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1. RESUMEN EJECUTIVA DE LA PROPUESTA 

Como estudiante de esta valiosa institución  la Universidad Antonio Nariño , me enorgullece ser la primera  en realizar la pasantía en el honorable Congreso de la Republica abriendo las puertas a mi institución Universitaria y realizando el primer convenio para que todos mi compañeros tengan acceso a esta maravillosa experiencia , ingrese directamente a la Cámara de Representantes y su División Jurídica ubicada en el edificio administrativo realizando mi correspondiente pasantía en el área de contratación , me brindaron mucho crecimiento como profesional toda vez que me ayudo ampliar mis conocimientos en los temas que esta abarca , como lo es el Derecho Público y la contratación estatal , esto permitiéndome conocer más a profundidad como se desarrolla la contratación en la Cámara de Representantes tanto de temas públicos como privados y que son de mucha importancia para cada uno de los Colombianos.
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1. Introducción 

La Cámara de Representantes además de sus funciones legislativas de las cuales conocemos también tienen unas funciones administrativas , en primer lugar cuentan con un edificio independiente al Congreso de la Republica llamado el edificio Administrativo de la Cámara de Representantes el cual cuenta con varias dependencias , mi función estaba netamente señalada en el área de contratación como asistente del Doctor Cristian Carranza director de esta área y bajo la dependencia de la doctora María del Carmen Ramírez directora de la División Jurídica .
Es muy importante abarcar el tema de la función administrativa, se puede identificar el manejo de los contratos para personas y para entidades, la forma y los requisitos esenciales que solicita.
La Cámara de Representantes constituye la rama legislativa del estado, está compuesta también por el Senado de la Republica y fue creada cuando se promulgo la Constitución de 1821, hoy en día es un organismo creado por 172 legisladores, llamados Honorables Representantes a la Cámara, los cuales realizan la solicitud directa al área de contratación al determinar que necesitan a una o varias personas para cumplir labores en sus dependencias.
Los representantes son elegidos por un periodo de cuatro años a través del derecho al voto que tenemos todos los ciudadanos con la posibilidad de ser reelegidos en los siguientes periodos.
La representación política de los ciudadanos ante el Congreso de la Republica en la más importante muestra de la existencia de la democracia, los ciudadanos pueden elegir y ser elegidos según las disposiciones de la ley y las libertades establecidas en la Constitución Política de Colombia.

La Cámara de Representantes y sus miembros deben actuar en conformidad a la justicia y buscar siempre el bien común.

La Cámara de Representantes y sus miembros son responsables políticamente ante la sociedad y sus electores, de cumplir con las obligaciones correspondientes de su cargo, los representantes son elegidos en el orden nacional por circunscripción territorial y uno más por cada trecientos sesenta y cinco mil habitantes o fracción mayor de ciento ochenta y dos mil quinientos que tenga en exceso sobre los primeros trecientos sesenta y cinco mil.
Para la elección de cada representante a la Cámara, cada departamento y distrito capital de Bogotá conforman una circunscripción territorial. La ley puede establecer una circunscripción especial para asegurar la participación en la Cámara de Representantes de los grupos étnicos y las minorías políticas. Mediante esta circunscripción se puede elegir hasta cuatro representantes, para los colombianos residentes en el exterior existe una circunscripción internacional mediante el cual se elige un representante a la Cámara. En ella solo se contabilizarán los votos depositados fuera del territorio nacional por ciudadanos residentes en el exterior.
Para ser elegido como Representa de la Cámara se requiere ser ciudadano en ejercicio y tener más de 25 años de edad en la fecha de la elección, los miembros de la Cámara representan al pueblo, su voto ante el cuerpo colegiado debe ser nominal y publico exceptuando los casos que la ley determina.
2. JUSTIFICACION DE LA PASANTIA 

