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Presentacion

El presente documento contiene las consideraciones a ser tomadas
en cuenta al momento del llenado de los Anexos y Formatos de la
Directiva N° 008-2018-CG/GIN, aprobada con Resolucion de
Contraloria N° 348-2018-CG, por parte de las Autoridades salientes
de los Gobiernos Regionales y de los Gobiernos Locales.

Los documentos de llenado, serdn utilizados ante una situacion de
cambio de gestion por término regular de periodo de gestion de los
Gobernadores, Alcaldes de las Municipalidades Provinciales y
Alcaldes de las Municipalidades Distritales, asi como anfe una
sifuacion de consulta popular por Revocatoria y conforme a las
disposiciones determinadas por la citada Directiva.

Las instrucciones han sido desarrolladas a efecto que se consignen
los datos correctos en cada item, por lo cual es importante que se
dé cumplimiento a las indicaciones brindadas.
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Instrucciones para llenar el Anexo N° 2. Acta de Instalacién del Grupo de Trabajo

1.Indicar el nombre del espacio urbano/ rural del gobierno regional; gobierno local provincial; gobierno local distrital, donde se
conforma el grupo de trabajo.

Indicar
anteponiendo
la
denominacion

Gobierno

Regional, o
Municipalidad
Provincial, o
Municipalidad
Distrital,

seguido  del
nombre de la
institucion que
reporta o
informa.

5. Indicar el
cargo del
Responsable
del Grupo de

Trahain

el

7. Indicar
cargo de cada

uno de los
miembros del

[ 2. Indicar el dia, mes, afio y hora con minutos, en el que se instala el grupo de trabajo.

cta

Anexo N° 2

instalacion del Grupo de Trabajo

...dias del mes de ... del afio*..,alas"........ horas se retine en el local del

unicipalidad Provincial/

4, Indicar la
direccion del local
en el cual se
instala el Grupo

Municipalidad Distritaly de................cc...coo...... SO N oo eseeerrrre e e el Grupo de Trabajo, conformado por: de Trabajo.
GRUPO DE TRABAJO
Cargo Nombres y Apellidos N°DNI | 6. Indicar el
Responsable del Grupo de Trabajo nombre y DNI del
(Gerente General Regional o Responsable del
el Gerente/MunﬁJal) Grupo_ de
iembro(s) del Grupo de Trabajo Trabajo.
. J
Ac”ﬁéDos 0 =~ 8. Indicar el
MAN DE TRABAID nombre y DNI de
cada uno de los

2. TAREAS

R SUB GRUPOS DE TRABAJO (2

3. CB&{NOGRAMADE ENTREGABLES

9.

Grupo de
Trabajo.
/ 4.0TROS ACUERDQS ADOPTADOS (DE CORRESPONDER)
Indicar el | |5 oagERVACIONES (DE CORRESPONDER)
proceso y
etapas para
su En sefial de conformidad, suscriben el Acta de instalacion:
organizacion
de trabajo, Responsable del Grupo de Trabajo iembro del Grupo de Trabajo
asi como las (Gerente General Regional o .
unidades el Gerente Municipal
ejecutoras u Cargo:
entidades Nombres y Apellidos:
DNI:

adscritas que
participan; los

criterios a
considerar
teniendo en

consideracion
sus
competencias
y funciones,
responsables,
entregables y
sub
entregables, a
efecto que el
pliego cuente
con
informacién
consolidada y
se verifigue la
existencia del
sustento de la
informacién a
reportar.

Miembro del Grupo d
Cargo:
Nombres y Apellidos:
DNI:

Miembro del Grupo d
Cargo:
Nombres y Apellidos:
DNI:

(*) Salo consignar la

onclusion de los acuerdos sobre'los rubros sefialados, el detalle de los mismos se puede/anexar al Acta.
(**)Para los casos en|que se hayan conformado'sub grupas de trabajo.

—
(o seratar s )

— tematicas como

trabajo.

12.

Indicar

otros

acuerdos adoptados
de corresponder
(s6lo  conclusiones,
adjuntar detalle).

14. Firma del responsable del Grupo de
Trabajo.

\( Transferencia.

miembros del
Grupo de
Trabajo.

10. Sefalar las
actividades

las tareas
asignadas a
cada uno de los
sub grupos de

11. Precisar el
cronograma de
los entregables y
sub entregables,
precisando en él,

las fechas
acordadas, para
la posterior
elaboracion  del
Reporte

Preliminar y
Reporte

Actualizado de
Rendicion de
Cuentas y

13. Indicar
observaciones
que hubiera
lugar
corresponder.

las

ha
de

[ 15. Firma de cada uno de los miembros del grupo de trabajo, con su debida identificacion.
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Instrucciones para llenar el Anexo N° 3.- Acta de conformacién e instalacion de
la Comision de Transferencia

5. Colocar el\ 1.Indicar el nombre del espacio urbano/ rural del gobierno regional; gobierno local provincial; gobierno local distrital, donde se

cargo(Goberna instala la Comisién de Transferencia. )
dor Regional,
Alcal_de_ [2. Indicar el dia, mes, afio y hora con minutos, en el que se realiza el Acto de Instalacion del grupo de
Provincial, )
Alcalde D
Distrital), 3.Indicar anteponiendo la denominacion Gobierno Regional, o Municipalidad
nombres y Pravineial a Miunicinalidad Distrital <ennidn del namhre de |a institiicidn e rennrta
apellidos, DNI
de _Ia Autoridad Anexo N° 3 4. Indicar la
saliente. \\ Ac instalacion de la Comisién de Transferencia direccion del local
;j la Citdad-de ... .. di horas se reune en el local del (G unicipalidad Provincial/ || en el cual se
Municipalidad Distritalyde..............0........ i la Comision de Transferencia, queda conformada por:|| instala el Grupo
6. Colocar el AUTORIDADES de Trabajo.
cargo Cargo | Nombresy Apellidos | N° DNI
(Gopemador Autoridad saliente 4
Regional, [ [ 7. Indicar el
Alcal_de_ Autoridad entrante o su representante acreditado cargo, nombres y
Provincial, - 1 — apellidos, DNI de
Alcalde Responsable del
Distrital o GRUPO DE TRABAJO i = Grupo de
representante), Cargo _ [ Nombres y Apellidos [ N° DNI Trabaio.
nombres y Responsable del Grupo de Trabajo
apellidos, DNI (Gerente Generla/v Regional o
. el Gerente Municipal) .
de la Autoridad - - 8. Indicar el
Miembro(s) del Grupo de Trabajo
entrante | | cargo, nombres y
/ apellidos y DNI
EQUIPO REVISOR — i de los integrantes
9. Indicar el Responsable del Ezzri?)z Revisor | e | = del .GrUpO de
cargo, Trabajo.
norgbres y l l
N Miembro(s) del Equipo Revisor
apellidos vy [ — /~ ™\
DNI del - 11. Se deja
Responsable ACUERDOS i _ constancia que la
del Grupo de 1. ENTREGA DE LADOCUMENT ACION-QUE CORRESPON UERDO AL TIPO DE PROCESO DE TRANSFERENCIA Autoridad saliente
\ Trabajo. ) entrega de
2 PLAN DE TRABAJO acuerdo al tipo de
H (3. TAREAS POR SUB GRUPOS DE TRABAJO O SUB EQUIPOS REVISORES (™) proceso : de
10. Indicar e transferencia de
cargo, ion |
nor?]bres y 4. CRONOGRAMADE ENTREGABLES ggzb?nénto e
gﬁ”'dg‘z IoZ 5. OTROS ACUERDOS ADOPTADOS (DE CORRESPONDER) (elgtreggble
eporte
integrantes e Actlﬁ)alizado de
g 6. OBSERVACIONES (DE CORRESPONDER) \QL ) \ iz
del Grupo de 5. Indicar otros Rendicién de
Trabaio. En sefial de conformidad, suscriben el Acta de conformacion e in acuerdos gdoptados Cia: Cuentas y
y observaciones de Transferencia,
Autoridad saliente (Presidente(a) de Comision de Transferencia) corresponder del Autoridad entrante Informe de
14. Precisar gﬁlrlnbres y Apellidos: Grupo de Trabajo o ernbfes yApellitas: Rendicién de
el : \_ del Equipo Revisor. ) ' Cuentas y
cronograma Responsable del Grupo de Trabajo sponsable del Equipo Revisor Transferencia)
de los (Gerente General Regional o ;}
entregables el Gerente Municipal) ] ‘ .
y sub Nombres y Apellidos: 16. Firma de la Autoridad saliente, Nombres y Apellidos: '< 13 Sefialar \
entregables DNE: \f\eutoridad entrante (electa), DNE las
i ' sponsable del Grupo de Trabajo, -
preC|s,and0 Miembro del Grupo de Trabajo R P ble del E Pe Revi J Miembro del Equipo Revisor actividades
en eI, las Nombres y Apellidos: .esponsa € ae quipo eVIS(_) y ombres y Apellidos: tematicas
fechas DNI: miembros del Grupo de Tr. y DNI: como las
del Eauino Revisor.
acordadas, Miembro del Grupo de Trabajo \ Miembro del Equipo Revisor tareas
para la Nombres y Apellidos: Nombres y Apellidos: asignadas a
posterior DNI: DNL: cada uno de
4 (*) Solo consignar la conclusién de los acuerdos sobre los rubros sefialados, el detalle de los mismos se puede anexar al Acta.
elaboramon (**) Dependiendo del tipo de proceso, debera entregar: IOS SUb
del Infc_)rrr)e Por término regular del periodo de gestiéon: grupOS de
de Rendiciéon Reporte Actualizado de Rendicién de Cuentas y Transferencia. trabajo sub
de Cuentas y Por consulta popular de revocatoria: equipos
Transferenci Informe dé Rendicién de Cuentas y Transferencia de la Autoridad revocada. revisores.
De la Autoridad reemplazante a la Autoridad electal \ /
a. Informe de Rendicién de Cuentas y Transferencia elaborado y presentado en su oportunidad por la Autoridad revocada.
;} Informe de Rendicién de Cuentas y Transferencia por el periodo de su gestion.
(***) Para los casos en que se hayan conformado sub grupos de trabajo o sub equipos revisores.

12. En el Plan de Trabajo, se recomienda indicar el proceso y etapas para su organizacion de trabajo, asi como las unidades ejecutoras u
entidades adscritas que participan; los criterios a considerar teniendo en consideracion sus competencias y funciones, responsables, entregables
y sub entregables, a efecto que el pliego cuente con informacién consolidada y se verifique la existencia del sustento de la informacién a reportar.

6
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Instrucciones para llenar el Anexo N° 4.-

Transferencia®

Anexo N° 4

Informe de Rendicién de Cuentasy Transferencia y Formatos del 1 al 8

RESUMEN EJECUTIVO

(Ver numeral | del numeral 7.3. de la Directiva)

[II_ REPORTE DE CUMPLIMIENT.

A. Organizacion de la Entidad (Ver lit

B. Cumplimiente de Competencias y Fun

. del numeral Il. del numeral 7.3. de la Directiva)

nes (Ver literal B. del numeral Il. del numeral 7.3. de la Directiva)

C.As

ntos urgente de prioritaria atencion

Informe de Rendicion de Cuentas y

Sistem all
N Organis
Tematica

rector/

Informacién o documentacién con laque
cuenta la eatidad sujeta a verificacion

Respuesta
(Si/No/No Aplica)

Observaciones

Base Legal

1 |capital Humano

1.1. 4Cuenta con comipromisos y acuerdos
asumidos a corto plazo cen sindicato(s)?
Formato N° 1

Literal Il del Articulo 24 del Decreto Legislativo N° 276.
Articulo 6 del Decreto Legislativo N° 1057. Articulos 9y 41
del Decreto Supremo N° 010-2003-TR, Texto Unico
Ordenado de la Ley de Relaciones Colectivas de Trabajo.

Funcionamiento de la infraestructura y
2 |servicios basicos de los locales del
gobierno local o regional

2.1 Cuenta con infraestructura
funciohamiento del gobierno local o ri

Formato R

ra el
jonal?

Articulo 2, Ley N° 30204, Ley aue regula la transferencia
de a Gestion y
Gobiernos Locales.

2.2. ;Cuenta con certificado de defensa civil?

Articulo 11 del TUO de la Ley N° 28976, Ley Marco de
Licencia de Funcionamiento y los Formatos de Declaracion
Jurada, aprobado por Decreto Supremo N°046-2017-PCM.

2.3 ¢Cuenta con Servicios
luz (), internet ) y teléfono (

icos de: agua (),

Articulo 2, Ley N° 30204, Ley que regula la ransferencia
de a Gestion de y
Gobiernos Locales.

Formato N° 1
2.4. ¢Cuenta con nforme del estado
i i quinaria o vehi d&

alaps de servicios?

Formato N°1

Articulo 2, Ley N°
de a Gestion
Gobiernos Locales.

30204, Ley que regula la transferencia
de

Conflictos sociales en la
3 |circunscripcion del gobierno local o
gobierno regional

3.1. ¢Existen conflictos sociales?
Formato N° 1

Articulo 2, Ley N° 30204, Ley que regula la transferencia
de a Gestion de y
Gobiernos Locales

3.2. ¢Existen otros problemas sociales que
podrian afectar a la gestion municipal?
Formato N° 1

Continuidad del Servicio - Agua en la
4 |circunscripcion del gobierno local o
gobierno regional

4.1. ;Cuenta con servicio de agua?

4.1.1. ¢B servicio es administrado por el
Gobierno Local/Regional?
Formato N°1 y N° 2

4.1.2. ¢H servicio es administrado por Terceros?
Formato N° 1

"3, Articulo 73; Numeral 2.1, Articulo 80, Ley N°
27972 Ley Organica de Municipalidades.

, Ley N° 27867, Ley Organicade

Continuidad del Servicio - Seguridad
5 |Ciudadana en la circunscripcion del
gobierno local o gobierno regional

5.1. ¢Cuenta con un Pan de Seguridad
Ciudadana vigente?
Formato N° 1

Numeral 2.5, Articulo 73, Articulo 85, Ley N° 27972 Ley
Organica de Municipalidade:
Inciso ), Articulo 61, Ley N° 2
Gobierno:

Ley Organica de

5.2. ¢Cuenta con un Mapa de delito identificado
vigente?

Numeral 2.5, Articulo 73, Articulo 85, L
Organica de Municipalidades.

Inciso a), Articulo 61, Ley N° 27867, Ley Org
Gobierno:

N° 27972 Ley

Continuidad del Servicio - Limpieza
Publica en la circunscripcion del
gobierno local o gobierno regional

)

6.1. ¢Cuenta con Servicio de limpieza pablica?

Numeral 2.1, 3.1, 4.1. del Articulo 80, Ley N° 27972.Ley
Organica de Municipalidades. ?2\\
Inciso a), Articulo 61, Ley N° 27867, Ley Organica de
Gobiernos Regionales.

