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I. FUNCIONALIDAD DEL SUB MÓDULO 

En esta sección, se describe la funcionalidad que contiene el Sub Módulo de Procesos de 

Selección, detallando cada una de las opciones y describiendo las funcionalidades de cada 

una de ellas.   

 

1.1. SUB MÓDULO DE PROCESO DE SELECCIÓN  

 
El Sub Módulo de Procesos de Selección le permite al Usuario realizar el Registro, 

Evaluación y Seguimiento Contractual de los Procesos de Selección realizados por la 

Entidad hasta la adjudicación respectiva, derivando estos a un contrato u orden. Cabe 

señalar, que el presente Sub Módulo toma como base la Ley de Contrataciones y 

Adquisiciones del Estado vigente.  

 

Asimismo, permite la obtención de la información requerida por el OSCE, Ente Rector de 

los Procesos de Adquisiciones y Contrataciones del Estado, de acuerdo a la información 

registrada en el Consolidado C.M.N. (CCMN) y Plan Anual de Contrataciones (PAC), como 

producto de la consolidación del Cuadro de Necesidades de los Centros de Costo. 

 

El presente Sub Módulo también le permite al Usuario registrar los contratos de las 

adquisiciones o contrataciones que realiza la Entidad, registrando el cronograma de 

entregas, adendas, garantías, adelantos y alertas. Asimismo, permite realizar el 

compromiso anual respectivo y hacer seguimiento de los mismos.  

 
A continuación, se muestran las opciones que están contenidas en este Sub Módulo: 
 

 
 
1.1.1. Comité  

 
En esta opción el Usuario podrá realizar el registro de los Comités(Comité Permanente o 
Especial) encargados de llevar a cabo los diversos Procesos de Selección de la Unidad 
Ejecutora, para las adquisiciones de bienes o contrataciones de servicios. Asimismo, 
permite registrar a los integrantes que conformarán los Comités. 
 
El ingreso a la opción Comités es siguiendo la ruta: “Proceso de Selección - Comités”, 

como se muestra en la siguiente ventana: 
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Al ingresar a esta opción, el Sistema presentará la ventana ‘Comité de Proceso de 

Selección’, la misma que muestra los siguientes filtros: Tipo y Año.  

 

 
 

 
✓ Tipo: Permite seleccionar el Tipo de Comité que se requiere. Para ello, se deberá 

activar la barra de despliegue  , donde el Sistema mostrará los tipos de Comités. 
 

 
 
✓ Año: Permite seleccionar el año de registro del Comité. 
 

 
 

 
PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE LOS COMITÉS E INTEGRANTES 

 
Para realizar el registro de los Comités, el Usuario deberá realizar el siguiente 
procedimiento: 
 
1. Seleccionar el Tipo de Comité y el año del mismo utilizando los filtros Tipo y Año.  
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2. Activar el menú contextual dando clic derecho del mouse y seleccionar la opción  

. 
 

 
 

Si el Usuario deseará eliminar un Comité, deberá seleccionar la opción  . El 

Sistema mostrará el siguiente mensaje: 

 

   
 

Dando Si, eliminará el Registro seleccionado, caso contrario seleccionar No. 
 

3. En la parte superior de la ventana, ingresar los siguientes datos relacionados a la 
creación del Comité: Fecha, Número de Resolución, Tipo, Objeto y Estado.  

 

 
 

• Fecha: Fecha de registro del Comité. 
 

• Nro. Resolución: Documento que autoriza la creación del Comité. 
 

• Tipo: Señalar si el Comité se encargará de la adquisición de Bienes, 

Contratación de Servicios o ambos, activando la barra de despliegue  
 

• Objeto: El Usuario podrá seleccionar el Objeto del procedimiento de selección 

para el cual será creado el Comité, activando la barra de despliegue  
 

• Estado: Se seleccionará si el Comité está Activo o Inactivo. 
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4. En la parte inferior de la ventana, activar el Menú Contextual dando clic derecho del 

mouse y seleccionar la opción  .   
 

 
 
Si el Usuario deseará eliminar un Integrante del Comité, deberá seleccionar la opción y  

. 
 

5. En la parte inferior, ingresar los siguientes datos relacionados a los Miembros del 

Comité: Empleado Interno, Código del Personal, Apellido Paterno, Apellido Materno, 

Nombre, Cargo, Condición, Firma Acta, Unidad Orgánica, Tipo de Documento, Número 

Documento, Especialidad y Número de Colegiatura. 

 

 
 

• Empleado Interno: Seleccionar el registro con un check  si el Empleado es 
Interno.  

 

• Código del Personal: Sólo se encuentra activa la opción cuando el Empleado es 
Interno. El Usuario deberá seleccionar el código correspondiente. 

 

• Apellido Paterno: Si el Empleado es Interno presentará la información ingresada en 
Tabla Personal. Si el Empleado es Externo se debe ingresar el Apellido Paterno. 

 

• Apellido Materno: Si el Empleado es Interno presentará la información ingresada en 
Tabla Personal. Si el Empleado es Externo se debe ingresar el Apellido Materno. 

 

• Nombre: Si el Empleado es Interno presentará la información ingresada en tabla 
Personal. Si el Empleado es Externo se debe ingresar el Nombre. 
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• Cargo: Elegir el cargo que ocupará el Empleado dentro del Comité (Presidente, 
Miembro, Experto Independiente o Secretario). 

 

• Condición: Señalar si será miembro Titular o Suplente.  
 

• Firma Acta: Indicar si firmará las Actas. 

 

• Unidad Orgánica: Si el Empleado es Interno presentará la información ingresada en 
Personal. Si el Empleado es Externo, el Sistema indicará la palabra Externo. 
 

• Tipo de Documento: Si el Empleado es Interno presentará la información ingresada 
en Personal. Si el Empleado es Externo deberá ingresar el tipo de documento de 
identidad. 

 

• Número Documento: Si el Empleado es Interno presentará la información ingresada 
en Personal. Si el Empleado es Externo deberá ingresar el número de documento de 
identidad. 
 

• Especialidad: Si el Empleado es Interno presentará la información ingresada en 
Personal. Si el Empleado es Externo se debe ingresar la especialidad del mismo. 
 

• Número de Colegiatura: Si el Empleado es Interno presentará la información 
ingresada en tabla Personal. Si el Empleado es Externo se debe ingresar el número 
de la colegiatura del empleado. 
 

6. Luego de registrar los datos del Miembro del Comité, dar clic en el ícono Grabar  . El 
Sistema presentará el siguiente mensaje: 

 

 
 
 

7. Seleccionar Si, el Sistema verificará que la totalidad de la información sea ingresada, 
mostrando un mensaje que señale el campo faltante: 
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Asimismo, validará que se ingrese el número necesario de miembros del Comité. Luego 
de ingresar correctamente todos los campos se procederá a grabar. 

 
 
REPORTES 

 

Al dar clic en el ícono Imprimir  se visualizará el Reporte ‘Comités Procesos de 
Selección’, el cual muestra los Comités Especiales y los miembros que lo conforman. 
 

 
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                       

 
1.1.2. Proceso de Menor Cuantía (Económico)  

 

En esta opción la Unidad Ejecutora podrá registrar los Procesos de Adjudicación de Menor 

Cuantía para la adquisición de bienes o contratación de servicios solicitados por los 

Centros de Costo.  

 

La evaluación consiste en procesar solo la propuesta económica, esta opción abrevia el 

registro de todo el proceso excluyendo la evaluación técnica. Asimismo, en esta opción 

también se podrá registrar las Adjudicaciones sin Proceso con la finalidad de llevar un 

control numerado de los mismos. 

 
El ingreso a esta opción es siguiendo la ruta: “Proceso de Selección - Proceso de Menor 

Cuantía (Económico)”, como se muestra a continuación:   
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Al ingresar a esta opción, el Sistema presentará la ventana Procesos de Menor Cuantía 

(Económico), visualizándose en la cabecera los filtros de búsqueda: Año, Proceso de 

Selección, Tipo Ppto y Estado.   

 

 
 
✓ Año: Permite seleccionar el año de Procedimiento de selección. 

 

 
 

✓ Proceso de Selección: Permite seleccionar un tipo de procedimiento de 

selección activando la barra de despliegue  . Marcando con un check   se 

visualizará todas las alternativas. 

 

 
 

✓ Tipo Ppto: Indica qué tipo de presupuesto será asignada la Adquisición. 
  

 
 

✓ Estado: El Usuario podrá seleccionar un tipo de Estado activando la barra de 

despliegue   mostrando todos los tipos de estado. 
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REGISTRÓ DE PROCESOS DE SELECCIÓN  
 
En esta opción el Usuario registrará el Proceso de Menor Cuantía Económico, 

seleccionando un CCMN registrado en el Sub Módulo Programación, obteniendo el 

Objeto del Proceso, el Detalle Presupuestal y los Ítems incluidos en el Proceso.  

 

Para ello, seguir el siguiente procedimiento: 

1- En la parte central de la ventana, activar el menú contextual dando clic con el botón 

derecho del mouse y seleccionar la opción  . 
 

 
 

Se presentará la ventana Generación de Proceso de Selección, con los siguientes 

filtros: Año, Tipo de Proceso y Tipo de Ppto. 

 

 
 

✓ Año: Permite seleccionar el año del procedimiento de selección. 
 

 
 

✓ Tipo de Proceso: Permite seleccionar un tipo de Proceso activando la barra 

de despliegue  , se visualizarán los Tipos de Procesos registrados. 
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✓ Tipo de Presupuesto: Indica el tipo de presupuesto del Proceso. 
 

 
 

2- Seleccionar el registro correspondiente y luego dar clic en el ícono Grabar  .  
 

 
 

3- El Sistema mostrará el siguiente mensaje al Usuario, al cual dará clic en Si, para grabar 

la información del procedimiento de selección: 

 

 
 

4- El Sistema presentará la ventana Generación de Proceso, mostrando el número de 

Proceso que será generado automáticamente, pudiendo ser editado por el Usuario:  
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5- Luego, dar clic en el ícono Grabar  . El Sistema mostrará el siguiente mensaje al 

Usuario, al cual dará clic en Sí, para efectuar la generación del correlativo del Proceso: 

 

 
 

6-  En la ventana principal se visualizará el procedimiento de selección generado:  

 

 
 

7- El Usuario ingresará a la carpeta amarilla  para proceder con el registro de la 

información del procedimiento de selección. El Sistema mostrará la ventana Proceso 

de Selección. 

 

En el campo CIIU, seleccionar el código CIIU de seis dígitos, ingresando al icono 

Búsqueda  . 

 

 
 

El Sistema mostrará el siguiente mensaje al Usuario, al cual dará clic en Sí, para 

efecturar el cambio de CIIU:  
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Registro de Postores   

Se podrá realizar el registro de los datos generales de los Postores de dos maneras: 

 

✓ Carga masiva de Postores a través de la importación de un archivo .txt. Esto aplica 

solo el registro de Postores de los Procesos de selección de Menor Cuantía 

(Económico) provenientes de CCMNs actualizados de Tipo Servicio y con 

especifica 2.3.2 7. 11 99. 

✓ Registro manual por Postor.  

 

• Carga masiva de Postores: 

 

Para realizar la carga masiva de los Postores de los Procesos de selección de Menor 

Cuantía (Económico) provenientes de CCMNs actualizados de Tipo Servicio y con 

especifica 2.3.2 7. 11 99, realizar el siguiente procedimiento: 

 

1. En la sección Registro de Postores, activar el menú contextual dando clic con el 

botón derecho del mouse y seleccionar la opción . 

 

 
 

2. Se presentará una ventana, en la cual el Usuario seleccionará el archivo .txt 

dando clic en el botón . 

 

 
 

3. En la ventana Seleccione el archivo TXT a importar, seleccionar el archivo y 

dar clic en el botón Abrir. 
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4. Seguidamente, dar clic en el botón  para que el Sistema proceda con la 

lectura de los registros contenidos en el archivo .txt previamente seleccionado. 

 

 
 

5. En la sección Lista de Postores, se mostrarán los siguientes datos de los 

registros leidos por el Sistema: Secuencia del registro, Nro Lote (número de 

item), Nro RUC y valor propuesto en soles. 

 

 
 

6. Luego, dar clic en el botón  para que el Sistema efectue la validación de 

los datos. 

 

 
 

7. Si en la validación no se encontrara observaciones, el Sistema mostrará el 

siguiente mensaje al Usuario: 
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De encontrarse observaciones, el Sistema mostrará el siguiente mensaje al 

Usuario, al cual dará clic en Aceptar. 

 

 
 

Y en la sección Lista de las observaciones por Postor se mostrarán las 

observaciones encontradas, para que puedan ser corregidas por el Usuario. 

 

 
 

8. Si se requiere imprimir el listado de las observaciones encontradas, dar clic en 

el icono Imprimir  de la barra de herramientas. 
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Asimismo, en la sección Lista de observaciones, se podrá consultar las 

observaciones que se pueden encontrar en la lectura de los registros del archivo 

.txt: 

 

- El lote no existe. 

- Existe información incompleta (campos en blanco) 

- El formato del campo no es el correcto 

- El RUC no está registrado en la tabla Proveedores 

- Existe duplicidad de RUC 

- La suma de los valores propuestos es superior al valor del ítem que se 

asocia. 

 

 
 

9. En la sección Resumen de Validación de Archivo, se mostrará el resumen de 

las validación realizada, mostrándose la cantidad de registros del archivo, 

cantidad de registros con errores, cantidad de registros sin errores y la cantidad 

de registro revisados por el Sistema : 
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10. Para grabar los registros importados, dar clic en el icono Grabar  ubicado en 

la barra de herramientas 

 

 
 

11. Para salir de la ventana de importación, dar clic en el Salir  ubicado en la 

barra de herramientas. Los datos importados se mostraran en la sección 

Registro de Postores y Resultado de Evaluación y el valor propuesto de cada 

Postor se mostrará en el campo Valor Propuesto. 
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Estructura del archivo .txt 

Ingresando al botón  el Usuario podrá consultar la estructura que 

deberá tener el archivo .txt a importar. 

 

El Sistema presentará la ventana Información de Estructura del Archivo, indicando la 

columna, Tipo de dato, Tamaño, descripción y estado Obligatorio que deberá tener cada 

registro: 

 

 

Registro manual de Postores: 

Este registro aplica para Postores de los Procesos de selección de Menor Cuantía 

(Económico) provenientes de CCMNs actualizados de Tipo Bien o Servicio y cualquier 

especifica de gasto. 

Para ello realizar el siguiente procedimiento:   

 
1- En la sección Registro de Postores, activar el menú contextual dando clic con el botón 

derecho del mouse y seleccionar la opción . 
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2- Se presentará la ventana Participantes, en la cual el Usuario registrará el Nº RUC, 

Nombre o Razón Social y Fecha de registro, así como, e Indicador de Discapacidad y 

MYPE. 

 

 
 

3- Para culminar con el registro dar clic en el ícono Salir  , el Sistema mostrará el 

siguiente mensaje al Usuario, al cual dará clic en Sí, para grabar los cambios 

realizados: 

 

 
 

4- En la ventana principal se mostrará los datos importados de los Postores y activará el 

campo valor propuesto.  

 

 
 

Registrar Valor Propuesto   
 

El Usuario deberá registrar el Valor Propuesto para cada ítem y por cada Postor y luego 
el Sistema cambiará automáticamente el Estado según el Valor Referencial registrado, dar 

clic en el ícono Grabar   para guardar la información, Se mostrará el siguiente mensaje 
al Usuario: 
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Dando Sí, quedará grabado el registro. El Sistema mostrará la siguiente ventana con la 
información actualizada: 
 

 

Ítems de la Convocatoria   

Seleccionando el ítem, el Usuario podrá ingresar a la carpeta amarilla. para 
visualizar las Características del ítem.     

 

Se muestran los siguientes datos Tipo, Ítems, Cantidad, Unidad, Valor, 

Moneda, Tipo de Cambio, Valor Soles, el Usuario registrará la Fecha de 

Entrega, Lugar de Entrega, Rubro, Especificaciones Técnicas y Forma de 

Pago. 

 



Manual de Usuario – Módulo de Logística – Parte IV – Sub Módulo Procesos de Selección 

-21- 

- Ítems del Postor   

Seleccionando el ítem del Postor, el Usuario ingresará a la carpeta amarilla 
, para visualizar la ventana Características del ítem del Postor.     
 

 
 

Se visualizará los siguientes datos Tipo, ítem Solicitado, ítem Propuesto, Cantidad, 

Unidad, Valor Moneda, Moneda, Tipo de Cambio y valor Soles. Asimismo, la 

descripción del Rubro y sus Términos Técnicos. 

 

El Usuario grabará los datos dando clic en el ícono Grabar  . 
   

Luego de haber realizado el Registro del Proceso Selección y el Registro de 

Postores, el Usuario hará la evaluación del Proceso; realizando los siguientes 

procedimientos: 

 

Comité Permanente 

Al dar clic en el botón   el Sistema mostrará la ventana Órgano 

Encargado, la cual permitirá al Usuario registrar los miembros del Comité Encargado 

de llevar a cabo el procedimiento de selección, ingresando el Código de Personal, 

Apellido Paterno, Apellido Materno, Nombre, Unida Orgánica, Tipo de Documento, 

Número de Documento, Especialidad y Número de Colegiatura. 
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El Usuario podrá ingresar un nuevo registro activando el menú contextual y 

seleccionado la opción  , terminado el registro dar clic en el ícono 

Grabar  . 

 

Evaluación   

Al dar clic al botón  , el Sistema dará inicio al Proceso de Evaluación de la 

información registrada, enviando el siguiente mensaje: 

 

 
 

Dando Si, el Sistema mostrará el siguiente mensaje: 
 

 
 

Dando Aceptar, el Sistema mostrará la ventana con el Postor ganador.   
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El Usuario marcará con un check  , el campo Buena Pro al Postor que ganó el 

procedimiento de selección, luego dar clic en el ícono Grabar  .  
 
Cierre  

Para cerrar el procedimiento de selección, el Usuario dará clic al botón  , el 

Sistema mostrará el siguiente mensaje de confirmación: 

 

 
 

Dando Si, el Sistema muestra la ventana con los datos actualizados y los botones  

Evaluación  y  Cierre  Deshabilitados. 

 

Resultado 

Al presionar el botón  , el Sistema mostrará el resultado final del 

procedimiento de selección, con el nombre del Postor Ganador y su calificación Final. 
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REPORTES 

Para visualizar los Reportes, el Usuario dará clic en el ícono Imprimir   de la 

ventana principal, mostrándose las siguientes opciones: 

  
 

Seguidamente, el Usuario seleccionará una opción de reporte: 

• Cuadro Comparativo de Cotizaciones: Este reporte muestra información del 
Cuadro Comparativo de Cotizaciones de la Propuesta Económica, indicando los 
siguientes datos: Nombre o Razón Social, Número, Ítem, Valor de Referencia, 
Unidad y Valor Total. 
 

 
 

• Cuadro Resumen de Evaluación de Propuestas: Este reporte contiene el 
Resumen de las Evaluaciones Propuestas por los postores, en la cabecera del 
Reporte se muestran los Datos Generales: Razón Social, Apellidos y Cargo del 
Veedor, al lado Derecho, se muestran los Datos del Procedimiento de Selección: 
Código Asignado por CGR, Identificación del Proceso Fecha de Convocatoria y 
Publicación de Resultados, Resumen y Objeto del Proceso, en el detalle del 
Reporte se indica la siguiente información: Número de Ítem, Descripción del Ítem, 
Cantidad Solicitada, Unidad de Medida, Moneda, Valor Referencial del Ítem, RUC 
del Postor, Razón Social del Postor, Mype, Puntaje Técnico, Monto Ofertado, 
Puntaje Económico, Puntaje Total, Puntaje, Bonificación, Cantidad Adjudicada e 
Indicador de Adjudicación. 
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• Cuadro Comparativo de Evaluación Final: Este reporte muestra información 
detallada de la Evaluación Final, considerando la Evaluación Técnica y la 
Evaluación Económica, indicando la siguiente información: Tipo de Evaluación, 
Peso, Descripción del Postor, Clasificación y Puntaje. 
 

 
 

• Cuadro Comparativo de Especificaciones Técnicas: Este reporte muestra 
información detallada del Cuadro Comparativo de Especificaciones Técnicas 
indicando los siguientes datos: Rubro, Especificaciones Solicitadas, 
Especificaciones del Postor. 
 

 
 

• Acta de Otorgamiento de Buena Pro: Este reporte muestra información del Acta 
de Otorgamiento de Buena Pro indicando los siguientes datos: Proveedor, Número 
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de RUC, Monto Total, Total Ítems, Ítems Adjudicados, Cantidad, Unidad de 
Medida y Justificación. 
 

 
 

1.1.3. Proceso de Menor Cuantía 

 
La Adjudicación de Menor Cuantía se aplica para las adquisiciones y contrataciones que 
realice la Entidad, cuyo monto sea inferior a la décima parte del límite mínimo establecido 
por la Ley Anual de Presupuesto para la Licitación o Concurso Público, según corresponda.   
 
El ingreso a la opción Proceso de Menor Cuantía es siguiendo la ruta: “Proceso de 
Selección - Proceso de Menor Cuantía”, como se muestra en la siguiente ventana: 
 

 
 

Al ingresar a esta opción, el Sistema presenta la ventana Proceso de Menor Cuantía 

visualizándose en la cabecera los filtros: Año, Proceso de Selección, Tipo de 

Presupuesto y Estado.  

 

 
 

✓ Año: Permite seleccionar el año de procedimiento de selección. 
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✓ Proceso de Selección: Permite seleccionar un tipo de procedimiento de 

selección, activando la barra de despliegue  . Marcando con un check  se 

visualizará todos los procesos. 

 

 
 

✓ Tipo Ppto: Indica a qué tipo de presupuesto será asignada la adquisición. 
 

 
 

✓ Estado: El Usuario podrá seleccionar un tipo de Estado activando la barra de 

despliegue  , mostrando todos los tipos de estado. 
 

 
 

Asimismo, muestra los botones Datos Generales, Parámetros, Invitaciones, 

Adquirientes Base, Evaluación Técnica, Evaluación Económica, Evaluación 

Final y Buena Pro. 

 

 
 

Para el registro, evaluación y seguimiento de un Proceso de Adjudicación Directa, el 

Usuario deberá ingresar a los botones señalados anteriormente, siguiendo el 

procedimiento que a continuación se detalla:  

 

1. Registrar el Proceso de Selección: El Usuario deberá crear el procedimiento de 
selección de acuerdo a la información registrada en el CCMN. 
 

