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C-2026-012 

Bogotá, 18 de febrero de 2026 
 

EL SUSCRITO REPRESENTANTE LEGAL DE TECNOLOGÍA Y FORMACIÓN SAS 

 

 
CERTIFICA QUE: 

 
La señora CELENA MARÍA CONTRERAS CASTILLO, identificada con cédula de ciudadanía número 
1131073998 expedida en Albania, prestó sus servicios en la empresa mediante un contrato de prestación 
de servicios profesionales independientes sin vínculo laboral según la siguiente información: 

 

Cargo: INSTRUCTOR DE FORMACIÓN VIRTUAL 
Objeto: Dar seguimiento a la ejecución de la formación y dar seguimiento a ejecución de actividades 
virtuales de aprendizaje, monitorear las comunidades de formación para el proyecto con HSE GROUP, 
en las siguientes fechas: 

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

Funciones: 

• Diseñar programas curriculares y preparar material didáctico para el aprendizaje. 
• Planificar sesiones de aprendizaje, demostraciones prácticas, talleres, seminarios y trabajo en 

equipo. 

• Participar en comités técnicos de diseño curricular, presupuesto, requisitos de ingreso y 
certificación. 

• Evaluar el trabajo del estudiante, preparando, aplicando y calificando pruebes de verificación 
del aprendizaje. 

• Suministrar orientación a los estudiantes sobre alternativas de carrera u oficio. 
• Dirige y facilita el proceso para que los estudiantes elaboren los productos y servicios propios de 

la ocupación laboral que están aprendiendo, con base en el desarrollo de conocimientos, técnicas, 
habilidades destrezas y actitudes. 

La presente certificación, se expide a solicitud del interesado con el fin de presentarla como 

constancia laboral. 

 
 

JOEL ANGEL MENDOZA PUCHE 
Representante Legal 

mailto:contacto@t-learning.co
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EL DIRECTOR DEL INSTITUTO DEPARTAMENTAL I)E DEPORTES DE LA
GUAJIRA IDDG

NIT No 825001274-9

CERTIFICA

Que la sefiora CELENA MARIA CONTRERAS CASTILLO, identificada con cedula de
ciudadanianinero:1.131.073.998expedidaenAlbaria-LaGunjira,laboraenestaentidad
como   SUBDIRECTORA  ADMINISTRATIVA,   FINANCIERA   Y  DE   TALENTO
HUMANO, desde el 01 de Julio de 2020. Desarrollando las siguientes funciones:

1 )   Participar en la formulaci6n y elaboraci6n de planes, polfticas, estrategias, objetivos
y metas que deban ser sometidas a consideraci6n de la Junta Directiva y/o Director
General.

2)AsistiralDirectorGeneralenlatomadedecisionesyladeteminaci6ndelaspoliticas
y programas relacionados con el manejo y aprovechamiento del Talento Hunano, los
recursos fisicos, fmancieros y tecnol6gicos del lnstituto.

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

4)   Disefiar conjuntamente  el plan operativo anunl  del  irea,  incluyendo  los  objetivos,
metas, estrategias e indicadores de gesti6n.

5)   Coordinar  con  el  Asesor  de  Planeaci6n  y  Comunicaciones  el  disefio  de  planes,
proyectos   y   programas   de   inversion   para   el   fortaleciniento   institucional   y
administrativo de la entidad.

6)   Preparar el plan anual de compras de la Subdirecci6n en coordinaci6n con la Oficina
Asesora de Planeacidn y Comunicaciones.

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

8)   Coordinar con las dependencias del Instituto y el Director General la elaboraci6n del
anteproyecto de presupuesto de funcionamiento para la siguiente vigencia fiscal.

9)   Disefiar, desarrollar y ejecutar la politica de administraci6n de personal (selecci6n,
ascenso,  evalunci6n,   clasificaci6n,  registro  y   control   de  personal)  mediante   la
aplicaci6n  de  las  normas  y  procedimientos  que  correspondan  a  la  naturaleza  del
Instrfuto.

10)Preparar las propuestas de planta de personal y  sus modificaciones,  las escalas de
remuneraci6n   por   categon'as   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 actualizaci6n de reglamentos intemos y demas
documentos que se requieran.

11)Dirigir,programaryfomentarlaadecuadainducci6nycapacitaci6n,asicomodiseffu
yejecutarlosprogramasdebienestarsocialysaludocupacionalpanlosfuncionarios
del Institute, de acuerdo con los presupuestos asignados.

12) Elaborar los proyectos de resoluci6n de nombramiento, ascenso, traslado, licencias,
auxilios y demds situaciones administrativas del personal al servicio del Instituto, asi
como expedir las constancias y certificaciones relacionadas con la situaci6n laboral
de funcionarios y ex-funcionarios.

]3)Ccordinar   y   supervisar   la   liquidaci6n   y   elaboraci6n   de   la   n6mina   y   demds
prestaciones sociales de los funcionarios del lnstituto.

14)Ejercerlacustodiadelashojasdevidadelosfuncionariosdellnstitutoysuninistrar
la infomaci6n que requiera el Personal de acuerdo con las normas pertinentes.
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15) Velar por la presentaci6n 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 aplicaci6n de nomas y procedimientos de
presupuesto, contabilidad, tesoreria y el sistema de recaudo que aplica el lnstituto de
conformidad con las nomas legales vigentes.

17)CoordinarconelAsesordePlaneaci6nyComunicacioneslapreparaci6n,elaboraci6n
y presentaci6n de los anteproyectos y el proyecto del presupuesto del Instituto pan
larespectivavigenciafiscaldeconformidadconlosterminosestablecidosporlaLey
Organica del presupuesto y demas disposiciones vigentes,  en cunplimiento de las
politicas fijadas por el Director General y la Junta Directiva.

18)Dirigirycoordinarlapresentaci6ndelosestadosfmancierosdellnstitutoquereflejen
lasit`raci6nfmancierayecon6micadelaEntidadyvelarporqueestainformaci6n,asi
como  la aplicaci6n de las disposiciones  fiscales vigentes sea confiable,  correcta y
oportuna.

19)Evaluarycontrolarelmanejoderecursosfmancierosenlorelacionadoconrecaudos,
pagos  y  demds  procesos  propios  de  la  dependencia  a  trav5s  de  la  Tesoreria  del
Instituto, de conformidad con las nomas vigentes.

20) Garantizar el adecundo manejo de los recursos financieros destinados a los fondos
especiales, cajas menores, avances y demds modalidades de manejo autorizados por
la Icy.

2l)Planear,  organizer y  ejecutar  la  adecuada y  oportuna  compra y  suninistro  de  los
elementos que requiere  el lnstituto 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 teminos de referencia para efectos de la contrataci6n directa de minina
cuantia.

23) Coordinar y controlar las actividades relacionadas con las p6lizas de seguros de los
bienes de la entidad, para el nomal desarrollo y cumplimento de las actividades y
funciones, de confomidad con las normas y disposiciones vigentes.

24) Ejecutar el procedimiento  para  la adquisici6n de  los  bienes y  servicios  de menor
cuantia, que se requieran para la buena marcha del Iustituto.

25)Programar,  controlar  y   supervisar  las  actividades  y  manejo  de  inventarios  del
Almacen, asi como la rendici6n de cuentas ante los organismos de control.

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

Paraconstancia,sefrmaenRiohacha,DisthtoEspecial,Tun'sticoyCultural,alostrece(13)
dias del mes de enero del 2025
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