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 1.1 Marco Normativo





 2. Objetivo del proceso de transferencia de gestión
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 3.1. Directiva N° 008-2018-CG/NORM





Autoridad Saliente 
INFORMA  

Autoridad Entrante 
CONOCE  

Proceso que informa:  
 
- Resultados de la gestión. 
- Cumplimiento de la 

misión. 
- Enfoque en el cierre de 

brechas.  
- Servicios municipales.  
- Servicios o programas 

sociales. 
- Asuntos de prioritaria 

atención, entre otros 
aspectos pertinentes. 

 
Se efectúa cuando una 
autoridad electa culmina su 
mandato o cesa, y es sucedida 
en el cargo. 

Transferencia 

 4.1. Transferencia de gestión



 4.2. Proceso de Transferencia de gestión administrativa y sus 

subprocesos

 

 

• En el 
4to año 
de 
gestión  

Tipo I 

Transferencia 
por término 
regular del 
periodo de 

gestión 

 

 

• En 3er 
año de 
gestión 

Tipo II 

Transferencia 
por Consulta 
Popular de 
Revocatoria  

•1) Etapa de Acciones preparatorias.  

• Reporte Preliminar de  Rendición de Cuentas y Transferencia de Gestión. 

• Reporte Actualizado de  Rendición de Cuentas y  Transferencia de Gestión. 

•2) Etapa de Transferencia de Gestión.  

• Informe de Rendición de Cuentas y Transferencia de Gestión. 

• Acta de Transferencia. 

•3) Etapa de Cierre de Gestión. 

• Acta Complementaria de Gestión 

•1) Etapa acciones preparatorias: 

• Informe de Rendición de Cuentas y Transferencia por Revocatoria  a la OGA. 

• SI NO PROCEDE PEDIDO: Autoridad sujeta a revocatoria, sigue en gestión. 

• SI PROCEDE PEDIDO: El JNE designa a Autoridad Reemplazante. Entre Autoridad 
revocada y  Autoridad reemplazante. No hay proceso de transferencia.  

•2) Etapa de Transferencia de gestión :  Entre  Autoridad  Reemplazante  y la 
Autoridad electa. 

• Informe de Rendición de Cuentas y Transferencia por el período ejercido  

• Informe de Rendición de Cuentas y Transferencia por Revocatoria suscrito 
por la Autoridad revocada. 

Culmina 
mandato 

Inicia 
proceso de 
revocatoria 

Procede 
revocatoria 





 5.1. Etapas del proceso de Transferencia por término regular del periodo de gestión





5.1.1.   

1° Etapa de Acciones Preparatorias

Conformación de 
Grupo de Trabajo 

Convocatoria 
e Instalación 
de Grupo de 

Trabajo 

Recopilación de 
información  y 

elaboración del 
Reporte 

Preliminar de 
Rendición de 

Cuentas y 
Transferencia 

Revisión y 
suscripción del 

Reporte 
Preliminar de 
Rendición de 

Cuentas y 
Transferencia 

Remisión y 
Publicación del 

Reporte 
Preliminar de 
Rendición de 

Cuentas y 
Transferencia 

Actualización, 
elaboración, 
revisión del 

Reporte 
Actualizado de 
Rendición de 

Cuentas y 
Transferencia 

1 2 3 4 5 6 

Hasta 5° día 
hábil de año 

electoral 

Para 2018: 
Hasta 2 de julio 

2018 

Hasta 2° día 
hábil a 

Conformación 
de Grupo de 

Trabajo 

Para 2018: 
Hasta 4  julio 

2018 

Durante el 
Primer 

semestre del 
último año de 

periodo de 
gestión 

Para 2018: 
Hasta 19  julio 

2018 

Hasta 10° día 
hábil del mes de 

julio 

Para 2018: Hasta 
20  julio 2018 

 

Remisión: Al 5° día  
de suscripción. 

Publicación: Al 5° 
día de suscripción. 

Remisión: 

Hasta 30.07.2018 

Publicación: 

Hasta 30.07.2018 

Data : Actualizar 
data. 

Revisa y Suscribe: 
Hasta un día hábil 
antes de conformar 
Comisión de 
Transferencia. 

Reporte Preliminar de Rendición de Cuentas y Transferencia  

(1° Entregable) 

Reporte Actualizado de 

Rendición de Cuentas y 

Transferencia   

(2° Entregable) 





 5.1. Etapas del proceso de Transferencia por término regular del periodo de gestión



5.1.2. Etapa de Transferencia de Gestión

Convocatoria 
para el Acto 

de 
conformación 
de la Comisión 

de 
Transferencia 

Acto de 
conformación 
e Instalación 

de  la 
Comisión de 
Transferencia 

Verificación 
del Reporte 
Actualizado 

de Rendición 
de Cuentas y 
Transferencia 

Emisión y 
suscripción del 

Informe de 
Rendición de 

Cuentas y 
Transferencia 

Suscripción 
del Acta de 

Transferencia 

Remisión y 
Publicación 

del Informe de 
Rendición de 

Cuentas y 
Acta de 

Transferencia 

1 2 3 4 5 6 

Hasta 5° día hábil 
posterior a la 
proclamación 

Autoridad electa 
(consentido o 

firme) 