2. Datos Generales: En esta opción se registrará las fechas de la convocatoria,  los 
plazos, el comité y se inicia la Etapa de Convocatoria.   

 
3. Parámetros: Permite registrar los Coeficientes de Ponderación, los Puntajes, los 

Factores Técnicos/Económicos, el contenido del Sobre Técnico y el Calendario 
del Proceso.   

 

4. Invitaciones: Permite registrar a los proveedores invitados a participar en el 
procedimiento de selección, Asimismo, se indica las condiciones de la compra.   
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5. Adquirientes Bases: En esta opción el Usuario registrará los Postores, las Bases, 
y se verificaran los Documentos de cada postor. 
 

6. Evaluación Técnica: Permite registrar los factores técnicos de cada postor, su 
evaluación y generar la calificación.  
 

7. Evaluación Económica: Esta opción permitirá al Usuario registrar la Evaluación 
Económica, ingresando los valores propuestos y adjuntando las propuestas 
Económicas de cada postor.  
 

8. Evaluación Final: Permite al Usuario realizar la Evaluación Final, indicando al 
Postor Ganador del Proceso.  
 

9. Buena Pro: Esta opción permite al Usuario generar el Cierre del Proceso, 
otorgando la Buena Pro y la Buena Pro Consentida al Postor ganador.  
 

10. Contrato: Permite al Usuario hacer el seguimiento del Contrato registrado para 
el Proceso.  

 

Para todas las opciones detalladas anteriormente, al ingresar el Sistema mostrará la 

ventana Procesos de Menor Cuantía, visualizándose en la parte superior los 

siguientes datos: Número Correlativo, Tipo PAC, Número de Referencia, Secuencia, 

Tipo de Proceso, Número procedimiento de selección, Objeto, Descripción del 

Objeto, Estado y Fecha. 

 

 
 

Asimismo, también se mostrará el campo Convocatoria, el cual detalla el Número 

de Convocatoria, Secuencia, Moneda, Valor Referencial, Estado y Fecha, a 

excepción de la ventana Datos Generales que no muestra el último campo señalado. 

 

  
 

Registro del Procedimiento de Selección 

En esta opción el usuario registrará el Proceso de Adjudicación Directa, 

seleccionando un CCMN registrado en el Sub Módulo Programación, obteniendo 

el Objeto del Proceso, el Detalle Presupuestal y los ítems que están incluidos en el 

Proceso.  

 

Para ello, deberá seguir el siguiente procedimiento: 
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1- En la parte central de la Ventana activar el menú contextual dando clic derecho 

del mouse y seleccionar la opción  . 
 

 
 

Se mostrará la ventana Generación de Procedimiento de Selección, con los 

siguientes filtros para su selección: Año, Tipo de Proceso y Tipo de Ppto. 

 

 
 

✓ Año: Permite seleccionar el año del procedimiento de selección.  
 

 
 

✓ Tipo de Proceso: Permite seleccionar un tipo de procedimiento de selección. 

Activando la barra de despliegue   se visualizarán todos. 
 

  
 

✓ Tipo de Presupuesto: Permite seleccionar un Tipo de Presupuesto. 
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2- En el campo Listado de Consolidados, seleccionar el registro que se desea, y 

luego, dar clic al ícono   .  
 

 
 

El Sistema mostrará el siguiente mensaje al Usuario:  
 

 
 

3- Dar Sí para grabar el Registro. Se mostrará el siguiente mensaje:  
 

  
 

4- Dar Sí para actualizar la ventana con los ítems del Consolidado seleccionado. 
Asimismo, se visualizará información del mismo en los campos Listado de 
Procesos, Especificaciones y Detalle Presupuestal. 
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5- Para culminar con el registro dar clic en el ícono Salir  , para visualizar la 
información en la ventana: 
 

 
 
El proceso se encontrará en Estado de Proceso “Pendiente”.  
 
 

A. Datos Generales    

 

En esta opción el Sistema permitirá al Usuario registrar los datos generales del 

Proceso, tales como Fecha de Inicio, Fecha Final, Plazos en Días, Código CIIU, 

Registro del Comité Permanente y Adjuntar un archivo de información.  
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Al dar clic al botón  , el Sistema muestra la ventana Datos Generales: 

la misma que señala el procedimiento de selección respectivo. Para este caso, en el 

gráfico se muestra lo siguiente: 

 

 
 

Asimismo, muestra los campos Fecha Inicio y Plazo días donde el Usuario deberá 
registrar la información respectiva, calculándose automaticamente la Fecha Final del 
Proceso. 
 

 
 

Luego deberá seleccionar el código CIIU activando la barra de búsqueda  , el 

Sistema mostrará la siguiente pregunta: 

 

 
 

Dando Sí, se mostrará la ventana Filtro para Búsqueda de Datos, donde el Usuario 
seleccionará el filtro Campo y registrará en el filtro Dato parte o toda la descripción 
de los CIIU, dando Aceptar mostrará automáticamente el resultado. 
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En la parte central de la ventana se visualizará el área Etapas, en la cual se detalla 

las etapas del procedimiento de selección, indicando el Número, Descripción, Fecha 

de Inicio y Estado. Asimismo, a la derecha se muestran los datos del Proceso a nivel 

Fuente de Financiamiento, Rubro, Moneda, Monto en Soles y Contra Partida. 

 

 
 

En la parte inferior de la ventana se visualiza el área Relación de ítems, la cual 

muestra los Items que conforman el Proceso, detallando el Código Bienes y 

Servicios, Descripción, Unidad, Cantidad, Precio Referencial y Valor Referencial. 

 

 
 

Cabe señalar que ingresando a la carpeta amarrilla  del Item se visualiza la 

ventana Detalle de la Convocatoria de items, con la siguiente información: Tipo, 

Grupo, Clase, Familia, Items, Cantidad, Moneda, Tipo de Cambio, Fuente de 

Financiamiento, Rubro,  Meta, Clasificador y Contra Partida. 

 

 
 

Asimismo, se muestran los botones Archivos Adjuntos y Comité Permanente. 

• Comité Permanente: Al dar clic en el botón   el Sistema mostrará 

la ventana Órgano Encargado, la cual permitirá al Usuario registrar los miembros 
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del Comité Encargado de llevar a cabo el procedimiento de selección, ingresando 

el Código de Personal, Apellido Paterno, Apellido Materno, Nombre, Unida 

Orgánica, Tipo de Documento, Número de Documento, Especialidad y Número de 

Colegiatura. 

 

 
 

El Usuario podrá ingresar un nuevo registro activando el menú contextual y 

seleccionado la opción  , terminado el registro, dar clic en el ícono 

Grabar  .   

 

• Archivos Adjuntos: Dando clic al botón   el Sistema mostrará la 

ventana Archivos Adjuntos, en la cual el Usuario podrá adjuntar un archivo al 

procedimiento de selección. 

 

 
 

El Usuario podrá ingresar un nuevo registro activando el menú contextual y 

seleccionado la opción  , terminado el registro dar clic en el ícono 

Salir   .   

 

Luego dar clic en el ícono Grabar   en la ventana principal para guardar la 

información, luego dar clic al ícono Salir  . 
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B. Parámetros  

En esta opción el Usuario registrará los Coeficientes de Ponderación Técnico y 

Económico, el Puntaje Mínimo de la Evaluación Técnica, los Factores de Evaluación, 

Puntajes por Factor, el Contenido del Sobre Técnico, Datos Adicionales y el 

Calendario del Proceso. 

 

 
 

Al dar clic al botón  , el Sistema muestra la ventana Registro de 

Parámetros: la misma que señala el procedimiento de selección respectivo. Para 

este caso, en el gráfico se muestra lo siguiente: 

 

 
 

Asimismo, permite registrar al Usuario la siguiente información: 

 

• En la celda Factores por Item el Usuario deberá marcar con check  si los 
factores de evaluación se aplicarán por Ítem. 
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• El Usuario deberá registrar los datos de Coeficientes de Ponderación Técnico, 
Económico y Puntaje Mínimo de Ev. Técnica, luego deberá seleccionar una 

modalidad del Proceso activando la barra de despliegue , el Sistema mostrará 
la siguientes Modalidades de Proceso:  
    

  
 

• En la parte central de la ventana Factores de Evaluación Técnica – Económica, 
el Usuario activará el menú contextual dando clic derecho del mouse y 

seleccionará la opción que corresponda:   /  

. 
 

 
 

Dando  el Usuario podrá ingresar los factores de 

Evaluación Técnica y Económica. Para ello, deberá insertar la Descripción del 

Factor de Evaluación y activar la barra de despliegue   para seleccionar el Tipo 

de Evaluación. Luego de realizar la selección se activará la barra de despliegue 

en la Unidad de Medición y Modalidad de Puntaje Maximo para la selección 

correspondiente. Asímismo, en los campos Parámetro Maximo y Puntaje Máximo 

el Usuario deberá registrar la información correspondiente. 

 

 
 
Entre los tipos de evaluación tenemos: 
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- Proporcional (P): Al seleccionar este tipo, se deberá de registrar el Parámetro 
de Evaluación, Unidad de Medición y seleccionar la modalidad del Puntaje, la 
cual puede ser Mayor o Menor.  Al momento de la evaluación Técnica el 
sistema evaluara y pondrá los puntos correspondientes proporcionalmente con 
lo ingresado en Parámetro Máximo. 
 

 
 

- Seleccionable (S): Al seleccionar este tipo, se deberá de registrar las 
diferentes alternativas que tendrá dicha evaluación, se ingresara a la carpeta 

amarilla  y allí se registrara las alternativas con sus respectivos puntajes. 
 

 
 

- Digitable (D): Al seleccionar este tipo, solo se ingresara el Puntaje máximo, al 
realizar la evaluación Técnica el Usuario digitara el puntaje correspondiente  
 

 
 

 El Usuario deberá registrar el Contenido del Sobre Técnico activando el menú 

contextual dando clic derecho del mouse y seleccionando la opción

, el Sistema mostrará la lista de los contenidos definidos para el procedimiento de 

selección. Asimismo, si el documento es obligatorio el Usuario deberá dar check en 

la columna Obl. 
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Asimismo, en la parte inferior se mostrará la relación de ítems que conforman el 

procedimiento de selección y los valores referenciales para cada uno de ellos. 

 

 
 

Cabe señalar que ingresando a la carpeta amarrilla  del Item se visualiza la 

ventana Caracteristicas del Item, con la siguiente información: Tipo, 

Items,Cantidad,Unidad,Valor Moneda,Moneda,Tipo de Cambio,Valor Soles, Fecha 

de Entrega,Lugar de Entrega y Forma de Pago. En el detalle de la ventana se 

visualizan los campos Número, Rubro y Terminos de Referencia. 

 

 
 

En la ventana Registro de Parámetros también se muestra los siguientes botones de 

consulta y registro: 

 

• Datos Adicionales: Al dar clic al botón  , el Usuario registrará datos 
relacionados al proceso, los cuales no son obligatorios, los datos adicionales son 
los que se muestran en la imagen siguiente:  



Manual de Usuario – Módulo de Logística – Parte IV – Sub Módulo Procesos de Selección 

-39- 

 
 

Dará clic en el ícono Grabar  , para guardar la información. Luego dar clic al 

ícono Salir  . 

 

• Calendario del Proceso: Al dar clic al botón  , el Sistema 
muestra la ventana Calendario del Proceso con los siguientes datos: Tipo 
Documento Número de Documento, Fecha del Documento. Asimismo, en la parte 
inferior se visualizan los campos Glosa, Actividades del Proceso, Fecha Inicio, 
Fecha Fin y Hora.  

 

El Usuario activará el menú contextual dando clic derecho del mouse y 

seleccionará la opción que corresponda:   /

. 

 

 
 

Dando  se mostrará la ventana Calendario de 

Proceso. 

 

El Usuario seleccionará un Tipo Documento, registrará el Número de Documento, 

Fecha del Documento y una Glosa. En actividades del Proceso se registra la 
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Fecha de Inicio de la Convocatoria, Fecha de Registro de Participantes, Fecha de 

Presentación y Absolución de Consultas, Fecha de Presentación  de Propuestas, 

Fecha de Evaluación de Propuestas  y Fecha de Otorgamiento de la Buena Pro. 

 

 
 

Dará clic en el ícono Grabar   para guardar la información y luego dará clic al 

ícono Salir  . 
 
En la parte inferio, se podra visualizar la Fecha de Inicio y Final del Proceso, 
pudiendo ademas modificar los plazo de días. 
 

 
 
 
Prórroga o Postergaciones  
 
En caso de producirse prórrogas o postergaciones, de las etapas y de los actos 

de un procedimiento de selección, se deberá de registrarse las modificatorias en 

el cronograma original, previo registro de documento que sustenta la prórroga. Las 

prórrogas se dan en cualquier etapa del Proceso. 

 
El Usuario activará el menú contextual dando clic derecho del mouse y 

seleccionará la opción que corresponda:   / . 
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Se deberá de realizar el mismo procedimiento de ingreso del primer calendario.  
Solo se podrá modificar si aún no se realiza el Cierre del Proceso  
 

• Copia de Criterios Evaluación: Al dar clic en el botón 

 el Sistema copiará los Criterios de evaluación 

ingresados a todos los ítems que conforman el Proceso, mostrando el siguiente 

mensaje:   

 

 
 

Al dar Si, el Sistema copiara todos los criterios de evaluación Técnico / Económico 

para todo los Ítems. 

 

• Criterios de Evaluación: Dando clic al botón  el Sistema 
mostrará la ventana Mantenimiento de los Puntajes y Criterios de Evaluación 
de acuerdo a la Modalidad Seleccionada (Ítem, Paquete o Lote), con la siguiente 
información: Rubro / Anexo, Número, Nombre, Coeficiente de Ponderación 
Técnico/Económico, Puntaje Mínimo de Evaluación Técnica, Rango de Valores, 
Estado. Asimismo, los Niveles y Descripción del Factor de Evaluación, Tipo 
Evaluación, Parámetro Máximo, Unidad de Medición, Puntaje Máximo y Modalidad 
de Puntaje Máximo.   
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Para terminar de visualizar los datos dar clic en el ícono Salir  .  
 

Seguidamente, en la ventana Principal el Usuario dará clic en el ícono Grabar  , 
el Sistema mostrará el siguiente mensaje:  
 

 
 
Dar Sí, para grabar la información de la convocatoria. 
 

 
 
El Sistema mostrará la ventana Generación de Proceso, con el nuevo número que 

será generado automáticamente, se podrá modificar dicho número y la siglas del 

Proceso, luego se deberá dar clic en el ícono Grabar   para generar el 

procedimiento de selección respectivo. El Sistema mostrará el siguiente mensaje: 
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Dando Sí, grabará los datos y se actualizará la información. 
 

 
 
Si se requiere modificar la información del número del proceso o las siglas se deberán 

de ingresar a la carpeta amarilla  del N° PS y se podrá realizar la modificación. 
No se podrá realizar la modificación si el proceso en la etapa de Buena Pro. 
 

 
 
Si se requiere modificar algún criterio de evaluación Técnica o Económica se podrá 
realizar un Extorno siempre y cuando no se haya realizado El otorgamiento de la 
buena Pro consentida. Al realizar el extorno se eliminara todas las evaluaciones y la 
eliminación de los postores. 
 
El Usuario presionara la tecla F5 y registrará la clave correspondiente 
 

 
 

Seguidamente, dar clic en el botón Guardar , el Sistema mostrará el siguiente 

mensaje: 
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En caso se haya realizado el registro de precios en la evaluación Económica, el 
sistema guardara dicha información, de esta manera al realizar nuevamente el 
proceso de evaluación económica se podrá importar dicha información 
 

 
 
Al confirmar el mensaje el Sistema solicitara una ruta para guardar el archivo en .dar, 
el cual será utilizado en la fase de Evaluación Económica.  Solo se guardara la 
información de los ítems por proveedor y con sus respectivos valores propuestos. 
 

 
 

Seguidamente, dar clic en el botón Guardar , el Sistema mostrará el siguiente 

mensaje: 
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Al confirmar el mensaje habrá terminado el extorno y se podrá realizar los cambios 
correspondientes a la evacuación Técnica, Económica, Calendario, Coeficientes de 
ponderación, etc. 

 

 
 
Al llegar a la evaluación técnica, se podrá importar la información de los valores 
propuestos de los ítems, siempre y cuando sean los mismos proveedores que han 
pasado de la evaluación técnica. 

 

 
 

Seguidamente, dará clic al botón , el Sistema mostrará una ventana 

para buscar y seleccionar el archivo que se exporto al momento de realizar el Extorno 
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Luego de seleccionar el Archivo correspondiente, se dará un clic en el botón Abrir 

 y el sistema nos mostrar el siguiente mensaje: 
 

 
 

Al confirmar el mensaje, el Sistema habrá importado los valores para cada ítem de 
cada proveedor. 

 

 
 
Nota: para importar el archivo es necesario que en la misma ruta donde este el 
archivo rar a importar, este el archivo UnRar.exe, dicho archivo se podrá copiar de la 
carpeta donde se encuentra el Módulo de Logística.  
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En caso no se encuentre el archivo UnRar.exe no podrá importar la información y 
saldrá el siguiente mensaje: 

 

 
 

Luego dar clic al ícono Salir  . 
 
 

C. Invitaciones  

 

En esta opción el Usuario registrará los proveedores que invitará a participar en el 
procedimiento de selección, indicando los items o Servicios a cotizar y registrando 
las condiciones de la Compra.  
 

 
 

Al dar clic al botón  el Sistema muestra la ventana Invitación a Cotizar, la 

cual en ella se muestra el botón Condiciones de la Invitación. En la parte central 

de la ventana se visualizan los campos Número de Invitación y Proveedor. 
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Asimismo, permite al Usuario registrar la siguiente información: 

 

• Ingresando al botón , el Sistema mostrará la ventana 
Condiciones de la Invitación, en ella activará el menú contextual dando clic 

derecho del mouse y seleccionará la opción que corresponda:   / 

.      
 

 

 

Seleccionando la opción  el Usuario registrará los datos en los 
campos Condición y Descripción. 
 

 
 

Luego dará clic en el ícono Grabar  para guardar la información y 

posteriormente el ícono Salir  . 
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• Registrar las invitaciones del Proceso, para ello el Usuario activará el menú 
contextual dando clic derecho del mouse y seleccionará la opción que 

corresponda: / .    
 

 
 

Seleccionando la opción  el Sistema mostrará la ventana Invitación 
a Proveedores, con la siguiente información: Descripción, Objeto, Valor en S/, el 
Código, Descripción, Cantidad y Unidad de Adquisición. Asimismo, la opción 
General/ Proveedor, el filtro RUC y los campos Proveedor, Dirección, Teléfono y 
Fax. 
 

 
 
En el campo Opción, el Usuario deberá señalar si la invitación es General o por 

Proveedor, luego registrar el RUC activando el ícono busqueda , el Sistema 
mostrará la ventana Filtro para Búsqueda de Datos donde el Usuario 
Seleccionará el filtro Campo y registrará en el filtro Dato la descripción de la 
Empresa.  
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Dando Aceptar mostrará automáticamente los datos de la misma. 
 

 

 

Luego dará clic en el ícono Grabar  para guardar la información, y 

posteriormente dar clic en el ícono Salir  . 
 
 

El Sistema mostrará la ventana con los datos registrados: 
 

 
 
 
REPORTE 
 

Dar clic en el ícono Imprimir  , para visualizar el reporte de Invitación. 
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D. Adquirientes Base  

 

Esta opción permite al Usuario generar el registro de las empresas que han adquirido 

las bases y consultar o modificar el estado del Calendario de Actividades del Proceso. 

Asimismo, permite verificar la presentación documentaria de los requerimientos 

técnicos mínimos exigidos en las bases. El Sistema automáticamente indicará si la 

propuesta califica para la siguiente etapa. 

 

 
 

Al dar clic al botón  , el Sistema muestra la ventana Registro de 

Adquirientes de Items: la misma que señala el procedimiento de selección 

respectivo. Para este caso, en el gráfico se muestra lo siguiente:  
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En la parte central de la ventana se visualizará el área Etapas, en la cual se detalla 
el Calendario de Actividades del procedimiento de selección, indicando el Número, 
Descripción, Fecha de Inicio y Estado.   
 

 
 

En la parte inferior de la ventana se visualiza el área Registro de Adquirientes de 

Bases, la cual mostrará los datos de los Postores y la revisión de la documentación 

presentada, Tipo de Documento,Número de Documento, Nombre o Razón Social, 

Fecha de Adquisición de Bases, los check Local, Mype,RNP, Discapacidad y 

Presentó. 

 

 
 

A la derecha de la ventana se visualiza el área Verificación de Requerimientos 

Técnicos Mínimos, la cual mostrará los datos de la documentación presentada por 

los Postores.  
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Asimismo, se muestran los botones Calendario de Proceso, Items del Proceso y 

Genera Archivo. 

 

• Calendario del Proceso: Dando clic al botón  el Sistema 
permitirá consultar el Calendario de Actividades del procedimiento de 
selección, mostrando la información Actividades del Proceso, Fecha Inicio, 
Fecha Fin y Hora. 
 

 
 

• Ítems del Proceso: Al dar clic al botón  el Sistema mostrará los 
ítems que conforman el procedimiento de selección, indicando el Número de 
Paquete, Número de Secuencia, Ítem, Descripción, Cantidad y Unidad de 
Medida. 
 

 
 

• Genera Archivo: Al presionar al botón  el Sistema le permitirá 

generar un archivo con la información del Proceso, con la finalidad que los 

postores lo puedan utilizar en el Módulo de Registro de Propuestas Económicas 

y luego puedan enviar dichas propuestas para poder ser registradas en forma 

automática en la opción de Evaluación Económica. Para ello, al ingresar se 

mostrará la ventana Selección Ruta donde el Usuario deberá seleccionar una 

carpeta local en el Disco para grabar el archivo.  
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Seguidamente, dará clic al botón Guardar , el Sistema mostrará el siguiente 

mensaje: 

 

 
 

Dando Aceptar, generará el archivo. 

 

PROCEDIMIENTO PARA REGISTRAR INFORMACIÓN 
 
Para realizar el registro de un Adquiriente de Bases, el Usuario deberá seguir los 
siguientes pasos: 
 
1- En el Campo Etapa, cambiar el Estado de la Etapa Convocatoria a Estado 

Concluido. 
 

