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TECNOLOGIA Y FORMACION SAS
NIT: 901124782-2

C-2026-012
Bogota, 18 de febrero de 2026

EL SUSCRITO REPRESENTANTE LEGAL DE TECNOLOGIA Y FORMACION SAS

CERTIFICA QUE:

La sefiora CELENA MARIA CONTRERAS CASTILLO, identificada con cédula de ciudadania nimero
1131073998 expedida en Albania, prestd sus servicios en la empresa mediante un contrato de prestacion
de servicios profesionales independientes sin vinculo laboral segun la siguiente informacion:

Cargo: INSTRUCTOR DE FORMACION VIRTUAL

Objeto: Dar seguimiento a la ejecucion de la formacién y dar seguimiento a ejecucion de actividades
virtuales de aprendizaje, monitorear las comunidades de formacidn para el proyecto con HSE GROUP,
en las siguientes fechas:

Fecha de Inicio: 15 de enero del 2025
Fecha de terminacion: 14 de diciembre de 2025

Funciones:

e Disefiar programas curriculares y preparar material didactico para el aprendizaje.

e Planificar sesiones de aprendizaje, demostraciones practicas, talleres, seminarios y trabajo en
equipo.

e Participar en comités técnicos de disefio curricular, presupuesto, requisitos de ingreso y
certificacion.

e Evaluar el trabajo del estudiante, preparando, aplicando y calificando pruebes de verificacion
del aprendizaje.

e Suministrar orientacidn a los estudiantes sobre alternativas de carrera u oficio.

e Dirige y facilita el proceso para que los estudiantes elaboren los productos y servicios propios de
la ocupacion laboral que estan aprendiendo, con base en el desarrollo de conocimientos, técnicas,
habilidades destrezas y actitudes.

La presente certificacion, se expide a solicitud del interesado con el fin de presentarla como
constancia laboral.
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EL SUSCRITO JEFE DE RECURSOS HUMANOS DE LA UNION TEMPORAL
SUKUA>IPA TEPICHII

CERTIFICA QUE:

El sefior (a) CELENA MARIA CONTRERAS CASTILLO, identificado (a) con cedula de
ciudadania N° 1131073998 presté sus servicios mediante contrato laboral o por obra
labor contratada, desde el 01 de agosto hasta el 07 de diciembre del 2025,
desempeiiandose como DOCENTE PROFESIONAL NO LICENCIADO en la Institucién
Etnoeducativa Técnica Agropecuaria Juyasirain.

Durante el desempefio de sus labores ha demostrado ser una persona responsable y
cumplidora de sus deberes.

Para mayor constancia se expide la presente certificacion a los siete (07) dias del mes de
Diciembre del 2025.

OSCAR DE JESUS PEREZ ALMAZO
CC: 1.124.505.591 de Uribia
Jefe de Recursos Humanos.

Comunidad Juyasirramana km 1 via Uribia — Manaure
E-mail; uniontemporalsukuaipatepichi@ gmail.com
Cel.: 300613 61 77-3004966277
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Gobernacién
Instituto Departamental de La Guajlfa
de Deportes de La Gugjira

~=IDDG

EL DIRECTOR DEL INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE DEPORTES DE LA
GUAJIRA IDDG

NIT No 825001274-9

CERTIFICA

Que la sefiora CELENA MARIA CONTRERAS CASTILLO, identificada con cédula de
ciudadania niimero: 1.131.073.998 expedida en Albania — La Guajira, labora en esta entidad
como SUBDIRECTORA ADMINISTRATIVA, FINANCIERA Y DE TALENTO
HUMANO, desde el 01 de Julio de 2020. Desarrollando las siguientes funciones:

1) Participar en la formulacion y elaboracion de planes, politicas, estrategias, objetivos
y metas que deban ser sometidas a consideracion de la Junta Directiva y/o Director
General.

2) Asistir al Director General en la toma de decisiones y la determinacién de las politicas
y programas relacionados con el manejo y aprovechamiento del Talento Humano, los
recursos fisicos, financieros y tecnolégicos del Instituto.

3) Planear, dirigir y supervisar todas las actividades del orden administrativo y
financiero para el correcto funcionamiento del Instituto.

4) Disefiar conjuntamente el plan operativo anual del 4rea, incluyendo los objetivos,
metas, estrategias e indicadores de gestion.

5) Coordinar con el Asesor de Planeacion y Comunicaciones el disefio de planes,
proyectos y programas de inversion para el fortalecimiento institucional y
administrativo de la entidad.

6) Preparar el plan anual de compras de la Subdireccion en coordinacion con la Oficina
Asesora de Planeacion y Comunicaciones.

7) Presentar los informes que requieran el Director y los que de acuerdo a los
reglamentos deban rendirse.