Al hacer parte del equipo de la División Jurídica de la Cámara de Representantes en su área de contratación como pasante , me brindo una mirada diferente no solo los veo desde área legislativa como nos enseñan comúnmente en el claustro académico , ahora los veo más a fondo y todas las áreas que abarcan en la estructuración del estado , por tanto el desarrollo de esta pasantía me permitió ampliar mis conocimientos en las funciones que tiene la Cámara de Representantes no solo a nivel legislativos si no administrativo .
Como ampliación en mi conocimiento tuve la posibilidad de abarcar el área de las afiliaciones fue mi primera labor como pasante, todo se guardaba sistematizado por eso se realizaban base de datos de todo, mi coordinador del área ya mencionado me remite al área de afiliaciones a riesgos laborales donde se debía mantener afiliación de cada miembro de la Cámara, nadie que laborara en ese momento con nosotros no podía estar desafiliado a riesgos laborales.
Como siguiente nivel y adquiriendo más experiencia en el área se me permite brindar asistencia en la proyección de minutas de contratos con los pasos correspondientes dados por la corporación revisados por el jefe del área y firmados por la directora de la división jurídica.
Continuo con la aprobación de las pólizas de seguro esto es muy importante como ya lo indiqué anteriormente los contratistas deben contar con su póliza de seguro esto realizado después de un previo procedimiento y el cual no podrá firmar contrato si este no cuenta con su respectiva póliza de seguro.
Después se realiza la respectiva afiliación que lo informe anteriormente si el contratista ya está afiliado se solicita la correspondiente certificación para que repose en su carpeta.

Adquiriendo mucho más conocimiento inicio con la realización de las carpetas del contratista para las diferentes dependencias solicitadas como:

· División financiera y presupuesto

· Control interno 

· División de personal 

· División de planeación y sistemas

· División de servicios 

· Varias comisiones 

· Comisión legal de cuentas 

· Comisión legal se seguimiento electoral.

3. Objetivos 

3.1. Objetivo general 

Prestación de servicios de apoyo a la gestión para acompañar en actividades de organización, clasificación, foliación, archivo, y demás actividades administrativas de la División Jurídica –área de Contratación de la Cámara de Representantes, de esa forma comprender su función administrativa dentro del estado colombiano fortaleciendo conceptos y manejo de información nunca antes vista ni desarrollada dentro del claustro académico.
3.2 objetivos especificos 

- fortalecer y desarrollar habilidades de comprensión respecto de los retos y mecanismos de la Cámara de Representantes en el desarrollo de los diferentes temas que abordan dentro del área administrativo de la dependencia que me correspondió.

- conocer la estructura de su edificio administrativo y sus dependencias.
- apoyar a la proyección de minutas contractuales y demás documentos necesarios para la gestión contractual.

- apoyo en la publicación de los documentos en plataformas destinadas para tal fin.

- apoyo en la organización de los expedientes contractuales de la corporación.

4. MARCO TEORICO 
Las funciones de la Cámara de Representantes como función legislativa están claramente señaladas, pero existen ciertas funciones internas que muchos ciudadanos no conocemos, como la existencia de un edificio administrativo de esta corporación con varias dependencias que manejan diferentes funciones administrativas para el buen manejo, desarrollo y función.
La Cámara de Representantes constituye como parte de la rama legislativa del estado, fue creada cuando se promulgo la constitución de 1821 con la intención de que los ciudadanos tuviéramos más participación y representación ante el estado Colombiano como lo realiza los honorables representantes de la cámara los cuales elegimos por un periodo de cuatro años reelegibles y los cuales a diferencia del senado de la república , tienen su enmarcación en la representación de un territorio determinado .

La función principal del Congreso en la de crear leyes, pero además desarrollan las siguientes funciones:
· Función constituyente: reformas la constitución mediante actos legislativos 

· Función legislativa: elaborar, interpretar, reformar y derogar las leyes y los códigos en todos los ramos de la legislación

· Función de control político: para requerir y emplazar los ministros del de despachos y demás autoridades y conocer las acusaciones que se formulen contra altos funcionarios del estado. La moción de censura y la moción de observación puede ser alguna de las conclusiones de la responsabilidad política.
· Función judicial: para juzgar excepcionalmente a los altos funcionarios del estado por responsabilidad política 

· Función electoral: para elegir al Contralor General de la Republica, Procurador General de la Nación, Magistrados de la Corte Constitucional y de la Sala Jurisdiccional Disciplinaria del Consejo Superior de la Judicatura, Defensor del Pueblo, Vicepresidente de la República, cuando hay falta absoluta, y designado a la Presidencia.
Anteriormente se describen las funciones que nos enseñan y explican dentro de nuestro aprendizaje en la Universidad pero muy pocas veces tenemos un conocimiento más profundo sobre las corporaciones del estado y su manejo interno, en la Cámara de Representantes es nuevo conocer que existe su edificio administrativos y mucho más complicado las dependencias que lo conforman y a función de cada una como lo son la División financiera y de presupuesto , control interno , división de personal , divisiones planeación , división de servicios y la que a mí me correspondió realizar mi pasantía la División Jurídica de la Cámara de Representantes .