 
 

2- Activar el menú contextual dando clic derecho del mouse y seleccionar la opción  

, el Sistema mostrará la etapa Registro de Participantes en estado 
Pendiente.  
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3- Dar clic en el ícono Grabar   luego de realizar el cambio o confirmación de 
Estado.  

 
4- Registrar las empresas que adquirieron bases activando el menú contextual dando 

clic derecho del mouse y seleccionando la opción  en Registro de 
Adquirientes de Bases. 

 
Si el Usuario deseará eliminar una empresa, deberá seleccionarla y escoger la 

opción . 
 

 
 

5- Seleccionar la opción  , se mostrará la ventana Participantes con los 
campos Nº RUC, Nombre o Razón Soc., Fecha e Indicadores de Discapacidad y 
de Mype.  
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6- Ingresar el RUC de la empresa. Para ello dar clic en el ícono de búsqueda  , 
el Sistema presentará la ventana Filtro para Búsqueda de Datos, donde deberá 
seleccionar el filtro Campo y registrará en el filtro Dato parte o toda la descripción 
de las Empresas. 

 

 
 

7- Dar Aceptar para visualizar la información en el campo Nombre o Razón Soc. 
 

 
 

8- Registrar la fecha de la compra de Bases e indicar si es una empresa con personal 
discapacitado se marcara el Indicador de Discapacidad, si es una pequeña 
empresa marcando con un check en el recuadro Indicador de Mype. 

 

 
 

9- Para culminar con el registro dar clic en el ícono Salir  , mostrando el siguiente 
mensaje: 
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10- Dar Sí, el Sistema mostrará las empresas registradas y activará los campos en 
Verificación de Requerimientos Técnicos Mínimos. 
 

 
 

11- En Registro de Adquirientes de Bases, marcar con un check  si el postor es 
Local, cuenta con RNP y si presentó Propuestas. 
 

 
 

12- En Verificación de Requerimientos Técnicos Mínimos, el Usuario marcará 

con un check  si la documentación requerida ha sido presentada conforme a 
lo solicitado.  
 
Si el Usuario señaló un documento como obligatorio y éste no es presentado, el 
Sistema descalificará al postor automáticamente y no pasara a la etapa de 
Evaluación Técnica. 

 

13- Dar clic en el ícono Grabar  .   
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En las Etapas Presentación de Propuestas, el Usuario deberá cambiar el Estado 

ha CONCLUIDO, dejando la Etapa de Calificación y Evaluación de Propuestas en 

Estado PROCESO.  Es en este estado donde se realizara la evaluación Técnica y 

económica del Proceso. 

 

 
 

REPORTES 

Para visualizar los reportes de Adquisición de Bases, el Usuario dará clic en el 

ícono Imprimir   de la ventana principal, mostrándose la ventana Opción con las 

siguientes opciones: 

 

 
 

• Relación de Adquirientes de Bases: Este reporte contiene la relación de los 
Adquirientes de Bases, indicando la siguiente información: Número, Postor, RUC, 
Descripción, Teléfono y Fax.    
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• Relación de Postores: Este reporte contiene la relación de los Postores al 
procedimiento de selección, indicando la siguiente información: Número, Postor, 
RUC, Descripción, Teléfono y Fax. 
 

 
 

• Relación de Evaluación de Documentos y/o Requisitos Indispensables: Este 
reporte contiene la relación de los Documentos Indispensable, indicando la 
siguiente información: Nombre o Razón Social, RUC, Descripción y Documentos 
solicitados y/o requisitos indispensables. 
 

 
 

E. Evaluación Técnica  

En la opción Evaluación Técnica el Usuario procesará los factores técnicos de cada 

postor y registrará la evaluación técnica, para generar luego la calificación. 
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Al dar clic en el botón , el Sistema muestra la ventana Evalución de la 

Propuesta Técnica: la misma que señala el procedimiento de selección respectivo. 

Para este caso, en el gráfico se muestra lo siguiente: 

 

 
 

Asimismo, muestra los campos Tipo de Documento, Número de Documento, 

Nombre o Razón Social, Fecha /Hora, Local, Mype, RNP Discapacidad y 

Presentó. donde el Usuario deberá marcar con un check  la información 

respectiva. 

 

 
 

En la celda Modalidad del Proceso el Sistema mostrará la modalidad del Proceso 

indicada (por Ítem, por Paquete o por Lote), y en el Coeficiente de Ponderación se 

detallará el coeficiente técnico señalado para el proceso así como el Puntaje Mínimo 

establecido. Asimismo, en Cálc. Puntaje Constante el Usuario deberá marcar con 

check   si no desea que el Cálculo del Puntaje sea Constante. 
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En la parte central de la ventana se visualizarán los datos en los campos: 

Item/Paquete,Nombre Puntaje y Estado. 

 

 
 

En la parte inferior de la ventana en el área Factores Técnicos se visualizarán los 

datos en los campos: Factores, Descripción, Tipo, Unidad de Medición, Calificación 

y Puntaje. 

 

 
 

Asimismo, se muestran los botones Etapas del Proceso, Calendario del Proceso, 

Factores de Evaluación, Relación de Items y Cálculo de Puntajes. 

 

• Etapas del Proceso: Al dar clic en el botón  el Sistema muestra la 
ventana Etapas, la misma que detalla los estados de las diversas etapas del 
Calendario de Actividades, así como la fecha de inicio de estas. 
 

 
 

• Calendario de Proceso: Al ingresar al botón  , el Usuario podrá 
visualizar la ventana Calendario del Proceso, la misma que contiene el detalle 
del Calendario de Actividades del procedimiento de selección, detallando la Fecha 
de Inicio, Fecha de Fin y Hora. 
 

 
 

• Factores de Evaluación: Al ingresar al botón  el Sistema 
muestra la ventana Factores de Evaluación Técnica N° 1 mediante la cual 
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detalla los factores que se utilizarán para evaluar las Propuestas Técnicas 
presentadas. La información que se muestra es la siguiente: Niveles, Criterios de 
Evaluación, Tipo, Rango Mínimo, Rango Máximo, Unidad Medición, Puntaje 
Máximo y Modalidad de Puntaje Máximo. 
 

 
 

• Relación de Ítems: El botón  , muestra la ventana Relación Ítems la 
misma que presenta la relación de ítems de acuerdo al siguiente detalle: Número 
de Paquete, Secuencia, Secuencia PAC y Descripción. 
 

 
 

• Cálculo de Puntajes: Al dar clic al botón , el Sistema mostrará 
la siguiente ventana: 
  

 
 

Dando Sí, el Sistema realizará el proceso de cálculo. 

  

 
 

Dando Aceptar, el Sistema actualizará la información. 

 

PROCEDIMIENTO PARA REGISTRAR INFORMACION 
 

Para registrar la información de la Propuesta Técnica presentada por el Postor, 
referida a los Factores de Evaluación Técnica, el Usuario debe realizar el siguiente 
procedimiento: 
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1- Activar el menú contextual dando clic derecho del mouse y seleccionar la opción 

que corresponda:   /  . 
 

 
 

Al seleccionar la opción  se mostrará la ventana Relación de Ítem 

por Proveedor, con las siguientes opciones: 

 

 
 

2- Elegir la opción que el Usuario requiera y presionar el ícono Grabar  .   

 

▪ Al marcar la opción  el Sistema cargará un paquete de datos 
con la totalidad de ítems que han sido incluidos en el proceso. 
 

 
 

▪ Al marcar la opción  el Usuario podrá seleccionar un Postor y 
los ítems por los cuales está concursando. 
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3- Dar clic al ícono Grabar  se muestra el siguiente mensaje de confirmación: 
 

  
 

4- Dar Sí, el Sistema muestra la ventana con el Proceso concluido. 
 

   
 

5- Dar Aceptar, el Sistema muestra la ventana con los datos actualizados. 
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El Usuario podrá ingresar a la carpeta amarilla  para visualizar los datos de los 
ítems del Postor, la cual contiene el Número de RUC, Nombre del Postor, Número, 
Descripción, Unidad de Medida, Cantidad, Moneda y Valor Referencial. Asimismo, 
contiene el botón Especificaciones Técnicas con información técnica del Ítem. 
 

 
 

6- Ingresar en la columna Calificación el puntaje otorgado al Postor por cada ítem 
presentado.   
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Para los casos que el tipo de evaluación sea Proporcional, se deberá de digitar la 

calificación y el sistema definirá el Puntaje proporcionalmente según el factor que 

se haya definido. 

 

 
 

Para el Caso que el tipo de evaluación sea Seleccionable, se ingresará a la 

carpeta amarilla   y se deberá seleccionar el factor según lo definido. 

 

 
 

Para el caso que el tipo de evaluación sea Digitable, el Usuario registrar según el 

puntaje que crea conveniente, pero no se podrá exceder del máximo definido para 

dicho factor. 
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7- Dar clic en el ícono Grabar  , el Sistema muestra el siguiente mensaje de 
confirmación:  
 

 

 

8- Dar Sí, el Sistema muestra la ventana con el Puntaje actualizado y el Estado 
correspondiente. Si el Postor obtiene el Puntaje Mínimo establecido se mostrará 
su estado como Calificado en el ítem/paquete que corresponda. 
 

 
 

REPORTES 

Para visualizar los reportes de Evaluaciones Técnicas dar clic en el ícono Imprimir 

 de la ventana principal, el Sistema presentará la ventana Opción, conteniendo 

las siguientes opciones: 
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• Reporte de Evaluación Técnica por Paquete: Este reporte contiene las 
evaluaciones técnicas por Ítem/Paquete, indicando la siguiente información: 
Postor, Local y Puntaje Técnico Total.    
 

 
 

• Reporte de Evaluación Técnica por Postor: Este reporte contiene las 
evaluaciones técnicas por postor, indicando la siguiente información: Número, 
Ítem, Estado, Local y Puntaje Técnico.    
 

 
 

F. Evaluación Económica  

 

En esta opción el Usuario registrará la Propuesta Económica de los Postores, 

visualizándose solo los postores que calificaron en la Evaluación Técnica. Se 

ingresará los valores propuestos y adjuntará las propuestas Económicas registradas 

por cada postor. Asimismo, podrá consultar la Relación de Ítems, Factores de 

Evaluación y Cargar Archivos. 
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Al dar clic al botón  , el Sistema muestra la ventana Evaluación de la 

Propuesta Económica: la misma que señala el Procedimiento de selección 

respectivo. Para este caso, en el gráfico se muestra lo siguiente: 

 

 
 

Asimismo, podrá seleccionar un postor en el área de Postores, activando la barra de 

despliegue . A la derecha de la misma ventana se mostrarán la información de la 

Modalidad y de los puntajes minimos. 

 

  
 

En la parte central de la ventana en el área Items se visualizarán los datos en los 

campos : Número, Descripción, Unidad de Medida, Cantidad, Moneda, Valor 

Referencial, Valor Propuesto, Producto Nacional  y  Precio. 

 

 
 

En la parte inferior de la ventana en el área Factor de Evaluación Económica se 

visualizarán los datos en los campos: Factores, Descripción, Tipo, Unidad de 

Medición, Califiación y Puntaje. 
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Asimismo, se muestran los botones Relación de Ítems, Factores de Evaluación y 

Carga Archivo. 

 

• Relación de Ítems: El botón  , muestra la ventana Relación Ítems, la 
misma que presenta la relación de ítems de acuerdo al siguiente detalle: Número 
de Paquete, Secuencia, Secuencia PAC y Descripción. 
 

 
 

• Factores de Evaluación: Al ingresar al botón  el Sistema 
muestra la ventana Factores de Evaluación Técnica N° 1, mediante la cual 
detalla los factores que se utilizarán para evaluar las Propuestas Técnicas 
presentadas. La información que se muestra es la siguiente: Niveles, Criterios de 
Evaluación, Tipo, Rango Mínimo, Rango Máximo, Unidad Medición, Punta Máximo 
y Modalidad de Puntaje Máximo. 
 

 
 

• Carga Archivo: Al dar clic al botón  el Sistema permite cargar 
información registrada por el Postor en el Módulo de Registro de Propuestas 
Económicas - MRPE, la cual deberá haber sido entregada por la Unidad Ejecutora 
a los Postores. 
 

 
 

Dando Sí, se mostrará la siguiente ventana: 
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Seleccionar la carpeta donde se ubica la propuesta del Postor seleccionado, luego 

presionar el botón Abrir  . Se mostrará el siguiente mensaje al Usuario: 

 

 
 

Dando Aceptar, el Sistema cargará la propuesta seleccionada. Luego dar clic en 

el ícono Grabar  . 

 

PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE INFORMACION 

 

Para realizar la Evaluación Económica de los Postores que se presentaron en el 

Procedimiento de selección, el Usuario deberá realizar el siguiente procedimiento: 

1- Seleccionar un Postor activando la barra de despliegue  . El Sistema mostrará 
sólo los Postores que pasaron a dicha Etapa. 
 

 
 

2- Registrar los valores propuestos por el postor, el Sistema calificará según lo 
registrado y cambiará el estado según el valor registrado 
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3- Dar clic en el ícono Grabar   para guardar la información. El Sistema mostrará 
un mensaje de confirmación: 
 

 
 

4- Dar Sí, para actualizar los datos. 
 
 

G. Evaluación Final  

En esta opción el Usuario realizará la Evaluación Final de las propuestas 

presentadas y seleccionará al Postor Ganador del Proceso. Asimismo, podrá 

Consultar la Etapa del Proceso, Calendario del Proceso, Propuesta Técnica, 

Propuesta Económica y Proceso de Evaluación. 

 

 
 

Al dar clic en el botón , el Sistema mostrará la ventana Evaluación Final: la 

misma que señala el Procedimiento de selección respectivo. Para este caso, en el 

gráfico se muestra lo siguiente: 
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En la celda Modalidad el Sistema mostrará la modalidad del Proceso seleccionado 

(Ítem, Paquete, Lote), los Coeficientes de Ponderación utilizados para los cálculos 

Técnicos y Económicos, el Rango de Valores +/- y el Puntaje Mínimo de la Evaluación 

Técnica. 

 

   
 

En la parte inferior de la ventana en el área Evaluación de los Postores se visualiza 

la siguiente información: RUC, Nombre o Razón Social, Local, Mype, Puntaje 

Evaluación Técnica, Puntaje Evaluación Económica, Puntaje Total, Bonifiación 10%, 

Bonifiación 20% y Resumen Final (Porcetaje Total+Bonificación,Orden y Estado). 

 

 
 

Asimismo, se muestran los botones Etapas del Proceso, Calendario del Proceso, 

Propuesta Técnica y Propuesta Económica. 
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• Etapas del Proceso: Al dar clic en el botón  el Sistema muestra la 
ventana Etapas, la misma que detalla los estados de las diversas etapas del 
Calendario de Actividades, así como la fecha de inicio de estas. 
 

   
 

• Calendario del Proceso: Al ingresar al botón  , el Usuario 
visualizará la ventana Calendario del Proceso, la misma que contiene el detalle 
del Calendario de Actividades del procedimiento de selección, detallando la Fecha 
de Inicio, Fecha de Fin y Hora. 
 

 
 

• Propuesta Técnica: Al ingresar al botón  el Sistema muestra la 
ventana  Propuesta Técnica, la misma que contiene los siguientes datos de la 
propuesta: RUC, del Postor, Nombre del Postor, Factores de Evaluación Técnica, 
con los campos Niveles, Descripción de los Criterios de Evaluación, Unidad de 
Medida, Calificación y Puntaje. 
 

 
 

• Propuesta Económica: Al dar clic al botón  , el Sistema muestra 
la ventana Propuesta Económica con los siguientes  datos: RUC y Razón Social 
del Postor, indicador de Producto Nacional, Monto del Valor Propuesto, Número, 
Descripción, Unida de Medida, Cantidad, Moneda, Valor Referencial, Propuesta 
del Postor con los campos Propuesta Económica, Estado y Producto Nacional. 
Asimismo, muestra información de la Evaluación Económica realizada: Niveles, 
Descripción de los Criterios de Evaluación, Unidad de Medida, Calificación y 
Puntajes.  
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Cabe señalar que ingresando a la carpeta amarrilla  del Item se visualiza la 

ventana Caracteristcas del Item del Postor, con la siguiente información: Tipo, 

Ítem Solicitado,Ítem Propuesto ,Cantidad, Unidad, Valor Moneda, Moneda, Tipo 

de Cambio y Valor Soles, en el detalle de la ventana se visualizan los campos 

Conforme, Rubro y Terminos de Referencia. 

 

 
 

 

PROCESO PARA REALIZAR LA EVALUACION FINAL  

 

Para realizar la Evaluación Final de los Postores que se presentaron en el 

Procedimiento de selección, el Usuario deberá realizar el siguiente procedimiento: 

 

1- Dar clic en el botón ,  el Sistema solicitará la siguiente 
confirmación:  
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2- Dar Sí. Se mostrará la siguiente ventana: 
 

 
 

3- Dar clic en el ícono Grabar   para concluir el proceso. 
 

El Sistema mostrará los datos del Postor que ganó el Proceso y los que calificaron. 

En el caso que hubiera empate se da como ganador al proveedor inscrito como 

Mype. 

 

 
 

  

REPORTES 

Para visualizar los reportes de Evaluación Final, el Usuario dará clic en el ícono 

Imprimir   de la ventana principal, mostrándose la ventana Opción con las 

siguientes opciones: 

   

 
 

• Cuadro Comparativo de Cotizaciones: Este reporte contiene el listado de las 
cotizaciones solicitadas, indicando la siguiente información: Nombre o Razón 
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Social, Número, Ítem, Cantidad, Unidad, Precio Unitario, Total, Precio Unitario y 
Total. 
 

 
 

• Cuadro Resumen de Evaluación de Propuestas: Este reporte contiene el 
Resumen de las Evaluaciones Propuestas por los postores, en la cabecera del 
Reporte se muestran los Datos Generales: Razón Social, Apellidos y Cargo del 
Veedor, al lado Derecho, se muestran los Datos del Procedimiento de selección: 
Código Asignado, Identificación del Proceso Fecha de Convocatoria y Publicación 
de Resultados, Resumen y Objeto del Proceso, en el detalle del Reporte se indica 
la siguiente información: Número de Ítem, Descripción del Ítem, Cantidad 
Solicitada, Unidad de Medida, Moneda, Valor Referencial del Ítem, RUC del 
Postor, Razón Social del Postor, Mype, Puntaje Técnico, Monto Ofertado, Puntaje 
Económico, Puntaje Total, Puntaje, Bonificación, Cantidad Adjudicada e Indicador 
de Adjudicación. 
 

 
 

• Cuadro Comparativo de Evaluación Final: Este reporte contiene el listado de 
las evaluaciones finales, indicando la siguiente información: Tipo de Evaluación 
(Técnica/Económica), Descripción del Factor, (Técnica/Económica), la 
Calificación y el Puntaje final por cada postor. 
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• Cuadro Comparativo de Especificaciones Técnicas: Este reporte contiene el 
listado de las especificaciones técnicas por cada postor, indicando la siguiente 
información: Nombre o Razón Social del Postor, Rubro, Especificaciones 
solicitadas, Especificaciones del Postor.  
 

 
 

• Cuadro Comparativo de Evaluación de Propuestas: Este reporte contiene el 

listado de las evaluaciones propuestas por los postores, indicando la siguiente 

información: Número de Ítem, Ítem, Descripción del Ítem, Unidad de Medida, 
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Moneda, Valor Referencial del Ítem, RUC del Postor, Razón Social del Postor, 

Puntaje Técnico, Monto Ofertado, Puntaje Económico, Bonificación, Puntaje Final, 

Cantidad Adjudicada, Monto Adjudicado y Orden de Relación.     

 

 
 

H. Buena Pro   

En esta opción el Usuario generará el Cierre del Proceso, otorgando la Buena Pro 

y posteriormente, señalando el consentimiento de la misma, dando por concluido el 

Procedimiento de selección. 

 

 
 

Al dar clic al botón  el Sistema muestra la ventana BuenaPro: la misma que 

señala el Procedimiento de selección respectivo. Para este caso, en el gráfico se 

muestra lo siguiente: 
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Asimismo, en el área Etapas se detalla los estados de las diversas etapas del 

Calendario de Actividades, así como la fecha de inicio de estas. 

 

  
 

En la parte inferior de la ventana en el área Postores Calificados se visualiza la 

siguiente información: Item, Estado, RUC, Nombre / Razón Social, Técnico Puntaje, 

Económico (Puntaje – Bonificación 10% y 20%), Puntaje Final (Total, Orden, Estado, 

BuenaPro y BuenaPro Consentida). 

 

  
 

Asimismo, se muestran los botones Calendario del Proceso, Propuesta Técnica, 

Propuesta Económica y Prorrata. 

• Calendario del Proceso: Al ingresar al botón  , el Usuario 
podrá visualizar la ventana Calendario del Proceso, la misma que contiene el 
detalle del Calendario de Actividades del procedimiento de selección, detallando 
la Fecha de Inicio, Fecha de Fin y Hora. 
 

 
 

• Propuesta Técnica: Al ingresar al botón  el Sistema muestra los 
datos de la Propuesta Técnica del Postor seleccionado, visualizándose el RUC y 
Razón Social del Postor, Factores de Evaluación Técnica con los campos Niveles, 
Descripción de los Criterios de Evaluación, Unidad de Medida, Calificación y 
Puntaje.  
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• Propuesta Económica: Al ingresar al botón  , el Sistema 
muestra los datos de la Propuesta Técnica del Postor seleccionado, la misma que 
detalla el RUC y Razón Social del Postor, el check si es Producto Nacional, el 
Monto del Valor Propuesto, Número, Descripción, Unida de Medida, Cantidad, 
Moneda, Valor Referencial, Propuesta del Postor con los campos Propuesta 
Económica, Estado y Producto Nacional. Asimismo, muestra información de la 
Evaluación Económica realizada: Niveles, Descripción de los Criterios de 
Evaluación, Unidad de Medida, Calificación y Puntajes. 
 

 
 

• Prorrata: El botón   se activará cuando en un ítem o paquete se cuente 
con dos o más Postores en Empate. Para tal efecto se aplicará las cantidades a 
prorratearse, aplicando las Normativa Vigente. 
 

 
 

PROCEDIMIENTO PARA OTORGAR LA BUENA PRO 

1- Cambiar el Estado de la Evaluación de Propuestas a Estado Concluido. 
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2- Activar el menú contextual dando clic derecho del mouse y seleccionar la opción 

que corresponda:  /  . 
 

 
 

3- Seleccionar la opción  . El Sistema habilitará el registro Otorgamiento 
de Buena Pro, el Usuario deberá registrar la fecha y cambiará el Estado a Proceso.  
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4- Dar clic en el ícono Grabar  .  
 

