| CORDOVA §.

Resolucion de Superintendencia

Nif)3 144 -2017-MIGRACIONES

Lima, 18 JyL. 2017

VISTOS, el Memorando N° 000189-2017-PP-MIGRACIONES y el Informe N° 00010-
2017-FGB-PP-MIGRACIONES, ambos de fecha 29 de mayo de 2017, elaborados por la
Oficina General de Planeamiento y Presupuesto; y, el Informe N° 000266-2017-AJ-
MIGRACIONES, de fecha 7 de julio de 2017, elaborado por la Oficina General de Asesoria
Juridica; vy,

CONSIDERANDO:

Mediante Decreto Legislativo N° 1130 se crea la Superintendencia Nacional de
Migraciones — MIGRACIONES, como Organismo Pablico adscrito al Ministerio del Interior, con
personerfa juridica de derecho publico interno, con autonomia administrativa, funcional y
econdmica en el ejercicio de sus atribuciones;

Por otro lado, mediante Resolucién de Superintendencia N° 0000106-2017-
MIGRACIONES, se aprueba la Directiva Interna “Lineamientos para la Elaboracion,
Actualizacion y Aprobacion de los Documentos Normativos de la Superintendencia Nacional
de Migraciones” Primera Version, a fin de establecer los lineamientos para elaborar la
informacién documentada que el Sistema de Gestién de Calidad necesita, asi como los
diversos documentos normativos de la Superintendencia Nacional de Migraciones —
MIGRACIONES;

En ese marco, mediante el Memorando N° 000189-2017-PP-MIGRACIONES y el
Informe N° 00010-2017-FGB-PP-MIGRACIONES, la Oficina General de Planeamiento y
Presupuesto, expresa que considera necesario la modificacién del mencionado instrumento,
proponiendo el Proyecto de Directiva Interna “Lineamientos para la Elaboracién, Actualizacion
y Aprobacion de los Documentos Mormativos de la Superintendencia Nacional de
Migraciones™ Segunda Version, a fin de establecer de mejor manera lineamientos mas
acordes y adecuados para la optimizacion y elaboracion de la informacion y los diversos
documentos normativos de la Superintendencia Nacional de Migraciones — MIGRACIONES;
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Estando a io propuesto con los documentos de vistos y con la visacion de la Gerencia
General, de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto y de la Oficina General de
Asesoria Juridica; vy,

De conformidad con lo dispuesto por el Decreto Legislativo N° 1130, que crea la
Superintendencia Nacional de Migraciones — MIGRACIONES y e! Reglamento de
Organizacién y Funciones de la Superintendencia Nacional de Migraciones — MIGRACIONES,
aprobado por Decreto Supremo N° 005-2013-IN;

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar la Directiva Interna “Lineamientos para la Elaboracion,
Actualizacion y Aprobacién de los Documentos Normativos de la Superintendencia Nacional
de Migraciones” Segunda Versién, la misma que forma parte integrante de la presente
Resolucion,

Articulo 2°.- Dejar sin efecto la Directiva Interna “Lineamientos para la Elaboracién,
Actualizacion y Aprobacién de los Documentos Normativos de la Superintendencia Nacional
de Migraciones” Primera Version.

Articulo 3°.- Disponer que la presente Directiva sea publicada por la Oficina General
de Tecnologias de Informacion, Comunicaciones y Estadistica en el Portal Institucional de la
Superintendencia Nacional de Migraciones — MIGRACIONES (www.migraciones.gob.pe).

Articulo 4°.- La presente Directiva Interna entrara en vigencia al dia siguiente de su
publicacion.

Registrese y comuniquese

- -
EDUARDO SEVILLA ECHEVARRIA

Superintendents Naclenal

MIGRACIONES
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MIGRACIONES &. LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION, ACTUALIZACION Y

PERG APROBACION DE LOS DOCUMENTOS NORMATIVOS

L OBJETIVO
Establecer el marco general para la elaboracion, actualizacion y aprobacion de los

Documentos Normativos, en adelante DN, que regulan fas disposiciones normativas
y técnicas de la Superintendencia Nacional de Migraciones — MIGRACIONES.

. ALCANCE

La presente directiva es de aplicacién obligatoria para todos los servidores de
MIGRACIONES que, de acuerdo a su competencia funcional, tengan participacion
en |la elaboracion, actualizacion o aprobacion de los DN.

Ii. BASE LEGAL
3.1 Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
3.2 Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado.
3.3 Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

3.4 Decreto Legislativo N° 1130, que crea la Superintendencia Nacional de
Migraciones-MIGRACIONES.

3.5 Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de
Modernizacién de la Gestién Publica.

3.6 Decreto Supremo N° 005-2013-IN, que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones de la Superintendencia Nacional de Migraciones.

3.7 Resolucién de Contraloria N° 320-2006-CG, que aprueba las Normas de
Control Interno.

3.8 Resolucidn de Superintendencia N° 00000008-2013-MIGRACIONES aprueba

medidas transitorias respecto a la implementacién .del Reglamento de
5 CORDOVA S Or??in;zacién y Funciones - ROF de MIGRACIONES y aprueba siglas de la
entidad.