Articulo 21 del Decreto Legislativo N° 1278, Ley de Gestion
Integral de Residuos Sélidos.

6.1.1. ¢H servicio es administrado por el
Gobierno Local/Regional?
Formato N° 1y N° 2

Numeral 2.1, 3.1, 4.1. del Articulo 80, Ley N° 27972 Ley
Organica de Municipalidades.

Inciso a), Articulo 61, Ley N° 27867, Ley Orgénica de
Gobiernos Regionales.

Articulo 21 del Decreto Legislativo N° 1278, Ley de Gestion
integral de Residuos Solidos

6.1.2. ¢H servicio es administrado por Terceros?
Formato N° 1

Numeral 2.1, 3.1, 4.1. del Articulo 80, Ley N° 27972 Ley
Organica de Municipalidades.

Inciso ), Articulo 61, Ley N° 27867, Ley Organica de
Gobiernos Regionales.

Articulo 21 del Decreto Legislativo N° 1278, Ley de Gestion
Integral de Residuos Solidos

Continuidad del Servicio - Gestion de

7.1. ;Cuenta con un Plan de Gestion de Residuos
Sélidos vigente?

Numeral 2.1, Articulo 73; Numeral 4.1, Numeral 2.1, Articulo
80, Ley N° 27972 Ley Orgénica de Municipalidades.

Inciso a), Articulo 61, Ley N° 27867, Ley Organica de
Gobiernos

7.1.1. (B servicio es administrado por el

7 Sélidos en la
del gobierno local o gobierno regional

Formato N° 1y N° 2

Numeral 2.1, Articulo 73; Numeral 4.1, Numeral 2.1,
80, Ley N° 27972 Ley Orgénica de Municipalidad
Inciso ), Articulo 61, Ley N° 27867, Ley Organic
Gobiernos

7.1.2. (H servicio es administrado por Terceros?
Formato N° 1

Numeral 2.1, Articulo 73; Numeral 4.1, Nt
80, Ley N° 27972 Ley Organica de
Inciso a), Articulo 61, Ley N° 27867,

icipalidades.
ey Organica de

7.2. (Cuenta con Relleno Sanitario?
Formato N° 1

Continuidad del Servicio - Mercados en
8 |la circunscripcion del gobierno local o
gobierno regional

8.1. ¢Cuenta con un Plan de Gestion de
Abastecimiento y Comercializacion?.
Formato N° 1

Numeral 3.4 de%ﬂn 83 de la Ley N° 27972, Ley
Organica de Mdnicipalidades

Continuidad de Servicios Sociales
Locales - Programa de Vaso de Leche

9.1. ¢Cuenta con productos en almacén del
h

Articulds 2, 4y 5 de la Ley N° 27470, Ley que Establece
Nor

circunscripcion del gobierno local o
gobierno regional

Formato N° 2

° | o e Lo |Programa vaso de Leche? s Complementarias para la Ejecucion del Programa
en la circunseripcion del gobierno local |7 29 S 95 CF) e o Laons
o gobierno regional
Leyes N° 25307, Declararan de prioritario interés nacional
. . . 10.1. ¢Cuenta con productos en almacén del la labor que realizan los Clubes de Madres, Comités de
Continuidad de Servicios Sociales e P > a
Cocaloe - orogramod de Vaso de Leche, Comedores Populares autogestionarios,
ocales - Programa de (Como por ejemplo, para: clubes de madre, Cocinas familiares, Centros familiares, Centros Materno
10 [Complementacion Alimentaria (PCA) en
comedores populares, centros matern Infantiles y demés organizaciones sociales de base y Ley
la circunscripcion del gobierno local o s soc!
oo infantiles, hagares y albergues, entre otros) N° 27731, Ley que regula la participacion de los Clubes de
o of Formato N° 1y N Madres y Comedores Populares autogestionarios en los
programas de apoyo alimentar
Continuidad de Servicios Sociales Numeral 1.9 del Articulo 81 de la Ley N° 27972, Ley
Locales - Transporte en la 11.1. ¢Cuenta con personal a cargo de la Organica de Municipalidades.
11 supervision del servicio pablico de transporte? Inciso ¢, numeral 2, Articulo N° 10, numeral 5 del articulo 29,

A: inciso e) del articulo 45, Ley N° 27867, Ley Organica de
Gobiernos Regionales.

D. Reporte de entidades adscritas

Il REPORTE DEL_ ESTADO SITUACIONAL DE LOS SISTEMAS ADMINISTRATIVOS

Sistema/Ente rector/
N Organismo/
Tematica

Informacién o documentacion con laque
cuenta la entidad sujeta a verificacién

Respuesta
(Si/No/No Aplica)

Observaciones

Base Legal

Estructura del
Informe de
Rendicidon de
Cuentas y
Transferencia

Conforme al
numeral 7.3 de
la Directiva y el
Anexo N° 4, su
contenido estd
constituido  por
las siguientes
secciones:

. Resumen
Ejecutivo.

ll. Reporte de
cumplimiento
misional.

Reporte del
estado

situacional de
los Sistemas

Administrativos.

Tener en consideracion que se utiliza la estructura del Anexo N° 4, para el segundo entregable Reporte Actualizado
de Rendicién de Cuentas y Transferencia
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I. RESUMEN EJECUTIVO

Instrucciones para llenar la Seccién I. Resumen Ejecutivo, del Anexo N° 4.
Informe de Rendicién de Cuentas y Transferencia

v Periodo de informacion:

Comprende informacion principal del ultimo periodo presupuestal al cierre de la
transferencia de gestion

v Contenido:

Se tomara en cuenta lo indicado en la Directiva N° 008-2018-CG/GTN,
numeral N° 7.3, el cual estipula tener en cuenta las siguientes tematicas:

a) Cartera de inversiones a transferirse.

b) Obligaciones y cuentas por pagar pendientes.

c) Analisis de la programacion y ejecucion del presupuesto de ingresos,
gastos e inversién, comentando aspectos relevantes de la ejecucion
respecto a la programacion, asimismo, debe indicar las limitaciones si
las hubiere. d) Nimero de personal por modalidad de contrato.

d) Proyecciones de la situacion econdmico financiera y social que
comprometan la continuidad de los servicios que se prestan para los
préximos tres (3) meses de gestion.

|. RESUMEN EJECUTIVO
(Ver numeral | del numeral 7.3. de la Directiva).
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Il. REPORTE DE CUMPLIMIENTO MISIONAL

Instrucciones para llenar la Seccién Il. Reporte de Cumplimiento Misional, del
Anexo N° 4. Informe de Rendicién de Cuentas y Transferencia

v" Periodo de informacion:

Comprende informacién respecto al nivel de cumplimiento misional y logros
alcanzados respecto a los objetivos estratégicos institucionales establecidos
para todo el periodo de gestion.

v Contenido:

Comprende informacion respecto del, nivel de cumplimiento misional y \
logros alcanzados para la consecucion de los objetivos estratégicos
institucionales establecidos para el periodo de gestion.

Debe ser desarrollado conforme a la estructura prevista en el numeral 7.3.
Il de la Directiva:

A. Organizacion de la entidad.
B. Informacion respecto al cumplimiento de competencias y
funciones.
C. Asuntos urgentes de prioritaria atencion.
\\ D. Reporte de entidades adscritas. /

Instrucciones para llenar el literal A. Organizacion de la entidad de la Seccion 1.
Reporte de Cumplimiento Misional, del Anexo N° 4. Informe de Rendicion de
Cuentas y Transferencia

v Contenido:

ﬁomprende informacién respecto a la organizacion de la entidad, su \
estructura, mision, vision, valores.
Debe ser desarrollado teniendo en consideracion la siguiente estructura e
informacion:

A. Organizacion de la entidad
a) Norma de creacion
b) Organigrama
c) Mision
d) Vision

K e) Valores /




INSTRUCTIVO DE LLENADO DE ANEXOS Y
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Instrucciones parallenar el literal B. Informacién respecto al cumplimiento de
competencias y funciones del Anexo N° 4. Informe de Rendicién de Cuentas y
Transferencia

v' Contenido:

B. Informacion respecto al cumplimiento de competencias vy
funciones

Para el presente literal, se debera tener en consideracion la presente
tematica:

a) Estado situacional identificado al inicio de su periodo de gestiéon y

estado situacional al final de la misma, mostrando los resultados
obtenidos y las dificultades presentadas.
Considerando para ello, el cierre de brechas de sus competencias y
funciones, los servicios y programas que se deriven de éstas y lo
previsto en el Plan Estratégico Institucional, Plan de Desarrollo Regional
o Local Concertado, Plano o Programa de Desarrollo Institucional, Plan
Operativo Institucional y Presupuesto, disefiados por su gestion, segun
corresponda:

Salud publica.

Educacion, cultura, deporte y recreacion.

Orden publico, seguridad ciudadana y Defensa Civil.

Ordenamiento territorial y desarrollo urbano, regional y local.
Actividades econdmicas y productivas (agraria, pesquera, industria,
comercio, turismo, energia, hidrocarburos, mineria, transporte,
comunicaciones, entre otros), y promocién de empleo.

e Medio ambiente (recursos naturales, calidad ambiental,
preservacion de reservas naturales, areas verdes, entre otros).
Saneamiento y gestion de residuos sdélidos.

Desarrollo social, igualdad de oportunidades y derechos humanos.
Vivienda.

Transporte publico.

Licencias y autorizaciones de funcionamiento.

Administracion tributaria — rentas.

Fiscalizacién (ambiental, tributaria y de servicios municipales).
Ejecucion coactiva.

Hechos inscribibles en Registros Civiles.

Il. REPORTE DE CUMPLIMIENTO MISIONAL

B. Cumplimiento de Competencias y Funciones (Ver literal B. del numeral Il. del numeral 7.3. de la Directiva)
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Instrucciones para llenar el literal C. Asuntos urgentes de prioritaria atencion del
Anexo N° 4. Informe de Rendicion de Cuentas y Transferencia

v" Contenido:

C. Asuntos urgentes de prioritaria atencién

Este rubro comprende temas de urgente atencion que debe conocer la autoridad
entrante al momento de asumirse la gestion del gobierno regional o local, de
conformidad al Formato N° 1 del Anexo N° 4 de la Directiva N° 008-2018-CGR/GTN

. REPORTE DE CUMPLIMIENTO MISIONAL

C. Asuntos urgente de prioritaria atencion

Instrucciones para llenar el literal D. Reporte de entidades adscritas del Anexo
N° 4. Informe de Rendicién de Cuentas y Transferencia

v Contenido:

ﬁReporte de entidades adscritas \

Este rubro comprende informacion y especificaciones de las entidades
adscritas a los gobiernos regionales y gobiernos locales durante los 4 afios de
su gestion, independientemente de los cambios de titulares que se hayan
producido en las referidas entidades adscritas durante dicho periodo, respecto
a: a) Organizacion de la entidad adscrita: norma de creacién, organigrama,
mision, vision y valores. b) Estados financieros a la fecha. ¢) Proyecciones de
la situacidon econdmica, financiera y social que comprometan la continuidad de
los servicios que se prestan para los proximos tres (3) afios. d) Compromisos
de inversion ya asumidos para los proximos tres (3) afios, asi como de las
obligaciones financieras, incluyendo las contingentes y otras, incluidas o no en

\\elpresupuesto. /

Il. REPORTE DE CUMPLIMIENTO MISIONAL

D. Reporte de entidades adscritas
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LOS SISTEMAS ADMINISTRATIVOS

‘ lll. REPORTE DEL ESTADO SITUACIONAL DE

Instrucciones para llenar la Seccién lll. Reporte del Estado Situacional de los
Sistemas Administrativos, del Anexo N° 4. Informe de Rendicion de Cuentas y
Transferencia

v" Contenido:

@eccién lll. Reporte del Estado Situacional de los Sistemas
Administrativos

Este contenido comprende informacion y especificaciones priorizadas por los
entes rectores de los Sistemas Administrativos. El Informe de Rendicion de
Cuentas y Transferencia y los formatos que lo conforman son suscritos por la
Autoridad saliente, el gerente regional o municipal y el responsable de la
unidad organica encargada de brindar la informacion o documentacién que lo

Qustenta en la parte final de los mismos. /

Ill. REPORTE DEL ESTADO SITUACIONAL DELOS SISTEMAS ADMINISTRATIVOS

v Indicaciones Generales

Aplicable para el formato asuntos urgentes de prioritaria atencién, como para el
estado situacional de los sistemas administrativos, conforme a cuadro:

Informacion o Respuesta
Sistema/Ente documentacion SP .
rector/ con la que (Sl/N_o/No Observaciones
Oraanismo/ N° cuenta la Aplica) (Paso 2.1y Paso | Base Legal
ganis : . (Paso 1.1y 2.2)
Temaética entidad sujeta a
- it Paso 1.2)
verificacion

Para el llenado de cada uno de los items indicados en el Anexo N° 04, debera
de tenerse en consideracion las siguientes pautas:

Paso 1.- Identificar si el item motivo de la verificacion resulta de obligatorio
cumplimiento para la entidad, para la cual se estd llevado la
transferencia.

Paso 1.1.- Si el item no es de obligatorio cumplimiento para la entidad,
se deberd consignar en la columna de “Respuesta (Si/No/No
Aplica)” la palabra “No Aplica”.

12
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Paso 1.2.- Si el item motivo de la verificacidon resulta de obligatorio
cumplimiento para la entidad, se tendrd en cuenta las
respuestas siguientes:

Si cuenta con la informacion y documentacién consignada
en el item verificado debera colocarse en la columna de
“‘Respuesta (Si/No/No Aplica)” la palabra “Si”.

Si no cuenta con la informacién y documentacion
consignada en el item verificado debera colocarse en la
columna de “Respuesta (Si/No/No Aplica)” la palabra “No”.

Paso 2.- Consignar en columna “Observacion” informacion solicitada de
acuerdo a instruccién del anexo adjunto o dejandolo vacio para los
casos siguientes

Paso 2.1.- Si la respuesta consignada en la fila del item de la columna
de “Respuesta (Si/No/No Aplica)” es la palabra “No Aplica”
por no ser de obligatorio cumplimiento, dejar vacio la columna
de observacion.

Paso 2.2.- Si el item, es de obligatorio cumplimiento para la entidad
surgen dos alternativas producto de la verificacion:
Si como alternativa de la columna “Respuesta (Si/No/No
Aplica)” se elige la palabra “Si”, consignar en la columna
“observaciones” lo solicitado.
Si como alternativa de la columna “Respuesta (Si/No/No
Aplica)” se elige la palabra “No”, dejar la columna
“observaciones” en vacio.

v" Indicaciones Especificas
Para el llenado del formato situacional de los sistemas administrativos se

debera tener en consideracion las pautas establecidas en el “Anexo
Instructivo”.
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Instrucciones para llenar el Anexo N° 4. Informe de Rendicion de Cuentas y Transferencia
(Aplicables tanto al Anexo N° 4 y Anexo N° 7 segtin informacion y documentacion que se le solicita a la entidad)

Sistema/Ente rector/
Organismo/
Tematica

Informacién o documentacién con la que cuenta la entidad

sujeta a verificacion

Instruccion

Capital Humano

1.1. ¢ Cuenta con compromisos y acuerdos asumidos a corto plazo
con sindicato(s)?
Formato N° 1

Verificar informacion con documentacion sustentante y completar formato.

