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1. OBJETO 
	Emitir los distintos Conceptos Jurídicos que requieran las dependencias de la Contraloría y Entidades que soliciten de acuerdo a su naturaleza Jurídica y la relación con este ente de Control, a fin de Coadyuvar al buen Funcionamiento de esta y la consecución de los fines esenciales del Estado.    




2. ALCANCE 
	Actividad de Inicio: Solicitud de los Concepto Jurídicos requeridos por cualquier Funcionario de la Contraloría Municipal de Neiva y/o Clientes Externos.

Actividad de Finalización: Presentación del Informe Ejecutivo de fin de año incluyendo la Emisión del Concepto Jurídico, el seguimiento a la Normatividad, Jurisprudencia y Doctrina (Constitución Política, Leyes,  Decretos y Resoluciones internas). 



3. RESPONSABLE (S) 
	Secretaría General


4. DOCUMENTOS UTILIZADOS 

	· Constitución Política
· Legislación Nacional

· Normatividad Departamental y Municipal
· Sentencias de la Corte Constitucional, Consejo de Estado, Corte Suprema de Justicia y Tribunales Jurisprudencia y Legislación (Publicaciones    periódicas de Legis). Directivas Presidenciales, circulares de la función pública, circulares Contraloría General de la República. 


5. DEFINICIONES 

	CONSULTA: Según los artículos 14 y 18 de la Ley 1437 de 2011, se encuentra establecido como El derecho de petición incluye el de formular consulta a las autoridades en relación con las materias a su cargo deberán resolverse dentro de los treinta (30) días siguientes a su recepción. 

Salvo disposición legal en contrario, los conceptos emitidos por las autoridades como respuestas a peticiones realizadas en ejercicio del derecho a formular consultas no serán de obligatorio cumplimiento o ejecución. 

CONCEPTO JURÍDICO: Es el pronunciamiento del jurídico de la entidad, donde estudia el caso objeto de solicitud de consulta, analiza la normatividad aplicable y conceptúa al respecto.  




6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO 

	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE 
	REGISTRO
	CRITERIO Y METODO DE CONTROL

	1) Recepcionar Solicitudes, recibir del despacho de la Contralora la solicitud de Concepto Jurídico enviado por el Cliente Interno o Externo según el caso y remitir a la Secretaría General.
	Auxiliar Administrativo (a) 
	GD-F-29
 Libro Radicador. 
	Cuando notifique la Secretaria del Despacho que hay solicitudes de conceptos jurídicos.

	2) Requerir apoyo para determinados Conceptos según la se necesidad

	Secretaría General
	GD-F-13 Comunicación Oficial.
	

	3) Elaborar Concepto Jurídico. 
	Secretaría General 
	GJ-F-04
Concepto Jurídico.
	Dentro de los treinta (30) días hábiles siguientes a la radicación del Despacho de la Contralora Municipal.

	4) Remitir Concepto Jurídico al Despacho de la Contralora Municipal.
	Auxiliar Administrativo (a) 
	.
	

	5) Organizar y archivar documentación
	Auxiliar Administrativo (a) 
	
	     Cada vez que se emita un concepto, teniendo en cuenta los parámetros de archivo.

	6) Registrar el Concepto Jurídico en la Planilla de Control.
	Auxiliar Administrativo (a) 
	GJ-F-03
Control de Conceptos 

Jurídicos.
	Desde que se recibe hasta la emisión del Concepto Jurídico, para llevar un control de términos.


7. POLITICAS 

	· Advertir que todas las solicitudes de Conceptos Jurídicos serán recepcionadas en el Despacho de la Contralora y remitidas a la Secretaría General.
· Los Conceptos Jurídicos se rendirán acorde con lo dispuesto en los artículos 14 y 18 de la Ley 1437 de 2011.

· El formato GD-F-29 Libro radicador de correspondencia recibida, se diligencia tomando como base el sello radicador con la siguiente información (fecha, hora, folios, radicado y firma) en forma horizontal se escriben los datos del remitente y un resumen del contenido. 
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