Hasta 5° día hábil 
de notificada 
convocatoria 

Hasta 1° día hábil 
antes suscribir 

Acta 
Transferencia 

Hasta 1° día hábil 
anterior a 

suscribir Acta 
Transferencia  

Hasta 2° día hábil 
anterior a 

instalación de 
Autoridad electa 

Remisión: Hasta 
15° día posterior 
a suscripción.         
Publicación: 
Hasta 15° día de 
asumido el cargo 

Informe de Rendición de Cuentas y Transferencia  

(3° Entregable) 

Acta de Transferencia  

(4° Entregable) 



5.1.2.1. Convocatoria, Conformación e Instalación de la Comisión de Transferencia 

HASTA 5° DÍA HÁBIL DE 
PROCLAMACIÓN 

CONVOCAR LA CONFORMACIÓN 

HASTA  5° DÍA HÁBIL DE 
CONVOCATORIA 

INSTALAR LA COMISIÓN DE 
TRANSFERENCIA 

GRUPO DE TRABAJO EQUIPO REVISOR 
COMISIÓN DE 

TRANSFERENCIA 

AUTORIDAD 
SALIENTE 



Acordar la ampliación del número de sus miembros 

Elaborar el Plan de trabajo 

Suscribir el Acta de conformación e instalación de la Comisión de 
Transferencia 

5.1.2.2.  Actos en la sesión de Instalación de la Comisión de Transferencia

COMISIÓN DE 
TRANSFERENCIA 

Recibir “Reporte Actualizado de Rendición de Cuentas y 

Transferencia” que entrega Autoridad Saliente 

COMISIÓN DE 
TRANSFERENCIA 

AUTORIDAD 
SALIENTE 

Entregar “Reporte Actualizado de Rendición de 

Cuentas y Transferencia” a la Comisión de 

Transferencia 



5.1.2. Etapa de Transferencia de Gestión

Convocatoria 
para el Acto 

de 
conformación 
de la Comisión 

de 
Transferencia 

Acto de 
conformación 
e Instalación 

de  la 
Comisión de 
Transferencia 

Verificación 
del Reporte 
Actualizado 

de Rendición 
de Cuentas y 
Transferencia 

Emisión y 
suscripción del 

Informe de 
Rendición de 

Cuentas y 
Transferencia 

Suscripción 
del Acta de 

Transferencia 

Remisión y 
Publicación 

del Informe de 
Rendición de 

Cuentas y 
Acta de 

Transferencia 

1 2 3 4 5 6 

Hasta 5° día 
posterior a la 
proclamación 

Autoridad electa 

Hasta 5° día de 
notificada 

convocatoria 

Hasta 1° día hábil 
antes suscribir 

Acta 
Transferencia 

Hasta 1° día hábil 
anterior a 

suscribir Acta 
Transferencia  

Hasta 2° día hábil 
anterior a 

instalación de 
Autoridad electa 

Remisión: Hasta 
15° día posterior 
a suscripción.         
Publicación: 
Hasta 15° día de 
asumido el cargo 

Informe de Rendición de Cuentas y Transferencia  

(3° Entregable) 

Acta de Transferencia  

(4° Entregable) 



COMISIÓN DE 
TRANSFERENCIA 

Producto: “Informe de Rendición de Cuentas y 

Transferencia” / “Acta de Transferencia”  

Hasta un día antes de Acta 
Transferencia 

VERIFICAR EL “REPORTE 
ACTUALIZADO” 

EMITIR Y SUSCRIBIR EL 
“INFORME DE RENDICIÓN DE 
CUENTAS Y TRANSFERENCIA” 

Hasta  2 días hábiles antes 
de instalación de Entrante 

SUSCRIBIR ACTA DE 
TRANSFERENCIA 

AUTORIDAD 
SALIENTE 

5.1.2.3. Actividades  para  emitir “Informe de Rendición de Cuentas y Transferencia” y “Acta de 

Transferencia”

Hasta un día antes de Acta 
Transferencia 

PARA AÑO 2018: 

  

Verificar “Reporte 
actualizado”: 

Hasta 26 
diciembre 2018. 

 

Emite y suscribe 
“Informe de 
Rendición de 
Cuentas y 
Transferencia”:  

Hasta 26 
diciembre 2018. 

 

Suscribe “Acta de 
Transferencia”:  

Hasta 27 
diciembre 2018. 

 



5.1.2. Etapa de Transferencia de Gestión

Convocatoria 
para el Acto 

de 
conformación 
de la Comisión 

de 
Transferencia 

Acto de 
conformación 
e Instalación 

de  la 
Comisión de 
Transferencia 

Verificación 
del Reporte 
Actualizado 

de Rendición 
de Cuentas y 
Transferencia 

Emisión y 
suscripción del 

Informe de 
Rendición de 

Cuentas y 
Transferencia 

Suscripción 
del Acta de 

Transferencia 

Remisión y 
Publicación 

del Informe de 
Rendición de 

Cuentas y 
Acta de 

Transferencia 

1 2 3 4 5 6 

Hasta 5° día 
posterior a la 
proclamación 

Autoridad electa 

Hasta 5° día de 
notificada 

convocatoria 

Hasta 1° día hábil 
antes suscribir 

Acta 
Transferencia 

Hasta 1° día hábil 
anterior a 

suscribir Acta 
Transferencia  

Hasta 2° día hábil 
anterior a 

instalación de 
Autoridad electa 

Remisión: Hasta 
15° día posterior 
a suscripción.         
Publicación: 
Hasta 15° día de 
asumido el cargo 

