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INSTITUCIóÑI OIRECCIóN GENERAL OE MIGRACIONES

MOOELO ESTANDAR OE CONTROL INTERNO. MECIP.
COMPONENTE CORPO¡IAÍ ¡VO OE CONIROL E§f RA-rÉGrcO

COMPONENf E: DIRECCIONAMIENf O ESIRAÍÉCIcÓ
ESTAÑOAR: IIOOELO OÉ 6ESTIóN POR PROCESOS
FORMAf Or O.lin¡oióñ lr.cropbo.Eo.

SECRETARIA GENERÁI

(3)
Tipo d. ilacre¡rec.ro

t)

GESTION
DOCUMENTAL. MP€O

E31ábr.ce¡ lo3 p6@so3

.r.sifi qc6n, drltribuoón

Ésp!..ias. nolili€c¡óñ y

SECRETARIA GENERAL

Aprob¡do por: Oiéctor d. ¡ó;

I

f.tc.¡¡o R.¡Ponsbr. 
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COMPONENTE: OIRECCIONAÍIII€NTO ESTRATÉGICO
ESTANDAR: i¡OOELO DE GESTIÓN POR PROCESOS
FORMATO: ldontllicac¡óñ Proce3os

INSII GENERAL DE MIGRACIONESotREcc

GENERAL

I/IODELO ESTÁNDAR DE CONTROL INTERNO . MECIP .
COMPONENf E CORPORAf IVO DE CONTROL ESTRAf ÉG¡CO

(t ) MACROPROCESO: GESTTON OOCUMENTAL cóolco: Mp-Go

(2) OBJEIrvor E!Lbl*.rlo. procGos documeñt¡1.6 pan 6u.oc.pclón¡ rég¡.ko. .las¡ñcación, diltrib4¡ón ¡¡r.m., Gt¿bor.c¡óñ dá
r.!pu.rta, ¡olllc.clón¡ énüo y ¡Eh¡vo do lo. dcum¡to6-

(4) (5)
Objetivo .l':. C¡r§oRospons.bl.

MESA OE ENTRADA i¡P6D,ME1 Rccepción, clásil¡c¡ción y d¡stilbu.ión de
deutunros.l¡rig¡<lo. a lá lnslitu.ió..

OPTO, MESA OE ENfFADA OE LA SG
SECRETARIA GRAL-

REDACCION Y CONTROL.MP GD RC2 Coñlecc¡óñ dé Actos Adñinisrrativos DPTO, OE REOACCION Y CONTROL-
SECRETARIAGRAL.

FORi¡ALAACPN OE LA COMUNICACIÓN
INSTITUCIONAL .MP6O.N3

Ag¡l¡dad, 6ñ.¡6nc¡a yeñcáciá del s¡sr6ñ¡
do core3pondéñcia y comun¡cac¡ón ofci.l OPTO, OE NOTIF¡CACIONES-

SECRETARIA GRAL-

ARCHIVO CÉNIRAL IlIP€D,AC4 Guarda, cusrodia de expedientes y otros
OPTO. OE ARCHIVO CENTRAT

Elaborado por: Equipo Técnico

Revisado por: Rosponsable dé ¡a lmpleméntación

o6t0712021
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MOOELO ESTÁNDAR OE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATÉGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATÉGICO
ESTÁNDAR: MoDELo DE GESTIÓN PoR PRocEsos
FORMATO: ldentificación Subprocesos
No: 39

INSTITUC N : DIRECCION GENERAL DE MIGRACIONES

cóDtGo:Mp-Go-ME,ROPROCESO : GESTION DOCUMENTAL1 MAC

CóOIGo:MP.GD.MEI2 PROCESO: MESA DE ENTRADA

(3) oBJETlvo DEL PRocESo: coNTRoLAR, oRGANtzAR, ADMTNtsTRAR y DrLrcENcrAR Los DocuMENTos

ADMINISTRACION DE
DOCUMENTOS. MP.GD.

MEI-AD

Diligenciar los
documentos admitidos

para garant¡zar el
direccionamiento
correcto de los

m¡smos.