8) Coordinar con las dependencias del Instituto y el Director General la elaboracién del
anteproyecto de presupuesto de funcionamiento para la siguiente vigencia fiscal.

9) Disefiar, desarrollar y ejecutar la politica de administracion de personal (seleccion,
ascenso, evaluacion, clasificacion, registro y control de personal) mediante la
aplicacion de las normas y procedimientos que correspondan a la naturaleza del
Instituto.

10) Preparar las propuestas de planta de personal y sus modificaciones, las escalas de
remuneraciéon por categorias de empleos, asi como las actualizaciones y/o
modificaciones del manual de funciones Especificas y Competencias Laborales de la
Entidad, al igual que la elaboraci6n y actualizacién de reglamentos internos y demas
documentos que se requieran.

11) Dirigir, programar y fomentar la adecuada induccién y capacitacion, asi como disefiar
y ejecutar los programas de bienestar social y salud ocupacional para los funcionarios
del Instituto, de acuerdo con los presupuestos asignados.

12) Elaborar los proyectos de resolucién de nombramiento, ascenso, traslado, licencias,
auxilios y demés situaciones administrativas del personal al servicio del Instituto, asi
como expedir las constancias y certificaciones relacionadas con la situacién laboral
de funcionarios y ex-funcionarios.

13) Coordinar y supervisar la liquidacion y elaboracion de la némina y demas
prestaciones sociales de los funcionarios del Instituto.

14) Ejercer la custodia de las hojas de vida de los funcionarios del Instituto y suministrar
la informacién que requiera el Personal de acuerdo con las normas pertinentes.

Direccion: Calle # 2a - 36 — direccioniddg@laguajira.gov.co
Lineas de Atencién a la Ciudadania: 3014024252
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15) Velar por la presentacion oportuna de las declaraciones de bienes y rentas de los
empleados de la entidad y adjuntarlas a las correspondientes hojas de vida.

16) Programar, dirigir, evaluar y controlar la aplicacién de normas y procedimientos de
presupuesto, contabilidad, tesoreria y el sistema de recaudo que aplica el Instituto de
conformidad con las normas legales vigentes.

17) Coordinar con el Asesor de Planeacién y Comunicaciones la preparacion, elaboracion
y presentacion de los anteproyectos y el proyecto del presupuesto del Instituto para
la respectiva vigencia fiscal de conformidad con los términos establecidos por la Ley
Organica del presupuesto y demés disposiciones vigentes, en cumplimiento de las
politicas fijadas por el Director General y la Junta Directiva.

18) Dirigir y coordinar la presentacion de los estados financieros del Instituto que reflejen
la situacion financiera y economica de la Entidad y velar porque esta informacion, asi
como la aplicacion de las disposiciones fiscales vigentes sea confiable, correcta y
oportuna.

19) Evaluar y controlar el manejo de recursos financieros en lo relacionado con recaudos,
pagos y demas procesos propios de la dependencia a través de la Tesoreria del
Instituto, de conformidad con las normas vigentes.

20) Garantizar el adecuado manejo de los recursos financieros destinados a los fondos
especiales, cajas menores, avances y demas modalidades de manejo autorizados por
la ley.

21) Planear, organizar y ejecutar la adecuada y oportuna compra y suministro de los
elementos que requiere el Instituto para su funcionamiento, incluyendo las que se
soliciten por parte de las diferentes areas de la entidad, con el fin de ejecutar el plan
anual de compras, de acuerdo con las normas, procedimientos y disposiciones
vigentes.

22) Elaborar, los términos de referencia para efectos de la contratacién directa de minima
cuantia.

23) Coordinar y controlar las actividades relacionadas con las pélizas de seguros de los
bienes de la entidad, para el normal desarrollo y cumplimento de las actividades y
funciones, de conformidad con las normas y disposiciones vigentes.

24) Ejecutar el procedimiento para la adquisicién de los bienes y servicios de menor
cuantia, que se requieran para la buena marcha del Instituto.

25) Programar, controlar y supervisar las actividades y manejo de inventarios del
Almacén, asi como la rendicion de cuentas ante los organismos de control.

26) Las demds inherentes a su naturaleza y las que le sean asignadas por las normas
legales vigentes o por el Director General, para el cumplimiento de los objetivos
institucionales

Para constancia, se firma en Riohacha, Distrito Especial, Turistico y Cultural, a los trece (13)
dias del mes de enero del 2025
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GUSTAVO SOLEDAD

HACE CONSTAR QUE:

CELENA MARIA CONTRERAS CASTILLO,
de cudadania numer 1.131.073998 de _ARania Guafia labord en esta
empresa, como AUXILIAR CONTABLE desde el 1 de febrero de 2018 hasta of
31 de julio de 2018,

Desarroiid las siguientes funciones

Manejo y gestion de cartera, conciliaciones bancarias.

Elaboracién de estados financieros e informes contables.