5- En Postores Calificados seleccionar en la columna Buena Pro, en ella marcar 

con un check   los Postores ganadores, luego dar clic en el ícono Grabar  .  
 

 
 

6- Concluir la etapa de la Buena Pro cambiando el Estado de Proceso ha Estado 
Concluido.  
 

 
 

7- Activar el menú contextual dando clic derecho del mouse y seleccionar la opción 

que corresponda:  /  . 
 

 
 

8- Seleccionar la opción  , el Sistema habilitará el registro Otorgamiento 
de Buena Pro Consentida, el Usuario deberá registrar la Fecha de Inicio de la 
misma y cambiar el Estado a Proceso. La Fecha de Inicio deberá de ser mayor o 
igual a la fecha final de la convocatoria, para ello podemos visualizar la Fecha Fin 
en la parte superior de las opciones de las etapas, tal cual lo muestra la siguiente 

figura. Posteriormente dar clic en el ícono Grabar  .  
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9- Seleccionar los postores ganadores y marcar con un check   en el recuadro de 

la columna Buena Pro Consentida, luego dar clic en el ícono Grabar  .  
 

 
 

10- Concluir la etapa de la Buena Pro Consentida cambiando el Estado de Proceso 

ha Estado Concluido y dar clic en el ícono Grabar  .  
 

11- Realizar el cierre del Proceso dando clic al botón  . El Sistema 
mostrará el siguiente mensaje de confirmación:  
 

 
 

12- Dar Sí, se mostrará la información actualizada y el botón   
deshabilitado. 
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REPORTES 
 

Para visualizar los reportes de Buena Pro, el Usuario dará clic en el ícono Imprimir  

 de la ventana principal, mostrándose la ventana Opción, con las siguientes 

opciones:   

  
 

• Acta de Otorgamiento de Buena Pro: Este reporte contiene el listado de las 
cotizaciones solicitadas, indicando la siguiente información: Proveedor, Número 
de Ítems Adjudicados. Total Ítems y Monto Total. 
 

 
 

• Relación Empresas con Buena Pro: Este reporte contiene el listado de las 
cotizaciones solicitadas, indicando la siguiente información:  Número de Ítem, 
Descripción del Ítem, Cantidad Solicitada, Unidad de Medida, Moneda, Valor 
Referencial, Razón Social del Postor, Mype, Puntaje Técnico, Monto Ofertado, 
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Puntaje Económico, Puntaje Total, Cantidad Adjudicada, Precio Oferta y Monto 
Adjudicado. 
 

 
 

• Reporte de Ítems Desiertos: Este reporte contiene el listado de los ítems 
desiertos, indicando la siguiente información: Número de Ítem, Código Descripción 
del Ítem, Cantidad Solicitada, Unidad de Medida, Precio Unitario, Monto 
Referencial y Motivo Desierto.  
 

 
 

• Reporte de Ítems Empatados: Este reporte contiene el listado de los ítems 
empatados, indicando la siguiente información: Número de Ítem, Código 
Descripción del Ítem, Cantidad Solicitada, Unidad de Medida, Postor, RUC y 
Cantidad Adjudicada.  
 

  
 

• Reporte de Cuadro Comparativo Monto Referencial vs Ofertado: Este reporte 
contiene el Cuadro Comparativo del Monto Referencial vs Monto Ofertado, 
indicando la siguiente información: Número, Descripción, Moneda, Valor 
Referencial y oferta (Valor, Porcentaje y Diferencia Valor).  
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1.1.4. Proceso de Adjudicación Directa 

           
En esta opción el Usuario podrá realizar el Procedimiento de selección para la 
adquisición de Bienes o contratación de Servicios por montos que correspondan a 
Adjudicaciones Directas, conforme a los márgenes establecidos en la Ley de 
Presupuesto del Sector Público. 
 
Asimismo, las Adjudicaciones Directas pueden ser Públicas o Selectivas, de acuerdo 
a lo señalado por la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado y su 
Reglamento, una Adjudicación Directa Pública se convoca cuando el monto de la 
adquisición o contratación es mayor al cincuenta por ciento (50%) del límite máximo 
establecido para la Adjudicación Directa en la Ley Anual de Presupuesto. Caso 
contrario se tratará de una Adjudicación Directa Selectiva. 
 
 
El ingreso a la opción Proceso de Adjudicación Directa es siguiendo la siguiente 
ruta: “Proceso de Selección - Proceso de Adjudicación Directa”, como se 
muestra en la siguiente ventana: 
 

 
 

Al ingresar a esta opción, el Sistema presenta la ventana Proceso de Adjudicación 
Directa visualizándose en la cabecera los filtros: Año, Proceso de Selección, Tipo 
de Presupuesto y Estado.  
 

 
 
✓ Año: Permite seleccionar el año de Procedimiento de selección. 
 

 
 

✓ Proceso de Selección: Permite seleccionar un tipo de Procedimiento de 

selección activando la barra de despliegue  . Marcando con un check   se 
visualizará todos los procesos. 
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✓ Tipo Ppto: Indica a qué tipo de presupuesto será asignada la adquisición. 
  

 
 

✓ Estado: El Usuario podrá seleccionar un tipo de Estado activando la barra de 

despliegue   mostrando todos los tipos de estado. 

 

 

Asimismo, muestra los botones Datos Generales, Parámetros, Invitaciones, 

Adquirientes Base, Evaluación Técnica, Evaluación Económica, Evaluación 

Final y Buena Pro. 

 

 
 

Para el registro, evaluación y seguimiento de un Proceso de Adjudicación Directa, el 

Usuario deberá ingresar a los botones señalados anteriormente, siguiendo el 

procedimiento que a continuación se detalla:  

 

1. Registrar el Proceso de Selección: El Usuario deberá crear el Procedimiento de 
selección de acuerdo a la información registrada en el CCMN. 
 

2. Datos Generales: En esta opción se registrará las fechas de la convocatoria,  los 
plazos, el comité y se inicia la Etapa de Convocatoria.   

 
3. Parámetros: Permite registrar los Coeficientes de Ponderación, los Puntajes, los 

Factores Técnicos/Económicos, el contenido del Sobre Técnico y el Calendario 
del Proceso. 
 

4. Invitaciones: Permite registrar a los proveedores invitados a participar en el 
Procedimiento de selección, Asimismo, se indica las condiciones de la compra.   
 

5. Adquirientes Bases: En esta opción el Usuario registrará los Postores, las  
Bases, y se verificaran los Documentos de cada postor. 

 

6. Evaluación Técnica: Permite registrar los factores técnicos de cada postor, su 
evaluación y generar la calificación.  
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7. Evaluación Económica: Esta opción permitirá al Usuario registrar la Evaluación 
Económica, ingresando los valores propuestos y adjuntando las propuestas 
Económicas de cada postor.  

 

8. Evaluación Final: Permite al Usuario realizar la Evaluación Final, indicando al 
Postor Ganador del Proceso.  

 

9. Buena Pro: Esta opción permite al Usuario generar el Cierre del Proceso, 
otorgando la Buena Pro y la Buena Pro Consentida al Postor ganador.  
 

10. Contrato: Permite al Usuario hacer un seguimiento del Contrato registrado para 
el Proceso.  

 

Para todas las opciones detalladas anteriormente, al ingresar el Sistema mostrará la 

ventana Procesos Adjudicación Directa Selectiva, visualizándose en la parte 

superior los siguientes datos: Número Correlativo, Tipo PAC, Número de Referencia, 

Secuencia, Tipo de Proceso, Número Procedimiento de selección, Objeto, 

Descripción del Objeto, Estado, Fecha. 

 

 
 

Asimismo, también se mostrará el campo Convocatoria, el cual detalla el Número 

de Convocatoria, Secuencia, Moneda, Valor Referencial, Estado y Fecha, a 

excepción de la ventana Datos Generales que no muestra el último campo señalado. 

 

 
 
Registrar el Procedimiento de selección 

En esta opción el Usuario registrará el Proceso de Adjudicación Directa, 

seleccionando un CCMN registrado en el Sub Módulo Programación, obteniendo 

el Objeto del Proceso, el Detalle Presupuestal y los ítems que están incluidos en el 

Proceso.  

 

Para ello, deberá seguir el siguiente procedimiento: 

 

1- En la parte central de la Ventana activar el menú contextual dando clic derecho 

del mouse y seleccionar la opción  . 
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Se mostrará la ventana Generación de Proceso de Selección, con los siguientes 

filtros para su selección: Año, Tipo de Proceso y Tipo de Ppto.  

 

 
 

✓ Año: Permite seleccionar el año del Procedimiento de selección.  
 

 
 

✓ Tipo de Proceso: Permite seleccionar un tipo de Procedimiento de selección. 

Activando la barra de despliegue   se visualizarán todos. 
 

 
 

✓ Tipo de Presupuesto: Permite seleccionar un Tipo de Presupuesto. 
 

 
 

2- En el campo Listado de Consolidados, seleccionar el registro que se desea, y 

luego, dar clic al ícono   .  
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El Sistema mostrará el siguiente mensaje al Usuario:  
 

 
 

3- Dar Sí para grabar el Registro. Se mostrará el siguiente mensaje:  
 

  
 

4- Dar Sí para actualizar la ventana con los ítems del Consolidado seleccionado. 
Asimismo, se visualizará información del mismo en los campos Listado de 
Procesos, Especificaciones y Detalle Presupuestal. 

 



Manual de Usuario – Módulo de Logística – Parte IV – Sub Módulo Procesos de Selección 

-92- 

5- Para culminar con el registro dar clic en el ícono Salir  , para visualizar la 
información en la ventana: 

 

 
 

El proceso se encontrará en Estado de Proceso “Pendiente”.  
 

A. Datos Generales  

En esta opción el Sistema le permitirá al Usuario registrar los datos generales del 

Proceso, tales como Fecha de inicio, Fecha Final, plazos en días, código CIIU, 

registro del Comité Permanente y adjuntar un archivo de información. 

 

 
 

Al dar clic al botón  , el Sistema muestra la ventana Datos Generales: 

la misma que señala el Procedimiento de selección respectivo. Para este caso, en el 

gráfico se muestra lo siguiente: 
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Asimismo, muestra los campos Fecha Inicio y Plazo días donde el Usuario deberá 

registrar la información respectiva, calculándose automaticamente la Fecha Final del 

Proceso. 

 

Luego deberá seleccionar el código CIIU, activando la barra de búsqueda  , el 

Sistema mostrará la siguiente pregunta: 

 

 
 

Dando Sí, se mostrará la ventana Filtro para Búsqueda de Datos, donde el Usuario 
seleccionará el filtro Campo y registrará en el filtro Dato parte o toda la descripción 
de los CIIU, dando Aceptar mostrará automáticamente el resultado. 
 

 
 

En la parte central de la ventana se visualizará el área Etapas, en la cual se detalla 

las etapas del Procedimiento de selección indicando el Número, Descripción, Fecha 

de Inicio y Estado. Asimismo, a la derecha se muestran los datos del Proceso a nivel 

Fuente de Financiamiento, Rubro, Moneda, Monto en Soles y Contra Partida. 

 

 
 

En la parte inferior de la ventana se visualiza el área Relación de ítems, la cual 

muestra los Items que conforman el Proceso, detallando el Código Bienes y 

Servicios, Descripción, Unidad, Cantidad, Precio Referencial y Valor Referencial. 
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Cabe señalar que ingresando a la carpeta amarrilla  del Item se visualiza la 

ventana Detalle de la Convocatoria de items, con la siguiente información: Tipo, 

Grupo, Clase, Familia, Items, Cantidad, Moneda, Tipo de Cambio, Fuente de 

Financiamiento, Rubro,  Meta, Clasificador y Contra Partida. 

 

 
 

Asimismo, se muestran los botones Archivos Adjuntos y Comité Permanente. 

 

• Comité Especial: Al dar clic en el botón   el Sistema mostrará la 
ventana Órgano Encargado, la cual permitirá al Usuario registrar los miembros 
del Comité Encargado de llevar a cabo el Procedimiento de selección, ingresando 
el Código de Personal, Apellido Paterno, Apellido Materno, Nombre, Unida 
Orgánica, Tipo de Documento, Número de Documento, Especialidad y Número de 
Colegiatura. 
 

 
 

El Usuario podrá ingresar un nuevo registro activando el menú contextual y 

seleccionando la opción  , terminado el registro dar clic en el ícono 

Grabar  . 

 

• Archivos Adjuntos: Dando clic al botón   el Sistema mostrará la 
ventana Archivos Adjuntos, en la cual el Usuario podrá adjuntar un archivo al 
Procedimiento de selección.  
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El Usuario podrá ingresar un nuevo registro activando el menú contextual y 

seleccionado la opción  , terminado el registro dar clic en el ícono 

Salir   .   

 

Luego dar clic en el ícono Grabar  , en la ventana principal para guardar la 

información, luego dar clic al ícono Salir  . 
 
 

B. Parámetros   

En esta opción el Usuario registrará los Coeficientes de Ponderación Técnico y 

Económico, el Puntaje Mínimo de la Evaluación Técnica, los Factores de Evaluación, 

Puntajes por Factor, el Contenido del Sobre Técnico, Datos Adicionales y el 

Calendario del Proceso. 

 

 
 

Al dar clic en el botón  , el Sistema muestra la ventana Registro de 

Parámetros: la misma que señala el Procedimiento de selección respectivo. Para 

este caso, en el gráfico se muestra lo siguiente: 
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Asimismo, permite registrar al Usuario la siguiente información: 

 

• En la celda Factores por Item el Usuario deberá marcar con check  si los 
factores de evaluación se aplicarán por Ítem. 
 

 
 

• El Usuario deberá registrar los datos de Coeficientes de Ponderación Técnico, 
Económico y Puntaje Mínimo de Ev. Técnica, luego deberá seleccionar una 

modalidad del Proceso activando la barra de despliegue , el Sistema muestra 
la siguientes Modalidades de Proceso: 
 

  
 

• En la parte central de la ventana Factores de Evaluación Técnica – Económica, 
el Usuario activará el menú contextual dando clic derecho del mouse y 

seleccionará la opción que corresponda:   /  

. 
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Dando  el Usuario podrá ingresar los factores de 

Evaluación Técnica y Económica. Para ello, deberá insertar la Descripción del 

Factor de Evaluación y activar la barra de despliegue   para seleccionar el Tipo 

de Evaluación: Titulo, Proporción. Luego de realizar la selección se activará la 

barra de despliegue en la Unidad de Medición y Modalidad de Puntaje Maximo 

para la selección correspondiente.  

 

Asímismo, en los campos Parámetro Maximo y Puntaje Máximo el Usuario deberá 

registrar la información correspondiente. 

 

 
  

• El Usuario deberá registrar el Contenido del Sobre Técnico activando el menú 
contextual dando clic derecho del mouse y seleccionando la opción

, el Sistema mostrará la lista de los contenidos definidos para el 
Procedimiento de selección. Asimismo, si el documento es obligatorio el Usuario 
deberá dar check en la columna Cuadro Obl?. 
 

 
 

Asimismo, en la parte inferior se mostrará la relación de ítems que conforman el 

Procedimiento de selección y los valores referenciales para cada uno de ellos.  
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Cabe señalar que ingresando a la carpeta amarrilla  del Item se visualiza la 

ventana Caracteristcas del Item, con la siguiente información: Tipo, 

Items,Cantidad,Unidad,Valor Moneda,Moneda,Tipo de Cambio,Valor Soles, Fecha 

de Entrega,Lugar de Entrega y Forma de Pago. En el detalle de la ventana se 

visualizan los campos Número, Rubro y Terminos de Referencia. 

 

 
 

En la ventana Registro de Parámetros también se muestra los siguientes botones de 

consulta y registro: 

• Datos Adicionales: Al dar clic al botón  , el Usuario registrará los 
datos según correspondan  



Manual de Usuario – Módulo de Logística – Parte IV – Sub Módulo Procesos de Selección 

-99- 

 

Dará clic en el ícono Grabar  , para guardar la información. Luego dar clic al 

ícono Salir  . 
 

• Calendario del Proceso: Al dar clic al botón  , el Sistema 
muestra la ventana Calendario del Proceso con los siguientes datos: Tipo 
Documento Número de Documento, Fecha del Documento. Asimismo, en la parte 
inferior se visualizan los campos Glosa, Actividades del Proceso, Fecha Inicio, 
Fecha Fin y Hora.  
 

El Usuario activará el menú contextual dando clic derecho del mouse y 

seleccionará la opción que corresponda:   /

. 

 

 
 

Dando  se mostrará la ventana Calendario de 

Proceso.  

 

El Usuario seleccionará un Tipo Documento, registrará el Número de Documento, 

Fecha del Documento y una Glosa. En actividades del Proceso se registra la 
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Fecha de Inicio de la Convocatoria, Fecha de Registro de Participantes, Fecha de 

Presentación y Absolución de Consultas, Fecha de Presentación  de Propuestas, 

Fecha de Evaluación de Propuestas  y Fecha de Otorgamiento de la Buena Pro. 

 

  
 

Dará clic en el ícono Grabar   para guardar la información y luego dará clic al 

ícono Salir  . 
 

• Copia de Criterios Evaluación: Al dar clic en el botón  el 
Sistema copiará los Criterios de evaluación ingresados a todos los ítems que 
conforman el Proceso, mostrando el siguiente mensaje:   
 

 
 
Dando Si, realizará el proceso de copiado de información mostrando el siguiente 
mensaje al Usuario: 
 

 
 

Al dar Si, el Sistema genera los criterios de evaluación.    

 

• Criterios de Evaluación: Dando clic al botón  el Sistema 
mostrará la ventana Mantenimiento de los Puntajes y Criterios de Evaluación 
de acuerdo a la Modalidad Seleccionada (Ítem, Paquete o Lote), con la siguiente 
información: Rubro / Anexo, Número, Nombre, Coeficiente de Ponderación 
Técnico/Económico, Puntaje Mínimo de Evaluación Técnica, Rango de Valores, 
Estado. Asimismo, los Niveles y Descripción del Factor de Evaluación, Tipo 
Evaluación, Parámetro Máximo, Unidad de Medición, Puntaje Máximo y Modalidad 
de Puntaje Máximo.   
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Para terminar de visualizar los datos  dará clic al ícono Salir  .  
 

Seguidamente, en la ventana Principal el Usuario dará clic en el ícono Grabar  , 
el Sistema mostrará el siguiente mensaje:  
 

 
 
Dar Sí,  para grabar la información de la convocatoria. 
 

 
 
El Sistema mostrará la ventana Generación de Proceso, con el nuevo número que 

será generado automáticamente, el Usuario deberá dar clic en el ícono Grabar   
para generar el Procedimiento de selección respectivo. El Sistema mostrará el 
siguiente mensaje: 
 

 
 
Dando Sí, grabará los datos y se actualizará la información. 
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Si se requiere modificar la información del número del proceso o las siglas se deberán 

de ingresar a la carpeta amarilla  del N°PS y se podrá realizar la modificación. 
No se podrá realizar la modificación si el proceso en la etapa de Buena Pro. 
 

 
 
Si se requiere modificar algún criterio de evaluación Técnica o Económica se podrá 
realizar un Extorno siempre y cuando no se haya realizado El otorgamiento de la 
Buena Pro Consentida. Al realizar el extorno se eliminará todas las evaluaciones y la 
eliminación de los postores. 
 
El Usuario presionara la tecla F5 y registrara la clave correspondiente 
 

 
 

Seguidamente, dar clic en el botón Guardar , el Sistema mostrará el siguiente 

mensaje: 
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En caso se haya realizado el registro de precios en la Evaluación Económica, el 
Sistema guardará dicha información, de esta manera al realizar nuevamente el 
proceso de evaluación económica se podrá importar dicha información 
 

 
 

Al confirmar el mensaje el Sistema solicitará una ruta para guardar el archivo en .rar, 
el cual será utilizado en la fase de Evaluación Económica.  Solo se guardara la 
información de los ítems por proveedor y con sus respectivos valores propuestos. 
 

 
 

Seguidamente, dar clic en el botón Guardar, el Sistema mostrará el siguiente 

mensaje: 
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Al confirmar el mensaje habrá terminado el extorno y se podrá realizar los cambios 
correspondientes a la Evaluación Técnica, Económica, Calendario, Coeficientes de 
ponderación, etc. 

 

 
 
Al llegar a la evaluación técnica, se podrá importar la información de los valores 
propuestos de los ítems, siempre y cuando sean los mismos proveedores que han 
pasado de la evaluación técnica. 

 

 
 

Seguidamente, dará clic al botón , el Sistema mostrará una 

ventana para buscar y seleccionar el archivo que se exporto al momento de realizar 

el Extorno. 
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Luego de seleccionar el Archivo correspondiente, se dará un clic en el botón Abrir 

 y el sistema nos mostrar el siguiente mensaje: 
 

 
 
Al confirmar el mensaje, el sistema habrá importado los valores para cada ítem de 
cada proveedor. 

 

 
 
Para importar el archivo es necesario que en la misma ruta donde este el archivo 
RAR a importar, este el archivo UnRar.exe, dicho archivo se podrá copiar de la 
carpeta donde se encuentra el Módulo de Logística.  

 

 
 
En caso no se encuentre el archivo UnRar.exe no podrá importar la información y 
saldrá el siguiente mensaje: 
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Luego dar clic al ícono Salir  . 
 
 

C. Invitaciones  
 

En esta opción el Usuario registrará a los proveedores que invitará a participar en el 
Procedimiento de selección, indicando los items o Servicios a cotizar y registrando 
las condiciones de la Compra.  
 

 
 

Al dar clic al botón  el Sistema muestra la ventana Invitación a Cotizar, la 

cual en ella se muestra el botón Condiciones de la Invitación. En la parte central 

de la ventana se visualizan los campos Número de Invitación y Proveedor. 

 

 
 

Asimismo, permite al Usuario registrar la siguiente información: 

• Ingresando al botón , el Sistema mostrará la ventana 
Condiciones de la Invitación, en ella activará el menú contextual dando clic 

derecho del mouse y seleccionará la opción que corresponda:   / 

. 
 

 
 

Seleccionando la opción  el Usuario registrará los datos en los 
campos Condición y Descripción. 
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Luego dará clic en el ícono Grabar   para guardar la información y 

posteriormente el ícono Salir  . 

 

• Registrar las invitaciones del Proceso, para ello el Usuario activará el menú 
contextual dando clic derecho del mouse y seleccionará la opción que 

corresponda: / .    
 