Funcionamiento de la infraestructura 'y
servicios basicos de los locales del
gobierno local o regional

2.1. ¢ Cuenta con infraestructura para el funcionamiento del
gobierno local o regional?
Formato N° 1

Verificar informacion con documentacion sustentante y visita a las
instalaciones del local (les) y completar formato.

2.2. ¢ Cuenta con certificado de defensa civil?

Verificar informacién con documentacion sustentante y completar formato.
Referido al documento que evalia las condiciones de seguridad de los
establecimientos del gobierno local o regional.

2.3 ¢ Cuenta con Servicios Basicos de: agua ( ), luz ( ), internet ()
y teléfono ( )?
Formato N° 1

Verificar informacion con documentacion sustentante y completar formato.
Referido a los servicios basicos que se utilizan en los locales de los
gobiernos regionales o locales.

2.4. ¢ Cuenta con informe del estado de funcionamiento de
maguinaria o vehiculos asignados a la prestacion de servicios?
Formato N° 1

Verificar informacion con documentaciéon sustentante e inspeccion y
completar formato. Referido a un documento emitido por la propia entidad.

Conflictos sociales en la circunscripcién
del gobierno local o gobierno regional

3.1. ¢ Existen conflictos sociales?
Formato N° 1

Verificar informacién con documentacion y completar formato precisando
acciones pendientes y compromisos.

3.2. ¢ Existen otros problemas sociales que podrian afectar a la
gestion municipal?
Formato N° 1

Verificar informacién con documentacion y completar formato. Referido a
problemas latentes identificados dentro de la circunscripcion.

Continuidad del Servicio - Agua en la
circunscripcion del gobierno local o
gobierno regional

4.1. ¢ Cuenta con servicio de agua?

Verificar informacion con documentacion. Referido al servicio de agua
potable que se brinda a la localidad de su ambito.

4.1.1. ¢ El servicio es administrado por el Gobierno Local/Regional?
Formato N° 1 y N° 2

Verificar informacién con documentacién y completar formato. Si lo
administra directamente, llenar formato N° 2 y precisar informacion en
formato N° 1.

4.1.2. ¢El servicio es administrado por Terceros?
Formato N° 1

Verificar informacién con documentaciéon y completar formato. Registrar
datos de compromisos con tercero y término de la vigencia de contrato.

Continuidad del Servicio - Seguridad
Ciudadana en la circunscripcion del
gobierno local o gobierno regional

5.1. ¢ Cuenta con un Plan de Seguridad Ciudadana vigente?
Formato N° 1

Verificar informacién con documentacién y completar formato. Tener en
consideracion, articulo 85° de la Ley N° 27972, Ley Organica de
Municipalidades y articulo 61° de la Ley N° 27867, Ley Organica de
Gobiernos Regionales.

5.2. ¢ Cuenta con un Mapa de delito identificado vigente?

Verificar informacién con documentacion. Tener en consideracién, articulo
85° de la Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

Continuidad del Servicio - Limpieza Publica
en la circunscripcion del gobierno local o
gobierno regional

6.1. ¢ Cuenta con Servicio de limpieza publica?

Verificar informacién con documentacion. Referido al servicio brindado en
la circunscripcion de su ambito de gestion. Tener en consideracion,
numerales 3.1 y 41 del articulo 80° de la Ley N° 27972, Ley Orgéanica de
Municipalidades. En caso de Gobierno Regional colocar como respuesta
"No Aplicable", sin perjuicio de las politicas ambientales que emita.

6.1.1. ¢ El servicio es administrado por el Gobierno Local/Regional?
Formato N° 1y N° 2

Verificar informacion con documentacion y completar formato. Si lo
administra directamente, llenar formato N° 2.

6.1.2. ¢ El servicio es administrado por Terceros?
Formato N° 1

Verificar informacion con documentacion y completar formato. Registrar
datos de compromisos con tercero y término de la vigencia de contrato y
precisar informacién en formato N° 1.

7.1. ¢ Cuenta con un Plan de Gestién de Residuos Sélidos vigente?

Verificar informacion con documentacion. Referido al servicio de gestion de
residuos sélidos que se brinda a la localidad de su ambito. Tener en
consideracion, numerales 3.1 y 41 del articulo 80° de la Ley N° 27972, Ley
Orgénica de Municipalidades.
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Continuidad del Servicio - Gestién de

7.1.1. ¢ El servicio es administrado por el Gobierno Local/Regional?

Verificar informacién con documentacién y completar formato. De ser
administrador por el Gobierno Local/Regional, registrar datos de las

’ Res!duos Solidos en_la cireunscripeion del Formato N° 1y N° 2 unidades moviles en formato N° 1. Asimismo, llenar datos del personal
gobierno local o gobierno regional e R
dedicado a dicha labor en formato N° 2.
. - - Verificar informacion con documentacion y completar formato. Registrar
7.1.2. ¢ El servicio es administrado por Terceros? - P . )
o datos de compromisos con tercero y término de la vigencia de contrato y
Formato N° 1 R - o
precisar informacion en formato N° 1.
. - Verificar informacion con documentacion y completar formato N° 1.
7.2. ¢ Cuenta con Relleno Sanitario? I " A
o En caso no cuente con relleno sanitario detallar que "No tiene" e indicar
Formato N° 1 ) . S - e
donde realiza la disposicion de residuos sélidos.
Continuidad del Servicio - Mercados en la 8.1. ¢ Cuenta con un Plan de Gestién de Abastecimiento y Ver|f|_car |nf9rmaC|on con documentgmon y Eompletar formeoito. Tener en
. S . PN consideracion, numeral 3.4 del articulo 83° de la Ley N° 27972, Ley
8 | circunscripcion del gobierno local o Comercializacion? . P . p o
obierno regional Formato N° 1 Orgéanica de Munlmpallga_des y Iltergl d del numeral 1 del articulo 10° de la
9 Ley N° 27867, Ley Organica de Gobiernos Regionales.
Continuidad de Servicios Sociales Locales - 9.1. s Cuenta con productos en almacén del Proarama Vaso de Verificar informacién con documentacion y completar formato. De ser
9 Programa de Vaso de Leche en la L'ec'h"e,> P 9 administrador por el Gobierno Local/Regional, registrar datos del local de
circunscripcion del gobierno local o gobierno Forma.to N° 1y N° 2 almacenamiento, productos, stock en formato N° 1. Asimismo, llenar datos
regional y del personal dedicado a dicha labor en formato N° 2.
Verificar informacion con documentacion y completar formato. De ser
administrador por el Gobierno Local/Regional, registrar datos del local de
almacenamiento, productos, stock en formato N° 1. Asimismo, llenar datos
10.1. s Cuenta con productos en almacén del programa de del personal dedicado a dicha labor en formato N° 2. Tener en
Continuidad de Servicios Sociales Locales - cofn. Icémentacién aFI’imentaria? (Como por e'erF:l I% ara: clubes de consideracion la Ley N° 25307,Declaran de prioritario interés nacional la
10 Programa de Complementacion mad’r)e comedores po ulares-centros &atejrno ?nfz,arﬁiles- hogares labor que realizan los Clubes de Madres, Comités de Vaso de Leche,
Alimentaria (PCA) en la circunscripcién del alber l’Jes entre otrposr; ' »nog Y | comedores Populares Autogestionarios, Cocinas Familiares, Centros
gobierno local o gobierno regional gues, o Familiares, Centros Materno Infantiles y demas organizaciones sociales de
Formato N° 1y N° 2 . s - ; .
base, en lo referido al servicio de apoyo alimentario que brindan a las
familias de menores recursos y Ley N° 27731, Ley que regula la
participacion de los clubes de madre y comedores populares
autogestionarios en los programas de apoyo alimentario.
Verificar informacién con documentacién y completar formato N° 2 con los
Continuidad de Servicios Sociales Locales - 11.1. ¢ Cuenta con personal a cargo de la supervision del servicio datos del personal dedicado a dicha labor. Tener en consideracion,
11 | Transporte en la circunscripcion del gobierno | pablico de transporte? numeral 1.9 del articulo 81° de la Ley N° 27972, Ley Orgénica de
local o gobierno regional Formato N° 2 Municipalidades y articulo 56° de la Ley N° 27867, Ley Orgéanica de
Gobiernos Regionales.
Sistema Nacional de Planificaciéon
Centro Nacional de Planeamiento Estratégico — CEPLAN
Direccion Nacional de Coordinacién y Planeamiento Estratégico
12.1. ;Cuenta con Plan Estratégico Institucional - PEI, vigente? Verificar existencia de la informacion.
12 | Instrumentos de Gestion 12.2. ¢ Cuenta con Plan Operativo Institucional - POI, vigente? Verificar existencia de la informacion.
12.3. ¢ Cuenta con Plan de Desarrollo Regional o Local Concertado Verificar existencia de la informacion
- PDRC/PDLC, vigente?
Sistema de Modernizacién de la Gestion Pablica
Presidencia de Consejo de Ministros — PCM
Secretaria de Gestion Publica y Secretaria de Descentralizacion
. L Verificar existencia de la informacién. Considerar para ello, los reportes que
13.1. ¢ Cuenta con una Relacion de programas/proyectos/empresas ; . . o .-
b : : emitan los sistemas informéticos con los que cuente o administre la
adscritos al gobierno regional/local? - o
entidad publica.
13.2. ¢ Cuenta con un Manual de operacién de Programas y
13 | Funcionamiento Proyectos y Manual de Procedimiento(s) - MAPROs o documentos | Verificar existencia de la informacién.

sobre gestién por procesos de la entidad?

13.3. ¢ Cuenta con un ROF vigente?

Verificar existencia de la informacién actualizada.

DE LLENADO DE ANE
FORMATOS
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14.1. ¢ Cuenta con un Texto Unico de Procgdimientos
Administrativos - TUPA, registrado en el MODULO TUPA de
servicios al ciudadano y disponible para acceso del ciudadano en

Verificar existencia de la informacién, incluyendo en las sedes.

14 | Simplificacién administrativa las sedes de la entidad?

14.1.1. De contar con un TUPA, ¢esta adecuado a los Decretos . . . . L L )

T L o - ; Verificar existencia de la informacion y adecuacién a la normativa de

Legislativos simplificadores N° 1246, 1272 (No exigir copia de DNI, R S )

. h ; ) o simplificacion administrativa.
pedir copias simples en lugar de copias certificadas, etc.)?.
Sistema Administrativo de Gestién de Recursos Humanos
Autoridad Nacional de Servicio Civil — SERVIR
Gerencia de Politicas
15 | Organizacion ;S.Sl\./é,c(étsjgnta con Oficina de Recursos Humanos o las que haga Verificar informacién con documentacion que la instituya.
16.1. ¢ Cuenta con Planilla Gnica de pago y aplicativo informéatico
16 | Compensaciones econémicas para su registro? Verificar informacién con documentacién y completar formato N° 2.
Formato N° 2
17 | Instrumentos de Gestion 17.1. ;Cuenta con un registro de control de asistencia? Verificar considerando toda forma de registro que utilice la entidad.
Verificar teniendo en consideracion que se entiende por "legajo” al conjunto
. . ) - . organico de documentos de caracter estrictamente confidencial, donde se

17.2. ¢ Cuenta con el Legajo de cada servidor publico de la entidad ; - )

a su cargo? arch_lvan los docu_mentos personales y laborales del servidor, a partir de
sus ingreso y se incrementa con lo que se genere durante su vida laboral
hasta su desvinculacion.

Transparencia de la Informacion

Ministerio de Justicia y derechos Humanos — MINJUS

Direccion General de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Datos Personales
Verificar con visualizacién del Portal de Transparencia Estandar. Tener en
consideracion para los contenidos la Resoluciéon Ministerial N° 035-2017-

18 | Instrumentos de Gestion 18.1. ¢ Cuenta con Portal de Transparencia? PCM, Aprueban Directiva N° 001-2017-PCM-SGP, “Lineamientos para la

implementacién del Portal de Transparencia Estandar en las entidades de
la Administracion Publica”.

Sistema de Presupuesto

Ministerio de Economia y Finanzas — MEF

Direccion General de Presupuesto Publico

101 Cuentsco stonzscin del MEF-de s techos e o) s el e

presupuestarios por cada fuente de financiamiento? autorizacion del MEF.

19.2. ¢ Cuenta con documentos internos de trabajo que sustentaron . . L ”

la distribucién de los techos entre sus unidades ejecutoras Ewdgnmaylo con relacion de los Informes, numeracion, fechas y

: . ) P S €l destinatarios.
(gobierno regional) o unidades organicas (gobierno local)?
19.3. ¢ Cuenta con documentos internos de trabajo que sustentaron
19 Fases de Programacion y Formulacion la distribucién de los techos entre “Programas Presupuestarios”, Evidenciarlo con  relacion de los Informes, numeraciéon, fechas y
Presupuestaria “Accioén Central” y “Asignaciones Presupuestarias que no resultan destinatarios.

en Productos™?

19.4. ¢ Cuenta con documentos internos de trabajo que sustentaron

la distribucién de los techos entre planillas de personal, adquisicion . . L »

Evidenciarlo con relacion de los Informes, numeracion, fechas y

de bienes y servicios corrientes, atencion de contrapartidas,
servicio de la deuda, sentencias judiciales y similares, operacion y
mantenimiento y proyectos de inversiones?

destinatarios.

19.5. ;Se presenté PIA de cada afio fiscal a la DGPP?

Evidenciarlo con documentacion. Referido a los cuatro afios de gestion.

20.1. ¢, Cuenta con Resoluciones de modificaciones
presupuestarias en el nivel funcional-programatico y en el nivel
institucional?

Evidenciarlo con relacion de resoluciones, ordenadas cronolégicamente por
cada afo.

DE LLENADO DE ANE
FORMATOS
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20.2. ¢ Cuenta con documentacién sustentante de las
modificaciones presupuestarias en el nivel funcional programético,
dentro y entre programas presupuestarios?

Evidenciarlos con relacién de los Informes, ordenados cronolégicamente
por cada afio.

Fases de Ejecucion y Evaluacion

20.3. ¢, Cuenta con documentacién sustentante de las habilitaciones
de la partida de gasto 2.1.1.?

Evidenciarlos con relaciéon de los Informes, ordenados cronolégicamente
por cada afio.