3.9 Resolucidon de Superintendencia N° 00000234-2013-MIGRACIONES, que
aprueba Directiva General ‘Lineamientos para la Formulacion de los
Documentos Normativos de la Superintendencia Nacional de Migraciones”
(Primera Version).

3.10 Norma ISO 9000:2015 “Sistemas de Gestién de Calidad, Fundamentos y
Vocabulario”.

3.41 Norma ISO/NIEC 27001:2013. “Tecnologia de la informacién, Sistema de la
sequridad de la informacién —Requisitos”.

3.12 Resolucion N 129-2014/CNB-INDECOPI, que aprueba como Norma Técnica
Peruana NTP-ISO/IEC 27001:2014 - Tecnologia de la Informacion.
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M |GRACION ES,. » LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION, ACTUALIZACION Y

"BERU APROBACION DE LOS DOCUMENTOS NORMATIVOS

v. DISPOSICIONES GENERALES

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

Es responsabilidad de todos los drganos de MIGRACIONES, regular las
funciones a su cargo, a través de DN, asi como de revisarlos y actualizarlos,
en el ambito de su competencia.

Los érgancs que formulen DN deberan sustentar mediante un informe técnico,
la necesidad de aprobarlo, actualizarlo o derogarlo, bajo responsabilidad. En
caso que el DN involucre normas, responsabilidades y actividades a ser
realizadas por otros organos distintos al érgano formulador, el informe técnico
debe estar acompanado por la opinion favorable de los responsables de los
drganos involucrados, en sefal de conformidad.

Adicionaimente el informe técnico del DN debe especificar la clasificacion del
mismo de acuerdo a la normativa vigente (secreto, reservado, confidencial o
plblico).

Es responsabilidad de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto, en
adelante PP, velar por cumplimiento de la presente Directiva. Asimismo, de
brindar asesoria y asistencia técnica especializada para la formulacion de los
DN.

PP es responsable de revisar y emitir opinién sobre el contenido de los
proyectos de los DN. Asimismo, es responsable de codificar y coordinar la
difusion de los DN aprobados a todos los 6rganos de MIGRACIONES y llevara
el control de los mismos.

Es responsabilidad de la Oficina General de Asesoria Juridica, en adelante AJ,
revisar, analizar y emitir pronunciamiento respecto a la consistencia de la base
legal vy el contenido de los proyectos de los DN, seglin corresponda,
salvaguardando que el contenido de los proyectos cumplan con la normatividad
vigente e inherente a sus procesos, las cuales deben encontrarse vigentes.
Asimismo, es responsable de la elaboracion del proyecto de resolucién que
corresponda.

Los DN podran ser actualizades cuando se presente aiguno de los siguientes
supuestos:

a) Cuando el marco legal que sustenta el DN, sufra modificacién parcial o
total.

b) Por la afectacién de la estructura organica de la entidad o modificacion de
sus funciones.

¢) Para optimizar, simplificar o reformular los DN existentes.
Para la identificacion del tipo de DN a emitirse, los 6rganos deberan tener en

cuenta lo establecide en el Anexo N* 01 - Clasificacion y Estructura de los
DN y Anexo N° 2 - Niveles Aprobacion de los Documentos Normativos.
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e APROBACION DE LOS DOGCUMENTOS NORMATIVOS

4.9 La codificacion de los DN que se emita en la Superintendencia Nacional de
Migraciones — MIGRACIONES, sera de acuerdo a lo establecido en el Anexo
N° 03 — Codificacién de los DN.

4.10 Los érganos de MIGRACIONES deben prever, preparar y gjecutar medidas o
planes orientados a asegurar que la adecuada implementacion de todo DN se
concrete de manera eficaz.

4 11 Lareproducci6n total o parcial de los DN constituyen una copia no controlada.

4.12 Las caracteristicas de los DN, a excepcion de las politicas y los formatos es la
siguiente:

a) Disefio de pagina tamario A4, letra tipo Arial tamaiio 11 en negrita para
titulos y subtitulos; letra tipo Arial tamafio 11 normal para ios parrafos con
espaciado anterior y posterior: 6 puntos, interlineado: sencillo.

b) La caratula del DN debera elaborarse segun lo establecido en el Anexo N°
04 — Modelo de Caratula de los DN.

c) Cada hoja del DN llevara como encabezado el logo institucional y el
nombre completo del mismo, el texto debera escribirse en letra tipo Arial,
tamafio 8 y en negrita.

d) Cada hoja del DN llevara en el pfe de pagina el codigo, version y nimero
con tipo de letra Arial, tamario 8 y en negrita.

V. DISPOSICIONES TRANSITORIAS

5.1 Los proyectos de DN que a la fecha de aprobacion de la presente Directiva se
encuentren en proceso de elaboracion, actualizacion o aprobacion, se
adecuaran a lo dispuesto en la presente Directiva.