MESA DE ENTRÁOA

Elaborado Técnico Fecha:15/06/2021or: E ut

Rev¡sado Fechat 061071202'l
r:o Res no bsa eI ed aI m Iemen cta nto

r: D¡rector de Arearobado Fechai 061071202'l
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MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO . MECIP .
COMPONENTE CORPORAfIVO DE CONTROL ESTRATÉGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATÉGIco
ESTÁNDAR: MODELO DE GESTIÓN POR PROCESOS
FORMATO: ldentificac¡ón Subprocesos
No: 39

INSfITUCI N:

GESTION OOCUMENTAL cóDrco:MP-cDMACROPROCESO

cóo rco: MP-c o-Rc22 PROCESOT REDACCION Y CONTROL

(3)OBJETIVO DEL PROcESO: CONFECCTON DE AcTOS ADMTNTSTRATTVOS

4 Sub .ocesos - Cód o5 ob Ca Res ble

RESOLUCIONES

DPTO. DE REDACCION Y CONTROL

Ela borado o técnico Fechat 1510612021or E ui

Revisado Responsable de la ¡m lementac ¡ón Fecha:06i07i2021

bado por: D¡rector de área Fecha:06/07/2021
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Lggrar el acto
admin¡strativo

conforme a la Ley y
notmas

administrativas.
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MODELO ESTANDAR OE CONTROL INTERNO - MECIP.
COMPONENTE CORPORATIVO OE CONTROL ESÍRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAIVIIENTO ESTR,ATÉGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESfIÓN POR PROCESOS
FORMAÍ O: ldentificación Subprocesos
No: 39

INST¡TUCI N: DIRECCI N GENERAL DE MIGRACIONESADMINIS TRAR LOS DOCUIVIENTOS DE MANERA EFECfiVA

GESTION DOCUMENTAL CÓDIGo: IvIP-GDMACROPROCESO

CODIGO: MP-cD-FC3N DE LA COMUNICACIÓN INSTITUCIONAL2 PROCESO: FORMALTZACTO

(3) oBJETlvo DEL PRocESo: AGrLtoAD, EFrcrENcrA y EF¡cAcra DEL srsrEMA DE coRRESpoNDENcTA y
COMUNICACIÓN OFICIAL DE LA INSTITUCION

4 Sub os - códi o ob Res

NOTAS DGM. MP,GD.FC3.
N.DGM

Erindar la ¡nformac¡ón
y realizar las
dilagencias conform€ a
los requerimientos
solicitados.

DPTO. OE NOTIFICACIONES

Elaborado Técn¡co Fecha: 15/06/2021ri E ui

Revisado nsable de la lm lementac ión Fechat 0610712021
R

robado r: Oirector de área Fecha: 06/07/2021
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MODELO ESTÁNDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORAÍIVO DE CONTROL ESTRAfEGICO

COMPONENTEI OIRECCIONAMIENTO ESTRATÉGICO
ESTÁNDAR: MOOELO DE GESTIÓN POR PROCESOS
FORMATO: ldentificación Subprocesos
No: 39

INSTITUCI N

GESfION DOCUI\4ENTAL CODIcO:MP-GDMACROPROCESO

ARCHIVO CENTRAL CODIGO: MP-GD-aC42 PROCESO

(3) OBJETIVO OEL PROCESO: GUAROA, CUSTODTA DE EXpEDTENTES y OTROS OOCUMENTOS

Resguardar todo el acervo
documental produci(,o y
rec¡bido en le ¡nstitución,
en e¡ cumplarniento ale sus
tunc¡ones; asi como Ia
organizac¡ón y

adm¡nistración de
los archivos de gestaón de
cada oficina.

ARCHIVO CENfRAI

ARCHIVO CENTRAL

4 c able
rocesos

ARCHIVOS OE
OOCUIVIENTOS

ARCHIVOS DE
EXPEDIENTES

lementaciónRevisad o r: Res sa ble de la m

robado r: Oirector de área

Elaborado Técnicoui

ARCHIVO CENTRAL

Fecha:1510612021

PROVISION DE
DOCUMENTOS

Facilitar la provrsión de
documentos seqún los
requerim¡entos
lnstitucionáles o
personales según sus
fines.