20.4. ¢ Cuenta con documentacién sustentante del incremento de

20 P - los ingresos al personal (remuneraciones y otros beneficios Evidenciarlos con normas autoritativas con rango de ley.
resupuestaria L
pecuniarios)?
20.5. ¢ Cuenta con documentacion sustentante (convenios y otros) | Evidenciarlos con normas autoritativas con rango de ley y de los
de las transferencias de recursos presupuestarios a otras Convenios. Tener en consideracion Entidades de Tratamiento Empresarial
entidades (gobierno nacional, gobierno regional, gobierno local, (ETES).
ETES) para la ejecucién de proyectos de inversion? Nota.- Considerar informacién de transferencias recibidas y remitidas.
20.6. ¢ Present6 a la DGPP la Evaluacion Anual de 2015 al 2017 y EV|de_nC|arIos con relacion de .Of'C'OS de remision a la DGPP . MEF.
. L Considerando para las Evaluaciones Anuales el periodo de los afios de
Evaluacion Semestral 2018 del Presupuesto Institucional? gestion
Sistema de Abastecimiento y Contrataciones del Estado
Archivo General de la Nacion — AGN
Direccién de Normas Archivisticas
. - - i Entidad Tipo | y Entidad Tipo Il.- Consignar nimero de resolucion con que
21.1. ¢, Cuenta con un Archivo Central (Organo de Administracion . P -
_ _ _ de Archivos de la entidad) creado con Resolucién del Titular de la se establece el Archivo Central en la estructura organica de la entidad y
Aplica a entidad tipo I, 1l 'y llI . completar formato.
entidad? idad Ti i bre de la Oficina de la cual depende el
Formato N° 3 Enti la Tipo Ill.- Consignar nombre de la Oficina de la cual depende e
Archivo Central y completar formato.
21.2. ¢ Cuenta con el "Plan Anual de Trabajo del Organo de . . . , i
it . T o Evidenciarlo y consignar nimero de resolucién con que se aprueba el Plan
Administracion de Archivos" para el afio en curso, aprobado con Anual
Resolucién del Titular de la entidad? )
21.3. ¢ Cuenta con un "Plan de Prevencion y recuperacion de idenciarl . | na d lucié ba |
siniestros por inundacion en archivos" aprobado con Resolucion del E\./' enciario y cor|15|gnar €l numero de resolucion con que se aprueba la
Titular de la entidad? Directiva o Manual de Prevencién de Siniestros.
21.4.¢, Cuenta con un "Plan de prevencién de siniestros por Evidenciarlo y consignar el nUmero de resolucién con que se aprueba la
ENTIDAD TIPO | incendio" aprobado con Resolucién del Titular de la entidad? Directiva o Manual de Prevencion de Siniestros.
(Gobiernos Regionales; Gobiernos 21.5. ¢ Cuenta con una directiva de conservacion de documentos Evidenciarlo y consignar el nimero de resoluciéon con que se aprueba la
Provinciales; Gobiernos Distritales de Lima | aprobada con Resolucion del Titular de la entidad? Directiva de conservacion.
Metropolitana y Callao) 21.6. ¢ Cuenta con el "Comité Evaluador de Documentos", Evidenciarlo y consignar el nimero de resoluciéon con que se conforma el
conformado mediante Resolucién del Titular de la entidad? Comité Evaluador de Documentos - CED.
21.7. ¢Ha efectuado el "Procedimiento de eliminacion de
documentos" Autorizado con Resolucion del Archivo Regional en idenciarl . | na de | lucié |
oS GIiMos cuatro afos? §V|NenC|eK ohy colggg_nar Ie num_ero(ls) I(_a _a(s)_l:esc&uc:;)n(es) con q(ljje <Ia
Nota: Para los casos del Gobierno Regional del Callao, de las G. 0 Archivo Regional autoriza la eliminacion de documentos de la
C T . ; o entidad.
Municipalidades de Lima Metropolitana y Callao, con autorizacién
del Archivo General de la Nacion.
21.8. ¢, Cuenta con el "Programa de Control de documentos"
conformado por: (1) el Inventario de series documentales, (2) tabla
general de retencién de documentos, (3) indice alfabético aprobado
con Resolucién del Titular de la Entidad y con Visto Bueno del Evidenciarlo y consignar el nimero de la resolucién con que se aprueba el
Archivo Regional.? PCD y con qué documento emiti6 visto bueno el AGN o Archivo Regional.
Nota: Para el caso de Gobierno Regional del Callao y
Municipalidades de Lima Metropolitana, con aprobacién del Archivo
General de la Nacion.
. . . 21.9. ¢ Cuenta con Acervo Documentario debidamente custodiado? | Verificar informacién y completar formato con los nombres de las oficinas
21 Aplica a entidad tipo I, 1l 'y 11l

Formato N° 4

donde se encuentre documentacion.

DE LLENADO DE ANE
FORMATOS




INSTRUCTIVO

21.10. Cuenta con el "Plan Anual de Trabajo del Organo de
Administracion de Archivos" para el afio en curso aprobado con
Resolucién del Titular de la entidad.

Evidenciarlo y consignar niumero de resolucién con que se aprueba el Plan
Anual.

ENTIDAD TIPO II
(Gobierno Local Distrital)

21.11. Cuenta con el "Comité Evaluador de Documentos”,
conformado mediante Resolucién del Titular de la entidad.

Evidenciarlo y consignar el nimero de resolucién con que se conforma el
Comité Evaluador de Documentos - CED.

21.12. Ha efectuado el "Procedimiento de eliminacién de
documentos" Autorizado con Resolucion del Archivo Regional en
los Ultimos cuatro afios.

Evidenciarlo y consignar el o los nimero(s) de la(s) resolucién(es) con que
el AGN o Archivo Regional autoriza la eliminacion de documentos de la
entidad.

ENTIDAD TIPO Il

(Municipalidades Locales Distritales con
menos de 15 servidores y funcionarios
publicos)

21.13. ¢ Tiene un responsable del acervo documental de la
entidad?

Entidad Tipo Ill.- Consignar nombres, apellidos y cargo del responsable del
acervo.

21.14. ¢ Cuenta con inventario del acervo documental de la
entidad?
Formato N° 5

Verificar informacién con documentacién y completar formato.

Organo Supervisor de las Contrataciones del Estado — OSCE

Direccion de Gestion de Riesgos

22

23

Fase de Programacion y de Actos
Preparatorios

22.1. ¢ Realiz6 Informes de Evaluacion Trimestral del Plan Anual de
Contrataciones 2018?

Verificar informacion con documentacion. Tener en consideraciéon que el
Titular de la Entidad es responsable de supervisar y efectuar el seguimiento
al proceso de planificacién, formulacion, aprobacion y ejecuciéon oportuna
del Plan Anual de Contrataciones.

22.2. ¢ Cuenta con Cuadro de necesidades de la entidad para el
afio siguiente?

Verificar informacién con documentacién. Tener en consideraciéon, que en
el primer semestre de cada afio fiscal, durante la fase de programacion y
formulacién presupuestaria, las areas usuarias de las Entidades deben
programar, en el Cuadro de Necesidades, sus requerimientos de bienes,
servicios en general, consultorias y obras cuya contratacién se convocara
en el afio fiscal siguiente, para cumplir los objetivos y resultados que se
buscan alcanzar, sobre la base del proyecto de Plan Operativo Institucional
respectivo, adjuntando, para tal efecto, las especificaciones técnicas de
bienes y los términos de referencia de servicios en general y consultorias vy,
en el caso de obras, la descripcion general de los proyectos a ejecutarse,
los mismos que deben ser remitidos por las areas usuarias.

Fase de Seleccion y Ejecucion

23.1. ¢, Cuenta con un Listado de los procesos de contratacion (en
tramite y en ejecucién) y documentacion sustentante, incluyendo
los procesos de seleccidn por encargo, verificada por el 6rgano
encargado de las contrataciones (OEC) de su entidad?

Verificar informacién con documentacion. Tener en consideracion que el
o6rgano encargado de las contrataciones debe llevar un expediente del
proceso de contratacion, en el que debe ordenarse, archivarse y
preservarse la documentacion que respalda las actuaciones realizadas
desde la formulacién del requerimiento del area usuaria hasta el
cumplimiento total de las obligaciones derivadas del contrato, incluidas las
incidencias del recurso de apelacion y los medios de solucién de
controversias de la ejecucion contractual, segun corresponda.

23.2. ¢ Cuenta con Garantias vigentes a favor de la Entidad?
Formato N° 6

Verificar informacion con documentaciéon y completar formato. Tener en
consideracion que los procedimientos de seleccion establecen el tipo de
garantia que debe otorgar el postor y/o contratista, pudiendo ser carta
fianza y/o péliza de caucién.

Superintendencia Nacional de Bienes Estatales — SBN

Direccion de Normas y Registros

24.1. ;Report6 el Inventario de Bienes Muebles a través del
aplicativo Mddulo de Bienes Muebles del SINABIP (firmado por el
titular de la entidad)?

Para verificar.- Ingresar al SINABIP a través de la Pagina: www.sbn.gob.pe
Ir al MODULO DE BIENES MUEBLES

En la opcion TRANSFERENCIA DE GESTION.

Elegir el boton “Reporte de Muebles Transferencia de Gestion”.

Descargar e Imprimir el “Informe Final de Inventario”.

DE LLENADO DE ANE
FORMATOS
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Bienes Muebles e Inmuebles

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE ANE

24.2. ¢ Cuenta con Informe Final de Inventario al 31 de diciembre
del ejercicio anterior, precisando si existen bienes faltantes y bienes
sobrantes pendientes de procedimiento de saneamiento?

Para su verificacion.- Ingresar al SINABIP a través de la Pagina:
www.sbn.gob.pe

Ir al MODULO DE BIENES MUEBLES

En la opcion TRANSFERENCIA DE GESTION.
Elegir el boton “Reporte de Muebles Transferencia de Gestion”.
Descargar e Imprimir el "Acta de Conciliacién Patrimonio Contable".

24.3. ¢ Cuenta con Acta de Conciliacién Patrimonio-Contable
debidamente suscrita por la Comisién de Inventario, la Oficina de
Contabilidad y la Unidad de Control Patrimonial o la que haga sus
veces, al cierre del 31 de diciembre del ejercicio anterior al término
de la gestion?

Para su verificacion.- Ingresar al SINABIP a través de la Pagina:
www.sbn.gob.pe

Ir al MODULO DE BIENES MUEBLES

En la opcion TRANSFERENCIA DE GESTION.

Elegir el boton “Reporte de Muebles Transferencia de Gestion”.
Descargar formato sustento del inventario de Bienes Muebles desde la
opcion “Descargar Sustento Inventario”.

Los siguientes documentos: “Informe Final de Inventario”, "Acta de
Conciliacion Patrimonio Contable" y el reporte de “Sustento del Inventario
de Bienes Muebles”, deberan ser suscritos por ambas partes.

Dichos documentos suscritos seran unidos en un archivo pdf para ser
cargados al Sistema a través de la opcién “Subir Sustento de
Inventario/Firmado”.

24.4. ;Cuenta con un Informe de complemento de sustento de
Inventario de las variaciones de los bienes muebles desde el 01 de
enero del ejercicio actual hasta la fecha de corte del Informe de
Rendicién de Cuentas y Transferencia (segin formato del informe
Final de Inventario)?

Para su verificacion.- Las partes deberan suscribir el Informe de
Complemento de Sustento del Inventario de Bienes Muebles.
Ingresar al SINABIP a través de la Pégina: www.sbn.gob.pe
Ir al MODULO DE BIENES MUEBLES
En la opcién TRANSFERENCIA DE GESTION.
Elegir el boton “Reporte de Muebles Transferencia de Gestion”.
Cargar el Informe de Complemento de Sustento del Inventario de Bienes
Muebles suscrito por ambas partes (en pdf) al Sistema, a través de la
opcion “Informe de Complemento de sustento de Inventario”.

24.5. ;Reporté Inventario de Bienes Inmuebles a través del
aplicativo Mddulo de Bienes Inmuebles del SINABIP (firmado por el
titular de la entidad)?

Para su verificacion.- Ingresar al SINABIP a través de la Péagina:
www.sbn.gob.pe

Ir al MODULO DE BIENES INMUEBLES
En la opcion TRANSFERENCIA DE GESTION.
Elegir el boton “Reporte de Inmuebles Transferencia de Gestién”.

Descargar el formato de sustento de bienes inmuebles desde la opcion
“Descargar Formato de  Sustento de  Bienes Inmuebles”.
Ambas partes deberan suscribir el formato de sustento de bienes
inmuebles.

Cargar el formato de sustento de bienes inmuebles suscrito (en pdf) al
Sistema a través de la opcién “Subir Sustento de Bienes
Inmuebles/Firmado”.

Sistema Nacional de Inversion Publica
Ministerio de Economia y Finanzas — MEF
Direccion General de Inversion Publica — DGIP

25.1. ;Completé el formato de Situacion actual de las Inversiones
gestionadas en el periodo 2015-20187?
Formato N° 7

Evidenciar con llenado de Formato N° 7, sobre Situacion actual de las
Inversiones gestionadas en el periodo 2015-2018. Tener en consideracion
que las Oficinas de Programacion Multianual de Inversiones del Sector,
Gobierno Regional o Gobierno Local tienen a su cargo la fase de
Programacién Multianual del Ciclo de Inversiones; verifican que la inversion
se enmarque en el Programa Multianual de Inversiones; realizan el
seguimiento de las metas e indicadores previstos en el Programa
Multianual de Inversiones y monitorean el avance de la ejecucion de los
proyectos de inversion.