Cada dependencia tiene varias áreas yo ingrese a la de contratación donde se maneja proyección de minutas, publicaciones en el sistema correspondiente, afiliaciones a riesgos laborales, pólizas de seguros, firmas de contratos de prestación de servicios y procesos de licitaciones públicas con sus respectivas actas.
Porque es importante en manejo de toda esta información y su correcta realización porque semestralmente se realiza por parte de la contraloría general de la republica un control presupuestal de esta área y el buen manejo que se realiza dentro de esta dependencia, por tal motivo debe reposar dentro del archivo de la división jurídica de la Cámara de Representantes un buen manejo, certero, organizado y entendible para no tener ningún tipo de contratiempo con en el proceso de revisión fiscal.
se puede evidenciar los temas de profundidad que maneja la dependencia del área de contratación y la importancia en la proyección de carpetas de minutas contractuales y buen apoyo a la gestión todo esto tiene un proceder, unas etapas muy importantes que se deben tener en cuenta para una buena proyección y con la finalización de la firma de la directora de la División Jurídica la doctora María del Carmen Ramírez.
la Cámara de Representantes al ser una entidad estatal de la rama legislativa de poder público y que fue creada por mandato Constitucional, compuesta e integrada conforme lo dispuesto en el titulo VI de la Constitución Política de Colombia de 1991 , tienen autonomía administrativa según la ley 5 de 1992 , y está facultada para celebrar contratos a través de la directora Administrativa según los señala el parágrafo 2 , del numeral 4 del artículo 382 de la ley 4 de 1992, adicionado por el artículo 1 de la ley 1318 de 2009 , representada por la doctora María del Carmen nombrada anteriormente y en su calidad de jefe de la División Jurídica de la Cámara de Representantes y debidamente facultada para celebrar contratos por delegación de la representante legal de la Dirección Administrativa De la Cámara de Representantes la doctora María Carolina Carrillo Saltaren , se delegan funciones en materia de contratación estatal y las que se consideraban necesarias al ser la directora de la división jurídica con nuestro jefe inmediato realizábamos las actividades acá mencionadas en apoyo a su gestión .
5. DESARROLLO DE LA PASANTIA JURIDICA 

En la realización de la pasantía sigo enmarcando esa autonomía administrativa con la que contaba la Cámara de Representantes, pero siempre bajo un lineamiento en los temas de contratación para el buen manejo del archivo que reposará y será después verificado por la contraloría general de la república.
Mis actividades siempre fueron guiadas y verificadas por el jefe del área de contratación y la jefa de la División Jurídica de la Cámara.
Primero cree una base de datos de cada una de las personas afiliadas a riesgos laborales, realice pólizas de seguros y verifique a cada contratista en su póliza de seguros reposando certificaciones en sus carpetas.
Prosiguiendo en el tema de proyección de minutas contractuales bajo los lineamientos requeridos por la corporación y revisado por mi jefe directo en ese momento.
La solicitud de los contratos siempre se derivaban de la solicitud de alguna de las dependencias o por un Honorable Representante de la Cámara , donde solicitaba y justificaba la celebración de los contratos , la mayoría de estos se realizaba cuando la entidad o dependencia correspondiente no contaba con el personal suficiente para desarrollar un objeto necesario , por tal motivo nos enviaban a nuestra dependencia un certificado de insuficiencia de personal de planta , la cual siempre Expedia la jefe de la División Juridicidad remitida al área de contratación.

Después se nos entregaba la carpeta del contratista solicitado(a) el cual era recomendado(a) por la dependencia que lo solicitaba o por el Honorable Representante de la Cámara , tenía que reunir las condiciones de formación académica , idoneidad y experiencia en general y especifica que eran requeridos para garantizar los fines de la contratación y que en la cual con ese contratista se da el cumplimiento de los cometidos de la CAMARA DE REPRESENTANTES y el cual cumplía con el perfil solicitado por la entidad .