 
 

Seleccionando la opción  el Sistema mostrará la ventana Invitación 
a Proveedores, con la siguiente información: Descripción, Objeto, Valor en S/, el 
Código, Descripción, Cantidad y Unidad de Adquisición. Asimismo, la opción 
General/ Proveedor, el filtro RUC y los campos Proveedor, Dirección, Teléfono y 
Fax. 
 

 
 
En el campo Opción, el Usuario deberá señalar si la invitación es General o por 

Proveedor, luego registrar el RUC activando el ícono busqueda , el Sistema 
mostrará la ventana Filtro para Búsqueda de Datos donde el Usuario 
seleccionará el filtro Campo y registrará en el filtro Dato la descripción de la 
Empresa.  
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Dando Aceptar mostrará automáticamente los datos de la misma. 
 

 
 

Luego dar clic en el ícono Grabar   para guardar la información, y 

posteriormente dar clic en el ícono Salir  . 
 
 
El Sistema mostrará la ventana con los datos registrados: 
 

 
 
 

REPORTE 
 

Dar clic en el ícono Imprimir  , para visualizar el reporte de Invitación. 
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D. Adquirientes Base  
 

Esta opción permite al Usuario generar el registro de las empresas que han adquirido 

las bases y consultar o modificar el estado del Calendario de Actividades del Proceso. 

Asimismo, permite verificar la presentación documentaria de los requerimientos 

técnicos mínimos exigidos en las bases. El Sistema automáticamente indicará si la 

propuesta califica para la siguiente etapa. 

 

 
 

Al dar clic al botón  , el Sistema muestra la ventana Registro de 

Adquirientes de Items: la misma que señala el Procedimiento de selección 

respectivo. Para este caso, en el gráfico se muestra lo siguiente:  
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En la parte central de la ventana se visualizará el área Etapas, en la cual se detalla 
el Calendario de Actividades del Procedimiento de selección indicando el Número, 
Descripción, Fecha de Inicio y Estado.   
 

 
 

En la parte inferior de la ventana se visualiza el área Registro de Adquirientes de 

Bases, la cual mostrará los datos de los Postores y la revisión de la documentación 

presentada, Tipo de Documento,Número de Documento, Nombre o Razón Social, 

Fecha de Adquisición de Bases, los check Ord. Pyme,RNP y Presentó. 

 

 
 

A la derecha de la ventana se visualiza el área Verificación de Requerimientos 

Técnicos Mínimos, la cual mostrará los datos de la documentación presentada por 

los Postores. 

 

 
 

Asimismo, se muestran los botones Calendario de Proceso, Items del Proceso y 

Genera Archivo 

• Calendario del Proceso: Dando clic al botón  el Sistema 
permitirá consultar el Calendario de Actividades del Procedimiento de 
selección, mostrando la información Actividades del Proceso, Fecha Inicio, 
Fecha Fin y hora. 
 

 
 

• Ítems del Proceso: Al dar clic al botón  el Sistema mostrará los 
ítems que conforman el Procedimiento de selección, indicando el Número de 
Paquete, Número de Secuencia, Ítem, Descripción, Cantidad y Unidad de 
Medida.   
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• Genera Archivo: Al presionar al botón  el Sistema le permitirá 
generar un archivo con la información del Proceso, para ello, al ingresar se 
mostrará la ventana Selección Ruta donde el Usuario deberá seleccionar una 
carpeta local en el Disco para grabar el archivo. 
 

 
 

Seguidamente, dará clic al botón Guardar, el Sistema mostrará el siguiente 

mensaje: 

 

Dando Aceptar, generará el archivo. 

 

PROCEDIMIENTO PARA REGISTRAR INFORMACIÓN 
 
Para realizar el registro de un Adquiriente de Bases, el Usuario deberá seguir los 
siguientes pasos: 
 
1- En el Campo Etapa, cambiar el Estado de la Etapa Convocatoria a Estado 

Concluido. 
 

2- Activar el menú contextual dando clic derecho del mouse y seleccionar la opción  

, el Sistema mostrará la etapa Registro de Participantes en estado 
Pendiente. 
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3- Dar clic en el ícono Grabar   luego de realizar el cambio o confirmación de 
Estado.  

 
4- Registrar las empresas que adquirieron bases activando el menú contextual dando 

clic derecho del mouse y seleccionado la opción  en Registro de 
Adquirientes de Bases. 
Si el Usuario deseará eliminar una empresa, deberá seleccionarla y escoger la 

opción . 
 

 
 

5- Seleccionar la opción  , se mostrará la ventana Participantes con los 
campos Nº RUC, Nombre o Razón Soc., Fecha e Indicador de Mype.  

 

 
 

6- Ingresar el RUC de la empresa. Para ello dar clic en el ícono de búsqueda  , 
el Sistema presentará la ventana Filtro para Búsqueda de Datos, donde deberá 
seleccionar el filtro Campo y registrará en el filtro Dato parte o toda la descripción 
de las Empresas. 
 

 
 

7- Dar Aceptar para visualizar la información en el campo Nombre o Razón Soc. 
 

 
 



Manual de Usuario – Módulo de Logística – Parte IV – Sub Módulo Procesos de Selección 

-113- 

8- Registrar la fecha de la compra de Bases e indicar si es una pequeña empresa 
marcando con un check en el recuadro Indicador de Mype. 
 

 
 

9- Para culminar con el registro dar clic en el ícono Salir  , mostrando el siguiente 
mensaje: 

 

 

10- Dar Sí, el Sistema mostrará las empresas registradas y activará los campos en 
Verificación de Requerimientos Técnicos Mínimos. 
 

 
 

11- En Registro de Adquirientes de Bases, marcar con un check  si la empresa 
es Pyme, cuenta con RNP y si presentó Propuestas. 
 

 
 

12- En Verificación de Requerimientos Técnicos Mínimos, el Usuario marcará 

con un check  si la documentación requerida ha sido presentada conforme a 
lo solicitado.  
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Si el Usuario señalo un documento como obligatorio y este no es presentado, el 
Sistema lo descalificará automáticamente. 

 
 

13- Dar clic en el ícono Grabar  .   
 

En las Etapas Presentación y Absolución de Consultas (Formulación) y 

Presentación de Propuestas, el Usuario deberá cambiar el Estado ha 

CONCLUIDO, dejando la Etapa de Evaluación de Propuestas en Estado 

PROCESO. 

 

 
 

REPORTES 

 

Para visualizar los reportes de Adquisición de Bases, el Usuario dará clic en el 

ícono Imprimir   de la ventana principal, mostrándose la ventana Opción con las 

siguientes opciones:   
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• Relación de Adquirientes de Bases: Este reporte contiene la relación de los 
Adquirientes de Bases, indicando la siguiente información: Número, Postor, RUC, 
Descripción, Teléfono y Fax. 
 

 
 

• Relación de Postores: Este reporte contiene la relación de los Postores al 
Procedimiento de selección, indicando la siguiente información: Número, Postor, 
RUC, Descripción, Teléfono y Fax. 

   

 
 

• Relación de Evaluación de Documentos y/o Requisitos Indispensables: Este 
reporte contiene la relación de los Documentos Indispensable, indicando la 
siguiente información: Nombre o Razón Social, RUC, Descripción y Documentos 
solicitados y/o requisitos indispensables.    
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E. Evaluación Técnica  
 

En la opción Evaluación Técnica el Usuario procesará los factores técnicos de cada 

postor y registrará la evaluación técnica, para generar luego la calificación. 

  

 
 

Al dar clic en el botón   , el Sistema muestra la ventana Evalución de la 

Propuesta Técnica: la misma que señala el Procedimiento de selección respectivo. 

Para este caso, en el gráfico se muestra lo siguiente: 

 

 
 

Asimismo, muestra los campos Tipo de Documento, Número de Documento, 

Nombre o Razón Social, Fecha /Hora, Local, Pyme, RNP y Presentó, donde el 

Usuario deberá marcar con un check  la información respectiva. 

 
 

En la celda Modalidad del Proceso el Sistema mostrará la modalidad del Proceso 

indicada (por Ítem, por Paquete o por Lote), y en el Coeficiente de Ponderación se 
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detallará el coeficiente técnico señalado para el proceso así como el Puntaje Mínimo 

establecido. Asimismo, en Cálc. Puntaje Constante el Usuario deberá marcar con 

check   si no desea que el Cálculo del Puntaje sea Constante. 

 

  
 

En la parte central de la ventana se visualizarán los datos en los campos: 

Item/Paquete,Nombre Puntaje y Estado 

 

 
 

En la parte inferior de la ventana en el area Factores Técnicos se visualizarán los 

datos en los campos: Factores, Descripción, Tipo, Unidad de Medición, Calificación 

y Puntaje. 

 

 
 

Asimismo, se muestran los botones Etapas del Proceso, Calendario del Proceso, 

Factores de Evaluación, Relación de Items y Cálculo de Puntajes. 

 

• Etapas del Proceso: Al dar clic en el botón  el Sistema muestra la 
ventana Etapas, la misma que detalla los estados de las diversas etapas del 
Calendario de Actividades, así como la fecha de inicio de estas. 
 

 
 

• Calendario de Proceso: Al ingresar al botón  , el Usuario podrá 
visualizar la ventana Calendario del Proceso, la misma que contiene el detalle 
del Calendario de Actividades del procedimiento de selección, detallando la Fecha 
de Inicio, Fecha de Fin y Hora. 
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• Factores de Evaluación: Al ingresar al botón  el Sistema 
muestra la ventana Factores de Evaluación Técnica N° 1 mediante la cual 
detalla los factores que se utilizarán para evaluar las Propuestas Técnicas 
presentadas. La información que se muestra es la siguiente: Niveles, Criterios de 
Evaluación, Tipo, Rango Mínimo, Rango Máximo, Unidad Medición, Punta Máximo 
y Modalidad de Puntaje Máximo. 
 

 
 

• Relación de Ítems: El botón  , muestra la ventana Relación Ítems la 
misma que presenta la relación de ítems de acuerdo al siguiente detalle: Número 
de Paquete, Secuencia, Secuencia PAC y Descripción. 
 

 
 

• Cálculo de Puntajes: Al dar clic al botón , el Sistema mostrará 
la siguiente ventana: 
 

 
 

Dando Sí, el Sistema realizará el proceso de cálculo.    
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Dando Aceptar, el Sistema actualizará la información. 

 

PROCEDIMIENTO PARA REGISTRAR INFORMACIÓN 
 

Para registrar la información de la Propuesta Técnica presentada por el Postor, 
referida a los Factores de Evaluación Técnica, el Usuario debe realizar el siguiente 
procedimiento: 
 
1- Activar el menú contextual dando clic derecho del mouse y seleccionar la opción 

que corresponda:   /  . 
 

 
 

Al seleccionar la opción  se mostrará la ventana Relación de Ítem 

por Proveedor, con las siguientes opciones: 

 

2- Elegir la opción que el Usuario requiera y presionar el ícono Grabar  .   
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▪ Al marcar la opción  el Sistema cargará un paquete de datos 
con la totalidad de ítems que han sido incluidos en el proceso. 
 

 
 

▪ Al marcar la opción  el Usuario podrá seleccionar un Postor y 
los ítems por los cuales está concursando. 
 

 
 

3- Dar clic al ícono Grabar  se muestra el siguiente mensaje de confirmación: 
 

  
 

4- Dar Sí, el Sistema muestra la ventana con el Proceso concluido. 
 

 
 

5- Dar Aceptar, el Sistema muestra la ventana con los datos actualizados. 
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El Usuario podrá ingresar a la carpeta amarilla   para visualizar los datos de 
los ítems del Postor, la cual contiene el Número de RUC, Nombre del Postor, 
Número, Descripción, Unidad de Medida, Cantidad, Moneda y Valor Referencial. 
Asimismo, contiene el botón Especificaciones Técnicas con información técnica 
del Ítem. 
 

 
 

6- Ingresar en la columna Calificación el puntaje otorgado al Postor por cada ítem 
presentado. 
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7- Dar clic en el ícono Grabar  , el Sistema muestra el siguiente mensaje de 
confirmación:  

 

 
 
 

8- Dar Sí, el Sistema muestra la ventana con el Puntaje actualizado y el Estado 
correspondiente. Si el Postor obtiene el Puntaje Mínimo establecido se mostrará 
su estado como Calificado en el ítem/paquete que corresponda. 
 

 
 

REPORTES 

Para visualizar los reportes de Evaluaciones Técnicas dar clic en el ícono Imprimir 

 de la ventana principal, el Sistema presentará la ventana Opción, conteniendo 

las siguientes opciones: 

 

  
 

• Reporte de Evaluación Técnica por Paquete: Este reporte contiene las 
evaluaciones técnicas por paquete, indicando la siguiente información: Postor, 
Local y Puntaje Técnico Total.    
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• Reporte de Evaluación Técnica por Postor: Este reporte contiene las 
evaluaciones técnicas por postor, indicando la siguiente información: Número, 
Ítem, Estado, Local y Puntaje Técnico.    
 

 

 

F. Evaluación Económica  
 

En esta opción, el Usuario registrará la Propuesta Económica de los Postores, 

visualizándose solo los que calificaron en la Evaluación Técnica. Se ingresará los 

valores propuestos y adjuntará las propuestas Económicas registradas por cada 

postor. Asimismo, podrá consultar la Relación de Ítems, Factores de Evaluación y 

Cargar Archivos. 

 

 
 

Al dar clic al botón  , el Sistema muestra la ventana Evaluación de la 

Propuesta Económica: la misma que señala el Procedimiento de selección 

respectivo. Para este caso, en el gráfico se muestra lo siguiente: 
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Asimismo, podrá seleccionar un postor en el área de Postores, activando la barra de 

despliegue . A la derecha de la misma ventana se mostrarán la información en los 

campos de: Paquete/Item, Nombre Oferta Económica, Puntaje y Estado. 

 

  
 

En la celda Modalidad del Proceso el Sistema mostrará la modalidad del Proceso 

seleccionado. 

   

En la parte central de la ventana en el área Items se visualizarán los datos en los 

campos : Número, Descripción, Unidad de Medida, Cantidad, Moneda, Valor 

Referencial, Valor Propuesto, Producto Nacional  y  Precio. 

 

 
 

En la parte inferior de la ventana en el área Factor de Evaluación Económica se 

visualizarán los datos en los campos: Factores, Descripción, Tipo, Unidad de 

Medición, Califiación y Puntaje. 

 

 
 

Asimismo, se muestran los botones Relación de Ítems, Factores de Evaluación y 

Carga Archivo. 
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• Relación de Ítems: El botón  , muestra la ventana Relación Ítems, la 
misma que presenta la relación de ítems de acuerdo al siguiente detalle: Número 
de Paquete, Secuencia, Secuencia PAC y Descripción. 
 

 
 

• Factores de Evaluación: Al ingresar al botón  el Sistema 
muestra la ventana Factores de Evaluación Técnica N° 1, mediante la cual 
detalla los factores que se utilizarán para evaluar las Propuestas Técnicas 
presentadas. La información que se muestra es la siguiente: Niveles, Criterios de 
Evaluación, Tipo, Rango Mínimo, Rango Máximo, Unidad Medición, Punta Máximo 
y Modalidad de Puntaje Máximo. 
 

 
 

• Carga Archivo: Al dar clic al botón  el Sistema permite cargar 
información registrada por el Postor en el Módulo de Registro de propuestas 
Económicas, la cual deberá haber sido entregada por la Unidad Ejecutora a los 
Postores.   
 

 
 

Dando Sí, se mostrará la siguiente ventana: 
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Seleccionar la carpeta donde se ubica la propuesta del Postor seleccionado, luego 

presionar el botón Abrir  . Se mostrará el siguiente mensaje al Usuario: 

 

 
 

Dando Aceptar, el Sistema cargará la propuesta seleccionada. Luego dar clic en 

el ícono Grabar  . 

 

PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE INFORMACION 

Para realizar la Evaluación Económica de los Postores que se presentaron en el 

Procedimiento de selección, el Usuario deberá realizar el siguiente procedimiento: 

1- Seleccionar un Postor activando la barra de despliegue  . El Sistema mostrará 
sólo los Postores que pasaron a dicha Etapa. 
 

 
 

2- Dar clic en el ícono Grabar   para guardar la información. El Sistema mostrará 
un mensaje de confirmación: 
 

 
 

3- Dar Sí, para actualizar los datos. 
 
 

G. Evaluación Final  
 

En esta opción el Usuario realizará la Evaluación Final de las propuestas presentadas 

y seleccionará al Postor Ganador del Proceso. Asimismo, podrá consultar la Etapa 

del Proceso, Calendario del Proceso, Propuesta Técnica, Propuesta Económica y 

Proceso de Evaluación. 
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Al dar clic en el botón  el Sistema mostrará la ventana Evaluación Final: la 

misma que señala el Procedimiento de selección respectivo. Para este caso, en el 

gráfico se muestra lo siguiente: 

 

 

Asimismo, muestra los campos Paquete/Item, Nombre, Estado, Tipo y Valor Mínimo.  

   

En la celda Modalidad el Sistema mostrará la modalidad del Proceso seleccionado 

(Ítem, Paquete, Lote), los Coeficientes de Ponderación utilizados para los cálculos 

Técnicos y Económicos, el Rango de Valores +/- y el Puntaje Mínimo de la Evaluación 

Técnica. 
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En la parte inferior de la ventana en el área Evaluación de los Postores se visualiza 

la siguiente información: RUC, Nombre o Razón Social, Mype, Puntaje Evaluación 

Técnica, Puntaje Evaluación Económica, Puntaje Total, Bonifiación 20% y Resumen 

Final (Porcetaje Total+Bonificación,Orden y Estado). 

 

 
 

Asimismo, se muestran los botones Etapas del Proceso, Calendario del Proceso, 

Propuesta Técnica y Propuesta Económica. 

• Etapas del Proceso: Al dar clic en el botón  el Sistema muestra la 
ventana Etapas, la misma que detalla los estados de las diversas etapas del 
Calendario de Actividades, así como la fecha de inicio de estas. 
 

 
 

• Calendario del Proceso: Al ingresar al botón  , el Usuario 
podrá visualizar la ventana Calendario del Proceso, la misma que contiene el 
detalle del Calendario de Actividades del procedimiento de selección, detallando 
la Fecha de Inicio, Fecha de Fin y Hora. 
 

 
 

• Propuesta Técnica: Al ingresar al botón  el Sistema muestra la 
ventana  Propuesta Técnica, la misma que contiene los siguientes datos de la 
propuesta: RUC, del Postor, Nombre del Postor, Factores de Evaluación Técnica, 
con los campos Niveles, Descripción de los Criterios de Evaluación, Unidad de 
Medida, Calificación y Puntaje.  
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• Propuesta Económica: Al dar clic en el botón  , el Sistema 
muestra la ventana Propuesta Económica con los siguientes  datos: RUC y 
Razón Social del Postor, indicador de Producto Nacional, Monto del Valor 
Propuesto, Número, Descripción, Unida de Medida, Cantidad, Moneda, Valor 
Referencial, Propuesta del Postor con los campos Propuesta Económica, Estado 
y Producto Nacional. Asimismo, muestra información de la Evaluación Económica 
realizada: Niveles, Descripción de los Criterios de Evaluación, Unidad de Medida, 
Calificación y Puntajes. 
 

 
 

Cabe señalar que ingresando a la carpeta amarrilla  del Item se visualiza la 

ventana Caracteristicas del Item del Postor, con la siguiente información: Tipo, 

Ítem Solicitado,Ítem Propuesto ,Cantidad, Unidad, Valor Moneda, Moneda, Tipo 

de Cambio y Valor Soles, en el detalle de la ventana se visualizan los campos 

Conforme, Rubro y Terminos de Referencia. 
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PROCESO PARA REALIZAR LA EVALUACION FINAL  

Para realizar la Evaluación Final de los Postores que se presentaron en el 

Procedimiento de selección, el Usuario deberá realizar el siguiente procedimiento: 

 

1- Dar clic al botón , el Sistema solicitará la siguiente 
confirmación:  
 

 
 

2- Dar Sí. Se mostrará la siguiente ventana: 
 

 
 

3- Dar Aceptar, para concluir el proceso. 

El Sistema mostrará los datos del Postor que ganó el Proceso y los que calificaron. 

En el caso que hubiera empate se da como ganador al proveedor inscrito como 

Mype. 

 

 
 

REPORTES 

Para visualizar los reportes de Evaluación Final, el Usuario dará clic en el ícono 

Imprimir   de la ventana principal, mostrándose la ventana Opción con las 

siguientes opciones:   
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• Cuadro Comparativo de Cotizaciones: Este reporte contiene el listado de las 
cotizaciones solicitadas, indicando la siguiente información: Nombre o Razón 
Social, Número, Ítem, Cantidad, Unidad, Precio Unitario, Total, Precio Unitario y 
Total. 
 

 
 

• Cuadro Resumen de Evaluación de Propuestas: Este reporte contiene el 
Resumen de las Evaluaciones Propuestas por los postores, en la cabecera del 
Reporte se muestran los Datos Generales: Razón Social, Apellidos y Cargo del 
Veedor, a lado Derecho, se muestran los Datos del Procedimiento de selección: 
Código Asignado, Identificación del Proceso Fecha de Convocatoria y Publicación 
de Resultados, Resumen y Objeto del Proceso, en el detalle del Reporte se indica 
la siguiente información: Número de Ítem, Descripción del Ítem, Cantidad 
Solicitada, Unidad de Medida, Moneda, Valor Referencial del Ítem, RUC del 
Postor, Razón Social del Postor, Mype, Puntaje Técnico, Monto Ofertado, Puntaje 
Económico, Puntaje Total, Puntaje, Bonificación, Cantidad Adjudicada e Indicador 
de Adjudicación. 
 

 
 

• Cuadro Comparativo de Evaluación Final: Este reporte contiene el listado de 
las evaluaciones finales, indicando la siguiente información: Tipo de Evaluación 
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(Técnica/Económica), Descripción del Factor, (Técnica/Económica), la 
Calificación y el Puntaje final por cada postor. 
 

 
 

• Cuadro Comparativo de Especificaciones Técnicas: Este reporte contiene el 
listado de las especificaciones técnicas por cada postor, indicando la siguiente 
información: Nombre o Razón Social del Postor, Rubro, Especificaciones 
solicitadas, Especificaciones del Postor. 
 