5.2 Los DN vigentes a la fecha de aprobacién de la presente directiva, se
actualizaran de forma progresiva para adecuarse a sus disposiciones.

DISPOSICIONES FINALES

6.1 PP se encargara de elaborar los procedimientos, instructivos y demas
documentos normativos que complementen la presente Directiva.

6.2 PP en coordinacién con la Oficina General de Recursos Humanos fomentara y
organizaran los eventos de capacitacion que resulten pertinentes, a fin de
garantizar el adecuado entendimiento, interpretacion, adaptacion y apiicacion de
la presente directiva a todos los drganocs de la institucion.

6.3 Aquellos documentos institucionales como: Reglamento de Organizacion y
funciones (ROF), Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA),
Documentos SERVIR, Clasificador de Cargos, Resoluciones, Reglamentos
Internos, Planes Institucionales, Proyectos, Programas, entre otros, no seran
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regulados por la presente directiva. Asimismo, su elaboracién, revision y
aprobacion se realizara de acuerdo a la normativa vigente, segun corresponda.

6.4 Los DN a partir version 2 deberan contar con control de cambios, segun lo
establecido en el Anexo N° 5 - Control de Cambios a excepcion de las Politicas
Especificas y Formatos cuyo detalle del cambio debera incluirse en el informe
técnico del DN.

VI ANEXOS

ANEXO N° 01: Clasificacion y Estructura de los Documentos Normativos.
ANEXO N° 02: Niveles Aprobacién de los Documentes Normativos.
ANEXO N° 03: Codificacion de los Documentos Normativos.

ANEXO N° 04: Modelo de Caratula de los Documentos Normativos.
ANEXO N° 05: Control de Cambios.
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ANEXO N° 03: Codificacién de los Documentos Normativos

M01.RM.DI.001

\_.. Numero del DN

| Codigo de tipo de DN

v

Codigo del drgano formulador (**)

v

Codigo de Proceso (*)

(*) Se consignara el cédigo de los Macroprocesos
(**) Hasta el segundo nivel organizacional
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|

MIGRACIONES Vo>,

LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION, ACTUALIZACION Y

o APROBACION DE LOS DOCUMENTOS NORMATIVOS

ANEXO N° 04 - Modelo de Caratula de los Documentos Normativos

A.- DIRECTIVA

Codigo:

ol Resolucién:

Fecha de Aprobacién:

Y Versién:
@ MIGRACIONES,A. gl —

@

SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE

DIRECTIVA

ACTUALIZACION Y APROBACION DE LOS
DOCUMENTOS NORMATIVOS

O LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION,
5 —

MIGRACIONES ——-————@

EN ESTUDIO

LEYENDA:

1.
2.

O b

Logo de MIGRACIONES.

Identificacion del documento normativo:

a. Cadigo del documento normativo segin Anexo N° 03.

b. Version de |a directiva

¢. Nimero de paginas que contiene la directiva.

d. Nimero de la Resclucion que aprueba la directiva.

e. Fecha de la Resolucion que aprueba la directiva (ej. 09JUN2011)
Nombre de la entidad.

Indicar tipo de documento normativo.

Indicar la denominacion del documento normativo.

Indicar si la directiva se encuentra “En Estudio”, de corresponder.
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PERU APROBACION DE LOS DOCUMENTOS NORMATIVOS

ANEXO N° 04 - Modelo de Caratula de los Documentos Normativos

B.- OTROS DN

L)
MIGRACIONES < V>, | Cédigo: L@
G\/;?—' ) Version:

SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE
MIGRACIONES ————— 3

O/PROCEDIMIENTO
4

ELABORACION, ACTUALIZACION Y
@; APROBACION DE LOS DOCUMENTOS
NORMATIVOS

/@
EN ESTUDIO

@ — . ROL Nombre Cargo Firma Fecha
Elaborador:

Revisor:

Aprobador:

LEYENDA:
1. Logo de MIGRACIONES.
2. Identificacion del documento normativo:
a. Codigo del documento normativo segin Anexo N° 03.
b. Version de la directiva
. Nombre de la entidad.
. Indicar tipo de documento normativo.
. Indicar la denominacién del documento normativo.
. Indicar si el documento normativo se encuentra “En Estudio”, de corresponder.
Seccion de niveles de aprobacion.

~N OO B
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LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION, ACTUALIZACION Y
APROBACION DE LOS DOCUMENTOS NORMATIVOS

ANEXO N° 05 - Control de Cambios

Version® | items?

Texto Actual® Texto Propuesto*

Justificacién®

LEYENDA:

bk wh =

'E04PP.DILOOT

Corresponde a la versién que se esiad medificando.
Se refiere al numeral del documento normativo que se esta modificando.
Corresponde al texto criginal que se modifica.
Corresponde al nuevo texto que reemplaza al original.
Motivo por el cual se realiza el cambio
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