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1. OBJETO 
	Garantizar que los documentos externos que afecten el Sistema de Gestión de la Calidad (SGC) en la Contraloría Municipal de Neiva, sean identificados, comunicados e implementados para su aplicación en los Procesos que lo requieran, en el cumplimiento de los objetivos de orden constitucional legal y reglamentario.


2. ALCANCE 
	Actividad de Inicio: Identificación de la legislación nueva aplicable a la Entidad
Actividad de Finalización: Ejecución del Plan de Acción.


3. RESPONSABLE (S)
	Contralora Municipal  


4. DOCUMENTOS UTILIZADOS 

	GD-D-04 Normograma
GD-F-04 Resoluciones

GD-F-13 Comunicación oficial.

GD-F-20 Control de firmas
GD-F-21  V2 Control Resoluciones
GD-F-31 Solicitud de elaboración, modificación o eliminación de un documento del SGC.
GJ-F-04  Concepto Jurídicos



5. DEFINICIONES 
	Normograma: Conjunto de normas asociadas con la Entidad, de Carácter externo (Constitución Política, leyes, decretos, resoluciones, acuerdos, etc.) e interno (Resoluciones) que soportan legalmente y en relación con la función de la entidad la ejecución de sus actividades.


6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO 

	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTRO
	CRITERIO Y METODO DE CONTROL

	1. Consulta periódicamente en Internet, Contraloría General de la República, Presidencia de la República, Contaduría General de la Nación, Auditoria General de la República, Departamento Administrativo de la Función Pública, y medios hablados, escritos y televisados entre otros, los cambios en la legislación de acuerdo a las modificaciones en las leyes, decretos, resoluciones, acuerdos y otros que le sean aplicables.
	Todos los servidores públicos
	
	

	2. Solicitar a la señora Contralora ordene a quien corresponda el concepto sobre la aplicabilidad de la nueva normatividad expedida de acuerdo a su contenido.
	Todos los servidores públicos
	Correo electrónico contralor@contralorianeiva.gov.co 

y/o GD-F-13 Comunicación Oficial 
	

	3. Evaluar la aplicabilidad de la norma frente a los procesos de la entidad.   En caso que aplique la norma a la entidad, se procede a redactar el concepto jurídico mediante el cual se solicita la actualización del Normograma.

     Cuando no aplica la norma se informa por vía correo electrónico al servidor público que presentó la solicitud. 
	Secretario General y/o Personal Competente

	GJ-F-04 Concepto Jurídicos

	Funciones de la entidad y requisitos legales y reglamentarios aplicables a la entidad.

	4. Remitir concepto jurídico a la coordinadora de calidad para solicitar la actualización del Normograma.
	Secretaría General
	GJ-F-04 Concepto Jurídicos
GD-F-31  Solicitud de elaboración, modificación o eliminación de un documento del SGC.
	Concepto con la firma de recibido del coordinador de calidad.

	5. Actualizar la información del Normograma, teniendo en cuenta la solicitud presentada por la Secretaría General y/o personal competente.
	Coordinador de Calidad.
	GD-F-30 NORMOGRAMA
	Inmediatamente se aprueba la aplicabilidad de la Norma.

	6. Elaborar el respectivo Plan de acción para la aplicabilidad de la norma en la entidad.
	Dueño del proceso Involucrado -Secretario General  y/o personal competente.
	MC-F-15 Registro de ACPM
	Inmediatamente se aprueba la aplicabilidad de la Norma.

	7. Cuando se trate de normas internas, se llevará al control de las Resoluciones, para lo cual se deberá informar previamente al responsable de dicha labor.
	Profesional Especializada adscrita a la Secretaría General
	GD-F-21 Control Resoluciones
	Asignación del número y fecha de la Resolución.

	8. Preparar, convocar y realizar el taller de socialización con los servidores públicos involucrados en la aplicación de la nueva norma. 


	Dueño del proceso Involucrado -Secretario General  y/o personal competente.
	TH-F- 09 Socializaciones 

GD-F-20 Control de firmas
	

	9. Implementar la aplicación de la normatividad, para lo cual se deberá tramitar las solicitudes de modificación requeridas para los procesos involucrados, teniendo en cuenta las disposiciones del procedimiento de control de documentos. 
	Dueños de Proceso
	GD-F-31  Solicitud de elaboración, modificación o eliminación de un documento del SGC.

	Generación de registros que evidencien la aplicación de la nueva norma. 

	10.  Realizar seguimiento a los procesos involucrados con la nueva norma, garantizando su aplicación
	Dueño del proceso involucrado.
	MC-F-15 Registro de ACPM.
	Contenido de la nueva norma versus la evidencia.

	11. Evaluar periódica y sistemáticamente el cumplimiento de la nueva normatividad, a través de las auditorías internas practicadas a los procesos involucrados.
	Asesor de Control Interno.
	GC-F-20 Listas de chequeo 
	Normograma y control de resoluciones.

	12. Registrar información en el consolidado de aplicación de reglamentaciones externas e internas
	Coordinador de Calidad
	GD-F-33 Consolidado de aplicación de reglamentaciones externas e internas.
	


7. POLITICAS 

	· La aplicación y divulgación de las normas en la Contraloría Municipal de Neiva, será monitoreada a través de la aplicación de las mismas, según el concepto jurídico emitido por el Secretario General y/o persona competente de la entidad.
· En el Normograma serán publicadas únicamente las normas que autorice el Secretario General de la entidad.

· La consulta de la normatividad debe realizarse por Internet y en caso de impresión se debe asegurar una copia por cada Dirección Técnica involucrada en la aplicación. 


8. OBSERVACIONES 
	


	NOMBRE: 
CARGO:    Coordinador de Calidad
FECHA:     31 de julio de 2020

	NOMBRE:  JAIME ENRIQUE JIMÉNEZ LÓPEZ
CARGO:     Secretario General 
FECHA:      31 de julio de 2020
NOMBRE: 

CARGO:    Coordinador de Calidad

FECHA:     31 de julio de 2020

	NOMBRE:  CRISTIAN EDUARDO POLANIA GARCIA
CARGO:   Representante de la Dirección
FECHA:    31 de julio de 2020
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