 
 

• Cuadro Comparativo de Evaluación de Propuestas: Este reporte contiene el 
listado de las evaluaciones propuestas por los postores, indicando la siguiente 
información: Número de Ítem, Ítem, Descripción del Ítem, Unidad de Medida, 
Moneda, Valor Referencial del Ítem, RUC del Postor, Razón Social del Postor, 
Puntaje Técnico, Monto Ofertado, Puntaje Económico, Bonificación, Puntaje Final, 
Cantidad Adjudicada, Monto Adjudicado y Orden de Prelación.     
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H. Buena Pro  

En esta opción el Usuario generará el Cierre del Proceso, otorgando la Buena Pro y 

posteriormente, señalando el consentimiento de la misma, dando por concluido el 

Procedimiento de selección. 

 

 
 

Al dar clic al botón  el Sistema muestra la ventana BuenaPro: la misma que 

señala el Procedimiento de selección respectivo. Para este caso, en el gráfico se 

muestra lo siguiente: 

 

 
 

Asimismo, en el área Etapas se detalla los estados de las diversas etapas del 

Calendario de Actividades, así como la fecha de inicio de estas. 
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En la celda Modalidad del Proceso el Sistema mostrará la modalidad del Proceso 

seleccionado. 

   

En la parte inferior de la ventana en el área Postores Calificados se visualiza la 

siguiente información: Paquete, Estado, RUC, Nombre / Razón Social, Técnico 

Puntaje, Económico (Puntaje – Bonificación 20%), Puntaje Final (Total, Orden, 

Estado, BuenaPro y BuenaPro Consentida). 

 

  
 

Asimismo, se muestran los botones Calendario del Proceso, Propuesta Técnica, 

Propuesta Económica y Prorrata. 

 

• Calendario del Proceso: Al ingresar al botón  , el Usuario 
podrá visualizar la ventana Calendario del Proceso, la misma que contiene el 
detalle del Calendario de Actividades del procedimiento de selección, detallando 
la Fecha de Inicio, Fecha de Fin y Hora. 
 

 
 

• Propuesta Técnica: Al ingresar al botón  el Sistema muestra los 
datos de la Propuesta Técnica del Postor seleccionado, visualizándose el RUC y 
Razón Social del Postor, Factores de Evaluación Técnica con los campos Niveles, 
Descripción de los Criterios de Evaluación, Unidad de Medida, Calificación y 
Puntaje. 
 

 
 

• Propuesta Económica: Al ingresar al botón  , el Sistema 
muestra los datos de la Propuesta Técnica del Postor seleccionado, la misma que 
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detalla el RUC y Razón Social del Postor, el check  si es Producto Nacional, el 
Monto del Valor Propuesto, Número, Descripción, Unida de Medida, Cantidad, 
Moneda, Valor Referencial, Propuesta del Postor con los campos Propuesta 
Económica, Estado y Producto Nacional. Asimismo, muestra información de la 
Evaluación Económica realizada: Niveles, Descripción de los Criterios de 
Evaluación, Unidad de Medida, Calificación y Puntajes. 
 

 
 

• Prorrata: El botón   se activará cuando un ítem o paquete se cuente con 
dos o más Postores en Empate. Para tal efecto se aplicará las cantidades a 
prorratearse, aplicando las Normativas Vigentes.  

 

PROCEDIMIENTO PARA OTORGAR LA BUENA PRO 

 

1- Cambiar el Estado de la Evaluación de Propuestas a Estado Concluido. 
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2- Activar el menú contextual dando clic derecho del mouse y seleccionar la opción 

que corresponda:  /  . 
 

 
 

3- Seleccionar la opción . El Sistema habilitará el registro Otorgamiento 
de Buena Pro, el Usuario deberá registrar la fecha y cambiará el Estado a Proceso. 
 

 
 

4- Dará clic en el ícono Grabar  .  
 

5- En Postores Calificados seleccionar en la columna Buena Pro, en ella marcar 

con un check   los Postores ganadores, luego dar clic en el ícono Grabar  . 
 

 
 

6- Concluir la etapa de la Buena Pro cambiando el Estado de Proceso ha Estado 
Concluido.  
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7- Activar el menú contextual dando clic derecho del mouse y seleccionar la opción 

que corresponda:  /  . 
 

 
 

8- Seleccionar la opción  , el Sistema habilitará el registro Otorgamiento 
de Buena Pro Consentida, el Usuario deberá registrar la Fecha de Inicio de la 
misma y cambiar el Estado a Proceso. Posteriormente dar clic en el ícono Grabar  

.  

  



Manual de Usuario – Módulo de Logística – Parte IV – Sub Módulo Procesos de Selección 

-138- 

 
 

9- Seleccionar los postores ganadores y marcar con un check   en el recuadro de 

la columna Buena Pro Consentida, luego dar clic en el ícono Grabar  .  
 

 
 

10- Concluir a etapa de la Buena Pro Consentida cambiando el Estado de Proceso ha 

Estado Concluido y dar clic en el ícono Grabar  .  
 

11- Realizar el cierre del Proceso dando clic al botón  . El Sistema 
mostrará el siguiente mensaje de confirmación:  

 

 

 

12- Dar Sí, Se mostrará la información actualizada y el botón   
deshabilitado. 
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REPORTES 
 

Para visualizar los reportes de Buena Pro, el Usuario dará clic en el ícono Imprimir  

 de la ventana principal, mostrándose la ventana Opción, con las siguientes 

opciones:   

  

 

• Acta de Otorgamiento de Buena Pro: Este reporte contiene el listado de las 
cotizaciones solicitadas, indicando la siguiente información: Proveedor, Número 
de Ítems Adjudicados, Total Ítems y Monto Total. 
 

 
 

• Relación Empresas con Buena Pro: Este reporte contiene el listado de las 
cotizaciones solicitadas, indicando la siguiente información:  Número de Ítem, 
Descripción del Ítem, Cantidad Solicitada, Unidad de Medida, Moneda, Valor 
Referencial, Razón Social del Postor, Mype, Puntaje Técnico, Monto Ofertado, 
Puntaje Económico, Puntaje Total, Cantidad Adjudicada, Precio Oferta y Monto 
Adjudicado. 
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• Reporte de Ítems Desiertos: Este reporte contiene el listado de los ítems 
desiertos, indicando la siguiente información: Número de Ítem, Código Descripción 
del Ítem, Cantidad Solicitada, Unidad de Medida, Precio Unitario, Monto 
Referencial y Motivo Desierto.  
 

 
 

• Reporte de Ítems Empatados: Este reporte contiene el listado de los ítems 
empatados, indicando la siguiente información: Número de Ítem, Código 
Descripción del Ítem, Cantidad Solicitada, Unidad de Medida, Postor, RUC y 
Cantidad Adjudicada.  
 

 
 

• Reporte de Cuadro Comparativo Monto Referencial vs Ofertado: Este reporte 
contiene el Cuadro Comparativo del Monto Referencial vs Monto Ofertado, 
indicando la siguiente información: Número, Descripción, Moneda, Valor 
Referencial y oferta (Valor, Porcentaje y Diferencia Valor).  
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1.1.5. Proceso de Licitación / Concurso Público 

 
Esta opción le permite al Usuario realizar los registros de las convocatorias Públicas a 
Empresas o Consorcios Privados, con la finalidad de invitarlos a participar en los Procesos 
de Selección y Contratación de Bienes o Servicios, que son solicitados por las Entidades 
de la administración pública. Para llevar a cabo el proceso de licitación pública la entidad 
designará un Comité Especial, que estará integrado por tres miembros titulares y sus 
respectivos suplentes representantes de las Unidades Ejecutoras. 
 
El ingreso a la opción Proceso de Licitación / Concurso Público es siguiendo la siguiente 
ruta: “Proceso de Selección - Proceso de Licitación / Concurso Público”, como se 
muestra en la siguiente ventana:   
 

 
 
 Al ingresar a esta opción, el Sistema presenta la ventana Proceso de Adjudicación 
Directa visualizándose en la cabecera los filtros: Año, Proceso de Selección, Tipo de 
Presupuesto y Estado.  
 

 
 
 
✓ Año: Permite seleccionar el año de Proceso de Selección. 
 

 
 



Manual de Usuario – Módulo de Logística – Parte IV – Sub Módulo Procesos de Selección 

-142- 

✓ Proceso de Selección: Permite seleccionar un tipo de Procedimiento de 

selección activando la barra de despliegue  . Marcando con un check   se 
visualizará todos los procesos. 
 

 
 

✓ Tipo Ppto: Indica a qué tipo de presupuesto será asignada la adquisición. 
  

 
 

✓ Estado: El Usuario podrá seleccionar un tipo de Estado activando la barra de 

despliegue  , mostrando todos los tipos de estado. 
 

 
 

Asimismo, muestra los botones Datos Generales, Parámetros, Invitaciones, 

Adquirientes Base, Evaluación Técnica, Evaluación Económica, Evaluación 

Final y Buena Pro. 

 

Para el registro, evaluación y seguimiento de un Proceso de Adjudicación Directa, el 

Usuario deberá ingresar a los botones señalados anteriormente, siguiendo el 

procedimiento que a continuación se detalla:  

1. Registrar el Proceso de Selección: El Usuario deberá crear el Procedimiento de 
selección de acuerdo a la información registrada en el CCMN. 
 

2. Datos Generales: En esta opción se registrará las fechas de la convocatoria, los 
plazos, el comité y se inicia la Etapa de Convocatoria.   

 
3. Parámetros: Permite registrar los Coeficientes de Ponderación, los Puntajes, los 

Factores Técnicos/Económicos, el contenido del Sobre Técnico y el Calendario 
del Proceso. 
 

4. Invitaciones: Permite registrar a los proveedores invitados a participar en el 
Procedimiento de selección, asimismo, se indica las condiciones de la compra. 
 

5. Adquirientes Bases: En esta opción el Usuario registrará los Postores, las Bases, 
y se verificaran los Documentos de cada postor. 
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6. Evaluación Técnica: Permite registrar los factores técnicos de cada postor, su 
evaluación y generar la calificación. 
 

7. Evaluación Económica: Esta opción permitirá al Usuario registrar la Evaluación 
Económica, ingresando los valores propuestos y adjuntando las propuestas 
Económicas de cada postor. 
 

8. Evaluación Final: Permite al Usuario realizar la Evaluación Final, indicando al 
Postor Ganador del Proceso. 

 

9. Buena Pro: Esta opción permite al Usuario generar el Cierre del Proceso, 
otorgando la Buena Pro y la Buena Pro Consentida al Postor ganador.  
 

10. Contrato: Permite al Usuario hacer un seguimiento del Contrato registrado para 
el Proceso.  

 

Para todas las opciones detalladas anteriormente, al ingresar el Sistema mostrará la 

ventana Procesos de Licitación Pública, visualizándose en la parte superior los 

siguientes datos: Número Correlativo, Tipo PAC, Número de Referencia, Secuencia, 

Tipo de Proceso, Número Procedimiento de selección, Objeto, Descripción del 

Objeto, Estado, Fecha. 

 

 
 

Asimismo, también se mostrará el campo Convocatoria, el cual detalla el Número 

de Convocatoria, Secuencia, Moneda, Valor Referencial, Estado y Fecha, a 

excepción de la ventana Datos Generales que no muestra el último campo señalado. 

  

 
 

Registra el Procedimiento de selección 

En esta opción el Usuario registrará el Proceso de Adjudicación Directa, 

seleccionando un CCMN registrado en el Sub Módulo Programación, obteniendo 

el Objeto del Proceso, el Detalle Presupuestal y los ítems que están incluidos en el 

Proceso.  

Para ello, deberá seguir el siguiente procedimiento: 

1- En la parte central de la Ventana activar el menú contextual dando clic derecho 

del mouse y seleccionar la opción  . 
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Se mostrará la ventana Generación de Proceso de Selección, con los siguientes 

filtros para su selección: Año, Tipo de Proceso y Tipo de Ppto. 

 

  
 

✓ Año: Permite seleccionar el año del Procedimiento de selección.  
 

 
 

✓ Tipo de Proceso: Permite seleccionar un tipo de Procedimiento de 

selección. Activando la barra de despliegue   se visualizarán todos. 
 

 
 

✓ Tipo de Presupuesto: Permite seleccionar un Tipo de Presupuesto. 
 

 
 

2- En el campo Listado de Consolidados, seleccionar el registro que se desea, y 

luego, dar clic al ícono   .  
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El Sistema mostrará el siguiente mensaje al Usuario: 
 

 
 

3- Dar Sí para grabar el Registro. Se mostrará el siguiente mensaje:  
 

  
 

4- Dar Sí para actualizar la ventana con los ítems del Consolidado seleccionado. 
Asimismo, se visualizará información del mismo en los campos Listado de 
Procesos, Especificaciones y Detalle Presupuestal. 
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5- Para culminar con el registro dar clic en el ícono Salir   para visualizar la 
información en la ventana: 
 

 
 
El proceso se encontrará en Estado de Proceso “Pendiente”. 
 
 

A. Datos Generales  

En esta opción el Sistema le permitirá al Usuario registrar los datos generales del 

Proceso, tales como Fecha de inicio, Fecha Final, plazos en días, código CIIU, 

registro del Comité Permanente y adjuntar un archivo de información. 

 

 
 

Al dar clic en el botón  , el Sistema muestra la ventana Datos 

Generales: la misma que señala el Procedimiento de selección respectivo. Para este 

caso, en el gráfico se muestra lo siguiente:  



Manual de Usuario – Módulo de Logística – Parte IV – Sub Módulo Procesos de Selección 

-147- 

 
 

Asimismo, muestra los campos Fecha Inicio y Plazo días donde el Usuario deberá 

registrar la información respectiva, calculándose automaticamente la Fecha Final del 

Proceso. 

 

 
 

En caso el plazo de dias sea menor a 22, el sistema mostrara el siguiente mensaje 

 

 
 

Luego deberá seleccionar el código CIIU, activando la barra de búsqueda  , el 

Sistema mostrará la siguiente pregunta: 
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Dando Sí, se mostrará la ventana Filtro para Búsqueda de Datos, donde el Usuario 
seleccionará el filtro Campo y registrará en el filtro Dato parte o toda la descripción 
de los CIIU, dando Aceptar mostrará automáticamente el resultado. 
 

 
 

En la parte central de la ventana se visualizará el área Etapas, en la cual se detalla 

las etapas del Procedimiento de selección indicando el Número, Descripción, Fecha 

de Inicio y Estado. Asimismo, a la derecha se muestran los datos del Proceso a nivel 

Fuente de Financiamiento, Rubro, Moneda, Monto en Soles y Contra Partida. 

   

 
 

En la parte inferior de la ventana se visualiza el área Relación de ítems, la cual 

muestra los Items que conforman el Proceso, detallando el Código Bienes y 

Servicios, Descripción, Unidad, Cantidad, Precio Referencial y Valor Referencial. 

 

 
 

Cabe señalar que ingresando a la carpeta amarrilla  del Item se visualiza la 

ventana Detalle de la Convocatoria de items, con la siguiente información: Tipo, 

Grupo, Clase, Familia, Items, Cantidad, Moneda, Tipo de Cambio, Fuente de 

Financiamiento, Rubro,  Meta, Clasificador y Contra Partida. 



Manual de Usuario – Módulo de Logística – Parte IV – Sub Módulo Procesos de Selección 

-149- 

  
 

Asimismo, se muestran los botones Archivos Adjuntos y Comité Permanente. 

 

• Comité Especial: Al dar clic en el botón    el Sistema mostrará la 
ventana Órgano Encargado, la cual permitirá al Usuario registrar los miembros 
del Comité Encargado de llevar a cabo el Procedimiento de selección, ingresando 
el Código de Personal, Apellido Paterno, Apellido Materno, Nombre, Unida 
Orgánica, Tipo de Documento, Número de Documento, Especialidad y Número de 
Colegiatura. 
 

 

El Usuario podrá ingresar un nuevo registro activando el menú contextual y 

seleccionando la opción  , terminado el registro dar clic en el ícono 

Grabar  .   

 

• Archivos Adjuntos: Dando clic al botón   el Sistema mostrará la 
ventana Archivos Adjuntos, en la cual el Usuario podrá adjuntar un archivo al 
Procedimiento de selección. 
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El Usuario podrá ingresar un nuevo registro activando el menú contextual y 

seleccionando la opción  , terminado el registro dar clic en el ícono 

Salir   . 

 

Luego dar clic en el ícono Grabar  , en la ventana principal para guardar la 

información, luego dar clic al ícono Salir  . 

 

B. Parámetros  

En esta opción el Usuario registrará los Coeficientes de Ponderación Técnico y 

Económico, el Puntaje Mínimo de la Evaluación Técnica, los Factores de Evaluación, 

Puntajes por Factor, el Contenido del Sobre Técnico, Datos Adicionales y el 

Calendario del Proceso.  

 

 
 

Al dar clic en el botón  , el Sistema muestra la ventana Registro de 

Parámetros: la misma que señala el Procedimiento de selección respectivo. Para 

este caso, en el gráfico se muestra lo siguiente: 

 

 
 

Asimismo, permite registrar al Usuario la siguiente información: 

• En la celda Factores por Item el Usuario deberá marcar con check  si los 
factores de evaluación se aplicarán por Ítem. 
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• El Usuario deberá registrar los datos de Coeficientes de Ponderación Técnico, 
Económico y Puntaje Mínimo de Ev. Técnica, luego deberá seleccionar una 

modalidad del Proceso activando la barra de despliegue , el Sistema muestra 
la siguientes Modalidades de Proceso: 
 

  
 

• En la parte central de la ventana Factores de Evaluación Técnica – Económica, 
el Usuario activará el menú contextual dando clic derecho del mouse y 

seleccionará la opción que corresponda:   /  

. 
 

 
 

Dando  el Usuario podrá ingresar los factores de 

Evaluación Técnica y Económica. Para ello, deberá insertar la Descripción del 

Factor de Evaluación y activar la barra de despliegue   para seleccionar el Tipo 

de Evaluación: Titulo, Proporción. Luego de realizar la selección se activará la 

barra de despliegue en la Unidad de Medición y Modalidad de Puntaje Maximo 

para la selección correspondiente. Asímismo, en los campos Parámetro Maximo 

y Puntaje Máximo el Usuario deberá registrar la información correspondiente. 
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El Usuario deberá registrar el Contenido del Sobre Técnico activando el menú 

contextual dando clic derecho del mouse y seleccionando la opción

, el Sistema mostrará la lista de los contenidos definidos para el Procedimiento de 

selección. Asimismo, si el documento es obligatorio el Usuario deberá dar check en 

la columna Obl. 

 

 
 

Asimismo, en la parte inferior se mostrará la relación de ítems que conforman el 

Procedimiento de selección y los valores referenciales para cada uno de ellos. 

  

 
 

Cabe señalar que ingresando a la carpeta amarrilla  del Item se visualiza la 

ventana Caracteristicas del Item, con la siguiente información: Tipo, 

Items,Cantidad,Unidad,Valor Moneda,Moneda,Tipo de Cambio,Valor Soles, Fecha 

de Entrega,Lugar de Entrega y Forma de Pago. En el detalle de la ventana se 

visualizan los campos Número, Rubro y Terminos de Referencia. 

   

 
 

En la ventana Registro de Parámetros también se muestra los siguientes botones de 

consulta y registro: 
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• Datos Adicionales: Al dar clic al botón  , el Usuario registrará el 
Código Oficial CGR, Fecha de Publicación Convocatoria, Fecha Publicación 
Resultado, Dirección Entrega de Base, Nombre y Cargo del Veedor. Asimismo, 

activará la barra de despliegue  para seleccionar los datos de Tipo Valor 
Referencial, Tipo Acto Presentación, Tipo Acto Buena Pro y Medio de 
Publicación. 
 

 
 

Dar clic en el ícono Grabar  , para guardar la información. Luego dar clic al 

ícono Salir  . 
 

• Calendario del Proceso: Al dar clic en el botón  , el Sistema 
muestra la ventana Calendario del Proceso con los siguientes datos: Tipo 
Documento Número de Documento, Fecha del Documento. Asimismo, en la parte 
inferior se visualizan los campos Glosa, Actividades del Proceso, Fecha Inicio, 
Fecha Fin y Hora. 
 

El Usuario activará el menú contextual dando clic derecho del mouse y 

seleccionará la opción que corresponda:   /  

. 
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Dando se mostrará la ventana Calendario de Proceso.   

 

El Usuario seleccionará un Tipo Documento, registrará el Número de Documento, 

Fecha del Documento y una Glosa. En actividades del Proceso se registra la 

Fecha de Inicio de la Convocatoria, Fecha de Registro de Participantes, Fecha de 

Presentación y Absolución de Consultas, Fecha de Presentación  de Propuestas, 

Fecha de Evaluación de Propuestas  y Fecha de Otorgamiento de la Buena Pro. 

 

 
 

Dar clic en el ícono Grabar  , para guardar la información y luego dar clic al 

ícono Salir  . 
 

• Copia de Criterios Evaluación: Al dar clic en el botón  el 
Sistema copiará los Criterios de evaluación ingresados a todos los ítems que 
conforman el Proceso, mostrando el siguiente mensaje:   
 

 
 
Dando Si, realizará el proceso de copiado de información mostrando el siguiente 
mensaje al Usuario: 
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Al dar Si, el Sistema genera los criterios de evaluación. 

 

• Criterios de Evaluación: Dando clic al botón  el Sistema 
mostrará la ventana Mantenimiento de los Puntajes y Criterios de Evaluación 
de acuerdo a la Modalidad Seleccionada (Ítem, Paquete o Lote), con la siguiente 
información: Rubro / Anexo, Número, Nombre, Coeficiente de Ponderación 
Técnico/Económico, Puntaje Mínimo de Evaluación Técnica, Rango de Valores, 
Estado. Asimismo, los Niveles y Descripción del Factor de Evaluación, Tipo 
Evaluación, Parámetro Máximo, Unidad de Medición, Puntaje Máximo y Modalidad 
de Puntaje Máximo. 
 

 
 

Para terminar de visualizar los datos dará clic al ícono Salir  .  
 

Seguidamente, en la ventana Principal el Usuario dará clic en el ícono Grabar  , 
el Sistema mostrará el siguiente mensaje:  
 

 
 

Dar Sí,  para grabar la información de la convocatoria. 
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El Sistema mostrará la ventana Generación de Proceso, con el nuevo número que 

será generado automáticamente, el Usuario deberá dar clic en el ícono Grabar   
para generar el Procedimiento de selección respectivo. El Sistema mostrará el 
siguiente mensaje: 
 

 
 
Dando Sí, grabará los datos y se actualizará la información. 

 

 
 

Luego dar clic al ícono Salir  . 