La entidad debía manifestar que contaba con los recursos presupuestales requeridos para la celebración y ejecución del contrato, según cada certificado de disponibilidad presupuestal expedido por la división financiera.
Todos estos lineamientos eran verificados y revisados para ejecutar el contrato con la firma del contratista y siempre indicando quien lo proyecto, quien lo reviso y quien lo firmo.
6. CONTRATOS 

Realizábamos contrato por prestación de servicios y prestación de servicios profesionales como regla general y estudiada en el claustro académico estos contratos no contaban con ningún tipo de subordinación, de acuerdo con la naturaleza de los contratos que se realizaban, el contratista prestaba sus servicios de manera independiente, sin subordinación ni vínculo laboral de ninguna naturaleza con la CAMARA DE REPRESENTANTES. 

Por lo tanto, en el contrato quedaba especificado que entre el contratista y la CAMARA DE REPRESENTANTES no existía ninguna vinculación laboral, y se especificaba que el contratista era plenamente responsable por el pago de prestaciones sociales, aporte para fiscales y al sistema general de seguridad social y cualquier otro emolumento al que hubiere lugar durante la ejecución del contrato.
6.1. ESTUDIOS PREVIOS
Estos vienen enmarcados en un informe de necesidad que solicita el encargado del área, el cual solicita esa persona para que llene la vacante, la cual ellos necesitan.
NOS DEFINEN ASÍ UNA NECESIDAD 

DESPUÉS NOS DESCRIBEN UN OBJETO CONTRACTUAL Y LAS ESPECIFICACIONES DE LAS ACTIVIDADES QUE VA A REALIZAR: entonces nos enumeran las actividades, las obligaciones del contratista, las obligaciones de la cámara.
Seguido esto se identifica el contrato a celebrar el cual puede ser un contrato por prestación de servicios o un contrato de apoyo a la gestión.
Continua con los fundamentos jurídicos que soportan la modalidad del contrato , a las cuales siempre hacen referencia a “El contrato a suscribir estará sometido a la legislación y jurisdicción colombiana y se rige por las normas de la Ley 80 de 1993, la Ley 1150 de 2007, la Ley 1474 de 2011, el Decreto Ley 019 de 2012, el Decreto 1082 de 2015, la Resolución Interna 1806 de 2016, las demás normas que la complementen, modifiquen o reglamenten y por las normas civiles y comerciales que regulen el objeto del contrato.” 

Continua con la modalidad de selección “Conforme se puede establecer del objeto a desarrollar por el contratista, se trata de un servicio intelectual que va a ser prestado por una persona natural que cuenta con la idoneidad y experiencia para ejecutarlo y cuyas actividades se derivan de las funciones propias de la CÁMARA DE REPRESENTANTES, las cuales no se encuentran enmarcadas dentro de la descripción legal contenida en el numeral 2° del artículo 32 de la ley 80 de 1993. 

el artículo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015, dispone lo siguiente:

“Artículo 2.2.1.2.1.4.9. Contratos de prestación de servicios profesionales y de apoyo a la gestión, o para la ejecución de trabajos artísticos que solo pueden encomendarse a determinadas personas naturales. Las entidades estatales pueden contratar bajo la modalidad de contratación directa la prestación de servicios profesionales y de apoyo a la gestión con la persona natural o jurídica que esté en capacidad de ejecutar el objeto del contrato, siempre y cuando la entidad estatal verifique la idoneidad o experiencia requerida y relacionada con el área de que se trate. En este caso, no es necesario que la entidad estatal haya obtenido previamente varias ofertas, de lo cual el ordenador del gasto debe dejar constancia escrita. 

Los servicios profesionales y de apoyo a la gestión corresponden a aquellos de naturaleza intelectual diferentes a los de consultoría que se derivan del cumplimiento de las funciones de la entidad estatal, así como los relacionados con actividades operativas, logísticas, o asistenciales.

La entidad estatal, para la contratación de trabajos artísticos que solamente puedan encomendarse a determinadas personas naturales, debe justificar esta situación en los estudios y documentos previos.”

 Este caso se subsume dentro de la descripción legal contenida en las disposiciones citadas porque la finalidad es la de prestación de servicios profesionales que deben ser prestados por una persona natural que, en atención a su idoneidad y experiencia, está en capacidad de ejecutar el objeto

Seguido a esto se refiere al perfil del contratista: en primer lugar, una persona natural, pero este perfil se divide en dos: uno académico y el otro la experiencia: todo depende del área en la cual se va a desempeñar y el balo contractual que va a recibir por los servicios prestados.

