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Control de Versiones 

 
Versión Fecha Descripción Modificación Folios  

5.0 2023-07-26 
Se actualizó objetivo, alcance, marco normativo, políticas operacionales, 
responsabilidades y diagrama 

18 

4.0 21/06/2018 

Se adiciona el subproceso  “Asignar proceso (reparto)”, con el objetivo  de establecer 
el trámite interno de reparto de las demandas, conciliaciones y procesos arbitrales que 
se interponen contra el Instituto de Desarrollo Urbano, y dando alcance al Plan de 
Acción 2018 del componente “Política Defensa Jurídica-MIPG (Modelo Integrado de 
Planeación y Gestión). 

21 

3.0 27 / 10 / 2016 

Se actualiza el procedimiento, que reemplaza su versión anterior (PR-GL-104), se 
modifica el “Objetivo” iniciando con el verbo de “coordinar” con el fin de dar claridad del 
papel que cumple la DTGJ dentro de un proceso judicial y dejando claro que no son los 
únicos responsables, el “Alcance” resumiendo hasta donde es el rol de la DTGJ; en el 
capítulo de “Normatividad” se incluye la Ley 9 de 1989, la Ley 3 de 1991, la Ley 678 de 
2001 y el Decreto 1564 de 2012, se excluyen la Ley 446 de 1998, la Ley 794 de 2003, 
el Decreto 2651 de 1991, el Decreto 1818 de 1998, el Decreto 1214 de 2000, el Decreto 
1716 de 2009; en “Términos y Definiciones” se modifica la definición de “Sentencia”, se 
incluye definiciones como: Contestación, Demanda, Notificación, MASC, TRD; se 
modifica el capítulo de “Políticas Operacionales” incluyéndose nuevas políticas que 
ayudan a alinear el proceso; se realizan ajustes en el flujograma otorgándole un orden 
adecuado a las actividades, reflejando la realidad del proceso y ajustando los tiempos 
de las actividades. 

16 

2.0 09 / 12 / 2013 
Se actualiza el procedimiento en su totalidad, ajustándolo de acuerdo con la nueva Guía 
de documentación del SIG e incluyendo flujograma de actividades.    

7 

1.0 14 / 08 / 2003 P-AL-2-2.1 Atención a Procesos Judiciales o Administrativos 7 
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1. OBJETIVO 

Atender en debida forma los procesos judiciales en los cuales el Instituto de Desarrollo Urbano 
obra como parte, los que deberán ser adelantados procesalmente de acuerdo con la normatividad 
existente para cada una de las tipologías de proceso, a fin de proteger efectivamente los intereses 
de la entidad. 

 

2. ALCANCE 

El alcance para la atención de procesos judiciales inicia con el traslado por parte del demandante 
y posterior notificación de la demanda por parte del despacho, y termina con el cumplimiento de la 
sentencia de segunda instancia y el archivo definitivo del proceso. 

 

3. MARCO NORMATIVO 
 

• Constitución Política de Colombia, artículos 2, 6, 23, 29, 90, 113, 209. 

• Ley 678 del 3 de agosto de 2001. "Por medio de la cual se reglamenta la determinación de 
responsabilidad patrimonial de los agentes del Estado a través del ejercicio de la acción de 
repetición o de llamamiento en garantía con fines de repetición". 

• Ley 2158 de 1948. “Código de procedimiento Laboral”. 

• Ley 1952 de enero 28 de 2019 del Congreso de Colombia. “Por la cual se expide el Código 
Disciplinario Único”.    

• Ley 2094 de 2021 por medio de la cual se reforma la ley 1952 de 2019 y se dictan otras 
disposiciones. 

• Ley 1437 del 18 de enero de 2011, “Por la cual se expide el Código de Procedimiento 
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo”. 

• Ley 1564 del 12 de julio de 2012. "Por medio de la cual se expide el Código General del Proceso 
y se dictan otras disposiciones". 

• Ley 2080 de 2021. “Por medio de la cual se reforma el Código de Procedimiento Administrativo 
y de lo Contencioso Administrativo -ley 1437 de 2011- y se dictan otras disposiciones en 
materia de descongestión en los procesos que se tramitan ante la jurisdicción”. 

• Decreto 2663 de 1950. Código Sustantivo del Trabajo. 