INSTRUGTIVO

25.2. ¢ Cuenta con el Programa Multianual de Inversiones (PMI) del

Evidenciar con reporte del ultimo Programa Multianual de Inversiones (PMI)
aprobado por el Organo Resolutivo de cada GL y GR. Tener en

25 Programacion Multianual 'y Gestion de | gobierno regional o gobierno local a su cargo, aprobado por el consideracion que el Organo Resolutivo (OR), en los Gobiernos Regionales
Inversiones Organo Resolutivo correspondiente que incluya el Gltimo afio de su | es el Gobernador Regional y en los Gobiernos Locales es el Alcalde. El
gestiéon? Programa Multianual de Inversiones (PMI) es aprobado mediante
resolucion.
25.3. ¢ Ha completado la informacion de la cartera de Inversiones Evi . . ) .
financiados con el Foniprel en el aplicativo correspondiente a la wdenmar con reporte de cartera de Inversiones financiados con el
p p p
Foniprel.
DGIP?
Sistema de Endeudamiento & Sistema de Tesoreria
Ministerio de Economia y Finanzas — MEF
Direccién General de Endeudamiento y Tesoro Publico
Evidenciarlo para su verificacién con informacion generada en el Médulo de
26.1. ¢ Cuenta con operaciones de endeudamiento interno y Deuda del SIAF-SP, para deudas traspasadas por el Gobierno Central o
externo solicitadas por el pliego presupuestal a la fecha de corte del | que cuenten con su garantia. e
Informe de Rendicion y Transferencia? Informacion generada en el Mddulo de Consulta de Deuda de Gobiernos
Regionales y Locales, para deudas propias.
. . Evidenciarlo para su verificacién con informacién publicada en el Portal de
26.2. ¢ Cuenta con desembolsos programados de las operaciones : P del MEE
de endeudamiento concertadas y por concertar remitida por la Transparenc!zf\ . Economica e : y
DGETP? Dopumentauon interna de _Ia e_n’tldad (copias de los Contratos de
Préstamos, cronogramas de ejecucion de proyectos, etc.)
26 | Endeudamiento 26.3. 7 Se realizaron conciliaciones de desembolsos por la DGETP Evidenciarlos para su verificacion con actas suscritas por la entidad con la
22 GO T L e p DGETP en las fechas de Conciliacion establecidas seguin Resolucién
al 30 de junio del ejercicio vigente? ) ) h )
Directoral de dicha Direccién General.
26.4. ¢ Cuenta con el detalle de los montos que deben ser Evidenciarlos para su verificacion con informacion generada en el Médulo
reembolsadas al MEF, derivados de la aplicacién de normas de Consulta de CIPRL. Y
legales y operaciones especificas (Ley 29230, DS. N° 098-2014- Documentacién interna de la entidad (copias de los Convenios de Traspaso
EF, entre otros? de Recursos suscritos con la DGETP, y otros de similar naturaleza).
27.1. ¢ Cuenta con operaciones pendientes referentes a
compromisos por devengar y devengados por girar, desde el 01 de | Evidenciarlo para su verificacién con informacién generada en el Médulo
enero del afio vigente hasta la fecha de corte del Informe de Administrativo del SIAF-SP
Rendicién y Transferencia?
27.2. ¢Cuenta con el detalle de las cuentas bancarias que
27 | Tesoreria mantien_e en ent_idades _financieras (incluidos depc')si_tos y | Evidenciarlo para su \_/erificacic’m_ con informa}cién generada en el M_c')dulo de
colocaciones) con informacién de saldos en moneda nacional y | Consulta de Informacién Bancaria de las entidades del Sector Publico.
moneda extranjera?
27.3. ¢ Cuenta con montos comprometidos para honrar bligaciones | Evidenciarlo para su verificacién con informacion generada en el Médulo
con SUNAT, AFPs, Banco de la Nacion y otros, con cargo a Administrativo del SIAF-SP, como Documentacién interna de la entidad
recursos centralizados en la Cuenta Unica del Tesoro (Ley 30059, | (Acuerdos de Consejo Regional / Municipal, Resoluciones de SUNAT,
DL 1265, entre otros)? Reportes de AFPNet, etc.)
Sistema Nacional de Contabilidad
Ministerio de Economia y Finanzas — MEF
Direccién General de Contabilidad Publica — DGCP
o8 Informacion sobre el Presupuesto de Gastos 28.1. ¢ Present6 formatos PPR-G1, PPR-G2, PPR-G3 en cada afio | Evidenciarlo con informacion generada en el Médulo Contable del SIAF-SP
con enfoque de Resultados (Primer semestre,

Anual)

fiscal?

conforme a las Directivas emitidas.

Informacion sobre el Gasto Social (Primer

29.1. ¢ Present6 formatos GS-1, incluyendo sus Anexos GS-1Ay

Evidenciarlo con informacién generada en el Médulo Contable del SIAF-SP

29 Semestre, Anual) GS-1B, y el GS-2 y GS-3 en cada afio fiscal? conforme a las Directivas emitidas.
30.1. ¢, Cuenta con Informes de Auditoria de la informacién
oo . . financieray presupuestaria de las entidades comprendidas en el
Informes de Auditoria de la informacion P - "y P . L L L
30 alcance de la Sexagésima Disposicion Complementaria Final de la | Evidenciar informacién con documentacion

(Anual)

Ley N° 30372, Ley del Presupuesto del Sector Publico para el Afio
Fiscal 2016?

DE LLENADO DE ANE
FORMATOS
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31.1. ¢ Cuenta con documentacion que sustenta los registros
contables debidamente numerados y foliados del presente ejercicio | Evidenciar informaciéon con documentacion
y de afios anteriores?

31.2. ¢ Present6 formatos EF-1, EF-2, EF-3, EF-4, Notas a los
estados financieros, hoja de trabajo del Estado de Flujos de
Efectivo, hoja de trabajo del Estado de Situacion Financiera
(Primer y tercer trimestre, Primer semestre, Anual), con su
documentacion sustentante?

Sustento: Carpeta con los analisis detallados de las cuentas para
cada uno de los rubros del Estado de Situacion Financiera.

Evidenciar con informacién generada en el Médulo Contable del SIAF-SP
conforme a las Directivas emitidas, e informacién de sustento.

31.3.¢ Present6 formatos OA-2, OA-2A, OA-2B, OA-3, Anexo OA-3,
OA-3A, Anexo OA-3A, OA-3B, Anexo OA-3B, Acta de Conciliacion
de Saldos de Cuentas del Activo, Pasivo y Patrimonio por
Operaciones Reciprocas, Acta de Conciliacion de Saldos de
Cuentas de Gestién por Operaciones Reciprocas, OA-4, OA-5, OA- | Evidenciar con informacién generada en el Médulo Contable del SIAF-SP
6, OA-7, con su documentacion sustentante?. (Primer Semestre, conforme a las Directivas emitidas e informacién de sustento.

Anual)

Sustento: Actas de conciliacién de los saldos de las cuentas
bancarias, asignaciones financieras, arqueos de fondos y valores
con la Oficina de Tesoreria

31.4. ¢ Cuenta con un andlisis de cuentas por cobrar y estimaciones

de cuentas de cobranza dudosa? Evidenciar informacién con documentacion.

31.5. ¢ Existe conciliacién de los saldos contables contrastados con

- . p . Evidenciar informacién con documentacion.
los inventarios valorados del area de almacén?

31.6. ¢ Cuenta con una carpeta sobre anticipos otorgados y
encargos internos pendientes de rendicién indicando el monto y la | Evidenciar con documentacion.
fecha en que han sido otorgados?

31.7. ¢ Present6 formatos AF-1, AF-2, Anexo 1 AF-2, Anexo 2 AF-2,
AF-2A, AF-3, AF-4, AF-5, AF-6, AF-7, AF-8, AF-8A, AF-8B, AF-9,
AF-9A, AF-9B, AF-9C, AF-10, AF-11, HT-1, Actas de Conciliacion,
oficio de presentacion de la informacién a la DGCP y Hoja de
Recepcion de cierre. Anexos Financieros e Informacion Evidenciar con informacién generada en el Médulo Contable del SIAF-SP
complementaria, con su documentacion sustentante? (Primery conforme a las Directivas emitidas, e informacion de sustento.

tercer trimestre; Primer Semestre, Anual)

Sustento: Carpeta con la informacién de inversiones en empresas
financieras y no financieras, publicas o privadas y documentos
valorados, y relacién de construcciones.

31.8. ¢, Cuenta con informacion sobre saldos en las cuentas de
Edificios Residenciales, No Residenciales y/o Estructuras,
concluidas por reclasificar, indicando las acciones desarrolladas
para su regularizacion y traslado a la cuenta definitiva?

Evidenciar informacién con documentacion.

31.9. ¢ Cuenta con informacion sobre saldos en las cuentas de
Edificios Residenciales, No Residenciales y/o Estructuras,
concluidas por transferir, indicando las acciones desarrolladas para
su transferencia definitiva a las entidades que correspondan?

Evidenciar informaciéon con documentacion.

31.10. ¢ Cuenta con resoluciones y documentacion que sustenta el

- L Evidenciar informacién con documentacion.
traslado contable de las obras concluidas a sus cuentas definitivas?

31.11. ¢ Cuenta con Informe de la conciliacién de saldos contables
de propiedades, planta y equipo con la Oficina de Control
Patrimonial sobre los inventarios fisicos valorados y sus
depreciaciones, incluyendo bienes no depreciables?

Evidenciar informaciéon con documentacion.
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Formatos y Documentacién de sustento de
los saldos de la informacién financiera

31.12. ¢ Present6 formatos Pl-1, Anexo PI-1A, Anexo PI-1B, Anexo
PI-1C, PI-2, PI-3, andlisis de las inversiones. Informacion sobre el
Presupuesto de Inversién Plblica y Metas Fisicas, con su

Evidenciar con informacién generada en el Médulo Contable del SIAF-SP

documentacion sustentante (Anual)?
Sustento: Relacion y registros contables de Propiedades de
Inversién y Bienes en Administracién Funcional

conforme a las Directivas emitidas, e informacién de sustento.

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE ANE

31.13. ¢ Cuenta con informacién de Estudios y Proyectos,
detallando sus componentes y especificando aquellos que no van a
formar parte del costo de las obras?

Evidenciar informacién con documentacion.

31.14. ¢ Cuenta con informacién de las obras que se vienen
ejecutando por administracién directa y por contrata?

Evidenciar informacién con documentacion.

31.15. ¢ Cuenta con una Relacién y registros contables de Activos
Intangibles y su amortizacion?

Evidenciar informacién con documentacion.

31.16. ¢ Cuenta con una Relacion y registro contable de Bienes
Agropecuarios, Mineros y Otros y su agotamiento?

Evidenciar informacién con documentacion.

31.17. ¢ Cuenta con Convenios suscritos que tienen incidencia
contable con entidades del Gobierno Nacional, Gobiernos
Regionales y Gobiernos Locales?

Evidenciar informacién con documentacion.

31.18. ¢ Cuenta con contratos con entidades publicas o privadas y
sus registros contables?

Evidenciar informacién con documentacion.

31.19. ¢ Cuenta con informacién sobre cuentas por pagar a la
SUNAT, ESSALUD, ONP, AFP, indicando los afios a los que
corresponden?

Evidenciar informacién con documentacion.

31.20. ¢ Cuenta con convenios de fraccionamiento tributario
suscritos con la SUNAT, indicando la fecha de inicio y fecha de
culminacion del pago de la deuda?

Evidenciar informacién con documentacion.

31.21. ¢ Cuenta con convenios de fraccionamiento suscritos con las
AFP, indicando el monto de la deuda, la fecha de inicio y fecha de
culminacion del pago?

Evidenciar informacién con documentacion.

31.22. ¢ Cuenta con informacion sobre el célculo y registro contable
de la compensacion por tiempo de servicios y relacion del personal
de la entidad?

Evidenciar informaciéon con documentacion.

31.23. ¢ Cuenta con informacion sobre el célculo actuarial de las
obligaciones previsionales de sus trabajadores activos y
pensionistas del Régimen D.L N° 20530 con el sustento del informe
alcanzado por la ONP y su registro contable?

Evidenciar informacién con documentacion.

31.24. ¢ Cuenta con informacién sobre saldos de Deudas a Largo
Plazo, indicando el monto de la deuda principal, intereses, otros
cargos, cronograma de pagos, entidad con la que se contrajo la
obligacion y fuente de financiamiento que sustenta el pago de la
obligacion, informados a la DGETP a través del médulo de Deuda?

Evidenciar informaciéon con documentacion.

31.25 ¢ Cuenta con informacion recibida de los Procuradores
Publicos o quienes hagan sus veces en las entidades, a través del
aplicativo informatico “Demandas Judiciales y Arbitrales en Contra
del Estado™?

Evidenciar informacién con documentacion.
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31.26. ¢ Present6 formatos TFR, Anexo 1 TFR, TFO-1, Anexo 1
TFO-1, TFO-2, Anexo 1 TFO-2, TFO-3, Anexo 1 TFO-3, Actas de
Conciliacion por las Transferencias Financieras Recibidas y
Otorgadas entre Entidades del Estado, con su documentacién
sustentante?

Sustento: Carpeta con la informacién sobre operaciones reciprocas
entre entidades y empresas del sector publico y las cuentas
relacionadas a la fecha de transferencia en forma detallada.
(Informacién sobre transferencias recibidas y otorgadas)

Evidenciar con informacién generada en el Médulo Contable del SIAF-SP
conforme a las Directivas emitidas, e informacién de sustento.

31.27. ¢ Cuenta con Actas de conciliacion del marco legal del
presupuesto con la DGCP y documentacién que sustenta el PIA 'y
modificaciones de dicho marco? (Conciliacién del marco legal del
presupuesto con la DGCP: Semestral y Anual) Evidenciar informacion con documentacion.
Sustento: Carpeta con la informacién de la conciliacién de
transferencias financieras recibidas y otorgadas, indicando las
entidades relacionadas.

31.28. ¢ Cuenta con informacién sobre Importes y Rubros de los
recursos otorgados a las Municipalidades de Centro Poblado Evidenciar informacién con documentacién.
Menor, indicando datos de los Alcaldes de dichas Municipalidades?

31.29. Carpeta con los datos de empresas financieras y/o no
financieras, asi como de Organismos Publicos Descentralizados,
gue pertenezcan a la entidad, confirmando su estado operativo, no
operativo o en liquidacién

Evidenciar informacién con documentacion.

31.30. ¢ Cuenta con expedientes que contienen las acciones de
Saneamiento Contable, asi como las acciones de depuracion, Evidenciar informacion con documentacién.
regularizacién, correccién de error y sinceramiento contable?

31.31. ¢ Cuenta con un Informe sobre la aplicacién de la Directiva
de Revaluacion de Edificios y Terrenos y las acciones efectuadas
para el ingreso de la informacién correspondiente en el Médulo de
Revaluacion y los registros contables efectuados?

Evidenciar informacién con documentacion.

31.32. ¢ Cuenta con una relacion de activos entregados en
concesion e Informe sobre aplicacion de la Directiva de Contratos Evidenciar informacién con documentacion.
de Concesion?

31.33. ¢ Cuenta con un cronograma de actividades a desarrollar
para el cierre contable del ejercicio, indicando las areas obligadas a
proporcionar informacioén, con plazos y nombres de los funcionarios
responsables por area; de Unidades Ejecutoras y del Pliego?

Evidenciar informaciéon con documentacion.

31.34. ¢ Present6 formatos PP-1, Anexo PP-1, PP-2, Anexo PP-2,
EP-3, EP-4, EP-1, Anexo EP-1, EP-2, Conciliacion del Marco Legal
del Presupuesto de Gastos con la DGCP, notas a los estados
presupuestarios, con su documentacion sustentante? (Primery Verificar con informacion generada en el Mddulo Contable del SIAF-SP
tercer trimestre, Primer semestre, Anual) conforme a las Directivas emitidas, e informacion de sustento.