Seguimos con el valor del contrato esto de acuerdo con tabla de Honorarios de Contratos de Prestación de Servicios Profesionales y de Apoyo a la Gestión vigente para 2019.
6.2. CRITERIOS DE SELECCIÓN 

De acuerdo con lo señalado en el artículo 2.2.1.2.1.4.1 del Decreto 1082 de 2015, en la contratación directa no se utilizan factores de escogencia y calificación, por cuanto la selección de la persona (natural o jurídica) se realiza en atención a su idoneidad y experiencia para ejecutar el objeto contractual.

ANÁLISIS DE RIESGO Y LA FORMA DE MITIGARLO
De conformidad con el artículo 4 de la Ley 1150 de 2007 y el numeral 6 del artículo 2.2.1.1.2.1.1 del Decreto 1082 de 2015, se identifican los siguientes riesgos asociados al proceso de contratación.

Para efectos de realizar el análisis del riesgo, se invita a consultar el Manual para la Identificación y Cobertura del Riesgo en los procesos de contratación adoptado por Colombia Compra Eficiente, a través del link http://www.colombiacompra.gov.co/sites/default/files/manuales/cce_manual_riesgo_web.pdf. 

La Cámara, identificó para el presente proceso de contratación los riesgos que se relacionan en la siguiente pregunta:
No.
CLASE
FUENTE
ETAPA
TIPO
DESCRIPCIÓN 

(QUÉ PUEDE PASARY, CÓMO PUEDE OCURRIR)
CONSECUENCIA DE LA OCURRENCIA DEL EVENTO
PROBABILIDAD
IMPACTO
VALORACIÓN DEL RIESGO
CATEGORÍA
¿A QUIÉN SE LE ASIGNA? 
TRATAMIENTO/CONTROLES A SER IMPLEMENTADOS
IMPACTO DESPUÉS DEL TRATAMIENTO 

¿AFECTA LA EJECUCIÓN DEL CONTRATO?
PERSONA RESPONSABLE POR IMPLEMENTAR EL TRATAMIENTO
FECHA EN QUE SE INICIA EL TRATAMIENTO
FECHA ESTIMADA EN QUE SE COMPLETA EL TRATAMIENTO
MONITOREO Y REVISÓN


CÁMARA DE REPRESENTANTES con ocasión de la ejecución del contrato y de su liquidación, a través de cualquiera de los mecanismos de cobertura del riesgo señalados en el Artículo 2.2.1.2.3.1.2 del Decreto 1082 de 2015 (contrato de seguro contenido en una póliza, patrimonio autónomo o garantía bancaria). La garantía de cumplimiento de las obligaciones cubrirá los perjuicios derivados del incumplimiento de las obligaciones legales o contractuales del CONTRATISTA y deberá ampararse el riesgo de calidad del servicio en aquellos casos en que el CONTRATISTA deba, en el marco del contrato, entregar un (os) producto(s) específico(s), determinado(s) por la Entidad.

En contratos cuya cuantía supere los VEINTE MILLONES DE PESOS ($20.000. 000.oo) se deberá, amparar el contrato, conforme las instrucciones anteriores y en los siguientes riesgos: 

Riesgo
Porcentaje 
Sobre el valor
Vigencia
Aplica – No aplica

Cumplimiento


10 % Del Contrato
El plazo de ejecución del contrato y 4 meses más.
No Aplica

Calidad del Servicio 10%
Del Contrato
El plazo de ejecución del contrato y 4 meses más.
No Aplica

a. Indicación de si la contratación respectiva está cobijada por un acuerdo comercial en los términos del numeral 8 del artículo 2.2.1.1.2.1.1 del Decreto 1082 de 2015.

Por tratarse de una contratación mediante la modalidad directa, según lo dispuesto en el artículo 2 de la Ley 1150 de 2007, no le aplican las obligaciones previstas en los acuerdos internacionales, por lo tanto, no se requiere establecer si el objeto a contratar está o no cubierto por dichos acuerdos.
6.3. PLAZOS DE EJECUCION DE UN CONTRATO 

PLAZO DE EJECUCIÓN: el tiempo que va a laborar en la cámara de representantes.
Por su naturaleza no se realizaban contratos con más de 6 meses de ejecución.
6.4. EL VALOR Y FORMA DE PAGO DE LOS CONTRATOS 

VALOR Y FORMA DE PAGO: el valor del contrato ya expliqué anteriormente depende el perfil y el área y la forma de pago depende del tiempo que laboré se dividirá sus pagos.
PRODUCTOS Y/O INFORMES:  

Para cada uno de los pagos deberá presentar los informes de actividades y certificación del Supervisor del Contrato.
RUBRO PRESUPUESTAL AFECTADO: 

El valor del contrato se cancelará con cargo al rubro de Adquisición de Bienes y Servicios.