Fécha:0610712021

Fecha:06/07/202,1
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INSTITUC N: DIRECCION GENERAL DE Ml CNES (
MOP.:LO ESTÁNOAR DE CONTROL INTERNO . MECIP

COMPONENf E CORPORATIVO DE CONTROL ESf RAf ÉGICO
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COMPONEI'ITE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATÉGICO
ESÍANDAR: MoDELo oE GEsnóN poR pRocEsos
FORMATO: Normograma
No: 12

DEPENDENGIA: SECREfARIA GENERAL

¡nteno y externos.( l Macroproceso: Recepc¡ón, d¡récclonamiento,.egislro y despacho de los documeotos
Procéso/Subprocéso al quo Apl¡ca(2) Jerarquf. de I¡

l{orña (3) Número / Fecha (4) Tírub (51A.t¡culo {6) Aplicación Especifica (71 Nombre

DECRETO I 1 .539 -8/8/20'Í 3

POR EL CUAL
REORGANIZA LA
DGM
DEPENOIENTE
DEL MI

sEccto Ít DE LA
SECRETARIA

GENERAL ARf. IO,
1I FU CIONES Y
ATRIBUCIONES

Soporte a la D¡reccion
General, establecer los
procesos de la Mesa de
entrade

P: Recepción de documentos y notas
d¡r¡q¡dos a la lnstituc¡on.MP-RC-ME

RESOLUCION
DGM 295-27l06l20l6

ESTABLECE
PROCEDIMIENfO

RECEPCION OE
DOCUMENfOS EN
LA MESA DE

ENRADA DE LA
SECREfARIA
GENERAL Y
REQUISITOS PARA
soltc¡fuo DE

MOVIMIENTO
iiIGRATORIO Art.l', Art.2'

Admin¡st.ar, d¡l¡genc¡ar y
d¡recc¡onar notas
of¡ciales y otros
documentos de carácter
adm¡nistrat¡vo.

S/P:Adm¡sión y registro dé docuñentos
i,lP-RC-ME.l.

Oil¡genciamiento de los docu

S/P: Prov¡denc¡a de documentos
ingresados. MP-RC-DD1.2.1

S/P: Direccionam¡ento de
documentos.MP-RC-DDl-2.2

nerádos- MP-RCados
Pi
¡n

Soporte a la Dirccc¡on
General, eslablecer los
procesos de la Mesa de

entaeda

DECRETO 11.539"8/8/2013

POR EL CUAL
REORGAtTIIZA LA

DGfII OEPENDIENTE
DEL MI

sEcctot{ It oE LA
SECRETARIA

GENERAL ART. 10,
I,f FUNCIONES Y
AfRIBUCIOI{ES

Organ¡zar el archlvo
central, pa.a la custodia y
guarda de exped¡entes
f¡n¡qu¡tedos y olros
documentos.

S/P: Arch¡vos de los documentos
correspondiertes. MP-RC-OD1.2.3

Elaborado Fechar: EOUIPO TECNICO

Rev¡sado por: RESPOT{SAALE DE LA IMPLEMEt{fAClOt¿

Fechar: DIRECTOR DEL AREA
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GENERAL DE MIGRACIONES
MODELO ESfÁNOAR OE CONTROL INTERNO. MECIP.

COMPONENTE CORPORATIVO OE CONTROL ESTRATÉGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESf RATÉGICO
EsTÁNDAR: MooELo oE GESTIÓN PoR PRocESos
FORMATO: Detérminác¡óñ Productos, Cllontes y/o Grupos - Procesos/Subproc$o
Nd: 46
(1) MACROPROCESO: GESTTON DOCUMENfAL CÓD|GO: MP-GD

INSTITUCI N: DIRECC

CODIGO: MP-GD-AD1
3 SUBPROCESO: MESA DE ENTRADA

(2) PROCESO: ADMINISTRACION DE DOCUMENfOS
CODIGO: MP.GD.ME1.AD

{4) PRODUCfO (5) CARACfERITTCAS (6) CLTENTES Y/O GRUPOS DE
INTERÉS

AOI$ISION Y REGISTRO DE

OOCUIV]ENTOS
Admltir, reg¡strar y remitir los documentos
ingresados a las dependencias
correspondientes.