 
 

C. Adquirientes Base  

 

Esta opción permite al Usuario generar el registro de las empresas que han adquirido 

las bases y consultar o modificar el estado del Calendario de Actividades del Proceso. 

Asimismo, permite verificar la presentación documentaria de los requerimientos 

técnicos mínimos exigidos en las bases. El Sistema automáticamente indicará si la 

propuesta califica para la siguiente etapa. 
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Al dar clic en el botón  , el Sistema muestra la ventana Registro de 

Adquirientes de Items: la misma que señala el Procedimiento de selección 

respectivo. Para este caso, en el gráfico se muestra lo siguiente:  

 

 
 
En la parte central de la ventana se visualizará el área Etapas, en la cual se detalla 
el Calendario de Actividades del Procedimiento de selección indicando el Número, 
Descripción, Fecha de Inicio y Estado.   
 

 
 

En la parte inferior de la ventana se visualiza el área Registro de Adquirientes de 

Bases, la cual mostrará los datos de los Postores y la revisión de la documentación 

presentada, Tipo de Documento, Número de Documento, Nombre o Razón Social, 

Fecha de Adquisición de Bases, los check Ord. Pyme,RNP y Presentó.  
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A la derecha de la ventana se visualiza el área Verificación de Requerimientos 

Técnicos Mínimos, la cual mostrará los datos de la documentación presentada por 

los Postores.  

 
 

Asimismo, se muestran los botones Calendario de Proceso, Items del Proceso 

y Genera Archivo. 

 

• Calendario del Proceso: Dando clic en el botón  el Sistema 
permitirá consultar el Calendario de Actividades del Procedimiento de 
selección, mostrando la información Actividades del Proceso, Fecha Inicio, 
Fecha Fin y hora. 
  

 
 

• Ítems del Proceso: Al dar clic en el botón  el Sistema mostrará 
los ítems que conforman el Procedimiento de selección, indicando el Número 
de Paquete, Número de Secuencia, Ítem, Descripción, Cantidad y Unidad de 
Medida.   
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• Genera Archivo: Al presionar en el botón  el Sistema le permitirá 
generar un archivo con la información del Proceso, para ello, al ingresar se 
mostrará la ventana Selección Ruta donde el Usuario deberá seleccionar una 
carpeta local en el Disco para grabar el archivo. 
  

 
 

Seguidamente, dará clic al botón Guardar, el Sistema mostrará el siguiente 

mensaje: 

 

 
 

Dando Aceptar, generará el archivo. 

 

PROCEDIMIENTO PARA REGISTRAR INFORMACIÓN 
 
Para realizar el registro de un Adquiriente de Bases, el Usuario deberá seguir los 
siguientes pasos: 
 
1- En el Campo Etapa, cambiar el Estado de la Etapa Convocatoria a Estado 

Concluido. 
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2- Activar el menú contextual dando clic derecho del mouse y seleccionar la opción  

, el Sistema mostrará la etapa Registro de Participantes en estado 
Pendiente.  

 

 
 

3- Dar clic en el ícono Grabar   luego de realizar el cambio o confirmación de 
Estado.  

 
4- Registrar las empresas que adquirieron bases activando el menú contextual dando 

clic derecho del mouse y seleccionando la opción  en Registro de 
Adquirientes de Bases. 

 
Si el Usuario deseará eliminar una empresa, deberá seleccionarla y escoger la 

opción . 
 

 
 

5- Seleccionar la opción  , se mostrará la ventana Participantes con los 
campos Nº RUC, Nombre o Razón Soc., Fecha e Indicador de Mype.  
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6- Ingresar el RUC de la empresa. Para ello dar clic en el ícono de búsqueda  , 
el Sistema presentará la ventana Filtro para Búsqueda de Datos, donde deberá 
seleccionar el filtro Campo y registrará en el filtro Dato parte o toda la descripción 
de las Empresas. 

 

 
 

7- Dar Aceptar para visualizar la información en el campo Nombre o Razón Soc. 
 

 
 

8- Registrar la fecha de la compra de Bases e indicar si es una pequeña empresa 

marcando con un check  en el recuadro Indicador de Mype. 
 

 
 

9- Para culminar con el registro dar clic en el ícono Salir  , mostrando el siguiente 
mensaje: 
 

 
 

10- Dar Sí, el Sistema mostrará las empresas registradas y activará los campos en 
Verificación de Requerimientos Técnicos Mínimos. 
 



Manual de Usuario – Módulo de Logística – Parte IV – Sub Módulo Procesos de Selección 

-162- 

 
 

11- En Registro de Adquirientes de Bases, marcar con un check  si la empresa 
es Pyme, cuenta con RNP y si presentó Propuestas. 
 

  
 

12- En Verificación de Requerimientos Técnicos Mínimos, el Usuario marcará 

con un check  si la documentación requerida ha sido presentada conforme a 
lo solicitado.  
 
Si el Usuario señalo un documento como obligatorio y este no es presentado, el 
Sistema lo descalificará automáticamente. 
 

 
 

13- Dar clic en el ícono Grabar  .   
 

Si se requiere modificar la información del número del proceso o las siglas se deberán 

de ingresar a la carpeta amarilla  del N°PS y se podrá realizar la modificación. 
No se podrá realizar la modificación si el proceso en la etapa de Buena Pro. 
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Si se requiere modificar algún criterio de evaluación Técnica o Económica se podrá 
realizar un Extorno siempre y cuando no se haya realizado El otorgamiento de la 
buena pro consentida. Al realizar el extorno se eliminara todas las evaluaciones y la 
eliminación de los postores. 
 
El Usuario presionara la tecla F5 y registrara la clave correspondiente 
 

 
 

Seguidamente, dará clic al botón Guardar , el Sistema mostrará el siguiente 

mensaje: 

 
 

En caso se haya realizado el registro de precios en la evaluación Económica, el 
sistema guardara dicha información, de esta manera al realizar nuevamente el 
proceso de evaluación económica se podrá importar dicha información. 
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Al confirmar el mensaje el Sistema solicitara una ruta para guardar el archivo en RAR, 
el cual será utilizado en la fase de Evaluación Económica.  Solo se guardara la 
información de los ítems por proveedor y con sus respectivos valores propuestos. 
 

 
 

Seguidamente, dar clic en el botón Guardar , el Sistema mostrará el siguiente 

mensaje: 

 
 

Al confirmar el mensaje habrá terminado el extorno y se podrá realizar los cambios 
correspondientes a la evacuación Técnica, Económica, Calendario, Coeficientes de 
ponderación, etc. 
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Al llegar a la evaluación técnica, se podrá importar la información de los valores 
propuestos de los ítems, siempre y cuando sean los mismos proveedores que han 
pasado de la evaluación técnica. 

 

 
 

Seguidamente, dar clic en el botón , el Sistema mostrará una ventana 

para buscar y seleccionar el archivo que se exporto al momento de realizar el 

Extorno. 

 
 
Luego de seleccionar el Archivo correspondiente, se dará clic en el botón Abrir 

 y el Sistema nos mostrar el siguiente mensaje: 
 

 
 
Al confirmar el mensaje, el Sistema habrá importado los valores para cada ítem de 
cada proveedor. 
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Nota: Para importar el archivo es necesario que en la misma ruta donde este el 
archivo rar a importar, este el archivo UnRar.exe, dicho archivo se podrá copiar de la 
carpeta donde se encuentra el Módulo de Logística.  

 

 
 
En caso no se encuentre el archivo UnRar.exe no podrá importar la información y 
saldrá el siguiente mensaje: 

 

 
 

Luego, dar clic en el ícono Salir  . 

 

En las Etapas siguientes, el Usuario deberá cambiar el Estado ha CONCLUIDO, 

dejando la Etapa de Calificación y Evaluación de Propuestas en Estado 

PROCESO.  

 

REPORTES 

Para visualizar los reportes de Adquisición de Bases, el Usuario dará clic en el 

ícono Imprimir   de la ventana principal, mostrándose la ventana Opción con las 

siguientes opciones:   
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• Relación de Adquirientes de Bases: Este reporte contiene la relación de los 
Adquirientes de Bases, indicando la siguiente información: Número, Postor, RUC, 
Descripción, Teléfono y Fax. 
 

 
 

• Relación de Postores: Este reporte contiene la relación de los Postores al 
Procedimiento de selección, indicando la siguiente información: Número, Postor, 
RUC, Descripción, Teléfono y Fax. 
 

 
 

• Relación de Evaluación de Documentos y/o Requisitos Indispensables: Este 
reporte contiene la relación de los Documentos Indispensable, indicando la 
siguiente información: Nombre o Razón Social, RUC, Descripción y Documentos 
solicitados y/o requisitos indispensables.    
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D. Evaluación Técnica  
 

En la opción Evaluación Técnica el Usuario procesará los factores técnicos de cada 

postor y registrará la evaluación técnica, para generar luego la calificación. 

  

 
 

Al dar clic en el botón  , el Sistema mostrará la ventana Evalución de la 

Propuesta Técnica, la misma que señala el Procedimiento de selección respectivo. 

Para este caso, en el gráfico se muestra lo siguiente: 

 

 
 

Asimismo, muestra los campos Tipo de Documento, Número de Documento, 

Nombre o Razón Social, Fecha /Hora, Local, Pyme, RNP y Presentó. donde el 

Usuario deberá marcar con un check  la información respectiva. 

 

 
 

En la celda Modalidad del Proceso el Sistema mostrará la modalidad del Proceso 

indicada (por Ítem, por Paquete o por Lote), y en el Coeficiente de Ponderación se 

detallará el coeficiente técnico señalado para el proceso así como el Puntaje Mínimo 

establecido. Asimismo, en Cálc. Puntaje Constante el Usuario deberá marcar con 

check   si no desea que el Cálculo del Puntaje sea Constante. 
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En la parte central de la ventana se visualizarán los datos en los campos: 

Item/Paquete,Nombre Puntaje y Estado. 

 

 
 

En la parte inferior de la ventana en el area Factores Técnicos se visualizarán los 

datos en los campos: Factores, Descripción, Tipo, Unidad de Medición, Calificación 

y Puntaje. 

 

 
 

Asimismo, se muestran los botones Etapas del Proceso, Calendario del Proceso, 

Factores de Evaluación, Relación de Items y Cálculo de Puntajes. 

 

• Etapas del Proceso: Al dar clic en el botón  el Sistema muestra la 
ventana Etapas, la misma que detalla los estados de las diversas etapas del 
Calendario de Actividades, así como la fecha de inicio de estas. 
 

 

• Calendario de Proceso: Al ingresar al botón  , el Usuario podrá 
visualizar la ventana Calendario del Proceso, la misma que contiene el detalle 
del Calendario de Actividades del procedimiento de selección, detallando la Fecha 
de Inicio, Fecha de Fin y Hora. 
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• Factores de Evaluación: Al ingresar al botón  el Sistema 
muestra la ventana Factores de Evaluación Técnica N° 1 mediante la cual 
detalla los factores que se utilizarán para evaluar las Propuestas Técnicas 
presentadas. La información que se muestra es la siguiente: Niveles, Criterios de 
Evaluación, Tipo, Rango Mínimo, Rango Máximo, Unidad Medición, Punta Máximo 
y Modalidad de Puntaje Máximo. 
 

 
 

• Relación de Ítems: El botón  , muestra la ventana Relación Ítems la 
misma que presenta la relación de ítems de acuerdo al siguiente detalle: Número 
de Paquete, Secuencia, Secuencia PAC y Descripción. 
 

 
 

• Cálculo de Puntajes: Al dar clic al botón , el Sistema mostrará 
la siguiente ventana: 
 

 
 

Dando Sí, el Sistema realizará el proceso de cálculo. 

   

 
 

Dando Aceptar, el Sistema actualizará la información. 
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PROCEDIMIENTO PARA REGISTRAR INFORMACIÓN 
 

Para registrar la información de la Propuesta Técnica presentada por el Postor, 
referida a los Factores de Evaluación Técnica, el Usuario debe realizar el siguiente 
procedimiento: 
 
1- Activar el menú contextual dando clic derecho del mouse y seleccionar la opción 

que corresponda:   /  . 
 

 
 

Al seleccionar la opción  se mostrará la ventana Relación de Ítem 

por Proveedor, con las siguientes opciones: 

 

 
 

2- Elegir la opción que el Usuario requiera y presionar el ícono Grabar  .   
 

▪ Al marcar la opción  el Sistema cargará un paquete de datos 
con la totalidad de ítems que han sido incluidos en el proceso. 
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▪ Al marcar la opción  el Usuario podrá seleccionar un Postor y 
los ítems por los cuales está concursando. 
 

 
 

3- Dar clic al ícono Grabar  se muestra el siguiente mensaje de confirmación: 
 

 
 

4- Dar Sí, el Sistema muestra la ventana con el Proceso concluido. 
 

 
 

5- Dar Aceptar, el Sistema muestra la ventana con los datos actualizados. 
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El Usuario podrá ingresar a la carpeta amarilla  para visualizar los datos de los 
ítems del Postor, la cual contiene el Número de RUC, Nombre del Postor, Número, 
Descripción, Unidad de Medida, Cantidad, Moneda y Valor Referencial. Asimismo, 
contiene el botón Especificaciones Técnicas con información técnica del Ítem. 
 

 
 

6- Ingresar en la columna Calificación el puntaje otorgado al Postor por cada ítem 
presentado. 
 

 
 

7- Dar clic en el ícono Grabar  , el Sistema muestra el siguiente mensaje de 
confirmación:  
 

 
 

8- Dar Sí, el Sistema muestra la ventana con el Puntaje actualizado y el Estado 
correspondiente. Si el Postor obtiene el Puntaje Mínimo establecido se mostrará 
su estado como Calificado en el ítem/paquete que corresponda. 
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REPORTES 

Para visualizar los reportes de Evaluaciones Técnicas dar clic en el ícono Imprimir 

 de la ventana principal, el Sistema presentará la ventana Opción, conteniendo 

las siguientes opciones: 

 

  
 

• Reporte de Evaluación Técnica por Paquete: Este reporte contiene las 
evaluaciones técnicas por paquete, indicando la siguiente información: Postor, 
Local y Puntaje Técnico Total.    
 

 
 

• Reporte de Evaluación Técnica por Postor: Este reporte contiene las 
evaluaciones técnicas por postor, indicando la siguiente información: Número, 
Ítem, Estado, Local y Puntaje Técnico.    
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E. Evaluación Económica  

En esta opción, el Usuario registrará la Propuesta Económica de los Postores, 

visualizándose solo los que calificaron en la Evaluación Técnica. Se ingresará los 

valores propuestos y adjuntará las propuestas Económicas registradas por cada 

postor. Asimismo, podrá consultar la Relación de Ítems, Factores de Evaluación y 

Cargar Archivos. 

 

 
 

Al dar clic en el botón  , el Sistema muestra la ventana Evaluación de 

la Propuesta Económica, la misma que señala el Procedimiento de selección 

respectivo. Para este caso, en el gráfico se muestra lo siguiente: 
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Asimismo, podrá seleccionar un postor en el área de Postores, activando la barra de 

despliegue . A la derecha de la misma ventana se mostrarán la información en los 

campos de: Paquete/Item, Nombre Oferta Económica, Puntaje y Estado. 

 

  
 

En la celda Modalidad del Proceso el Sistema mostrará la modalidad del Proceso 

seleccionado. 

 

   
 

En la parte central de la ventana en el área Items se visualizarán los datos en los 

campos: Número, Descripción, Unidad de Medida, Cantidad, Moneda, Valor 

Referencial, Valor Propuesto, Producto Nacional  y  Precio. 

 

 
 

En la parte inferior de la ventana en el área Factor de Evaluación Económica se 

visualizarán los datos en los campos: Factores, Descripción, Tipo, Unidad de 

Medición, Califiación y Puntaje. 

 

 
 

Asimismo, se muestran los botones Relación de Ítems, Factores de Evaluación y 

Carga Archivo. 

 

• Relación de Ítems: El botón  , muestra la ventana Relación Ítems, la 
misma que presenta la relación de ítems de acuerdo al siguiente detalle: Número 
de Paquete, Secuencia, Secuencia PAC y Descripción. 
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• Factores de Evaluación: Al ingresar al botón  el Sistema 
muestra la ventana Factores de Evaluación Técnica N° 1, mediante la cual 
detalla los factores que se utilizarán para evaluar las Propuestas Técnicas 
presentadas. La información que se muestra es la siguiente: Niveles, Criterios de 
Evaluación, Tipo, Rango Mínimo, Rango Máximo, Unidad Medición, Punta Máximo 
y Modalidad de Puntaje Máximo. 
 

 
 

•  Carga Archivo: Al dar clic en el botón  el Sistema permite cargar 
información registrada por el Postor en el Módulo de Registro de Propuestas 
Económicas, la cual deberá haber sido entregada por la Unidad Ejecutora a los 
Postores. 
 

 
 

Dando Sí, se mostrará la siguiente ventana: 

 

 
 

Seleccionar la carpeta donde se ubica la propuesta del Postor seleccionado, luego 

presionar el botón Abrir  . Se mostrará el siguiente mensaje al Usuario: 
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Dando Aceptar, el Sistema cargará la propuesta seleccionada. Luego dar clic en 

el ícono Grabar  . 

 

PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE INFORMACION 

Para realizar la Evaluación Económica de los Postores que se presentaron en el 

Procedimiento de selección, el Usuario deberá realizar el siguiente procedimiento: 

 

1- Seleccionar un Postor activando la barra de despliegue . El Sistema mostrará 
sólo los Postores que pasaron a dicha Etapa. 
 

  
 

2- Registrar los valores propuestos y marcar con un check  en Paca, si la 
Propuesta presentada es un Producto Nacional. 
 

 
 

3- Dar clic en el ícono Grabar   para guardar la información. El Sistema mostrará 
un mensaje de confirmación: 
 

 
 

4- Dar Sí, para actualizar los datos. 
 

F. Evaluación Final  

En esta opción el Usuario realizará la Evaluación Final de las propuestas presentadas 

y seleccionará al Postor Ganador del Proceso. Asimismo, podrá consultar la Etapa 

del Proceso, Calendario del Proceso, Propuesta Técnica, Propuesta Económica y 

Proceso de Evaluación.   
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Al dar clic en el botón , el Sistema mostrará la ventana Evaluación Final: la 

misma que señala el Procedimiento de selección respectivo. Para este caso, en el 

gráfico se muestra lo siguiente: 

 

 
 

Asimismo, muestra los campos Paquete/Item, Nombre, Estado, Tipo y Valor Mínimo. 

 

   
 

En la celda Modalidad el Sistema mostrará la modalidad del Proceso seleccionado 

(Ítem, Paquete, Lote), los Coeficientes de Ponderación utilizados para los cálculos 

Técnicos y Económicos, el Rango de Valores +/- y el Puntaje Mínimo de la Evaluación 

Técnica. 



Manual de Usuario – Módulo de Logística – Parte IV – Sub Módulo Procesos de Selección 

-180- 

   
 

En la parte inferior de la ventana en el área Evaluación de los Postores se visualiza 

la siguiente información: RUC, Nombre o Razón Social, Mype, Puntaje Evaluación 

Técnica, Puntaje Evaluación Económica, Puntaje Total, Bonifiación 20% y Resumen 

Final (Porcetaje Total+Bonificación,Orden y Estado).  

 

 
 

Asimismo, se muestran los botones Etapas del Proceso, Calendario del Proceso, 

Propuesta Técnica y Propuesta Económica. 

 

• Etapas del Proceso: Al dar clic en el botón  el Sistema muestra la 
ventana Etapas, la misma que detalla los estados de las diversas etapas del 
Calendario de Actividades, así como la fecha de inicio de estas. 
 

   
 

• Calendario del Proceso: Al ingresar al botón  , el Usuario 
podrá visualizar la ventana Calendario del Proceso, la misma que contiene el 
detalle del Calendario de Actividades del procedimiento de selección, detallando 
la Fecha de Inicio, Fecha de Fin y Hora. 
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• Propuesta Técnica: Al ingresar al botón ,  el Sistema muestra la 
ventana  Propuesta Técnica, la misma que contiene los siguientes datos de la 
propuesta: RUC, del Postor, Nombre del Postor, Factores de Evaluación Técnica, 
con los campos Niveles, Descripción de los Criterios de Evaluación, Unidad de 
Medida, Calificación y Puntaje. 
 

 
 

• Propuesta Económica: Al dar clic en el botón  , el Sistema 
muestra la ventana Propuesta Económica con los siguientes  datos: RUC y 
Razón Social del Postor, indicador de Producto Nacional, Monto del Valor 
Propuesto, Número, Descripción, Unida de Medida, Cantidad, Moneda, Valor 
Referencial, Propuesta del Postor con los campos Propuesta Económica, Estado 
y Producto Nacional. Asimismo, muestra información de la Evaluación Económica 
realizada: Niveles, Descripción de los Criterios de Evaluación, Unidad de Medida, 
Calificación y Puntajes. 
 

 
 

Cabe señalar que ingresando a la carpeta amarrilla  del Item se visualiza la 

ventana Caracteristcas del Item del Postor, con la siguiente información: Tipo, 

Ítem Solicitado,Ítem Propuesto ,Cantidad, Unidad, Valor Moneda, Moneda, Tipo 

de Cambio y Valor Soles, en el detalle de la ventana se visualizan los campos 

Conforme, Rubro y Especificaciones Técnicas. 
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PROCESO PARA REALIZAR LA EVALUACION FINAL  

Para realizar la Evaluación Final de los Postores que se presentaron en el 

Procedimiento de selección, el Usuario deberá realizar el siguiente procedimiento: 

1- Dar clic al botón ,  el Sistema solicitará la siguiente 
confirmación: 
 

 
 

2- Dar Sí. Se mostrará la siguiente ventana: 
 

 
 

3- Dar clic en el ícono Grabar   para concluir el proceso. 
 

El Sistema mostrará los datos del Postor que ganó el Proceso y los que calificaron. 