• Decreto 410 de 1971. “Por el cual se expide el Código de Comercio”. 

• Decreto 624 de 1989. “Por el cual se expide el Estatuto Tributario de los impuestos 
administrados por la Dirección General de Impuesto Nacionales”. 

• Decreto Distrital 430 de 2018. “Por el cual se adopta el Modelo de Gestión Jurídica Pública del 
Distrito Capital y se dictan otras disposiciones”. 

• Resolución IDU 7680 de 2022. “Por la cual se delegan unas funciones y se dictan otras 
disposiciones”. 

• Acuerdo IDU 001 de 2009, emitido por el Consejo Directivo del Instituto de Desarrollo Urbano, 
“Por el cual se expiden los Estatutos del Instituto de Desarrollo Urbano IDU”. 
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• Acuerdo IDU 006 de 2021. “Por medio del cual se adopta la estructura organizacional del 
Instituto de Desarrollo Urbano – IDU, se determinan las funciones de sus dependencias y se 
dictan otras disposiciones”.  

• Acuerdo IDU 002 de 2022. "Por medio del cual se modifica la estructura organizacional del 
Instituto de Desarrollo Urbano – IDU en el sentido de segregar las etapas de instrucción y 
juzgamiento en el proceso disciplinario y se dictan otras disposiciones". 

• Precedente Judicial y Jurisprudencia. 
 

4. TÉRMINOS Y DEFINICIONES 
 

• Contestación 

• Demanda 

• Conciliación 

• Notificación 

• Representación Judicial 

• Sentencia o Fallo Judicial 
 

SIGLAS 
 

 

• DTGJ: Dirección Técnica de gestión Judicial 

• MASC: Mecanismos Alternativos de Solución de Conflictos 

• SGJ: Subdirección General Jurídica 

• SIPROJ: Sistema de Información de Procesos Judiciales 

• TRD: Tabla de Retención Documental 
 

Los términos y definiciones aplicables al procedimiento pueden ser consultados en el micro sitio 
DICCIONARIO DE TÉRMINOS IDU (https://www.idu.gov.co/page/transparencia/informacion-de-
interes/glosario) 

  

5. POLÍTICAS OPERACIONALES 

 

• Los apoderados del IDU, constatarán y actuarán solamente en aquellos procesos donde la 
entidad sea parte. El abogado deberá proceder a dar respuesta a los fundamentos de hecho y 
de derecho que el accionante exponga, sustentándose en las pruebas que pretenda hacer 
valer. En los casos donde la Entidad sea la demandante, los apoderados recolectarán y 
aportarán las pruebas; en todo caso, deberán cumplir con los términos que la ley otorga para 
tales efectos. 

• A fin de ejercer en debida forma la defensa judicial, las áreas técnicas deberán remitir la 
información requerida por la Dirección Técnica de Gestión Judicial en los términos fijados en la 
solicitud, puesto que la omisión en la entrega al despacho de la misma, genera en el desarrollo 
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del proceso judicial un indicio grave en contra de la entidad y podrá acarrear sanciones 
disciplinarias. 

• Todos los apoderados deberán elaborar una ficha de relatoría a partir de las sentencias de 
segunda instancia debidamente ejecutoriadas. No obstante, si la sentencia de segunda 
instancia es desfavorable, previo a la elaboración de la ficha de relatoría deberá presentarse 
una ficha de repetición ante el Comité de Defensa Judicial, Conciliación y Repetición. 

• Interponer los recursos de ley ante aquellas decisiones desfavorables para el Instituto que 
según las consideraciones respectivas deban entablarse acorde con lo probado en el proceso, 
las normas jurídicas pertinentes y la jurisprudencia vigente. Adicionalmente, se deben tener en 
cuenta las políticas de defensa judicial y prevención del daño antijurídico.  

• El apoderado del IDU deberá establecer en la contestación de la demanda o en la demanda 
presentada, una línea de defensa de conformidad con el material probatorio allegado, la 
normatividad pertinente, la jurisprudencia y las políticas de prevención del daño antijurídico 
pertinentes para cada caso. 

• En el evento en que el Comité decida no iniciar acción de repetición, la decisión deberá 
comunicarse por parte del Secretario Técnico a la Procuraduría General de la Nación. 

