 0 ( ASTELLANOS AYA 

ProyectO: Julieth Becerra 
jabecerrar@sena.edu.co  

Cerlificado No 
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Certificación No: 0558 

 
Dirección Regional Cundinamarca- 

Diagonal 45D No. 19-72 Bogotá. - PBX 57 601 5978250 
 

 
 

NIT:  899.999.034-1 
 

EL SUSCRITO COORDINADOR DEL GRUPO  DE GESTIÓN DE TALENTO HUMANO DEL SENA 
REGIONAL CUNDINAMARCA 

 
 
 

CERTIFICA 
 
Que  GLORIA ESPERANZA GUTIERREZ GUTIERREZ identificada con cédula de ciudadanía No. 
39.729.141, se encuentra vinculada a esta entidad en carrera administrativa desde el 27 de 
noviembre de 1995 a la fecha. 
 
A la fecha de expedición de esta certificación desempeña el empleo de Instructor (E) Grado 20 en el 
Centro Industrial y Desarrollo Empresarial de Soacha de la Regional Cundinamarca, con una 
asignación básica mensual de SEIS MILLONES CIENTO TREINTA Y OCHO MIL OCHENTA Y CUATRO 
PESOS ($6.138.084,00) 
 
La presente certificación se expide en Bogotá, a solicitud del interesado el 6 de septiembre de 2023. 
 
 
 
 

RODOLFO VALENZUELA PARDO 
Coordinador Grupo Gestión de Talento Humano 

 
Proyectó: Yolanda Pérez Rodríguez YPR 

Cargo: Auxiliar Grupo Talento Humano 

 

Firmado digitalmente 
por RODOLFO 
ENRIQUE 
VALENZUELA PARDO 
Fecha: 2023.09.06 
15:37:18 -05'00'
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NIT:  899.999.034-1 
LA COORDINADORA DEL GRUPO DE TALENTO HUMANO  

DEL SENA REGIONAL CUNDINAMARCA 
 
 

CERTIFICA 
 
 
Que GLORIA ESPERANZA GUTIERREZ GUTIERREZ, identificada con cédula de ciudadanía No. 
39.729.141, estuvo vinculada a la Regional Cundinamarca del Sena mediante encargo, desde el 
2/03/2020 hasta el 31/08/2020, según información relacionada a continuación: 
  
Que durante su vinculación desempeño el siguiente cargo: 
 
Cargo:                       Instructor Grado 20 
Novedad:                              Encargo                  
Dependencia:                      Centro de la Tecnología del Diseño y la Productividad Empresarial  
                                                Regional Cundinamarca  
Fecha de Novedad:             1/02/2020 hasta el 31/08/2020. 
  
Funciones desempeñadas como Instructor Grado 20 en el Centro de la Tecnología del Diseño y la 
Productividad Empresarial del Sena de Girardot en las fechas señaladas (Resolución No. 1458 del 30 
de agosto de 2017 Por la cual se actualiza el Manual Específico de Funciones y de Competencias 
Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Servicio Nacional de Aprendizaje, SENA): 
 
Que impartió Formación Profesional Integral en: 

 

Red de Conocimiento:     Gestión Administrativa y Financiera 
Área Temática:                  Contabilidad 
 

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

 
1. Planear procesos formativos que respondan a la modalidad de atención, los niveles de 

formación, el programa y el perfil de los sujetos en formación de acuerdo con los 

lineamientos institucionales, para el área temática de contabilidad.  

2. Participar en la construcción del desarrollo curricular que exige el programa y el perfil de los 

sujetos en formación, de acuerdo con los lineamientos institucionales, para el área temática 

de contabilidad.  

3. Ejecutar los procesos de enseñanza y aprendizaje para el logro de los resultados de 

aprendizaje definidos en los programas de formación y de acuerdo con el desarrollo 

curricular relacionado con el área temática de contabilidad.  
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4. Evaluar los aprendizajes de los sujetos en formación y los procesos formativos, 

correspondiente a los programas de formación relacionados con el área temática de 

contabilidad.  

5. Participar en el diseño de programas de formación profesional conforme a las necesidades 

regionales y los lineamientos institucionales requeridos por el área temática de contabilidad.  

6. Participar en proyectos de investigación aplicada, técnica y pedagógica en función de la 

formación profesional de los programas relacionados con el área temática de contabilidad.  

7. Las demás que le sean asignadas por autoridad competente, según el área de desempeño y 

la naturaleza del cargo.  

 
La presente certificación se expide en la ciudad de Bogotá D.C., a solicitud del interesado, el 17 de 
marzo de 2021. 
  
 
 
 
  

                                      YOLANDA PEREZ RODRIGUEZ 
 

Elaboró: Ricardo Pérez   
riperezc@sena.edu.co  
Ext: 17190 

Revisó: Diego Fernando Castro  
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