Informe de Rendición de Cuentas y Transferencia  

(3° Entregable) 

Acta de Transferencia  

(4° Entregable) 



Producto: Remisión a Contraloría General de 

Informe y Acta de Transferencia / Publicación 

Hasta 15 días hábiles 
de asumido cargo 

Publicar en Portal el 
“Informe de Rendición de 
Cuentas y Transferencia” 

Hasta 15 días hábiles 
de suscrito 

Remitir a CGR Informe y Acta 
de Transferencia 

AUTORIDAD 
ENTRANTE 

AUTORIDAD 
SALIENTE 

5.1.2.4. Actividades  para Remisión y Publicación de “Informe de Rendición de Cuentas y Transferencia”

PARA AÑO 

2018 

  

Remisión a CGR: 

Copia digital 
(escaneado con 
firma) a través del 
Aplicativo 
Informático de 
CGR 
“Transferencia de 
Gestión” 

Hasta 17 enero de 
2019 

 

Publicación:  

Hasta 22 enero de 
2019. 





 5.1. Etapas del proceso de Transferencia por término regular del periodo de gestión



5.1.3. 

3° Etapa de  Cierre de Transferencia de Gestión

Emisión del Acta 
Complementaria 

Suscripción del Acta de 
Complementaria 

Publicación del Acta 
Complementaria 

1 2 

Información de 
prioritaria 
atención 

Observaciones de 
Autoridad 

saliente 

Observaciones de 
Autoridad 
entrante 

El 31 de diciembre de 
2018 

Publicación: Hasta 15° día de 
asumido el cargo 

Acta Complementaria 

(5° Entregable) 

3 



5.1.3.1. Etapa de Cierre de Transferencia de Gestión

Información: Variación desde suscripción 

de “Informe de Rendición de Cuentas y 

Transferencia” / “Acta de Transferencia”  

Hasta  último día de 
gestión 

SUSCRIPCIÓN  DE ACTA 
COMPLEMENTARIA 

PARA AÑO 2018  

  

Suscripción de 
Acta 
Complementaria: 

31 de diciembre 
2018. 

 

Publicación de 
Acta 
Complementaria: 

Hasta 22 enero de 
2019. 

Hasta 15 días hábiles 
de asumido cargo 

PUBLICACIÓN DE ACTA 
COMPLEMENTARIA 





 6.1. Entregables del proceso de transferencia

Etapa de 
Acciones 

Preparatorias 

1° Reporte Preliminar 
de Rendición de 

Cuentas y 
Transferencia 

2° Reporte 
Actualizado de 

Rendición de Cuentas  

Etapa de 
Transferencia de 

Gestión 

3° Informe de 
Rendición de Cuentas 

y Transferencia 

4° Acta de 
Transferencia 

Etapa de cierre 
de transferencia 

5° Acta 
Complementaria 





Componentes  

del Informe de 
Rendición de Cuentas y  

Transferencia de Gestión  

Acervo Documentario de 
la entidad 

Inventario Físico detallado 
de los bienes muebles e 

inmuebles 

Documentos de Gestión 
(PEI, POI, entre otros) 

Situación de los asuntos 
vinculados a cado uno de los  

Sistemas Administrativos 

Situación de las obras, 
proyectos, programas y 

actividades en ejecución 

Asuntos urgentes de 
prioritaria atención 

 7.1. Contenido de Informe de Rendición de Cuentas y Transferencia  conforme a  

         Ley N° 30204



 7.2. Estructura de Anexo 4 de Directiva N° 008-2018-CG/GTN:   

        “Reporte Actualizado” e  “Informe de Rendición de Cuentas y Transferencia”

 (I) Resumen Ejecutivo. (II) Reporte de cumplimiento misional. 
(III) Reporte del estado situacional de los Sistemas 

Administrativos. 

CRITERIOS DE LLENADO 

1. Completar lista de chequeo luego de verificar 
información y documentación sustentante  o 
visita a instalaciones. 

2. Completar cada ítem obligatoriamente. 

3. En los items, elegir entre las tres opciones: 

*Si – De contar con la información o servicio. 

*No – De no contar con información o servicio. 

*No Aplica – Cuando no resulta de obligación 
legal o no corresponde. 

4. En observaciones consignar detalle, de 
considerarlo. 

5. Completar los 8 Formatos.   

ESTRUCTURA 

Tres (3) Secciones 
(I, II y III) 

Treinta y tres (33) 
ítems. 

Ocho (8) Formatos 

CRITERIO PARA 
FECHA CORTE 

Por Sistema 
Administrativo 

Por tipo de Reporte 
o Informe. 

Por fecha de 
proclamación. 



7.2.1. Contenido del Resumen Ejecutivo (7.3.I. Directiva)
(I

) 
R

es
u

m
en

  E
je

cu
ti

vo
   

  a. Cartera de inversiones a transferir. 

  b. Obligaciones pendientes y cuentas por pagar. 

c. Análisis de la programación y ejecución del presupuesto de 
ingresos y gastos de inversión (ejecución y limitaciones). 

  d. Información  agregada del personal del año 2018. 

  e. Proyecciones de la situación económica financiera, social   

      (próximos 3 meses de gestión). 