Sustento: Presentacion de la conciliacion entre los saldos de la
informacion financiera con la informacion presupuestaria al Tercer
Trimestre del ejercicio 2018

31.35. ¢ Present6 informacion en el aplicativo FONDES del gasto
vinculado a los dispositivos legales al Tercer Trimestre del ejercicio | Evidenciar informacion con documentacion.
2018?

31.36. ¢ Cuenta con Informacién sobre Depésitos en Garantia,
ejecucioén de Cartas Fianza, entre otros, en proceso de Evidenciar informacién con documentacion.
reclamacion, proceso arbitral y/o proceso judicial?

31.37. ¢ Cuenta con el numero y fecha del Ultimo Expediente

registrado en el médulo SIAF-SP? Evidenciar informaciéon con documentacion.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE ANE

Sistema de Control
Contraloria General de |la Republica

32.1. ¢ Cuenta con informacién actualizada de las Obras Publicas,
en el aplicativo INFOBRAS?

Evidenciar informacion con documentacion. Tener en consideracion que la

82 | Infobras (Disponible en: Portal INFOBRAS/ Opcién: Registro/ Sub-opcion: informacién comprende el periodo de la gestién ejercida.
Transferencia de Gestién)
Sistema de Defensa Juridica del Estado
Ministerio de Justicia y Derechos Humanos — MINJUS
Consejo de Defensa Juridica del Estado
Verificar informacién con documentacién. Tener en consideracién que los
procuradores publicos municipales son funcionarios designados por el
alcalde y dependen administrativamente de la municipalidad, y funcional y
33.1. ¢ Cuenta con procuraduria publica? normativamente del Consejo de Defensa Judicial del Estado - MINJUS.
17.1. El Procurador Publico Regional esta facultado para ejercer la
defensa juridica del Estado en asuntos relacionados con el respectivo
33 | Defensa Juridica del Estado Gobierno Regional.

33.2. ¢, Cuenta con carga procesal en materia (civil, contencioso
administrativo, laboral, constitucional, arbitraje, conciliaciones,
proceso internacional) en que el Estado es demandante,
demandado, denunciante o agraviado, denunciado o tercero
civilmente responsable?

Formato N° 8

Evidenciar con llenado de Formato N° 8. Tener en consideracion que es
funcién de los Procuradores Publicos informar al Consejo de Defensa
Juridica del Estado, cuando éste lo requiera, sobre todos los asuntos a su
cargo.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE ANE
FORMATOS

Instrucciones aplicables a los Formatos del N° 01 al Formato N° 08 que la informacion que se le solicita a la entidad

v FORMATO 1. ASUNTOS URGENTES DE PRIORITARIA ATENCION PARA GARANTIZAR EL FUNCIONAMIENTO DE LOS SERVICIOS PUBLICOS DE LA NUEVA GESTION

Ingresar informacion de compromisos y acuerdos asumidos por la instituciéon
con los sindicatos en el corto plazo (1), detallando el acuerdo como el
monto de presupuesto en caso corresponder (2).

Formato N° 1
ASUNTOS URGENTES DE PRIORITARIA ATENCION PARA GARANTIZAR EL FUNCIONAMIENTO DE PUBLICOS DE LA NUEVA GESTION

NEGOCIACION COLECTIVA CON EL SINZ@iaI'O (con compromisos asumidos a corto plazo). °
Acuerdos en el corto plazo 1 Detalle de acuerdos y el monto de presupuesto en caso corresponda

Ingresar informacion sobre locales alquilados que se encuentran a
cargo de la municipalidad o region (3), describiendo su ubicacién o
direccion (4), objeto de su uso (5), el costo mensual de su alquiler
(6) v fecha de término del contrato (7).

FUNCIONAMIENTO DE LA INFRAESTRUCTURA Y SERVICIOS BASICOS DE LA MUNICIPAL IDADS=##""GOBIERNO REGIONAL

Locales alquilados a cargo de la Manicipalidad y del Gobierno Regional
. . . : ) Vigencia de contrato
Locales alquilados ° Ubicacién ° Objeto de Contrato ( del uso) Costo de alq ensual :
? \ ? Q ino
5 8 ()
Nota: Verificar copia de Ultimos recibos por pago de arrendamiento (formato 1683-SUNAT)

Informar sobre: Maquinaria o vehiculo que esta asignado a
la prestacion del servicio (8), como el estado de
funcionamiento del mismo (9).

Estado de funcionamiento de maquinaria o vehiculos asignados ala prestacién de servicios
Maquinaria o Equipo Estado de funcionamiento
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE ANE
FORMATOS

Informar sobre los servicios basicos con que cuentan el local locales
de los Gobiernos Regionales o Municipales (10), la vigencia del
contrato del servicio (11), genérica de gastos con la que se ha
provisto de recurso econémicos (12), y monto asignado en el
presupuesto segun corresponda (13).

Servicio Vigencia de contrato del servicio Genérica de gasto dentro del PIA Presupuesto Anual

Agua

Energia eléctrica
Internet / 10 \ / 11 \ / 12 \ / 13 \
Teléfono

Limpieza

Seguridad

Ingresar informacién sobre, los conflictos
sociales existentes identificados en su
localidad (14), asi coma las acciones
pendientes contempladas en acta, a
concretar, respecto de tales conflictos
(15).

CONFLICTOS SOCIALES
Conflictos sociales existentes alafecha

Conflicto social identificado 1 Acciones pendientes (contempladas en un Actasuscrita por
las partes)
\

Descripcion del problema Acciones pendientes

16

Ingresar, que otros problemas afectaran a
la gestiobn municipal entrante(,

(17 ) describiéndolo el mismo (16); asi como
respecto de él, que acciones se
encuentran pendientes (17).

J
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A Agua
Entidad que brindael senvico Modalidad del servicio Dificultades V|genc|e?delcontrato
19 20 Término
18 ) \ / \ / 21
Nota: En caso esté ato, indicar perfodo de vigencia.
B. Limpieza pdblica
Fntdad que bringael senico Modalidad del servicio Dificultades V|gen0|a,1delcontrato
_—Término
18 ) ([ 19 ) ([ 20 ) [ 21 )
Nota: En caso que € contrato, indicar informacion de vigencia de e
C. Gestidn de residuos sdlidos
Modalidad del servicio Dificultades Vigencia de Contrato
\19/ \ 20 / - ‘j’rmino

Unidades Moviles
Tipo Nimero Estado (bueno, regular y malo) Dificultades
( 22 ) ( 23 ) ( 24 ) ( : )

Relleno sanitario y g

Estado del Relleno Sanitario

)

Nota: En caso no cuente con relleno sanitario detallar que "No tiene" e indicar donde realiza la disposicion de residuos sélidos.

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE ANE
FORMATOS

servicios

presta

@).

basicos

Limpieza Publica y Gestibn de
residuos sélidos proporcionados en
la localidad, identificando la entidad
gue lo brinda tal
Modalidad del servicio en que se

(19),

presentadas por tal prestacion (20),
como termino de vigencia contrato

@ Informar sobre el Estado de Q

como Agua,

servicio (18),

dificultadas

movil (25).

En caso que los servicios basicos que se\
brinda en la localidad sea efectuado por la
propia institucion: indicar de las unidades
moviles asignadas, el tipo de unidad movil
asignada (22); su namero de placa (23);
estado en que el mismo se encuentra (24),
como la dificultad que presenta tal unidad

/

En este caso se debe indicar: la ubicacion
(Direccion) del Relleno Sanitario utilizado
como depdsito de residuos sélidos (26), asi
como el estado del mismo (27), en caso no lo
tuviese, indicando no tiene e indicar donde lo
deposita (26), y el estado del mismo (27)

/
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D. Mercados

Administracién del mercado, situacion del local y del personal acargo.

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE ANE
FORMATOS

Mercado
Direccion del Local Denominacion Estado del Establecimiento
/ 28 \ ( 29 \ ( 30 \

En caso tuviese bajo su administracion,
locales
indicar, Direccion del mismo (28), nombre
del mercado (29) y el estado en que se
encuentran tales establecimientos (30).

mercados,

CONTINUIDAD DE SERVICIOS SOCIALES LOCALES
A.Vaso de Leche

Direccion del Local de almacenamiento Productos existentes Cantidad en stock Fecha de vencimiento
(=) (% ) () ()
B.Programade Complementacion Alimentaria (PCA)
Direccion del Local de almacenamiento Productos existentes Cantidad en stock Fecha de vencimiento
/ 31 \ / 32 \

o —

\\Droductos (34).

/En caso se brinde Servicih

Sociales, tales como: Vaso
de Leche y Programas de
Complementacion

Alimentaria, indicar: la
direccion de su almacén
(31), los productos con los
gue en él almacén cuenta
(32), cantidades con las
cueles cuenta (33) y fechas
de vencimiento de los

%
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE ANE
FORMATOS

v FORMATO 2. GESTION DE CAPITAL HUMANO

¢

ngresar Informacion, respecto de capital humano con que cuenta la institucion al momento de la transferencia de gestion, bajo las modalidades de\
Decreto Legislativo 1057-CAS, Decreto Legislativo 276, Decreto Legislativo 728 y locadores, sefialando segun corresponda sus apellidos y nombres
(31); DNI (32): RUC (33), Régimen Laboral o condicién Laboral segun corresponda(34); cargo que ostente (35); Clasificador de cargo que califica al
cargo si lo aplica (36); Nombre de la oficina donde presta el servicio (37); fecha de término del contrato o ultima adenda, indicando cudl de los dos
documentos es el tltimo (38); Indicar si el personal sefialado en la fila es responsable del manejo o ingreso a algun aplicativo dentro del area donde
ha sido asignado o desarrolle sus funciones, indicando con a.1, a.2, ... segun corresponda (39); senalar la actividad que desarrolle para el caso del
personal colaborador que brinde su servicio o forme parte de seguridad ciudadana, limpieza publica, gestion de servicios sélidos, mercado, vaso de
leche, programa de complementacién alimentaria, supervision de servicios de transporte, o cuente con certificacion OSCE, sea responsable del
manejo de cuentas bancarias de la entidad o responsable de otros servicios bésicos, precisando con b.1, b.2, segun corresponda (40), sefialando

Cmbién su compensacion econémica (41). j
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FORMATOS

Formato N° 2

GESTION DE CAPITAL HUMANO

Resumen nominal del personal por modalidad de contrato (D.Leg. 1057-CAS, 276, 728 y locadores)

Apellidos y
Nombres

D.NL.I.

RUC

(3?\

s

[ 33 )

Régimen
Laboral o Cargo Clasificador Nombre de Fechade Aplicativos Actividades Compensacion
Condicién J de cargo Oficina Término (*) **) (***) Econémica Bruta
con al

34 )| ( 35 ) ( 36 ) (37 ) [ 38 ) (30 L 4 ) (a1 )

(*) Contrato o adenda
(**) Responsables de aplicativos: De los sistemas administrativos (a.1); Programas sociales (a.2); Registro Civil (a.3); y, Otros sistemas para gestionar servicios (a.4).
(***) Personal: Seguridad Ciudadana (b.1); Limpieza Publica (b.2); Residuos Sélidos (b.3); Mercados (b.4); Vaso de Leche (b.5); Programa de complementacién alimentaria (b.6);

Supervisién del Servicio publico de transporte (b.7); Certificacion OSCE (b.8); Operaciones de endeudamiento (b.9); Responsables del manejo de las cuentas bancarias de la entidad (b.10).
; Y, responsable de la gestién de otros servicios publicos (b.11).

v" FORMATO 3. ARCHIVO CENTRAL

-

o

En el formato Archivo Central Formato N° 3, se ingresara en; Definicion.- Nombre de la Institucion que reporta, Ejemplo.- Municipalidad
de la Musa (42); Seccion.- Organo al cual pertenecen los Archivos, Ejemplo.- Asesoria Juridica, Secretaria General (43); Serie
Documental.- Unidad Documental que forma parte de la seccion, Ejemplo.- Resoluciones, Oficios, Memorandum, Cartas, Informes (44);
Metros Lineales.- en ella se detallaran en centimetros lineales la existencia del documento detallado (45); Fechas Extremas.- Ingresaran
la fecha del primer documento emitido y la fecha del Gltimo documento emitido, detallado en la serie Documental (46).

~

/
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FORMATOS

FORMATOS RELACIONADOS AL ARCHIVO GENERAL DELA NACION

Formato N°3

ARCHIVO CENTRAL o

Definicién:
SECCION SERIE DOCUMENTAL METROS LINEALES FECHAS EXTREMAS
il ) ) o

v FORMATO 4. ARCHIVO PERIFERICO Y DE GESTION

4 N

En el formato Archivo Periférico y de Gestion Formato N° 4 se ingresara en; Definicion.- Nombre de la Institucién que reporta, Ejemplo.-
Municipalidad de la Musa (47); Seccién.- Organo al cual pertenecen los Archivos, Ejemplo.- Asesoria Juridica, Secretaria General (48);
Serie Documental.- Unidad Documental que forma parte de la seccién, Ejemplo.- Resoluciones, Oficios, Memorandum, Cartas, Informes
(49); Metros Lineales.- en ella se detallaran en centimetros lineales la existencia del documento detallado (50); Fechas Extremas.-
Ingresaran la fecha del primer documento emitido y la fecha del ultimo documento emitido, detallado en la serie Documental (51).

. /
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FORMATOS

FORMATOS RELACIONADOS AL ARCHIVO GENERAL DELA NACION

Formato N° 4

ARCHIVO PERIFERICO Y DE GESTION
Definicion: 47
Seccion: a8

SERIE DOCUMENTAL METROS LINEALES FECHAS EXTREMAS
( a0 ) Q 50 ) Q 51 )

v" FORMATO 5. ACERVO DOCUMENTARIO

@ D

En el presente Formato N° 5 Acervo Documental se ingresara Informacién pertenecientes a gobiernos locales pequefios
como: Oficina donde se encuentra la Informacion (52); Afio.- Afio del tipo de documento que se pretende Describir (53); Tipo
de Documento.- Documento Descrito, Ejemplo Resoluciones, Oficios, Memorandum, Cartas, Informes, u otro documentos
gue se pretende describir, para el cual se tendra que especificar qué tipo de documento es el que se trata (54); Correlativo
Numeérico.- En él se indicara el nUmero que da inicio al tipo de documento que se esta describiendo, como el ultimo numero
en el cual termina (55); Fechas Extremas.- Fecha del primer documento emitido y fecha del Ultimo documento emitido,
segun tipo de documento (56).