• La duración de las actividades en el flujograma esta expresada en horas y corresponden a 
tiempos efectivos de ejecución. 

 

6. RESPONSABILIDADES 
 

• Cuando la DTGJ lo requiera, las áreas o dependencias del Instituto están en la obligación de 
suministrar información oportuna y veraz, en aras de lograr una defensa eficaz y coordinada de 
la entidad frente a un proceso judicial.   

• El apoderado de la Dirección Técnica de Gestión Judicial deberá realizar de forma periódica la 
validación, actualización y calificación de los procesos a su cargo en el aplicativo SIPROJ WEB, 
no sólo como herramienta para el seguimiento litigioso de las actuaciones procesales sino para 
determinar el éxito cuantitativo y cualitativo de la gestión jurídica. 
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DIAGRAMA ATENCION DE PROCESOS JUDICIALES 
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7. PROCESO ATENCION DE PROCESOS JUDICIALES 

7.1  Inicio 
 

7.2 Ver subproceso “IDU demandado” 
 

7.3 Ver subproceso “IDU demandante” 
 

7.4  Aplicar el procedimiento según el código pertinente para cada tipo de proceso en 
particular 

 
Descripción: Los apoderados judiciales de acuerdo al tipo de proceso se regirán por el código procesal 
pertinente, que para este procedimiento son: Código General del Proceso, Código de Procedimiento 
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo y Código de Procedimiento Laboral. 
Ejecutantes: Profesional Especializado, Profesional Universitario o Contratista 
Punto de control: Sistema de Información de Procesos Judiciales – Siproj Web 
Duración: N/D 
 

7.5 ¿La sentencia de primera instancia es? 
 
Flujos  
DESFAVORABLE  

Condición  
¿Hay apelación? (Ir ítem 7.6) 

FAVORABLE 
Condición 
¿Realiza apelación contratante? (Ir ítem 7.12) 

 

7.6 ¿Hay apelación? 
 
Flujos  
SI APELA  

Condición  
¿La sentencia de la segunda instancia es? (Ir ítem 7.7) 

NO APELA 
Condición 
Aplicar Procedimiento de cumplimiento de sentencias y MASC (Ir ítem 7.9) 

 

7.7 ¿La sentencia de la segunda instancia es? 
 
Flujos  
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DESFAVORABLE 
Condición  
Informar al área técnica (Ir ítem 7.8) 

FAVORABLE 
Condición 
Informar al área técnica (Ir ítem 7.8) 

 

7.8  Informar al área técnica 
 
Descripción: Mediante canales de comunicación interna, la DTGJ informa al área técnica 
correspondiente sobre la sentencia de segunda instancia. 
Ejecutantes: Profesional Especializado, Profesional Universitario o Contratista 
Punto de control: Sistema de Información de Gestión Documental - CONECTAIDU 
Duración: 1,00 
 

7.9  Aplicar Procedimiento de cumplimiento de sentencias y MASC 
 
Descripción: Se aplica el procedimiento PR-GL-01- Procedimiento de cumplimiento de sentencias y 
MASC. 
Ejecutantes: Profesional Administrativo 
Punto de Control: Sistema integral de gestión de pagos IDU - Sigpagos 
Duración: 24,00 
 

7.10  Elaborar ficha de relatoría 
 
Descripción: Una vez informada el área técnica y certificado el pago de la sentencia se debe elaborar 
una ficha de relatoría. 
Ejecutantes: Profesional Especializado, Profesional Universitario, Contratista 
Punto de control: Repositorio de fichas de relatoría 
Duración: 16,00 
 

7.11  Enviar a archivo el proceso 
 
Descripción: Una vez se cuente con la documentación del proceso, este debe ser enviado al Archivo 
de Gestión de la dependencia (DTGJ) para su custodia. 
Ejecutantes: Profesional Especializado, Profesional Universitario o Contratista  
Punto de control: Carpeta física del proceso y Siproj Web. 
Duración: 2,00 
 

7.12 ¿Realiza apelación contratante? 
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Flujos  
SI APELA  

Condición  
¿La sentencia de la segunda instancia es? (Ir ítem 7.7) 

NO APELA 
Condición 
Informar al área técnica (Ir ítem 7.8) 

 