Recibir, examinar, clasificar, codificar y efectuar ef registro contable de

documenios

Elaboracion de Nomina, liquidacion y pago de segundad social.

Eiaboracion de declaraciones tibutanias. VA, (persona natural),

impuesto de Industna y Comercio, impuesto al Consumo

» CausaciHn de los impuestos correspondientes segun @ ley vigente de
acuerdo a las operaciones realizadas

» Apoyo en la elaboracién de informacion exdgena y envio de ia misma
a la Entidad Trbutaria

» Manejo de Software Contable

Elaboracidn de facturas y cuentas de cobro

» Cumplid con las normas y procediméenios en malena de seguridad

integral, establecidos por I3 organizacién, en el manejo de la

informacién contable

Destacandose como una persona responsable, seria y cumphdora de sus
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r. el dia primero (1) del mes de agosto de
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SCHOOL

CERTIFICADO

La Coordinadora Administrativa del Colegio Internacional La Sierra (La Swerra
International School), plantel aprobado por el SEM mediante Resolucion No
000980 de 2014 Jomada Unica. Calendario B y con el codigo DANE No
320001791847 Con razon social LA SIERRA IMC SAS y Nit. 900 494 582-9

Hace constar:

Que CELENA MARIA CONTRERAS CASTILLO entficada con cédula de
cudadania No. 1.131 073 998 de Albania - La Guajra, laboré en esta institucion
desempenando el cargo de Contadora de hempo completo su vinculacion fue por
contrato a término fijo para el penodo siguente

Fecha inicio Fecha finalizacion
01 de Abnl de 2019 30 de Octubre de 2019

Con las siguientes funciones

e Analksis. organizacion clasificacion y contabdizacion de soportes de
transacciones y operaciones de la institucion

¢ Registrar contablemente las compras a proveedores y contratistas

¢ Registro de nolas de ajuste contables de penodos mensuales.

« Elaboracion de concihaciones de caja, bancos, activos fijos, cuentas por
pagar y cuentas por cobrar
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Lo CRUZADA ESTUDIANTIL ¥ FROFESIONAL DE COLOMBIA (CENTRDY
COLOMBIAND DE TEOTERAPIA INTEGRAL), Confosicn Religicsar con
Peronerio Jtrﬁ:d:::u reconood medionie Resolucidn NT 1103 de agasta
12 de 1994, el Minktena oal ntorsr

um: fr sefiora, CELENA MARIA CONTRERAS CASTILLO, identificada con sédula de
sibdedania No. 1I3LOTL998, estivn vinculads por contrato fiio inferior a un i,
desde ol primere {01) dr Mamo de 2016 hasta el Treinte (0] de Ene de 2018,
deserpefidiadese en la labos de ATXILIAR CONTABLE realicasds las $gulemes
fumciones:

Reeibe, enemina, elasiffca, codifics v efectia el regristro contable de dacimmentos.
Elboray digha compobuntes de egrese: G
Elabora las regiateos de compra de servicios: P
Flahara Eanmp-.ni-nm o coasipnocidn :D'nnmhnﬁin: L
Elshora Notas de traslado Bancalombia: I.

verilicar que los soportes que respabden los ingresas, eETESOs A totas eontables
cunplan can Ins Il:quul.-m legales.

Elshora :,-'nr;-irn:a relaciones de gastos ¢ ingres.

Elaboracion di comdi Hacinnes bancarias de ezt sentro de oo asignade,
Conciliacion de |3 retencion en Ja fieents ';an Irs libmos -s.iwcil'nm.r. e g centrog de
coston s mrﬁ.t.-

Aralizar las cuentas par calwnr, cumbis por pegar caja geneml, moneds EXITanj et
cajy menor &l final de cada mes ds los centres de coms a s sbgD 1 sus reapectivas
conciliaciones,

¥ N— conlidenciafidad sobre @s politicas de e empresa empleidis e el
desarmillo de s laber
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Amailar ol ngsro oo de lngresos, EASICS, cuentas por cobrar v cusas por
Pazas st Gome I8 depumticn de s misenas correspondiente a periodos anwriores
de fa diferentos canproses do| B oo lns que s¢ labora.

Revisar que Ins: faenurns e los provecidines cumplan con os requisites cxigidos por
fev,

Clasificar ¥ anteegar ol depariamento g wrchive b infownecidn diginizads de
FHANET Mgl

Clenarar informes contables v fismncierns solicitados pot ] jefi inmediars:

Conncer los: requerissiontos del Stemy de Ceetion de Calided e & Direccicn
Finascicrs, con ol fin e cantritwir ) majoranicat coatinug.

iquidacidn de ndmina. presiaciones v seguridad soeigl

Aﬂ:ianmm-fm'mﬁﬁmc{m sty (4 soportes: comtsbles de Ta mism.
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