CRITERIOS DE LLENADO 

1. Reportar información sobre cada literal. 

2. Información principal del último período 
presupuestal de gestión 2018. 

3. Hasta 5 páginas como máximo. 



7.2.2. Contenido del Reporte de Cumplimiento Misional (7.3.II. Directiva) 

 (
II

) 
R

e
p

o
rt

e
 d

e
 

cu
m

p
lim

ie
n

to
 m

is
io

n
al

  

 A. Organización de 
la entidad   

 B. Competencias y 
funciones 

 a. Estado situacional en salud, educación, seguridad, actividades económicas, 
saneamiento, desarrollo social, vivienda (logros, dificultades, cierre de brechas). 

 b. Ejecución del Canon, regalías y rentas  de aduanas. 

 c. Proyecciones de situación económica, financiera social (próximos 3 años). 

 d. Compromisos de inversión , financieros, contingencias, asumidos  (próximos 3 
años). 

 C. Asuntos 
urgentes de 
prioritaria atención 

 a. Gestión de Capital Humano - Período 2018. (Formato 1) 

     -Identificar responsables  de aplicativos de sistemas, programas sociales, otros. 

 b. Acuerdos a corto plazo de negociaciones colectivas asumidas. (Formato 1) 

 c. Estado de contratos y deudas por infraestructura y servicios básicos  

     - agua, luz, limpieza. (Formato 1). 
 d. Continuidad de los servicios sociales locales  

      vaso de leche, programa de complementación alimentaria. (Formato 1 y 2). 

 e. Conflictos sociales que existen a la fecha y compromisos. (Formato 1). 

  D. Reporte de 
entidades adscritas 

CRITERIOS DE LLENADO 



 7.2.3. Contenido del Reporte de Estado Situacional de los Sistemas Administrativos

(I
II

) 
R

e
p

o
rt

e
 d

e
 E

st
ad

o
 

Si
tu

ac
io

n
al

 d
e

 lo
s 

Si
st

e
m

as
 

A
d

m
in

is
tr

at
iv

o
s 

 1. Planeamiento (CEPLAN) 
 2. Modernización (SGP – PCM) 
 3.  Recursos Humanos (SERVIR) 
 4. Presupuesto (DGPP – MEF) 
 5. Abastecimiento y contrataciones 
(AGN, SBN, OSCE) 

 AGN (Acervo documentario del Archivo Central, 
Periférico y de Gestión 

 OSCE (Listado de Cartas Fianzas o de pólizas de 
caución a favor de la entidad y Listado de 
contrataciones en trámite en 2018) 

 6. Inversión Pública (DGIP –MEF) 
 Situación inversiones gestionadas. Reporte del 
Programa Multianual de Inversiones (PMI) 
aprobado. Convenios FONIPREL 

 7. Endeudamiento  (DGEYTP – MEF) 

 8.Tesoro Público (DGEYTP – MEF) 

 9. Contabilidad Pública (DGCP –MEF) 

 10. Control (CGR) 

 Reporte INFOBRAS Obras Gestión.  

 11. Defensa Jurídica (MINJUS) 
 Reporte de expedientes montos superiores a 100 
UIT, calidad partes procesales, vencimiento en los 
90 días próximos. 

CRITERIOS DE LLENADO 



 7.2.4. Formatos  del 1 al 8 que conforman el Informe de Rendición de Cuentas y  

            Transferencia de Gestión (Anexo 4)
Fo

rm
at

o
s 

 1
 a

l 8
 d

e
l I

n
fo

rm
e

 d
e

 R
e

n
d

ic
ió

n
 d

e
 

C
u

e
n

ta
s 

y 
Tr

an
sf

e
re

n
ci

a
 

 Formato 1. Asuntos urgentes de prioritaria atención para garantizar el funcionamiento de los Servicios Públicos de 
la nueva gestión. 

Formato 2. Gestión de Capital Humano. 

Formato 3. Archivo Central. 

Formato 4. Archivo periférico y de gestión. 

 Formato 5. Acervo Documental. 

 Formato 6. Listado de las cartas fianzas o de las pólizas de caución otorgadas a favor de la entidad. 

 Formato 7. Situación actual de las Inversiones Gestionadas en el período 2015 – 2018. 

 Formato 8. Expedientes de Procesos judiciales, arbitrajes, conciliaciones, procesos internacionales. 



 7.2.4.1. Formato 1. Asuntos urgentes de prioritaria atención 

                  Tabla 1. Negociación colectiva con el Sindicato

(1) Ingresar información de compromisos y acuerdos asumidos por la 

institución con los  sindicatos en el corto plazo. 

(2) Detallar el acuerdo  como el monto de presupuesto en caso 

corresponda. 

CRITERIOS DE LLENADO 

1 2 



 7.2.4.1.1. Formato 1. Asuntos urgentes de prioritaria atención 

               Tabla 2. Funcionamiento de la infraestructura y servicios básicos de GL y GR 

(1) Ingresar información sobre locales alquilados que se encuentran a cargo de la región. 

(2) Describir su ubicación o dirección (Dirección, distrito, provincia, región). 

(3) Precisar el objeto de su uso (concreto). 

(4) Consignar el costo mensual de su alquiler (total del mes). 

(5) Precisar la fecha de término del contrato. 

CRITERIOS DE LLENADO 



 7.2.4.1.2. Formato 1. Asuntos urgentes de prioritaria atención 

Tabla 3. Estado de funcionamiento de maquinaria o vehículos asignados a la    

prestación de servicios.