7.13 FIN 
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DIAGRAMA SUBPROCESO IDU DEMANDADO 
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8. SUBPROCESO IDU ES DEMANDADO 

8.1  Inicio 

 

8.2  Recibir traslado de la demanda 
 

Descripción: El apoderado de la parte demandante hace traslado a la entidad demandada (IDU) del 
texto de la demanda. 
Ejecutantes: Demandante  
Punto de Control: Sistema de Información de Gestión Documental – CONECTAIDU 
Duración: N/D 
 

8.3  Recibir auto de notificación 
 
Descripción: Recibir notificación del auto admisorio de la demanda por parte de los despachos 
judiciales y radicar en el Sistema Siproj Web. 
Ejecutantes: Profesional Administrativo 
Punto de Control: Sistema de Información de Gestión Documental – CONECTAIDU, correo de 
notificaciones judiciales. 
Duración: 1,00 
 

8.4  Asignar proceso (reparto) 
 
Descripción: Asignar apoderado al proceso a través del cuadro de control de asignación 
Ejecutante: Profesional Administrativo 
Punto de control: Cuadro de control de asignación de apoderado 
Duración: 1,00 
 

8.5 ¿El proceso es? 
 
Flujos  
PREJUDICIAL (SOLICITUD DE CONCILIACIÓN)  

Condición  
Asignar apoderado por tipo de proceso y por orden alfabético (Ir ítem 8.6) 

JUDICIAL (DEMANDA) 
Condición 
Inicia proceso judicial  
Asignar apoderado por tipo de proceso, orden alfabético o a quien llevó el proceso en sede 
prejudicial (Ir ítem 8.7) 
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8.6  Asignar apoderado por tipo de proceso y por orden alfabético 
 
Descripción: El Director Técnico de Gestión Judicial asigna apoderado dependiendo del tipo del 
proceso y por orden alfabético. 
Ejecutantes: Director Técnico de Gestión Judicial 
Punto de control: Cuadro de control de asignación de apoderado 
Duración: N/D (Depende del tipo de proceso) 
 

8.7  Asignar apoderado por tipo de proceso, orden alfabético o a quien llevó el proceso en 
sede prejudicial 

 
Descripción: El Director Técnico de Gestión Judicial asigna apoderado dependiendo del tipo del 
proceso y por orden alfabético. No obstante, si el proceso fue asignado en etapa prejudicial a un 
apoderado, éste deberá llevarlo también en sede judicial. 
Ejecutantes: Director Técnico de Gestión Judicial 
Punto de control: Cuadro de control de asignación de apoderado 
Duración: N/D (Depende del tipo de proceso) 
 

8.8  Crear el proceso en el sistema correspondiente 
 
Descripción: Una vez se asigna el proceso al apoderado, el profesional administrativo debe cargar el 
proceso a su nombre en el aplicativo Siproj Web. 
Ejecutante: Profesional Administrativo 
Punto de control: Sistema de información de procesos judiciales – Siproj Web 
Duración: 16,00 
 

8.9  Crear el proceso en el sistema correspondiente 
 
Descripción: Luego de recibida la admisión de la demanda, se verifica la existencia de la conciliación 
extrajudicial. 
Ejecutantes: Profesional Especializado, Profesional Universitario o Contratista 
Punto de Control: Sistema de Información de Gestión Documental – CONECTAIDU, Correo de 
Notificaciones Judiciales. 
Duración: 8,00 
 

8.10  Verificar existencia de conciliación 
 
Descripción: Luego de recibida la admisión de la demanda, se verifica la existencia de la conciliación 
extrajudicial. 
Ejecutantes: Profesional Especializado, Profesional Universitario o Contratista 
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Punto de Control: Sistema de Información de Gestión Documental – CONECTAIDU, Correo de 
Notificaciones Judiciales. 
Duración: 8,00 
 

8.11  Estudiar la demanda 
 
Descripción: El apoderado del proceso debe realizar un estudio y análisis de la demanda, así como 
verificar el precedente jurisprudencial. 
Ejecutantes: Profesional Especializado, Profesional Universitario o Contratista 
Punto de Control: Sistema de Información de Gestión Documental – CONECTAIDU, Carpeta física 
del proceso y Siproj Web. 
Duración: 48,00 
 

