INSTITUCION: DIRECCION GENERAL DE MIGRACIONES

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

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Definicién Macroprocesos

Ne: 37
SECRETARIA GENERAL
hl] ) (3)
Macroproceso -Codigo (2) Objetivo 5 Tipo d‘e !vlacroprocoso ( 4) Cargo Responsable
Estratégico Misional Apoyo

Recepcion,
direccionamiento,

. 2 re de la Direccion
registro y despacho de 2:‘:;_3' en todols 5 &

los documentos

2 asunlos pueslos a su
internos y externos.

consideracion.

Codigo: MP-RDRD

Secretaria General.

Elaborado por: Equipo Técnico

Fecha: 15/06/2021

Revisado por: Responsable de la Implementacién- Director del Area

Fecha: 06/07/2021

Aprobado por:

Fecha:
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INSTITUCION: DIRECCION GENERAL DE MIGRACIONES
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacion Procesos
N°: 38

SECRETARIA GENERAL

(1) MACROPROCESO : Recepcion, direccionamiento, registro y despacho de los documentos internos y externos. CODIGO: MP-RDRD

(2) OBJETIVO: Soporte de la Direccién General en todos los asuntos puestos a su consideracion.

A (4)_ B (5)
{3)Procesa’= Codigo Objetivo Cargo Responsable
Recepcion de documentos y notas dirigidos a la Registrar los documentos ingresados en  |Mesa de entrada de la Secretaria
Institucion. MP-RC-ME mesa de entrada de la Direccion General |General.
Diligenciamiento de los documentos ingresados y Administrar los documentos de manera Suciotirlo Gorieral
|generados. MP-RC-DDIG efectiva. :

Elaborado por: Equipo Técnico Fecha: 15/06/2021

Revisado por: Responsable de la Implementacion- Director de Area Fecha: 06/07/2021

Aprobado por: Fecha: __/ 1




INSTITUCION:

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

FORMATOQ: Identificacion Subprocesos
Ne: 39
Secretaria General

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS

(1) MACROPROCESO : Recepcion, direccionamiento, registro y despacho de las documentos internos.

lEODIGO: MP-RC

(2) PROCESO: Recepcion de documentos y notas dirigidas a la Institucion. CODIGO: MP-RC-ME.1

(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Controlar, organizar, administrar y diligenciar los documentos

(4) Subprocesos - Cédigo {5) Objetivo

(6) Cargo Responsable

Controlar los

isio i
Admision y registro de ocamentos

documentos.

Cadigo: MP-RC-ME.1.1 General

ingresados en mesa de |Mesa de entrada
entrada de la Direccion

RC: REGISTRO Y CONTROL, MESA DE ENTRADA.

Elaborado por: Equipo Técnico

Fecha: 15/06/2021

Revisado por: Responsable de la Impl tacio

Director del Area

Fecha: 06/07/2021

Danina

Aprobado por:

Fecha:




INSTITUCION:
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacién Subprocesos

N°: 39

Secretaria General

{1) MACROPROCESO : Recepcion, direccionamiento, registro y despacho de las documentos internos.
CODIGO:MP-RC

(2) PROCESO: Diligenciamiento de los documentos ingresados y generados CODIGO:MP-RC-DDIG.2

(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Administrar los documentos de manera efectiva

(4) Subprocesos - Codigo (5) Objetivo (6) Cargo Resp

| Providencia de documentos
|

ingresados. Clasificar para su .
|'ng G = i Secretario General
direccionamiento

Codigo: MP-RC-DDI.2.1

Direcci miento de 2
iréccignamient Remitir los documentos

dacumentos; a las dependencias que |Encargadalo del dpto. De mesa de entrada
Cadigo: MP-RC-DDI.2.2 COTrespOmiA
Archivos de los
d t i
2l Custodia y guarda Jefa de dpto. Del archivo central
correspondientes. segura y adecuada
b -
Elaborado por: Equipo Técnico Fecha: 15/06/2021
Revisado por: Responsable de la Implementacién- Director del Area Fecha: 06/07/2021 i
Aprobado por: Fecha:
L
A
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INSTITUCION:
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacion Subprocesos
N 39

Secretaria General

(1) MACROPROCESO : Recepcion, direccionamiento, registro y despacho de las documentos internos.
CODIGO:MP-RC

(2) PROCESOQ: Diligenciamiento de los documentos ingresados y generados CODIGO:MP-RC-DDIG.2

(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Administrar los documentos de manera efectiva

(4) Subprocesos - Codigo (5) Objetivo (6) Cargo Responsable

Providencia de documentos
ingresados. Clasificar para su
direccionamiento

|
Secretario General

Cédigo: MP-RC-DDI.2.1

Direccionamiento de i
Remitir los documentos

documentos. a las dependencias que |Encargadalo del dpto. De mesa de entrada

Cédigo: MP-RC-ODL22  |cOesPonda

Archivos de los

documentos Custodia y guarda :

correspondientes. segura y adecuada Jefa de dpto. Del archivo central

Elaborado por: Equipo Técnico Fecha: 15/06/2021
Revisado por: Responsable de |a Implementacién- Director del Area Fecha: 06/07/2021

{Aprobado por: Fecha: P




INSTITUCION: DIRECCION GENERAL DE MIGRACIONESADMINISTRAR LOS DOCUMENTOS DE MANERA EFECTIVA
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
\ COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacion Subprocesos
N®: 39

Secretaria General

(1) MACROPROCESO : Recepcién, direccionamiento, registro y despacho de las documentos internos. CODIGO:MP-RC

(2) PROCESO: Diligenciamiento de los documentos ingresados y generados CcODIGO:MP-RC-DDIG.2

{3) OBJETIVO DEL PROCESO: Administrar los documentos de manera efectiva

(4) Subprocesos - Codigo (5) Objetivo (8) Cargo Responsable

Ejecucion de la disposicion
de la Maxima Autoridad
para confeccion de acto
administrativo MP-RC-
DDIG.2.1

Concrecion del acto

administrativo Jefe de Dpto. De Redaccion y Control

Remision a la Maxima
Autoridad para la rubrica
Ipcrﬁnenle.

Formalizacion del acto

1 1]
administrativo Secretario Genera

|codigo: MP-RC-DDIG.2.2

Registrar el acto
administrativo en hoja de

" |seqguridad institucional. Formalidad legal Jefe de Dpto. De Redaccion y Control

Cédigo: MP-RC-DDIG.2.3

Remision a la dependencia

iente,
comespoydiente Debida notificacion Jefe de Dpto. De Redaccion y Control

Codigo: MP-RC-DDIG 2.4

Elaborado por: Equipo Técnico Fecha: 15/06/2021

Revisado por: Responsable de la Implementacién- Director del Area Fecha: 06/07/2021 -
_ Fill

|Aprobado por: Fecha: =
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