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NOMBRE DEL PROCESO: Gestión Jurídica y Contratación 

OBJETIVO DEL PROCESO 
Garantizar que todas las actuaciones de la empresa, se desarrollen en el marco 
de la legalidad de acuerdo a su objeto social y naturaleza jurídica, 
contribuyendo al logro de los objetivos institucionales. 

RESPONSABLE: Profesional Gestión Jurídica y Contratación  

1. PLANEAR 

Proveedores  
Entradas Actividades Salidas 

Clientes 

Internos Externos Internos Externos 

Todos los 
procesos 

Entidades 
públicas y/o 
privadas 
Partes 
interesadas 

Políticas 
gubernamentales  
Políticas del sector  
Requisitos, 
necesidades y 
expectativas de los 
clientes y partes 
interesadas 
Resultado de 
indicadores 
Informes de 
desempeño 

Identificar los factores 
internos y externos 
que favorecen o 
afectan gestión de la 
empresa 

Plan Estratégico 
Institucional 
Plan de Acción  
 

Todos los 
procesos    

Entidades 
públicas y/o 
privadas 
Partes 
interesadas 

Todos los 
procesos  

Procuraduría 
delegada para 
asuntos 
administrativos  

Normatividad 
Resolución comité de 
conciliación 
Temáticas  

Programar y ejecutar 
las reuniones del 
comité de conciliación  

Programación 
Actas del comité  
Registros de 
asistencia 

Todos los 
procesos  

Procuraduría 
delegada para 
asuntos 
administrativos 
Centros de 
Conciliación y 
Arbitraje 
Juzgados 
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2. HACER 

Proveedores  
Proveedores  Actividades Salidas 

Clientes 

Internos Externos Internos Externos 

Junta Directiva 
Planeación 
Institucional 
Gestión 
Administrativa 
Gestión 
Financiera 

Proveedores de 
bienes y/o 
servicios 

Acuerdos de Junta 
Directiva 
Manual de 
Contratación 
Procedimiento de 
contratación 
Documentos 
requeridos para el 
contrato 
Certificación del 
Banco de programas y 
proyectos 
Certificación del plan 
anual de 
adquisiciones 
Certificado de 
disponibilidad 
presupuestal  

Realizar la 
contratación de los 
bienes y/o servicios 
requeridos por la 
empresa 

Contratos 
legalizados 

Todos los 
procesos  

Entidades 
públicas y/o 
privadas 
Proveedores 

Todos los 
procesos 
 

Entidades 
públicas y/o 
privadas 
Comunidad 

Leyes y 
Jurisprudencias 
Solicitud de conceptos 
jurídicos 
Solicitud de asesoría 

Prestar asesoría 
jurídica o emitir 
conceptos jurídicos a 
solicitud 

Oficios   
Actos 
administrativos 
Actas de reunión 

Todos los 
procesos 
 

Entidades 
públicas y/o 
privadas 
Comunidad 

Gerencia 
General 
 

Entidades 
públicas y/o 
privadas 
Comunidad 
Juzgados 

Poder otorgado por el 
representante legal 
Normatividad para el 
caso en concreto 
(laboral, 
administrativo, penal, 

Realizar la defensa 
jurídica de la empresa 

Contestación y/o 
presentaciones 
de demandas 
con sus debidas 
actuaciones 

Procesos 
involucrados 

Despachos 
judiciales 
Entidades 
públicas y/o 
privadas 
Comunidad 
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civil) Demanda con 
sus anexos Citaciones 
Política daño 
antijuridico 

provenientes del 
trámite procesal  
Reporte de 
procesos 
judiciales  

Gestión 
Administrativa 

Entidades 
públicas y/o 
privadas 
Comunidad 
 

Aplicativa ventanilla 
única de 
correspondencia  
Procedimiento para el 
tratamiento de 
PQRSD 
 

Realizar el 
seguimiento a los 
PQRSD que ingresan a 
la empresa y reportar 
las inconsistencias 

Informes de 
seguimiento  

Planeación 
Institucional 
Gestión 
Técnica y 
Operativa 

Entidades 
públicas y/o 
privadas 
Comunidad 

Gerencia 
General 
Planeación 
Institucional  
Gestión 
Técnica y 
Operativa 

Entidades 
públicas y/o 
privadas 
Comunidad  

estudio de títulos, 
certificados de 
tradición y libertad, 
impuesto predial, 
Licencias urbanísticas 
planes de 
ordenamiento 
territorial, Normas de 
protección del 
patrimonio histórico y 
cultural, Asuntos 
relativos al desarrollo 
territorial, 
expropiación, manejo 
de temas prediales, 
Asuntos tributarios y 
de Movilidad 