8.12  Elaborar y remitir memorando requiriendo antecedentes 
 
Descripción: Se debe elaborar y remitir memorando a la(s) dependencia(s) técnica(s) solicitando los 
antecedentes administrativos y adjuntando copia de la demanda. El término de respuesta depende de 
los términos de cada proceso en particular. 
Ejecutantes: Profesional Especializado, Profesional Universitario o Contratista 
Punto de Control: Sistema de Información de Gestión Documental - CONECTAIDU 
Duración: 2,00 
 

8.13  Elaborar y remitir pronunciamiento (Respuesta de antecedentes) 
 
Descripción: La(s) dependencia(s) técnica(s) correspondientes deben elaborar y remitir memorando 
con los antecedentes administrativos y los soportes solicitados por la DTGJ. (El término de respuesta 
depende de los términos de cada proceso en particular). 
Ejecutantes: Profesional de Planta o Contratista 
Punto de Control: Sistema de Información de Gestión Documental - CONECTAIDU 
Duración: N/D (Depende de cada proceso) 
 

8.14  Recibir antecedentes por parte del área competente 
 
Descripción: Se recibe respuesta del área técnica junto con la documentación soporte 
Ejecutantes: Profesional Especializado, Profesional Universitario o Contratista 
Punto de Control: Sistema de Información de Gestión Documental - CONECTAIDU 
Duración: 8,00 
 

8.15  Elaborar y presentar contestación del requerimiento pertinente o radicar demanda 
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Descripción: Se realiza la elaboración de la contestación del requerimiento pertinente o demanda con 
base a la información recopilada. Se radica la contestación con el poder correspondiente a través del 
correo del despacho y se carga en el Sistema de información de procesos judiciales – Siproj Web. 
Ejecutantes: Profesional Especializado, Profesional Universitario o Contratista 
Punto de control: Sistema de Información de Procesos Judiciales SIPROJ WEB 
Duración: 42,00 
 

8.16 FIN 
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DIAGRAMA SUBPROCESO IDU DEMANDANTE 
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9. SUBPROCESO IDU DEMANDANTE 

 

9.1 Inicio 
 

9.2  Recibir solicitud para iniciar demanda 
 

Descripción: La Dirección Técnica de Gestión Judicial recibe por parte de las áreas técnicas, la 
solicitud para iniciar un proceso judicial, para lo cual deberán aportan el material probatorio pertinente. 
Ejecutantes: Director Técnico de Gestión Judicial 
Punto de control: Sistema de Información de Gestión Documental - CONECTAIDU 
Duración: 8,00 
 

9.3  Asignar proceso (reparto) 
 
Descripción: Se asigna apoderado al proceso a través del cuadro de control de asignación 
Ejecutante: Profesional Administrativo 
Punto de control:  Cuadro de control de asignación de apoderado 
Duración: 0,50 
 

9.4  Elaborar demanda, hacer traslado y radicar 
 
Descripción: El apoderado del proceso deberá elaborar la demanda con base en un estudio y análisis 
de la misma, de los antecedentes aportados por el área técnica y verificando el precedente 
jurisprudencial. 
Ejecutantes: Profesional Especializado, Profesional Universitario o Contratista 
Punto de Control: Sistema de Información de Gestión Documental CONECTAIDU, carpeta física del 
proceso y Siproj Web. 
Duración: 48,00 
 

9.5  Recibir auto admisorio de la demanda 
 
Descripción: El despacho notifica auto admisorio de la demanda   
Ejecutantes: Despacho judicial 
Punto de Control: Correo de notificaciones, carpeta física del proceso y Siproj Web. 
Duración: N.D 
 

9.6  Crear el proceso en el sistema correspondiente 
 



PROCESO 

 

GESTIÓN LEGAL 

CÓDIGO PROCEDIMIENTO VERSIÓN 

PR-GL-05 
 

 

ATENCIÓN DE PROCESOS JUDICIALES 
 

5.0 
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Descripción: Una vez se recibe el auto admisorio de la demanda, el profesional administrativo debe 
cargar el proceso a nombre del apoderado en el aplicativo Siproj Web. 
Ejecutante: Profesional Administrativo 
Punto de control: Sistema de información de procesos judiciales – Siproj Web 
Duración: 16,00 
 

9.7 FIN 