- /
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FORMATOS

FORMATOS RELACIONADOS AL ARCHIVO GENERAL DE LA NACION

Formato N°5
ACERVO DOCUMENTAL
OFICINA: 52

ARO TIPO DE DOCUMENTO CORRELATIVO FECHAS EXTREMAS

Resoluciones, Oficios, Memorandos, Cartas, Informes, otros NUMERICO (Fechade primer documento emitido y fecha de tltimo documento
2015, 2 017, 2018 o iy
53 (especificar) (001-nn) emitido)
(s ) (s ) (s )

Nota: Data agregada por Oficina.

v" FORMATO 6. ACERVO DOCUMENTARIO

Listar en el presente formato, el tipo de garantias que se trate (57); su nUmero o codigo impreso de la garantia que se presenta
impreso en el mismo documento (58); El importe (59); indicando el nUmero de expediente de contratacion al que pertenece (60);

su fecha de vencimiento de la garantia (61); como sefialar el area que le corresponde ejecutar, sefialando con un “/” el IFI que
emitié la garantia (62).
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Formato N° 6

Listado de las cartas fianzas o de las pdlizas de caucion otorgadas a favor de la entidad

Nimero de garantia de
ser el caso (como

Nimero de expediente de contratacion
cartafianza o de péliza al que corresponde
de caucion)

/57\ _QQ_ /59\ (60 ) (61 ) Qz)

N Tipo de Garantia Importe en Soles S/. Fecha de vencimiento Indicar el &rea que corresponde ejecutarla

v FORMATO 7. SITUACION ACTUAL DE LAS INVERSIONES GESTIONADAS EN EL PERIODO 2015-2018

Se debera ingresar, codigo SNIP si corresponde (63); coédigo unico del proyecto de Inversiones - Pl e inversiones de optimizacion,
ampliacion marginal, reposicion y rehabilitacion (IOARR) generada en el marco del Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestion
de Inversiones o por el sistema nacional de Presupuesto (64); nombre de la inversion del PI, IOARR (65); Costo de la inversién actualizado
(66); Fase en que se encuentra la inversion, que puede estar en, programacion multianual, formulacién y evaluacion, ejecucion,
funcionamiento (67); situacion de la inversidén en que se pueda encontrar, que pueden ser en ldea, formulacion y evaluacién, con viabilidad o
aprobacioén, con expediente técnico en elaboracion, con expediente técnico en elaboracién o documento equivalente aprobado, como sefialar
el estado e que se encuentra la ejecucion fisica, especificando el motivo o causal del mismo, en liquidacion o pendiente de liquidacion, o
cerrado (68); indicar si el Pl se encuentra alineado al cierres de Brecha (69);

Para los casos de las Inversiones, en las cuales la mismas se encuentran en ejecucion fisica en la fase de Ejecucién, especificar si se
encuentra o no el documento fisico expresado en expediente técnico o documento equivalente de la inversion (70); si se entregd o no el
documento fisico de las valorizaciones aprobadas dela inversion en ejecucion fisica (71); Indicar el porcentaje el avance fisico de la inversion
(72); si se entreg6 o no el documento fisico sobre el estado de los laudos o procesos arbitrales de la inversién de corresponder (73); 34
Dejar constancia de la verificacion y localizacion o ubicacion del documento; sefialando si se ha o no realizado la verificacion del documental
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE ANE
FORMATOS

Formato N° 7

1 2 3 4 5 6 7 8 Paralos casos de las Inversiones 9. Verificacién y Localizaciéon Docum ental
8.1 Documento
fisico del 8.2 Documento 8.4 Documento
Nombre de ¢Estdalineada | expediente | fisico entregado fisico entregado
o pom Costo de . i . Bt 8.3 Avance e
Cédigo Cédigo la - Situacion de la| al cierre de técnico o de las L sobre el estado de | 9.1.- Verificacion fisica e
N° P Iy Inversion Fase (iii) . - R fisico de la ) Ubicacion fisica
SNIP Unico Inversion X inversion (ii) brechas? documento valorizaciones | . . laudos o procesos (Si / No)
) Actualizado (S/) . : inversion (%) )
SIINO equivalente aprobados (Si/ arbitrales, de ser,
@ 64 65 66 E7> 68 entregado No) 0 (Si/ No) 74 Gs)
69 )
/NQ\/ No)
A Ee—
(i) Pueden ser Proyecto de Inversion y/o IOARR
(ii) Inversién: 1. En formulacién y evaluacion; 2. Con viabilidad o aprobacién; 3. Con expediente técnico en elaboracion; 4. Con expediente téchico o documento equivalente aprobado; 5. En ejecucion fisica; 6. Paralizado por ........ (indicar causal);
7. Por liquidar o pendientes de liquidacion; y, 8. Cerrado.
(iii) Fase: 1. Programacion Multianual; 2. Formulacion y evaluacion; 3. Eecucion; 4. Funcionamiento.
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v" FORMATO 8. EXPEDIENTES DE PROCESOS JUDICIALES, ARBITRAJES, CONCILIACIONES,
PROCESOS INTERNACIONALES

Indicar al responsable del equipo juridico o procurador
responsable de la defensa juridica del estado dentro
de la institucién.

Formato N° 8
Responsable(s) del Equipo Juridico u oficina de defensa Juridica de la entidad
N° Campo Descripcion
1 Apellidos y Nombres
2 DNI
3 Cargo
4 Oficina

e Procesos Judiciales, Arbitrajes, Conciliaciones, Pro

cesos Internacionales (*)

N° Campos Descripcion y Leyenda

1 N° Expediente

) Grgano urisdiccional yfo Fiscal u otros (1) (1) Organo juTisd'iccionaI ylo FiscaI.:'Ju.zlgado 0 Fiscalia a cargo del proceso o la investigacion,
centro de arbitraje, centro de conciliacion.

3 Demandante, denunciante o agraviado

4 Demandado, imputado, 3ro. civimente responsable

5 Materia (2) (2) Materia: Penal, Civil, Laboral, Constitucional, Contencioso Administrativo, Arbitraje,
Conciliacion, Proceso Internacional
(3) Demanda/pretension, Delitos imputados: En caso de Materia civil, laboral, constitucional,
contencioso administrativo, arbitraje, conciliacion y proceso internacional, consignar la

6 Demanda/pretension, Delitos imputados (3) demanda o la pretension solicitada (p. ej. Obligacion de Dar Suma de Dinero; Indemnizacion
por dafios y perjuicios; pago de beneficios sociales, etc.); en caso de Materia Penal
especificar el tipo o tipos de delitos.
(6) Ubicacion del Expediente: Fiscalia, Juzgado de Paz letrado, Juzgado civil, Juzgado penal,

7 Ubicacion del Expediente (6) Juzgado especializado de trabajo, Juzgado mixto, Juzgado especializado de familia, Corte
Superior, Corte Suprema, Tribunal Constitucional, Sede Arbitral, Otros
(7) Distrito Judicial : NAC - Nacional, SUP- Supraprovincial, AMA - Amazonas, ANC - Ancash,
APU - Apurimac, AQP - Arequipa, AYA - Ayacucho, CIM - Cajamarca, CLL - Callao, CAN -
Cafiete, CUS- Cusco, HCV-Huancavelica, HNC-Huanuco, HUA-Huaura, ICA- Ica, JUN-Junin,

8 Distrito Judicial o instancia internacional (7) LLB-La Libertad, LAM-Lambayeque, LIM-Lima, LIMN-Lima Norte, LIMS-Lima Sur, LIME - Lima
Este, LOR- Loreto, MDD-Madre de Dios, MOQ-Moquegua, PAS-Pasco, PIU-Piura, PUN-Puno,
SMT-San Martin, ESAN-El Santa, SCE - Selva Central, TAC-Tacna, TUM-Tumbes, UCA-Ucayali,
VET - Ventanilla.

9 Fecha de presentacion de demanda / denuncia

10 impulso procesal (9) (9) Impulso proc{esa}l: Fecha dellﬂltirr}o acto procesal. Precisar si el acto procesal corresponde
a la Procuraduria Publica, a la Fiscalia o al Juzgado.

11 Petitorio/Reparacion Civil, monto solicitado*

12 Petitorio/Reparacion Civil, monto a Ejecutar* (Ordenado p(

13 Petitorio/Reparacion Civil, monto pagado*

14 Petitorio/Reparacion Civil, monto pendiente de pago*

15 Proviene de Accién de Control o Accién Administrativa

Leyenda (*):

Para registrar la informacion solo debe considerarse los procesos emblematicos, comprendiendo a aquellos cuyos petitorios o reparaciones civiles sean iguales
o0 superior a 100 Unidades Impositivas Tributarias (UIT), o por la calidad de las partes procesales: Las mas altas Autoridades y funcionarios de la alta direccion de los tres
niveles de gobierno (Nacional, Regional y Local), y aquellos con vencimiento de cumplimiento dentro de los primero 90 dias de la gestion entrante




INSTRUCTIVO DE LLENADO DE ANEXOS Y
FORMATOS

INFORMACION ORIENTADORA

ACRONIMOS UTILIZADOS POR EL SISTEMA NACIONAL DE CONTABILIDAD

Estados Financieros Comparativos

= EF-1 Estado de Situacion Financiera.
= EF-2 Estado de Gestion.
= EF-3 Estado de Cambios en el Patrimonio Neto.
» EF-4 Estado de Flujos de Efectivo.
Anexos a los Estados Financieros.
- AF-1 Inversiones.
- AF-2 Propiedades, Planta y Equipo.
Anexo 1 AF-2 Propiedades, Planta y Equipo por Administracién Funcional.

Anexo 2 AF-2 Propiedades, Planta y Equipo (Construcciones).
- AF-2A Propiedades de Inversion.
- AF-3 Depreciacion, Amortizacién, Agotamiento y Deterioro.
- AF-4 Otras Cuentas del Activo.
- AF-5 Beneficios Sociales y Obligaciones Previsionales.
- AF-6 Ingresos Diferidos.
- AF-7 Hacienda Nacional Adicional.
- AF-8 Fideicomiso, Comisiones de Confianza y Otras Modalidades.
- AF-8A Asociaciones Publico Privadas, Usufructo y Otros.
- AF-8B Fondos Administrados y Financiados con Recursos Autorizados.

- AF-9 Movimiento de Fondos que Administra la Direccién General de Endeudamiento y
Tesoro Publico.

- AF-9A Movimiento de Fondos que Administra la Direcciéon General de Endeudamiento
y Tesoro Publico (Gastos).

- AF-9B Movimiento de Fondos que Administra la Direccion General de Endeudamiento
y Tesoro Puablico (Ingresos).

- AF-9C Otras Operaciones con Tesoro Publico.

- AF-10 Declaracion Jurada sobre: Libros de Contabilidad, Estimaciones, Provisiones,
Conciliacién de Saldos e Inventarios y Otros.

- AF-11 Declaracion Jurada Funcionarios Responsables de la Elaboracion y Suscripcion
de la Informacién Contable y Complementaria.

Estados Financieros Consolidados

Las Entidades del Gobiernos Regionales que tengan operaciones reciprocas entre Unidades
Ejecutoras del mismo Pliego, emitiran adicionalmente Estados Financieros Consolidados:

- EF-1 Estado de Situacion Financiera Consolidado a nivel pliego.
- EF-2 Estado de Gestion Consolidado a nivel pliego.

- Notas a los Estados Financieros consolidadas, comparativas y comentadas.

- Hojas de Trabajo para la formulacién de los Estados Financieros Consolidados.




INS'IRUCTIVO DE LLENADO DE ANEXOS Y

FORMATOS

Informacién de Ejecucion Presupuestaria Estados Presupuestarios

- EP-1 Estado de Ejecucidn del Presupuesto de Ingresos y Gastos
Anexo del Estado de Ejecucion del Presupuesto de Ingresos y Gastos (por tipo de
financiamiento y tipo de recurso).

- EP-2 Estado de Fuentes y Uso de Fondos.

Informacion Complementaria.

- HT-1 Balance Constructivo.

- Actas de Conciliacion: Por las transferencias y remesas corrientes y de capital recibidas
y/o entregadas del periodo por la Direcciébn General de Endeudamiento y Tesoro
Publico.

Informacién Presupuestaria Estados Presupuestarios

- PP-1 Presupuesto Institucional de Ingresos

Anexo del Presupuesto Institucional de Ingresos - PP-1 (a nivel especifico).
- PP-2 Presupuesto Institucional de Gastos.

Anexo del Presupuesto Institucional de Gastos -PP-2 (a nivel especifico).

- EP-3 Clasificacion Funcional del Gasto.

- EP-4 Distribucion Geografica del Gasto.

- Conciliacion del Marco Legal del Presupuesto de Gastos con la Direcciébn General de
Contabilidad Publica.

- Notas a los Estados Presupuestarios.
Las Notas a los Estados Presupuestarios incluiran un analisis explicativo cuantitativo y
cualitativo de las principales variaciones que se producen en los presupuestos
programados y ejecutados respecto al ejercicio anterior indicando los efectos que
presenta.

Informacién sobre Transferencias Financieras Recibidas y Otorgadas.

- TFR Transferencias Financieras Recibidas (A nivel Pliego).
Anexo 1 TFR Transferencias Financieras Recibidas (A nivel Unidad Ejecutora).

- TFO-1 Transferencias Financieras Otorgadas (A nivel Pliego).
Anexo 1 TFO-1 Transferencias Financieras Otorgadas (A nivel Unidad Ejecutora).

- TFO-2 Clasificacién Funcional de las Transferencias Financieras Otorgadas (A nivel
Pliego).
Anexo 1 TFO-2 Clasificacién Funcional de las Transferencias Financieras Otorgadas (A
nivel Unidad Ejecutora).

- TFO-3 Distribucién Geografica de las Transferencias Financieras Otorgadas (A nivel
Pliego).
Anexo 1 TFO-3 Distribucion Geogréfica de las Transferencias Financieras Otorgadas (A
nivel Unidad Ejecutora).

- Actas de Conciliacion por las Transferencias Financieras Recibidas y Otorgadas entre
Entidades del Estado.

La informacion que se consigna en los Anexos sobre Transferencias Financieras mostrara
Unicamente las transferencias otorgadas y recibidas correspondientes al presupuesto del
ejercicio vigente, asegurandose que ambas entidades registren dicha informaciéon que les
permita efectuar la conciliacion respectiva

Informacién de Transacciones y Saldos de Operaciones Reciprocas

- OA-3 Reporte de Saldos de Cuentas del Activo por Operaciones Reciprocas entre
Entidades del Sector Publico.
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Anexo OA-3 Reporte de Saldos de Cuentas del Activo por Operaciones Reciprocas
entre Entidades del Sector Publico (Solo para Unidades Ejecutoras).

- OA-3A Reporte de Saldos de Cuentas del Pasivo por Operaciones Reciprocas entre |
Entidades del Sector Publico.

Anexo OA-3A Reporte de Saldos de Cuentas del Pasivo por Operaciones Reciprocas
entre Entidades del Sector Publico (Sélo para Unidades Ejecutoras).

- OA-3B Reporte de Cuentas de Gestidén por Operaciones Reciprocas entre Entidades del
Sector Publico.