Apoyar la ejecución de 
los planes, programas 
y proyectos de la 
empresa desde lo 
jurídico 

Conceptos 
jurídicos 
Actas 
Informes 
Asistencia a 
reuniones 
Oficios 

Gerencia 
General 
Planeación 
Institucional  
Gestión 
Técnica y 
Operativa a 

Entidades 
públicas y/o 
privadas 
Comunidad 
 

Todos los 
procesos  

Entidades 
públicas y/o 
privadas 

Normatividad 
Plataformas entes 
externos Documentos 

Realizar la publicación 
de la contratación en 
las plataformas legales   

Constancias de 
rendición 

Control Interno  
Entidades 
públicas y/o 
privadas 



 EMPRESA PARA EL DESARROLLO TERRITORIAL 
CARACTERIZACIÓN DEL PROCESO  

 
 

Código: GJC-D-01 Versión: 03 Vigente: 26/08/2025 Página 4 de 6 DOCUMENTO CONTROLADO 

 

 

Comunidad relacionados de 
contratación 

SECOP II y SIA 
OBSERVA  

Comunidad 
 

Gerencia 
General  

Ministerio de 
Vivienda  
Comfenalco 
Beneficiarios 

Normatividad  
Requisitos  
Documentos de los 
beneficiarios 

Realizar el cobro de los 
subsidios otorgados 
por el Ministerio de 
vivienda de acuerdo a 
los proyectos que 
desarrolle la empresa 

Giro del subsidio 
 

Gestión 
Financiera 

Ministerio de 
Vivienda  
Comfenalco 
Beneficiarios 

Gestión 
Administrativa 

Entidades 
públicas y/o 
privadas 
Persona 
postulada 

Normatividad 
Manual de Funciones 
y Competencias 
Laborales 
Documentos 
personales  
Lista de chequeo  

Apoyar la revisión de 
la documentación para 
la contratación del 
personal de planta de 
la empresa  

Contrato  
Resolución de 
nombramiento  
Acta de posesión  

Gestión 
Administrativa 

Persona 
vinculada 

Gestión 
Administrativa 

Archivo General 
de la Nación  
 

Normatividad  
Procedimientos y 
normas de gestión 
documental  

Apoyar en la revisión 
de los actos 
administrativos que 
elabora la empresa  

Carpetas 
archivadas 
Actas de entrega 
al archivo central  

Gestión 
Administrativa 

Entidades 
públicas y/o 
privadas 
Comunidad 

3. VERIFICAR 

Proveedores  
Entradas Actividades Salidas 

Clientes 

Internos Externos Internos Externos 

Sistemas de 
Gestión MIPG 

Entes de control 
Cuadro de mando de 
indicadores de 
gestión  

Realizar seguimiento a 
los indicadores del 
proceso. 

Reporte de 
seguimiento 
Evidencias 

Sistemas de 
Gestión MIPG 

Entes de control 

Control Interno 
Sistemas de 
Gestión MIPG  

Entes de control 

Procedimiento para el 
tratamiento de los 
riesgos 
Matriz identificación y 
tratamiento a los 
riesgos  

Realizar seguimiento 
al mapa de riesgos del 
proceso 

Reporte de 
seguimiento 
Evidencias 
 

Control Interno 
Sistemas de 
Gestión MIPG 

Entes de control 
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4. CTUAR (MEJORA) 

Proveedores 
Entradas Actividades Salidas 

Clientes 

Internos Externos Internos Externos 

Control 
Interno 
Sistemas 
de Gestión 
MIPG 

Entes de 
control  

Procedimiento de no 
conformidad y 
acciones correctivas 
Reporte  

Establecer los planes 
de mejoramiento 
relativos al proceso 

Planteamiento 
acciones 
correctivas  

Control 
Interno 
Sistemas 
de Gestión 
MIPG 

Entes de 
control  

 

1. DOCUMENTOS DEL PROCESO 

Plan de Desarrollo 
Departamental 

Plan Estratégico 
Institucional 

Plan de Acción  Matriz para la Gestión del Riesgo 
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Cuadro de mando de 
indicadores 

Normograma 
Institucional 

Listados Maestros Planes de mejoramiento 

   

 
 
 
 
 

 
 

 

 