SUPERVISIÓN: el encargado de la supervisión es la misma persona que remite el oficio de necesidad en el área en la cual está la vacante.
LA SOLICITUD DE CDP: esta solicitud se le radica a la Jefe División Financiera y de Presupuesto de: la Directora Administrativa para la solicitud de la disponibilidad presupuestal la cual se soporta en los Estudios Previos y Certificación de la División de Personal que reposan en la respectiva carpeta. En este encontramos el valor del contrato, el objeto y la dependencia a la cual se va a dirigir a laborar el contratista.

SOLICITUD CERTIFICADO DE INSUFICIENCIA DE PERSONAL: esta va dirigida al jefe de personal de parte del jefe de la división jurídica de la cámara de representantes, en esta informa el solicitante, el perfil requerido, y el objeto del contrato.
CERTIFICADO DE INSUFICIENCIA DE PERSONAL :  EL SUSCRITO JEFE DE LA DIVISION DE PERSONAL DE LA CAMARA DE REPRESENTANTES CERTIFICA QUE En virtud del artículo 1º del decreto 2209 de 1998, Revisada la planta de personal asignada por la Ley 5º de 1992 a La Comisión legal de cuentas , y de acuerdo a los manuales específicos no existe personal suficiente de planta que pueda desarrollar las funciones requeridas por el Jefe de tal Dependencia, haciéndose necesaria la contratación de una persona Natural , así viene el contenido de la certificación pero todas son emitidas por el jefe de personal. Que se constató que el personal existente es insuficiente para atender las actividades y requerimientos de esa dependencia.

INVITACION : se le realiza al contratista para hacerle saber el objeto , la dependencia , el valor del contrato y los meses de ejecución, LUGAR RECIBO DE OFERTA, FECHA LIMITE ENTREGA DE OFERTA, OBLIGACIONES A DESARROLLAR diagnóstico , DOCUMENTOS QUE DEBE CONTENER LA OFERTA , GARANTÍAS QUE DEBERÁN CONSTITUIRSE ,  VERIFICACIÓN DE IDONEIDAD: LA DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA DE LA CÁMARA DE REPRESENTANTES, de conformidad con lo dispuesto en el artículo 2, numeral 4), literal h) de la ley 1150 de 2007, en concordancia con el artículo 2.2.1.2.1.4.9. Del Decreto No. 1082 de 2015, se permite invitarlo a presentar oferta para participar en el proceso de contratación Directa para el Contrato.
IDONEIDAD: acá se estudia el perfil del contratista sus estudios y su experiencia para saber si el contratista cumple con las condiciones exigidas en la invitación, que cuenta con la idoneidad necesaria para ejecutar el objeto del contrato.
MINUTA: es el contrato de prestación de servicios sea profesional o de apoyo a la gestión el que firma la jefa de la división jurídica con el contratista, en la cual contiene el tipo de contrato como ya lo expliqué, el nombre del contratista, el NIT este se encuentra en el RUT que aporta el contratista, el régimen tributario, el valor del contrato, el plazo de ejecución, y la dependencia.
Continuo la descripción del tipo de contrato, las consideraciones, el objeto del contrato, las obligaciones del contratista que son de manera general y específicas, el plazo de ejecución, valor y forma de pago, supervisión, varias cláusulas, la mayoría del contenido de la minuta se deriva del estudio previo ya contenido en la carpeta.
SOLICITUD REGISTRO PRESUPUESTAL: este va dirigido nuevamente al jefe de división financiera y contiene el número del CDP que ya está contenido en la carpeta, el nombre de la contratista, la identificación o RUT, el régimen, el número de la cuenta de banco que maneja, el plazo, la forma de pago y la dependencia.
OFICIO DE SUPERVISION. este es el último documento que se expide es la persona que va a estar a cargo de la supervisión del contratista que es el mismo que expide el oficio de necesidad, este va dirigido al supervisor, el asunto, el nombre del contratista y el alcance de la labor.