(1) Informar sobre la maquinaria, vehículo, equipo que está asignado a la prestación del 

servicio. 

(2)  Consignar el estado de funcionamiento de las mismas. 

CRITERIOS DE LLENADO 



 7.2.4.1.3. Formato 1. Asuntos urgentes de prioritaria atención 

Tabla 4. Continuidad de los servicios básicos proporcionados al local(es) 

(1) Informar sobre los servicios básicos con que cuentan el local(es) de los GR o GL. 

(2) Precisar la vigencia del contrato del servicio de agua, energía, internet, teléfono, limpieza, seguridad. 

(3) Colocar la genérica de gastos con la que se ha provisto de recursos económicos. 

(4) Precisar el monto asignado en el presupuesto según corresponda. 

CRITERIOS DE LLENADO 



 7.2.4.1.4. Formato 1. Asuntos urgentes de prioritaria atención 

Tabla 5. Conflictos sociales 

Tabla 6. Otros problemas que podrían afectar a la gestión.

(1) Ingresar información sobre, los conflictos 

sociales existentes identificados en su localidad. 

(2) Ingresar las acciones pendientes 

contempladas en acta, en forma concreta, 

respecto de tales conflictos. 

CRITERIOS DE LLENADO 

(1) Ingresar, que otros problemas afectaran 

a la gestión municipal entrante. 

(2) Acciones que se encuentran pendientes  

respecto a los problemas citados. 



 7.2.4.1.5. Formato 1. Asuntos urgentes de prioritaria atención 

Continuidad de los servicios públicos básicos administrados por terceros 

(Tabla s 7.: A. Agua/  B. Limpieza/ C. Gestión residuos sólidos).

(1) Informar el estado de los servicios básicos 

(agua, limpieza y gestión de residuos sólidos). 

(2) Identificar la entidad que brinda tal servicio. 

(3) Precisar el servicio en que se presta. 

(4) Precisar las dificultadas presentadas por tal 

prestación y el término de vigencia del contrato. 

CRITERIOS DE LLENADO 

Si los servicios básicos lo brinda la propia institución indicar:  

(1) Las unidades móviles asignadas (tipo, número de placa, estado, 

dificultad de unidad móvil).  

Respecto al Relleno Sanitario (depósito de residuos sólidos) 

utilizado: 

(1)Indicar, dirección,  estado del mismo.  

(2)En caso no lo tuviese, indicar que no tiene y precisar donde deposita  

los residuos sólidos y el estado del mismo . 



 7.2.4.1.6. Formato 1. Asuntos urgentes de prioritaria atención 

Continuidad de los servicios públicos básicos administrados por terceros 

Tabla 7: D. Mercados. Administración del mercado, situación y personal

En caso tuviese bajo su administración, locales utilizados como mercados: 

(1) Indicar, dirección del mismo (distrito, provincia y región). 

(2) Indicar nombre del mercado. 

(3) Precisar el estado en que se encuentran tales establecimientos. 

CRITERIOS DE LLENADO 



 7.2.4.1.7. Formato 1. Asuntos urgentes de prioritaria atención 

Continuidad de los servicios sociales locales 

Tabla 8:  A. Vaso de leche / B. Programa de complementación alimenticia. 

CRITERIOS DE LLENADO 

En caso se brinde Servicios 

Sociales, tales como Vaso de 

Leche y Programas de 

Complementación Alimentaria: 

(1) Precisar dirección del(los) 

almacén(es). 

(2) Detallar los productos que se 

encuentran en el almacén. 

(3) Precisar las cantidades de los 

productos detallados. 

(4) Detallar la fecha de vencimiento 

de los productos citados. 

  



 7.2.4.2. Formatos  2. Gestión de capital humano 

Resumen nominal del personal por modalidad de contrato (D.Leg. 1057 – 

CAS, 276, 728  y locadores)

(1)Información del capital humano con que cuenta la institución al momento de la transferencia de gestión. Apellidos y nombres, 

DNI, RUC (CAS o locador). 

(2)Precisar el Régimen Laboral o condición Laboral ((D.Leg.1057-CAS, D.Leg.276, D.Leg. 728 y locadores) y el cargo que ostente. 

(3)Colocar el clasificador de cargo que lo califica, sea de Ley Servir o el que tenga y nombre de la oficina donde presta el servicio. 

(4)Fecha de término del contrato o ultima adenda, indicando cuál de los dos documentos es el último. 

(5)Indicar si el personal señalado en la fila es responsable del manejo o ingreso a algún aplicativo dentro del área donde ha sido 

asignado o desarrolle sus funciones, indicando con (a.1), (a.2), (…) según corresponda. 

(6)Señalar la actividad que desarrolle para el caso del personal colaborador que brinde su servicio, indicando (b.1), (b.2), (…). 

(7) Señalar su compensación económica bruta. 

CRITERIOS DE LLENADO 



 7.2.4.3. Formatos relacionados al Archivo General de la Nación 

Formato 3. Archivo Central 

(1) En Definición.- Ingresar nombre de la Institución que reporta, Ejemplo.- Municipalidad de la Musa. 

(2) En Sección.- Ingresar el Órgano al cual pertenecen los Archivos, Ejemplo.- Asesoría Jurídica, Secretaria General. 