Anexo OA-3B Reporte de Cuentas de Gestidn por Operaciones Reciprocas entre
Entidades del Sector Publico (S6lo para Unidades Ejecutoras).

- Acta de Conciliacion de Saldos de Cuentas del Activo, Pasivo y Patrimonio por
Operaciones Reciprocas entre Entidades del Sector Publico — Estado de Situacion
Financiera.

- Acta de Conciliacion de Saldos de Cuentas de Gestion por Operaciones Reciprocas
entre Entidades del Sector Publico — Estado de Gestién.

Informacién de Obligaciones Previsionales, Demandas Judiciales y Otros reportes de
Control en el nivel del Sector Publico

- OA-2 Demandas y Deudas por Sentencias Judiciales, Laudos Arbitrales y Otros
- OA-2A Deudas por Impuestos, Contribuciones y AFP

- OA-2B Reclamos a la Entidad y Conciliaciones Extrajudiciales9

- OA-4 Gastos de Personal en las Entidades del Sector Publico

- OA-5 Estadistica del Personal en las Entidades del Sector Publico

- OA-6 Reporte de Trabajadores y Pensionistas de la Entidad, comprendidos en los
Decretos Leyes N° 20530 y 19990

- OA-7 Registro de Contadores del Sector Publico
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Instrucciones para llenar el Anexo N° 5. Acta de Transferencia.

/

1. Indicar el nombre del espacio urbano/ rural del gobierno regional; gobierno local provincial; gobierno local distrital, donde
se suscribe el Acta de Transferencia.
J/
[2. NIndicar el dia, mes, afio y hora con minutos, en el cual se suscribe el Acta de Transferencia.
\
3. Indicar anteponiendo la denominacion Gobierno Regional, o Municipalidad
Provincial, o Municipalidad Distrital, seguido del nombre de la institucién que reporta
J
Anexo N° 5 .
8. Se deja Acta de Transferencia 4. Indicar la
constancia que direccion del local en
la Autoridad | |EnlaCiudad de ... alos ... dias del mes de\.. del afio ..., alas.......horas se red cal del (Gobiemo Regional / Municipalidad Provincial / el cual se suscribe el
saliente Municipalidad Distrital) d la Comision de Transferencia, conformada por: Acta de
entrega de Transferencia.

acuerdo al tipo

AUTORIDADES

de proceso de Cargo I Nombres y Apellidos | N° DNI | )
transferencia Autoridad saliente 5. Indicar el cargo,
de gestion, el | - —— 1 nombres y apellidos,
documento Autoridad entrante o su representante acreditado DN_I de Autor!dad
entregable | saliente y Autoridad
(|nf0rme de entrante (0]
Rendicion de | [GRUPODETRABAJO representante.
Cuentas y Cargo I W N° DNI ;j
Transferenci Responsable del Grupo de Trabajo
(Gerente General Regional o 6. Indicar el cargo,
\ /el Gerente Municipal) nombres y apellidos
mgmbro(s) del Grupo de Trabajo y DNI del
! | | Responsable y los
9. Indicar las | [EQuiPOREVISOR integrantes ~ del
observacion [ Cargo [ NombresyApellidos [ N° DNI Grupo de Trabajo.
es de |Responsab|e &{Equipo Revisor
corresponder || | | — _
de la Miembro(s) del Equipa Revisor 7. Indicar el cargo,
Autoridad [ | nombres y apellidos,
saliente y de | |1 ENTREGADE INFORME: DNI de
la Autoridad Responsable y los
electa. 2. OBSERVACIONES (DE CORRESPONDER) integrantes del
Eaquipo Revisor.
En sefial de conformidad, suscriben el Acta de transferencia de Gestion:
Autoridad saliente Autoridad entrante 10. F_irma de la
) Cargor Cargo: Autoridad
11. F|rm§ de Y;gombresy/%pellldos. gﬁlTbresyApellldos. entrante
la _Autorldad : : (electa),
saliente, Responsable del Grupo de Trabajo Responsable del Equipo Revisor responsable del
responsable (Gerente General Regional o el Gerente Municipal) Cargo: . Equipo Revisor
g‘re:!\tggpo ae Nomors y plidos: it y miembros del
abayo, M DNI: Equipo Revisor.
miembros del
Grupo_ de Miembro del Grupo de Trabajo Miembro del Equipo Revisor ;j
Trabajo. Cargo: Cargo:
Nombres y Apellidos: Nombres y Apellidos:
DNI: DNI:

Juezde Paz/Notario Pablico
Nombres y Apellidos:
DNI:

(*) Las observaciones estan referidas al literal E. del numeral 7.1.2. de la Directiva.

12. Identificacion, nombres y apellidos del Juez de Paz y/o Notario Publico que tenga competencia en la localidad en la cual se realiza la
suscripcion del Acta de Transferencia.
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Instrucciones para llenar el Anexo N° 6. Acta complementaria de cierre de
transferencia

N
2. Indicar el nombre del espacio urbano/ rural del gobierno regional; gobierno local provincial; gobierno local distrital, donde se
suscribe el Acta complementaria.
J
[3/\\ Indicar el dia, mes, afio y hora con minutos, en el cual se suscribe el Acta complementaria.
N
4. Indicar anteponiendo la denominacion Gobierno Regional, o Municipalidad
Provincial, o Municipalidad Distrital, seguido del nombre de la institucion que reporta
o informa.
J
( i Anexo N° 6
6. Indicar el ) . ) - Indicar la
complementaria al cierre de la transferencia de gestion . .
cargo, direccion del
nombres y local en el cual
apellidos, DNI nlaCiudad de |...,alos ./ dias de ..delafio \.,alas ... obierno Regional / Municipalidad Provincial / se suscribe el
de Autoridad nicipalidad Distrital) de ..........[c.coevoiieiiinnn. LSO BIN L. las siguientes autoridades: Acta
saliente y complementaria.
Autoridad AUTORIDADES
entrante o su | - | " e
representante Cargo Nombres y Apellidos N° DNI 5. Indicar el
. Autorlé{ad saliente cargo, nombres
— | | |y apellidos, DNI
Autoridad entrante o su representante acreditado de Autoridad
8. Indicar el | | saliente.
cargo, : . ) .,
nombres y La Autoridad :sahente deja constancia de: __
apellidos, DNI INFORMACION DE PRIORITARIA ATENCION®? — 7+ |, 7. Indicar
de Autoridad Informacion
saliente. de prioritaria
atencion,
OBSERVACIONES AUTORIDAD SALIENTE aquella que
haya variado
del Informe
g J de
- | OBSERVACIONES AUTORIDAD ENTRANTE Rendicion
9. Indicar de Cuentas
las y
observacio En sefial de conformidad, suscriben el presente documento: Transferenci
nes de a o en el
correspond - - - Acta de
er de la Autorjdad sallentle Autoridad entranlte Transferenci
Autoridad Nomibres y Apellidos: Nombres y Apellidos: a hasta el
saliente 'y | |DNE DN: dltimo  dia
de _ la del ejercicio
Autoridad /éerente General Regional o Gerente Municipal Juezde Paz/ Notario Publico del cargo de
electa. Cargo; la Autoridad
. saliente, o
\______JN -bresyApellldos. dejar
f—p N: constancia
11. Firma que no
de la (*) Informacioén adicional de prioritaria atencion y adquella que haya variado en el Informe de Rendicién de Cueyitas y Transferencia o en el Acta de Transferencia. existe
Autoridad informacion
saliente y adicional.
del
g::}i}?‘t’j 12. Identificacion, nombres y apellidos del Juez
) . . de Paz y/o Notario Puablico que tenga
gzgé?]?gl 0 11. Firma de la Autoridad entrante. competencia en la localidad en la cual se realiza NY—————
. la suscripcion del Acta de Transferencia.
Municipal,
de ser el
caso.
NN
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Instrucciones para llenar el Anexo N° 7. Reporte Preliminar de Rendicién de Cuentas y Transferencia

Sistema de Presupuesto
Ministerio de Economia y Finanzas — MEF
Direccion General de Presupuesto Publico

Fases de Ejecucion y Evaluacién Presupuestaria

20.3. ¢Cuenta con documentacién sustentadora de las

habilitaciones de la partida de gasto 2.1.1.?

Evidenciarlos con relaciéon de los Informes, ordenados cronolégicamente
por cada afio.

20.5. ¢Cuenta con documentacién sustentadora (convenios y
otros) de las transferencias de recursos presupuestarios a otras
entidades (gobierno nacional, gobierno regional, gobierno local,
ETES) para la ejecucién de proyectos de inversiéon?

Evidenciarlos con normas autoritativas con rango de ley y de los
Convenios. Tener en consideracion Entidades de Tratamiento Empresarial
(ETES).

Nota.- Considerar informacién de transferencias recibidas y remitidas.

Organo Supervisor de las Contrataciones del Estado — OSCE

Direccion de Gestién de Riesgos

Fase de Seleccion y Ejecucion

23.1. ¢ Cuenta con un listado de los procesos de contratacién en
tramite y en ejecucion, incluyendo los procesos de seleccién por
encargo y documentacion sustentadora verificada por el 6rgano
encargado de las contrataciones (OEC)?.

Verificar informacién con documentacion. Tener en consideracion que el
organo encargado de las contrataciones debe llevar un expediente del
proceso de contrataciéon, en el que debe ordenarse, archivarse y
preservarse la documentaciéon que respalda las actuaciones realizadas
desde la formulacién del requerimiento del area usuaria hasta el
cumplimiento total de las obligaciones derivadas del contrato, incluidas las
incidencias del recurso de apelacion y los medios de solucién de
controversias de la ejecucién contractual, segun corresponda..

Sistema Nacional de Inversion Publica

Ministerio de Economia y Finanzas — MEF
Direccion General de Inversion Publica — DGIP

Programacion Gestion  de

Inversiones

Multianual 'y

25.2. ¢ Cuenta con el Programa Multianual de Inversiones (PMI)
del gobierno regional o gobierno local a su cargo, aprobado por el
Organo Resolutivo correspondiente que incluya el dltimo afio de
su gestion?

Evidenciar con reporte del Gltimo Programa Multianual de Inversiones (PMI)
aprobado por el Organo Resolutivo de cada GL y GR. Tener en
consideracion que el Organo Resolutivo (OR), en los Gobiernos Regionales
es el Gobernador Regional y en los Gobiernos Locales es el Alcalde. El
Programa Multianual de Inversiones (PMI) es aprobado mediante
resolucion.

Sistema Nacional de Contabilidad
Ministerio de Economia y Finanzas — MEF

Director General de Contabilidad Publica — DGCP
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31.2. ¢ Present6 formatos EF-1, EF-2, EF-3, EF-4, Notas a los
estados financieros, hoja de trabajo del Estado de Flujos de
Efectivo, hoja de trabajo del Estado de Situacion Financiera
(Primer y tercer trimestre, Primer semestre, Anual), con su Evidenciar con informacion generada en el Médulo Contable del SIAF-SP
documentacién sustentadora? conforme a las Directivas emitidas, e informacion de sustento.

Sustento: Carpeta con los andlisis detallados de las cuentas para
cada uno de los rubros del Estado de Situacién Financiera.

31.3.¢ Present6 formatos OA-2, OA-2A, OA-2B, OA-3, Anexo OA-
3, OA-3A, Anexo OA-3A, OA-3B, Anexo OA-3B, Acta de
Conciliacion de Saldos de Cuentas del Activo, Pasivo y Patrimonio
por Operaciones Reciprocas, Acta de Conciliacion de Saldos de
Cuentas de Gestion por Operaciones Reciprocas, OA-4, OA-5,
OA-6, OA-7, con su documentacién sustentadora?. (Primer
Semestre, Anual)

Evidenciar con informacion generada en el Médulo Contable del SIAF-SP
conforme a las Directivas emitidas e informacion de sustento.

Sustento: Actas de conciliacion de los saldos de las cuentas
bancarias, asignaciones financieras, arqueos de fondos y valores
con la Oficina de Tesoreria

31.8. ¢ Cuenta con informacién sobre saldos en las cuentas de
Edificios Residenciales, No Residenciales y/o Estructuras,
concluidas por reclasificar, indicando las acciones desarrolladas
para su regularizacién y traslado a la cuenta definitiva?

Evidenciar informacién con documentacion.

31.9. ¢ Cuenta con informacién sobre saldos en las cuentas de
Edificios Residenciales, No Residenciales y/o Estructuras,
concluidas por transferir, indicando las acciones desarrolladas Evidenciar informacién con documentacion.
para su transferencia definitiva a las entidades que
correspondan?

Formatos y Documentacion de sustento de los
saldos de la informacion financiera

31.10. ¢,Cuenta con resoluciones y documentacion que sustenta el
traslado contable de las obras concluidas a sus cuentas Evidenciar informacién con documentacion.
definitivas?

31.13. ¢, Cuenta con informacion de Estudios y Proyectos,
detallando sus componentes y especificando aquellos que no van | Evidenciar informacién con documentacion.
a formar parte del costo de las obras?

31.14. ¢ Cuenta con informacion de las obras que se vienen
ejecutando por administracion directa y por contrata?

31.19. ¢ Cuenta con informacién sobre cuentas por pagar a la
SUNAT, ESSALUD, ONP, AFP, indicando los afios a los que Evidenciar informacién con documentacion.
corresponden?

Evidenciar informacién con documentacion.

Sistema de Control
Contraloria General de |la Republica
Gerencia de Prevencion
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32.1. ¢ Cuenta con informacién actualizada de las Obras Publicas,
en el aplicativo INFOBRAS? Evidenciar informacion con documentacion. Tener en consideracion que la
(Disponible en: Portal INFOBRAS/ Opcion: Registro/ Sub-opcién: | informacion comprende el periodo de la gestién ejercida.

Transferencia de Gestién)

Infobras

Sistema de Defensa Juridica del Estado
Ministerio de Justicia y Derechos Humanos — MINJUS
Consejo de Defensa Juridica del Estado

33.2. ¢Cuenta con carga procesal en materia (civil, contencioso
administrativo, laboral, constitucional, arbitraje, conciliaciones,
Defensa Juridica del Estado proceso internacional) en que el Estado es demandante,
demandado, denunciante o agraviado, denunciado o tercero

Evidenciar con llenado de Formato N° 8. Tener en consideracién que es
funcion de los Procuradores Publicos informar al Consejo de Defensa
Juridica del Estado, cuando éste lo requiera, sobre todos los asuntos a su

civiimente responsable? cargo.
Autoridad Saliente (Gobernador Regional / Alcalde
*) Provincial/ Alcalde Distrital

Nombre del pliego:
o o Firma de la autoridad saliente, con firma respectiva,;
Departamento / Provincia / Distrito: L | Nombre del pliego; Departamento, Provincia, Distrito
de la cual procede; cargo que ostenta; Nombres y

Cargo: Apellidos; e identificacion respectiva.
Nombres y Apellidos:
DNI:
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