7. ACTAS DE LAS LICITACIONES 

Se indicaba la fecha, hora y lugar que por lo general era la DIRECCION ADMINISTRATIVA DE LA CAMARA DE REPRESENTANTES.

Se nombraba a cada uno de los asistentes, el cargo, la dependencia, el correo electrónico y la firma de cada uno.

Se daba apertura informando el lugar de realización, la clase de sesión es decir si era ordinaria o extraordinaria, se nombraba al comité de Contratación reglamentado por la Resolución No. 2800 del 26 de diciembre de 2017, y que se compone así:
· Miembros Permanentes del Comité De Contratación.
· Secretaría Técnica

A continuación, se daba la orden del día y el desarrollo de la orden del día.
Se realizaba un llamado a lista y la verificación del quorum

La aprobación de la orden del día 

La correspondiente adjudicación de la licitación después del estudio realizado.

Y por último la firma correspondiente para su ejecución.

8. RESULTADOS Y LOGROS 

Como resultados y logros conseguidos en la CAMARA DE REPRESENTANTES EN SU DIVISION JURIDICA EN EL AREA DE CONTRATACION, puedo indicar los siguientes.

· Actualización en temas referente a la seguridad social es manejado en los temas de afiliación a riesgos laborales y pólizas de seguros para cada uno del contratista de la corporación.

· La realización de minutas contractuales en temas referentes a la contratación de prestación de servicios bajo lineamientos que no eran conocidos por la suscrita.
· Manejo y selección de cada uno de los contratistas su finalidad, su forma de contratación y sus solemnidades.
· Manejo de plataformas digitales de la corporación.

· Proyección de actas de licita citaciones y minutas contractuales.

9. APORTES A LA FORMACION PROFESIONAL 

El haber hecho parte de este equipo del área de contratación me permitió conocer mucho más y a detalle cómo funciona esta corporación a nivel administrativo por tanto el aprendizaje es bastante basado que solo tenía conocimiento en sus funciones legislativas pero en este momento cuento con un nivel de profundidad en temas relacionados con las funciones contractuales que maneja la CAMARA DE REPRESENTANTES , como colombiana y profesional me aporta demasiado porque son temas que se manejaran siempre y es muy importante tener conocimiento sobre este manejo interno , actualmente sigo proyectándome y actualizándome en estos temas por eso realice una actualización en derecho publico .
El poder conocer más internamente el manejo de temas que no son mostrados al ciudadano común o que muchas veces no es entendible para muchos y yo tuve la oportunidad de tener acceso de estudiarlo, de realizarlo y estructurarlo como apoyo de la gestión es una oportunidad que aproveche demasiado y trate de adquirir mucho conocimiento sobre el mismo.
Esta fue mi labor enmarcada en el área de contratación en la División Jurídica de la Cámara de Representantes, la realización de las carpetas del contratista, aprendí muchos manejos de contratación los cuales no conocía y me siento feliz con la experiencia vivida.

10. CONCLUSIONES 

Una experiencia bastante grata , en la universidad adquirimos conocimiento desde el área del aprendizaje , se cómo se dividen las ramas del poder público y en énfasis que el Congreso de la Republica está integrado por el Senado y por la Cámara que su función principal es crear leyes , pero siempre me propuse la meta de poder ingresar a realizar mis prácticas en esta corporación , aporte para apertura del convenio entre la Universidad y el Congreso de la Republica para que varios de mis compañeros pudieran acceder a esta magnífica experiencia , son momentos justos para aplicar el buen conocimiento que se adquiere en la universidad , el manejo interno de entes del estado que son veladores de nuestros derechos como lo es el Congreso directos representantes de los ciudadanos , como manejan el presupuesto , quien los vigila , como es su estructura interna , yo tuve la oportunidad de conocer administrativamente el manejo de la CAMARA DE REPRESENTANTES , su buen orden , sus reglas y estructuras que no se podían salir de los lineamientos otorgados por la ley , que contaban con una autonomía administrativa y tienen poder independiente para el manejo contractual pero siempre con un margen legislativo y sobre todo en que las cosas se deben hacer perfectas o no se hacen , que siempre se debe manejar el orden y el hacer las cosas con entrega y amor a la profesión.
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