(3) En Serie Documental.- Ingresar la Unidad Documental que forma parte de la sección, Ejemplo.- Resoluciones, 

Oficios, Memorándum, Cartas, Informes, incluir año y margen de documentación. Ejemplo: Oficios 2015 (0001-

0500). 

(4) En Metros Lineales.- Ingresar los centímetros lineales la existencia  del documento detallado. 

(5)  En Fechas Extremas.- Ingresar la fecha del primer documento emitido y la fecha del último documento emitido, 

detallado en la serie Documental. 

CRITERIOS DE LLENADO 



 7.2.4.3.1. Formatos relacionados al Archivo General de la Nación 

                  Formato 4. Archivo Periférico y de Gestión  

CRITERIOS DE LLENADO 

(1) En Definición.- Ingresar nombre de la Institución 

que reporta, Ejemplo.- Municipalidad de la Musa 

(51). 

(2) En Sección.- Ingresar el Archivos de la unidad 

orgánica que pertenece, Ejemplo.- Asesoría 

Jurídica, Secretaria General. 

(3) En Serie Documental.- Ingresar la Unidad 

Documental que forma parte de la sección, 

Ejemplo.- Resoluciones, Oficios, Memorándum, 

Cartas, Informes. 

(4) En Metros Lineales.- Ingresar en centímetros 

lineales la existencia del documento detallado 

(5) En Fechas Extremas.- Ingresar la fecha del primer 

documento emitido y la fecha del último documento 

emitido, detallado en la serie Documental. 



 7.2.4.3.2. Formatos relacionados al Archivo General de la Nación 

                  Formato  5. Acervo Documentario 

FORMATO N° 5 - APLICABLE PARA MUNICIPALIDADES DISTRITAL TIPO III 

(1) En Oficina.- Ingresar nombre del lugar en el cual se encuentra la Información. 

(2) En Año.- Ingresar acorde a los documentos que consignará. 

(3) En Tipo de documento.- Consignar el nombre del documento descrito, Ej. Resoluciones, Oficios, Memorándum, 

Cartas, Informes, u otro, especificando qué tipo de documento es el que se trata. 

(4) En Correlativo Numérico.- Indicar números extremos, de inicio y fin, por tipo de documento que se está describiendo. 

(5) En Fechas Extremas.- Indicar fecha del primer documento emitido y fecha del último documento emitido, según tipo de 

documento. 

CRITERIOS DE LLENADO 



 7.2.4.3.2. Formatos relacionados al Archivo General de la Nación 

                  Precisiones y ejemplos de Formato 3 y 4 

                   

(1) Tipo I. Gobiernos Regionales, Gobiernos Provinciales, 

Gobiernos Distritales de Lima Metropolitana de Lima 

y Callao. 

(2) Tipo II. Gobierno Local Distrital. 

(3) Tipo III. Municipalidades locales distritales con 

menos de 15 servidores y funcionarios públicos. 

CRITERIOS DE LLENADO 



 7.2.4.3. Formatos  6. Listado de cartas fianzas o de las pólizas  de caución otorgadas   

a favor de la Entidad.

(1) En Tipo de garantías.- Precisar el nombre de la garantía. Ej. Carta fianza, Póliza de caución. 

(2) En número.- Precisar el código impreso de la garantía que se presenta en el mismo documento. 

(3) En el importe en soles.- Colocar el monto de la garantía. 

(4) En el Número de expediente de contratación al que pertenece.- Precisar el dato completo. 

(5) En la fecha de vencimiento de la garantía.- Colocarla. 

(6) En el área que le corresponde ejecutar.- Señalar la Institución Financiera  - IFI que emitió la garantía. 

CRITERIOS DE LLENADO 



 7.2.4.4. Formato  7. Situación actual de las inversiones gestionadas en el periodo 

2015-2018

 

(1) En 1 y 2. - Ingresar, “Código SNIP”  o Ingresar 

“Código Único del Proyecto de Inversiones” (PI). 

(3) En 3.- Colocar nombre de la inversión del PI o de la 

“Inversión de optimización, ampliación marginal, 

reposición y rehabilitación” (IOARR) generada en el 

marco del Sistema Nacional de Programación Multianual 

y Gestión de Inversiones o por el Sistema Nacional de 

Presupuesto. 

(4) En 4.- Precisar el Costo de inversión actualizado. 

(5) En 5.- Precisar la Fase en que se encuentra la 

Inversión:  

i) Programación multianual,  

ii) Formulación y evaluación,  

iii) Ejecución, 

iv) Funcionamiento. 

 

CRITERIOS DE LLENADO 

( (6) En 6.- Precisar la Situación de la inversión en que se pueda encontrar, que pueden ser: i) En Idea, ii) 

Formulación y evaluación, iii) Con viabilidad o aprobación, iv) Con expediente técnico en elaboración, v) Con 

expediente técnico en elaboración o documento equivalente aprobado, vi) Paralizado. Asimismo, señalar el 

“estado e que se encuentra la ejecución física”, especificando el motivo o causal del mismo: i) En liquidación o 

pendiente de liquidación, o ii) Cerrado 

(7) En 7.- Indicar si el  PI  se encuentra alineado al cierres de Brechas.  

(8) En 8.- Para los casos de las Inversiones, que están en Ejecución física en la Fase de Ejecución.- 8.1. 