INTERNO.EXfERNO

(l ) MACROPROCESO: GESTION DOcUMENTAL

{2) PROCESO: REOACCIoN Y cONTROL
(3)SUBPROCESO: RESOLUCIONES

CÓOIGO: MP.GD

cóotco: MP-DG-Rc2
cóotGo: MP-co-Rc2-R

RODUCIO (5) CARACTE (6)CLtENTES Y/O GRUPOS DE
INTERÉS

RESOLUCIONES
AOMINISTRATIVAS

Numero de Resoluclón, Lugar, Fecha y
Año, Encabezado, Visto, Considerando y
Resuelve, Firma Secretario Geñerel y
D¡rccclon General. Conten¡do en Hoja de
s6gri dad enuñerade,

INTERNO Y EXTERNO

(l ) MAcRoPROcESO: GESTION OOCUMENTAL coDIGO: MP-cD

(2) PROCESO: FORMALIZACION DE LA COMUNICACION INSfITUCIONAL CÓDIGo: MP,GD.N3

(3) SUBPROCESo: NOTAS 0.G.M COOIGOTMP"Go-N3-N
(4) PROOUCfO {5) CARACTERíftCAS l8) CLTENTES YrO GRUPOS DE

INTERÉS
NOTAS DE RESPUESTA Respuestas a notas of¡c¡ales

lnst¡tucioneles, Judlc¡ales, Flscales,
Per3onalos

EXTERNO

NOTAS DE PEDIDO§ Sol¡cltudes varias a lñstituciones EXTERNO
NOTAS VARIAS Segúñ requer¡miento de la M.A.l INTERNO. EXTERNO
NOfIFICACIONES Comunlcación al recurr€ntE sobrc el

alcance del Dictamen Jurid¡co y/o lo
Resuelto por la D¡rección cle Asesor¡a
Jur¡d¡ca.

CONSTANCIAS
Referentes a solic¡tucles cle Movim¡ento
M¡gratorlo y/o otras lnformac¡ones,

EXTERNO

1 MACROPROCESO: GESTIONDOCUMENTAL
2 PROCESO: ARCHIVO CENÍRAL
3 SUBPROCESO: ARCHIVOS DE LOS DOCUMENTOS

(4) PRODUCfO

DIGO: IVP-GD

OIGO: MP-GO-AC
IGO: MP.GD.AC4.AD

(5) CARACTER (5) CL

EXPEDIENTES
Oocumentaclones, requl3ltos para la
obtenc¡ón de la Rad¡cacion en el país
§egúñ la Ley 978/96.

INTERNO/EXTERNO

PROVISION DE DOCUMENTOS
ORIGINALES.

INTERNO/EXTERNO
Notas, requeriñlentos de personas
iñte16§adas; cons¡stentes en Cert¡f¡cado
de naclmlento, matr¡mon¡o, antecedentes
ponales de país de orlgen, Boletas de
Deposltos tas Eancar¡as.
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PROVISION DE COPIAS
AUTENfICADAS.

Notás o requerlmlentos del Poder Judic¡al
y/o F¡scal, consistentes en copias
autent¡cadas de resoluciones de
Residencias, precar¡a, reposicion,
teñPoÉria y Perrñanente.

INTERNO/EXTERNO

NLEM E

OT: EQUIPO cNtcoElaborado
Revisado RESPONSABLE DE LA IM Fecha: 22h1t2021

Fechat 22J1112021

Aprobado por: DIRECTOR OE AREA Fechat 2211112021
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INSTITUC

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATÉGrcO
ESTÁNDAR: MODELO DE GESTóN POR PROCESOS
FORMATO: Determinación lnsumos Proveedores - Procesos/Subproceso
No: 47

MACROPROCESO: GESTION DOCUMENTAL
2 PROCESO: MESA DE ENTRADA
3 SUBPROCESO: ADMISION Y REGISTRO DE DOCUMENTOS

Equipos y muebles de oficina

Equipos informaticos

Sistema lnformatico lnstitucional

Recursos humanos

N: DIRECCION GENERAL DE MIGRACIONES

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATÉGrcO

I

a

1

ilA t

l

CODIGO: MP-GD
CODIGO: MP-GD-ME1-AR

Escritorios, armarios, sillones, papelerías.