Especificar si se encuentra o no el documento físico expresado en expediente técnico o documento equivalente 

de la inversión; 8.2. Si se entregó o no el documento físico de las valorizaciones aprobadas dela inversión en 

ejecución física; 8.3. Indicar el porcentaje del avance físico de la inversión; 8.4. Indicar si se entregó o no el 

documento físico sobre el estado de los laudos o procesos arbitrales de la inversión de corresponder. 

(9.) En 9.- Dejar constancia de la verificación y localización o ubicación del documento; señalando si se ha o no 

realizado la verificación del documental; así como su ubicación física de tal documental indicando el órgano que 

lo tiene. 



 7.2.4.5. Formato  8. Responsable del Equipo Jurídico u oficina de defensa jurídica de 

la Entidad. 

Expedientes: procesos judiciales, arbitrajes, conciliaciones, internacionales 

Indicar al responsable del equipo jurídico o procurador 

responsable de la defensa jurídica del estado dentro de la 

institución. 

CRITERIOS DE LLENADO 

 

Para registrar la información sólo debe considerarse a: 

Los procesos emblemáticos: 

(1) Procesos cuyos petitorios o reparaciones civiles 

sean iguales o superior a 100 Unidades Impositivas 

Tributarias (UIT). 

(2) Procesos cuyas partes procesales son las más altas 

Autoridades y funcionarios de la alta dirección de los 

tres niveles de gobierno (Nacional, Regional y 

Local). 

(3) Procesos con vencimiento de cumplimiento dentro 

de los primero 90 días de la gestión entrante. 

  



 7.2.5. Estructura de Anexo 4 de Directiva N° 008-2018-CG/GTN:   

        “Reporte Actualizado” e  “Informe de Rendición de Cuentas y Transferencia”

CRITERIOS DE LLENADO 

1. Consultar acrónimos utilizados por el Sistema Nacional de 
Contabilidad Pública, en el documento de consulta: “Instructivo de 
llenado de Anexos y Formatos” en el Portal Institucional de la 
Contraloría General. Link: 
http://doc.contraloria.gob.pe/transferenciadegestion/INSTRUCTIVO_
DE_LLENADO_ANEXOS_Y_FORMATOS_.pdf 





 3.2.3. Rol del Órgano de Control Institucional – OCI en el proceso de Transferencia

1. Conformación, Convocatoria e Instalación de Grupo de Trabajo 

2. Elaboración, Suscripción de “Reporte Preliminar de Rendición de Cuentas y 
Transferencia” 

3. Actualización y Suscripción del “Reporte Actualizado de Rendición de 
Cuentas y Transferencia” 

4. Convocatoria, conformación e Instalación de la “Comisión de Transferencia” 

5. Entrega del “Reporte Actualizado de Rendición de Cuentas y Transferencia” 

6. Entrega del “Informe de Rendición de Cuentas y Transferencia a Comisión 
de Transferencia” 

7. Suscripción de “Acta de Transferencia” 

8. Remisión de “Informe de Rendición de Cuentas y Transferencia” a CGR y 
DGCP -MEF 

9. Publicación en Portal Institucional de Informe y “Acta de Transferencia” 

10. Entrega del Acta Complementaria  

ÓRGANO DE  CONTROL 
INSTITUCIONAL 

Cautela el desarrollo del proceso 
de transferencia de gestión 





 
8.2. Cronograma de Trabajo – Reporte de Actualización e 

Informe de Transferencia de Gestión y Cierre de Gestión 





9. Incumplimiento de la Norma





10.1. Autoridad saliente: Suscribir  el 2° entregable:  “Reporte Actualizado  de Rendición de Cuentas y 

Transferencia”  

AUTORIDAD 

SALIENTE 

 ENTREGA ANEXO 4 

SUSCRITO A LA 

COMISIÓN DE 

TRANSFERENCIA 

 

¿CUÁNDO? 

 

En el Acto de 

Instalación de la 

Comisión de 

Transferencia 





 Atención al público: Consultas  respecto a los Sistemas Administrativos

http://doc.contraloria.gob.pe/transferenciadegestion/DIRECTORIO_SISTEMAS_ADMINISTRATIVOS.pdf 



Consultas Transferencia de Gestión 

Para orientación e informes: 

Línea WhatsApp: 96-96 82389 

consultastransferencia2018@contraloria.gob.pe 

Asesor en Línea gratuita (Call Center): 0800-22227 





Procedimiento de Transferencia durante el aplicativo informático

1. Titular saliente solicita acceso 
al aplicativo Transferencia.  

2. Titular saliente activa su acceso 
a través de link remitido a su 

correo. 

3. Titular saliente accede al 
aplicativo informático, crea y 

registra información del Informe 
de Transferencia de Gestión. 

4. Titular saliente Termina 
Registro (*) del Informe de 

Transferencia de Gestión. Lo 
imprime y suscribe. 

5. Titular saliente crea y registra 
información del Acta de 

Transferencia de Gestión. 

6. Titular saliente Termina 
Registro (*) del Acta de 

Transferencia. 

7. Titular entrante revisa el 
Informe y Acta de Transferencia, y 

registra sus observaciones en el 
Acta de Transferencia. 

8. Titular saliente registra 
comentarios finales a las 

observaciones realizadas por el 
Titular entrante. 

9. Titular saliente imprime Acta de 
Transferencia. 

10. Titular saliente, Titular electo, 
integrantes del grupo de trabajo y 

equipo revisor suscriben Acta 
Transferencia de Gestión. 

11. Titular saliente crea y registra 
información del Acta 

Complementaria de Transferencia 
de Gestión. 

12. Titular saliente Termina 
Registro (*) del Acta 
Complementaria de 

Transferencia. 

13. Titular entrante revisa Acta 
Complementaria de Transferencia 

y registra sus observaciones. 

14. Titular saliente registra 
comentarios finales sobre las 

observaciones realizadas por el 
Titular entrante. Imprime Acta 

Complementaria. 

15. Titular saliente, Titular electo, 
integrantes del grupo de trabajo y 

equipo revisor suscriben Acta 
Complementaria de Transferencia 

de Gestión. 

16. Titular saliente escanea y 
adjunta Informe de Transferencia, 

Acta de Transferencia y Acta 
Complementaria con firmas en  el 

aplicativo y lo envía a la CGR. 

Nota:  
(*) Al terminar el registro del Informe de Transferencia y Rendición de Cuentas, Acta de Transferencia y Acta Complementaria, el aplicativo informático impide su edición posterior. 
En el caso de las dos últimas, solo se permite el registro de observaciones a la Autoridad entrante y registro de comentarios finales a la Autoridad Saliente. 



Solicitud de acceso



Solicitud de acceso

OBLIGATORIO Y 

NECESARIO 

REGISTRAR UN 

CORREO 

ELECTRÓNICO 



Solicitud de acceso

BÚSQUEDA DE ENTIDAD, EN 

CASO DE COINCIDENCIA DE 

NOMBRE.  



Solicitud de acceso

CGR REMITE  

VINCULACIÓN AL 

CORREO 

ELECTRÓNICO 

PROPORCIONADO   

INGRESANDO AL 

LINK CGR SE LE 

BRINDA EL NÚMERO 

DE USUARIO Y DEBE 

CREAR 

CONTRASEÑA DE 

USO   



Aplicativo Transferencia de Gestión

TIPO DE ROL 

CREADO: 

TITULAR 

SALIENTE, 

TITULAR 

ENTRANTE 

OPCIONES 

DEPENDIENDO 

DEL TIPO DE 

ROL CREADO 

NOMBRE DEL 

TITULAR DE LA 

ENTIDAD 

AUTORIDAD SALIENTE 

ELABORA ENTREGABLES: 

1.INFORME 

2.ACTA DE TRANSFERENCIA 

3. ACTA COMPLEMENTARIA 



Aplicativo Transferencia de Gestión

AUTORIDAD 

SALIENTE  

INSCRIBE A 

GRUPO DE 

TRABAJO  

AUTORIDAD 

SALIENTE 

GENERA 

NUEVO 

INFORME 

AUTORIDAD 

SALIENTE 

PRECISA 

PERIODO DE 

INFORME 

AUTORIDAD 

SALIENTE 

INGRESA 

CONTENIDO 

DE INFORME  



Aplicativo Transferencia de Gestión

AUTORIDAD 

SALIENTE 

INGRESA 

CONTENIDO DE 

CADA FORMATO 

MODULO PARA 

GENERAR ACTA 

DE 

TRANSFERENCIA 



Aplicativo Transferencia de Gestión

AUTORIDAD 

ENTRANTE 

INGRESA EN ACTA 

COMPLEMENTARI

A 

OBSERVACIONES 

MÓDULO DE 

ENVIO DE 

INFORME Y ACTAS 

A LA 

CONTRALORÍA 

GENERAL 





Creación de reporte de obras para la Transferencia de Gestión en INFOBRAS

El usuario líder debe 
ingresar al sistema 
INFOBRAS desde el 

navegador Google Chrome, 
luego seleccionar la pestaña 

“Registro”, luego 
“Transferencia de Gestión”. 

 



Creación de reporte de obras para la Transferencia de Gestión en INFOBRAS

En la segunda pestaña 
“Reporte de Transferencia”, 
presionar el botón “Nuevo 
reporte”,  luego se activa 

opción “agregar obra” en el 
cual podrá seleccionar las 

obras relativas a la Entidad. 
Asimismo, no olvidar 

registrar el período de la 
gestión. 

 



Creación de reporte de obras para la Transferencia de Gestión en INFOBRAS

Iniciar la búsqueda de obras 
a través de los buscadores a 
del Sistema (por fechas de 
inicio, código INFOBRAS, 

SNIP o único).  
Luego, seleccionarlas y 

presionar el botón 
“Agregar”. 

 



Creación de reporte de obras para la Transferencia de Gestión en INFOBRAS

Presionar el botón 
“Guardar” y se activará la 
tercera pestaña “Lista de 

reportes”.  



Creación de reporte de obras para la Transferencia de Gestión en INFOBRAS

En la “Lista de 
reportes”, podrá 

“imprimir un 
borrador” para 

verificar 
información, de 

encontrar 
inconsistencias 
debe contactar 

con usuario 
registrador del 

INFOBRAS en su 
entidad quien es 
el que registra y 

actualiza.  



Creación de reporte de obras para la Transferencia de Gestión en INFOBRAS

Una vez 
“Aprobado el 

reporte” 
mediante el 
check que 
muestra el 

Sistema, podrá 
“Imprimir el 

Reporte” y ser 
entregado en 

físico a la 
Autoridad 
entrante. 