CODIGO: MP-GD-ME1-AR

lnterno

Actualízados y modernos
lnterno

Conexión a la red institucional (SIRSR,SISE )

lnterno

Buen funcionamiento
lnterno

Personal idóneo
lnterno

eros
Salarios, bonificaciones extraordinarias y adicionales.

lnterno

STION DOCUMENTALR CESO CODIGO: MP-Gp
2 PROCESO: RED NYCO OLc IGO: M

MACR

l¡jt\111

leli¡

(

I

Equipos de impresión y fotocopiado

e



((

3 SUBPROCESO: RESOLUCIONES

Equipos y muebles de oficina

Equipos informaticos

Sistema lnformatico lnstitucional

.,'!,!
;er,:'fl

L,

CODIGO: MP-GD-RC2-R

lnterno
Escritorios, armarios, sillones, papelerías.

lnterno
Actualizados y modernos

lnterno
_§onexión a la red institucional (SIRSR,SISE)
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MODELO ESTÁNDAR OE CONTROL INTERNO . MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO OE CONTROL ESfRATEGICO

COMPONENTE: DIREccIoNAMIENTo ESTRATÉGIco
ESTÁNoAR: MoDELo DE GESTIÓN PoR PRocESoS
FORMATO: D€term¡nación lnsumos proveedores " procesos/Subproceso

tNSTtfuct Ni DIRECCI 6ENERAL DE IVIIGRACIONES

CESO: GESTION D ENTAL1 IVACR CgolGO: [¡P-GD
CÓDIGo: MP.Go.ME

RO OE DOC

lnsu
S

2 PROCE
3 SUBPROC

DE ENTRADA
ADII4ISION Y R CÓDIGo: MP-Go.ME

Equ¡pos y muebles de of¡c¡na

Escritorios

S¡stema lnformatico tilstituc¡onal
Conexión a la red instituc¡onal SIRSR.SISE

Equipos cle impreslón y fotocopiado

Recursos humanos

Recursos financieros
adicionalesSa¡arios bonaficaciones extraordinarias

racterít¡cas

E1 I DOCUMENTA
2

3

ROPROCESO
ESO: REOACCI

PROCESO c toNEs
Y CONfROL

C

DIGO: MP'GD 2

IGO: l'rP'GD

DIGOi MP.GD-RC2-R

Equipos y muebles de oficina
Escr¡tor¡os

lnterno

Equipos informatacos lnterno

Sist€ma lnformatico lnstitucionat
Conex¡ón a la red institucronat SJR SIS

Equipos de impres¡ón y fotocopiaOo
Buen runc¡onamiento

Recursos fanancieros
Sa¡arios, bonificaciones ertraordinarias

Recursos humanos

PROCESOT FOR IZACION DE LA CO NICACI N INSTITUC N L
3 SUAPROCE O: NOTAS D,G.IM

4 lnsu Caracte

CÓDI ,GD
C MP-GD-N3
CODIGO: IYP'cD N3-N

{6) Proveedores
Equipos y muebles de ofici¡a

Escritorios arios, sillones, papelerias
lnterno

Equapos informaticos

S¡slema lnformatico lnstituc¡onat
la red ¡nslitucional (S¡RSR,SISE)

lnterno

Equipos de impresión y fotocopiado
Bu€n func¡onam¡ento

Recursos humanos

Recursos [¡¡ancieros
Sa¡ar¡os s extraord¡nar¡as y aCficionates

ESO: GESIION D ENTAL1 MACR

C D

c D O: M ,GD.AC4.AD

IVP.GD
-GD.AC

CÓD

CUIMENTOS

del

2 PROC
SUBPR

CHIVO CENTRAL
O: ARCHIVOS DE

Espacio físico ampl¡o pará la guarda y custodia de
documentos.

Equipos y muebles de oficina Esc¡itorios, arma¡ios, sillones, papelerias
Equipos ¡nformatico§

S,stonra lrúoa)16!,có lnslitu
Cone¡ión a la red institúcroñal (srRSR.StSE)

Eqt¡ipos .le impr€sróD i i!r!.oJl iado
Buen luncionamiento

S$$lüia,áÉés'*&lilmanos
Recursos financ¡eros

Salar¡os bonificac¡ones extraordinar¡as

Elaborado por: Equipo Técnico

R€visado por: R€sponsable de la lñple

z4 - Fech'a:2211112bado por: Oi

Fe.ha: 2211112021

F echa. 2211112021
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I (o)ProveedoreF

Equipos informat¡cos

Buen funcionam¡ento

{4) lñumos

I
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