En el caso que hubiera empate se da como ganador al proveedor inscrito como 

Mype. 
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REPORTES 

Para visualizar los reportes de Evaluación Final, el Usuario dará clic en el ícono 

Imprimir   de la ventana principal, mostrándose la ventana Opción con las 

siguientes opciones: 

 

 
 

• Cuadro Comparativo de Cotizaciones: Este reporte contiene el listado de las 
cotizaciones solicitadas, indicando la siguiente información: Nombre o Razón 
Social, Número, Ítem, Cantidad, Unidad, Precio Unitario, Total, Precio Unitario y 
Total.  
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• Cuadro Resumen de Evaluación de Propuestas: Este reporte contiene el 
Resumen de las Evaluaciones Propuestas por los postores, en la cabecera del 
Reporte se muestran los Datos Generales: Razón Social, Apellidos y Cargo del 
Veedor, a lado Derecho, se muestran los Datos del Procedimiento de selección: 
Código Asignado, Identificación del Proceso Fecha de Convocatoria y Publicación 
de Resultados, Resumen y Objeto del Proceso, en el detalle del Reporte se indica 
la siguiente información: Número de Ítem, Descripción del Ítem, Cantidad 
Solicitada, Unidad de Medida, Moneda, Valor Referencial del Ítem, RUC del 
Postor, Razón Social del Postor, Mype, Puntaje Técnico, Monto Ofertado, Puntaje 
Económico, Puntaje Total, Puntaje, Bonificación, Cantidad Adjudicada e Indicador 
de Adjudicación. 
 

 
 

• Cuadro Comparativo de Evaluación Final:  Este reporte contiene el listado de 
las evaluaciones finales por Paquete, Ítem o Lote según corresponda, indicando 
la siguiente información: Tipo de Evaluación (Técnica/Económica), Descripción 
del Factor, (Técnica/Económica), la Calificación y el Puntaje final por cada postor 
 

 
 

• Cuadro Comparativo de Especificaciones Técnicas: Este reporte contiene el 
listado de las especificaciones técnicas para cada Paquete, Ítem o Lote según 
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corresponda y por cada postor, indicando la siguiente información: Nombre o 
Razón Social del Postor, Rubro, Especificaciones Solicitadas, Especificaciones 
del Postor. 
 

 
 

• Cuadro Comparativo de Evaluación de Propuestas: Este reporte contiene el 
listado de las evaluaciones propuestas por los postores, indicando la siguiente 
información: Número de Ítem, Ítem, Descripción del Ítem, Unidad de Medida, 
Moneda, Valor Referencial del Ítem, RUC del Postor, Razón Social del Postor, 
Puntaje Técnico, Monto Ofertado, Puntaje Económico, Bonificación, Puntaje Final, 
Cantidad Adjudicada, Monto Adjudicado y Orden de Relación.    
 

 
 

G. Buena Pro  

En esta opción el Usuario generará el Cierre del Proceso, otorgando la Buena Pro y 

posteriormente, señalando el consentimiento de la misma, dando por concluido el 

Procedimiento de selección. 
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Al dar clic en el botón , el Sistema muestra la ventana BuenaPro: la misma 

que señala el Procedimiento de selección respectivo. Para este caso, en el gráfico 

se muestra lo siguiente: 

  

 
 

Asimismo, en el área Etapas se detalla los estados de las diversas etapas del 

Calendario de Actividades, así como la fecha de inicio de estas. 

 

 
 

En la celda Modalidad del Proceso el Sistema mostrará la modalidad del Proceso 

seleccionado. 

 

 
 

En la parte inferior de la ventana en el área Postores Calificados se visualiza la 

siguiente información: Paquete, Estado, RUC, Nombre / Razón Social, Técnico 

Puntaje, Económico (Puntaje – Bonificación 20%), Puntaje Final (Total, Orden, 

Estado, BuenaPro y BuenaPro Consentida). 
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Asimismo, se muestran los botones Calendario del Proceso, Propuesta Técnica, 

Propuesta Económica y Prorrata. 

 

• Calendario del Proceso: Al ingresar al botón  , el Usuario 
podrá visualizar la ventana Calendario del Proceso, la misma que contiene el 
detalle del Calendario de Actividades del procedimiento de selección, detallando 
la Fecha de Inicio, Fecha de Fin y Hora. 
 

 
 

• Propuesta Técnica: Al ingresar al botón  el Sistema muestra los 
datos de la Propuesta Técnica del Postor seleccionado, visualizándose el RUC y 
Razón Social del Postor, Factores de Evaluación Técnica con los campos Niveles, 
Descripción de los Criterios de Evaluación, Unidad de Medida, Calificación y 
Puntaje. 
 

 
 

• Propuesta Económica: Al ingresar al botón  , el Sistema 
muestra los datos de la Propuesta Técnica del Postor seleccionado, la misma que 
detalla el RUC y Razón Social del Postor, el check si es Producto Nacional, el 
Monto del Valor Propuesto, Número, Descripción, Unida de Medida, Cantidad, 
Moneda, Valor Referencial, Propuesta del Postor con los campos Propuesta 
Económica, Estado y Producto Nacional. Asimismo, muestra información de la 
Evaluación Económica realizada: Niveles, Descripción de los Criterios de 
Evaluación, Unidad de Medida, Calificación y Puntajes. 
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• Prorrata: El botón   se activará cuando en un ítem o paquete se cuente 
con dos o más Postores en Empate. Para tal efecto se aplicará las cantidades a 
prorratearse, aplicando las Normativas Vigentes. 
 

 
 

PROCEDIMIENTO PARA OTORGAR LA BUENA PRO 

 
1- Cambiar el Estado de la Evaluación de Propuestas a Estado Concluido. 

 

 
 

2- Activar el menú contextual dando clic derecho del mouse y seleccionar la opción 

que corresponda:  /  . 
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3- Seleccionar la opción . El Sistema habilitará el registro Otorgamiento 
de Buena Pro, el Usuario deberá registrar la fecha y cambiará el Estado a Proceso. 
  

 
 

4- Dará clic en el ícono Grabar  .  
 

5- En Postores Calificados seleccionar en la columna Buena Pro, en ella marcar 

con un check   los Postores ganadores, luego dar clic en el ícono Grabar  . 
  

  
 

6- Concluir la etapa de la Buena Pro cambiando el Estado de Proceso ha Estado 
Concluido.  
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7- Activar el menú contextual dando clic derecho del mouse y seleccionar la opción 

que corresponda:  /  . 
 

 
 

8- Seleccionar la opción  , el Sistema habilitará el registro Otorgamiento 
de Buena Pro Consentida, el Usuario deberá registrar la Fecha de Inicio de la 
misma y cambiar el Estado a Proceso. Posteriormente dar clic en el ícono Grabar  

. 
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9- Seleccionar los postores ganadores y marcar con un check   en el recuadro de 

la columna Buena Pro Consentida, luego dar clic en el ícono Grabar  . 
 

  
 

10- Concluir a etapa de la Buena Pro Consentida cambiando el Estado de Proceso ha 

Estado Concluido y dar clic en el ícono Grabar  .  
 

11- Realizar el cierre del Proceso dando clic al botón  . El Sistema 
mostrará el siguiente mensaje de confirmación:  
 

 
 

12- Dar Sí, Se mostrará la información actualizada y el botón   
deshabilitado. 
 

 
 

 
REPORTES 
 

Para visualizar los reportes de Buena Pro, el Usuario dará clic en el ícono Imprimir  

 de la ventana principal, mostrándose la ventana Opción, con las siguientes 

opciones:   
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• Acta de Otorgamiento de Buena Pro: Este reporte contiene el listado de los 
proveedores adjudicados, indicando la siguiente información: Nombre o Razón 
Social, Número, Ítem Adjudicado, Total Ítems, Monto Total, Fecha y Firmas de los 
miembros del Comité Especial. 
 

 
 

• Relación Empresas Adjudicadas con Buena Pro: Este reporte contiene el 
listado de los ítems adjudicados por postores, indicando la siguiente información: 
Número de Ítem, Descripción del Ítem, Cantidad Solicitada, Unidad de Medida, 
Moneda, Valor Referencial Ítem, RUC Postor, Razón Social del Postor, Mype, 
Puntaje Técnico, Puntaje Económico, Puntaje + Bonif, Cantidad Adjudicada, 
Precio Ofertado y Monto Adjudicado.   
 

 
 

• Reporte de Ítems Desiertos: Este reporte contiene el listado de los ítems 
desiertos, indicando la siguiente información: Número de Ítem, Código Descripción 
del Ítem, Cantidad Solicitada, Unidad de Medida, Precio Unitario, Monto 
Referencial y Motivo Desierto.  
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• Reporte de Ítems Empatados: Este reporte contiene el listado de los ítems 
empatados, indicando la siguiente información: Número de Ítem, Código 
Descripción del Ítem, Cantidad Solicitada, Unidad de Medida, Postor, RUC y 
Cantidad Adjudicada.  
 

 
 

• Reporte de Cuadro Comparativo Monto Referencial vs Ofertado: Este reporte 
contiene el Cuadro Comparativo del Monto Referencial vs Monto Ofertado, 
indicando la siguiente información: Número, Descripción, Moneda, Valor 
Referencial y oferta (Valor, Porcentaje y Diferencia Valor).  
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1.1.6. Adjudicación de Postores  

  
En esta opción el Usuario podrá realizar la adjudicación de los bienes y servicios de los 

Postores con Buena Pro de los Procesos de Selección, para atender la demanda de los 

Pedidos Programados o No Programados autorizados en el Sub Módulo de Pedidos. 

 
El ingreso a esta opción es siguiendo la ruta: “Proceso de Selección - Adjudicación de 

Postores”, como se muestra a continuación: 

 

  
 

Al ingresar a esta opción el Sistema presentará la ventana Adjudicación de Postores, 

con el listado de los Postores con Buena Pro de los Procesos de Selección cerrados, 

asimismo, en la cabecera se visualizará los siguientes filtros de búsqueda: Año y Tipo 

Adjudicación. 

 

 
 
✓ Año: Permite seleccionar el año del Proceso de Adjudicación.  

 
 

✓ Tipo de Adjudicación: Permite seleccionar el tipo de Adjudicación activando la 

barra de despliegue  . Marcando con un check   se visualizará todos los tipos 

de Adjudicación. 
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✓ Ítems: El Usuario podrá seleccionar por tipo de Ítems activando la barra de 

despliegue  . Marcando con un check   se visualizará todos Ítems. 

 

 

 

Procedimiento para Adjudicar Postores 

 
Para realizar la Adjudicación de Postores el Usuario deberá realizar el siguiente 

procedimiento: 

 
 

1. Seleccionar el Tipo Adjudicación en el filtro correspondiente para visualizar en la 

ventana los Procesos de Selección que cumplan con lo seleccionado. Asimismo, se 

visualizará la siguiente información: Generado, Correlativo, Número de Proceso, 

Convenio, Estado, Moneda, Valor, Tipo de Evaluación y Objeto.  

 

 

 
2. Seleccionar según sea el caso en las siguientes opciones, activando la barra de 

despliegue  .  

 
o Formalización de Contrato 

▪  Contrato 
▪ Orden 

 
o  Modalidad de Financiamiento 

▪ Por el Contratista 
▪ Por el Contratista y por Terceros 
▪ Por la Entidad 
▪ Por la entidad y Contratista 
▪ Por la Entidad y Terceros 
▪ Por la Entidad, por el Contratista y por Terceros 
▪ Por Terceros. 
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o  Modalidad de Alcance  
▪ Administración Controlada 
▪ Concurso / Oferta 
▪ Llave en Mano 
▪ No Corresponde 

 

3. Dar clic en el ícono Grabar  . El Sistema mostrará el siguiente mensaje al Usuario, 

al cual dará clic en Sí: 

 

 
 

4. En la parte central izquierda de la ventana se mostrará el Estado de los ítems que 

conforman el proceso y la fecha del mismo. Al lado derecho se mostrarán los Postores 

relacionados a este ítem, con la siguiente información: Procesado, Orden, Postor, 

Estado, Para Adjudicar, Tipo de Adjudicación y Fecha de Adjudicación. Al activar la 

barra de despliegue  del Filtro Ítems permitirá filtrar la información que cuente con 

Buena Pro o Buena Pro Consentida. Para mostrar todo, marcar con un check  el 

recuadro ubicado al lado derecho del filtro. 

 

 
 

 
5. Para los Procesos de Selección provenientes de CCMNs actualizados de Tipo 

Servicios y con especifica 2.3.2 7. 11 99, se podrá seleccionar masivamente los 

Postores dando clic en el botón  . El Sistema marcará con un check  todos 

los Postores de la lista. Para revertir la selección, el Usuario deberá dar clic en el botón

. 
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Para los Procesos de Selección de Tipo Bien o Servicios y con cualquier especifica 

de gasto, se realizará manualmente la selección de los Postores adjudicados, 

marcando con un check   el campo Para Adjudicar y luego registrar la Fecha de 

Adjudicación. 

 

 
 

6. En la parte Final se muestra el Código, Descripción, Unidad Medida, Presentación, 

Cantidad Solicitada, Cantidad Adjudicada, Precio, el Usuario deberá utilizar la barra de 

desplazamiento  , para visualizar los campos de Valor Total. Asimismo, 

registrará el Plazo de Garantía en (Días), Plazo de Entrega (Días) y seleccionar una 

Marca, activando la barra de despliegue  . 

 

7. Dar clic en el ícono Grabar  , al cual dará clic en Sí, para guardar la información. 
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1.1.7. Contratos (Ajuste) 

 

Esta opción permite registrar los Contratos correspondientes a bienes y servicios 

aprobados en los diferentes Procesos de Selección.  

El ingreso a esta opción es siguiendo la ruta: “Procesos Selección - Contratos”, como 

se muestra a continuación: 

 

 
 

Al ingresar a esta opción el Sistema presentará la ventana Contratos, la misma que 

muestra en la parte superior los siguientes filtros de selección: Año, Tipo y Búsqueda.  

 

 
 

✓ Año: Permite seleccionar el año que corresponde al contrato, activando la barra 

de despliegue  . Para visualizar la información de todos los años, marcar con un 

check  en el campo ubicado al lado derecho del filtro. 

 

  
 

✓ Tipo: Permite seleccionar el tipo bien del ítem correspondiente al contrato (Bien o 

Servicio), activando la barra de despliegue  . Para mostrar la información de los 

contratos de Bienes y Servicios seleccionar la opción Todos. 
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✓ Búsqueda: Permite realizar búsquedas por campos activando la barra de 

despliegue  . 
 

 
 

Asimismo, el Sistema permite registrar contratos por diferentes procedencias de acuerdo 

con el siguiente detalle: 

 
o Contrato de Procedimiento de Selección (PS): Muestra la información proveniente 

de Procedimiento de Selección adjudicado por proveedor. 

 

o Contrato de CCMN (CCMN): Permite registrar un contrato derivado de un CCMN. 

 

o Contrato de OTROS (Otro): Permite registrar un contrato sin antecedentes en el 

Sistema ni con Certificación Presupuestal SIGA. 

 

o Contrato complementario (Otro): Permite registrar un contrato complementario de 

los contratos existentes concluidos, pero con lo dispuestos en la Ley de 

Contrataciones y adquisiciones. 

 

En la columna Procedencia se indica el tipo de contrato: Procedimiento de selección 

(PS), desde un CCMN (CCMN) y desde Otros (Otro).  En la Columna de Indicador de 

Contrato Complementario (Ind. Cto. Comp.), si está marcado  indica si la 

procedencia es un contrato Complementario. 

 

 

 
Notas: 

• Para contratos provenientes de un C.C.M.N. con tipo de P.S. Contratación por Catálogo 

Electrónico (CCE), en la parte inferior sólo se activarán los botones “Compromiso Anual”, 

“Cronograma”, “Seguimiento” y “Reajuste Ppto”. 
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PROCEDIMIENTO PARA REGISTRAR UN CONTRATO PROCEDENTE DE UN 

PROCEDIMIENTO DE SELECCIÓN  

 
Para registrar un contrato que deriva de un procedimiento de selección, el Usuario deberá 

realizar el siguiente procedimiento: 

 
1. En la parte central de la Ventana, activar el menú contextual dando clic derecho del 

mouse y seleccionar la opción que corresponda:   /  . 

 

 
 

2. Seleccionar la opción  , el Sistema presenta la ventana Tipo de Contrato, 

para poder seleccionar el tipo de contrato a registrar, el cual puede ser de procedencia 

de un Procedimiento de selección o para un contrato complementario. 

 

 
 

3. Al seleccionar la opción de  , el Sistema presenta la ventana 

Nuevo Contrato, la misma que muestra en la parte superior los siguientes filtros de 

selección: Año, Tipo, Tipo Proceso, RUC y Tipo de Contrato. 
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✓ Año: El Usuario podrá seleccionar un año, activando la barra de despliegue  .  

 
 

✓ Tipo: Permite seleccionar un tipo de Bien/Servicio, activando la barra de despliegue  

. 

 
 

✓ Tipo de Proceso: Permite seleccionar un tipo de Proceso de Selección, activando 

la barra de despliegue  . 

 

 
 

 Nota: Para contratos de servicios, se muestra también el proceso 
de Licitación Pública. 

 

✓ RUC: El Usuario podrá seleccionar un Proveedor activando la barra de despliegue  

, El Sistema solo mostrará los Proveedores Adjudicados. Al seleccionar el RUC 

se mostrará el nombre o razón social del Proveedor y su Número de Proceso.  

 

 
 

✓ Tipo: Permite seleccionar un tipo de Contrato activando la barra de despliegue .  

 

 
 

4. Seleccionar un número RUC. El Sistema mostrará los datos del proveedor y el detalle 

de los ítems adjudicados con la información del Lote, Descripción, Cantidad, Precio, 

Valor, Plazo Garantía y Total. 
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5. Dar clic en el ícono Grabar  . 

 
 

6. Dar Sí para realizar el proceso de generar un nuevo contrato. El Sistema mostrará en la 

ventana Contratos el nuevo registro realizado. 

 

 
 

 

PROCEDIMIENTO PARA REGISTRAR UN CONTRATO COMPLEMENTARIO 

 

Para registrar un contrato complementario de los contratos existentes concluidos, el 

Usuario deberá realizar el siguiente procedimiento: 

 

1. Se deberá de seleccionar el contrato que está en estado Concluido y al cual se le va a 

realizar un Contrato Complementario. Luego activar el menú contextual dando clic 

derecho del mouse y seleccionar la opción . 
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2. El Sistema presentará la ventana Tipo de Contrato, seleccionar la opción Contrato 

Complementario. 

 

 
Nota: No se permite registrar Contratos Complementarios para los contratos que tengan los 

siguientes tipos de procedimientos de selección: 
✓ 11 – Convenios Internaciones. 

✓ 25 – Compras en el Extranjero. 

✓ 26 – Contratación por Catálogo Electrónico 

✓ 33 – Régimen Especial. 

 

3. El Sistema mostrará la ventana Datos Generales del Contrato Complementario, con 

la misma información que el contrato original. 

 

 
 

4. Se deberá de completar la información, como el Número de Contrato, Fechas (Contrato, 

Inicio, Fin) y el monto del contrato complementario. Si el contrato complementario 

proviene de un proceso externo, se deberá seleccionar la Entidad que dio origen al 

Contrato, ingresando al botón Buscar . 
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5. Luego, dar clic en el icono Grabar . 

 

 
PROCEDIMIENTO PARA REGISTRAR UN CONTRATO (F5) 

 
Para registrar un Contrato F5 (CCMN u Otros), el Usuario deberá realizar el siguiente 
procedimiento: 
 
1- En la ventana Contratos presionar la tecla F5, el Sistema mostrará la ventana Datos 

Generales del Contrato, en la cual se registrará los siguientes datos:  
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✓ Correlativo: Muestra el número correlativo del Contrato autogenerado por el 

Sistema. No permite editar. 

 
✓ Tipo B/S: Muestra si el tipo es Bien o Servicio. No permite editar. 

 
✓ Estado: Indica el estado del Contrato. No permite editar. 

 
✓ ID Proceso: Permite registrar el Número de identificación del Procedimiento de 

selección registrado en el Sistema Electrónico de Contrataciones del Estado – 

SEACE. Si el Proveedor es Extranjero, el registro de este dato es obligatorio. Si el 

tipo de procedimiento de selección es CCE no será requerido. 

 
✓ ID Contrato: Permite registrar el Número de identificación de la Orden o Contrato, 

registrado en el Sistema Electrónico de Contrataciones del Estado – SEACE. Si el 

Proveedor es Extranjero, el registro de este dato es obligatorio. Si el tipo de 

procedimiento de selección es CCE no será requerido. 

 
✓ Número de Contrato: Registrar el número de contrato. 

 
✓ Fecha: Registrar la fecha del Contrato.  

 

✓ Comprometer el Contrato: Marcar con un check  si se desea realizar el 

compromiso anual el contrato. Por defecto, el Sistema muestra activado el check de 

Compromiso 

 
✓ Fecha Inicial: Registrar la fecha de inicio del Contrato.  

 
✓ Fecha Final: Registrar la fecha de finalización del Contrato. 
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✓ Tipo Contrato: Seleccionar el tipo de contrato (Contrato Suscrito (Varios), Contrato 

Suscrito (Obras)), activando la barra de despliegue  .  

 
✓ Procedencia: Seleccionar el tipo de procedencia del contrato, pudiendo ser CCMN 

u Otro, activando la barra de despliegue   . 

 

▪ CCMN: Indicar si el contrato proviene de un CCMN. Al seleccionar esta opción 

se activará el campo Nº CCMN para la selección del CCMN que se requiera. 

En este caso mostrará la información ingresada en el CCMN en los campos: 

Tipo de PS, Tipo de Régimen Especial, Objeto y Descripción (Síntesis del 

CCMN). 

 

 

 

▪ Otro: Cuando el contrato no proviene de CCMN. En este caso el Usuario 

deberá ingresar toda la información que requiera. 

 

✓ Tipo y N° de PS: Seleccionar el Tipo de Procedimiento de Selección, activando la 

barra de despliegue . A partir del año 2016, se mostrarán los procedimientos de 

selección según la nueva Ley de Contrataciones N° 30225 y su Reglamento, 

incluyendo el procedimiento “49- Procedimiento Especial de Contratación”, el cual 

es exclusivo para las contrataciones relacionadas a la ocurrencia del fenómeno del 

niño. Asimismo, se seguirán mostrando los antiguos procesos de selección, a 

excepción de los procesos relacionados a los Decretos de Urgencia del año 2009. 

 
 

También se mostrará el procedimiento de selección “Subasta Inversa Electrónica 

Corporativa – SIEC” para procedimientos de selección convocados con la 

DIRECTIVA N° 018-2016-OSCE/CD – “Procedimiento de Selección de Subasta 

Inversa Electrónica Corporativa”. 

 

Asimismo, en los contratos de tipo Servicios, se muestra el tipo de PS 

Licitación Pública, para el caso de adquisición de bienes con prestaciones 

accesorias. 

 

Luego, registrar el número de procedimiento. Siendo obligatorio si el Proveedor 

es Extranjero. 
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✓ Proceso Externo: Si el procedimiento de selección no lo realizó la Entidad; sino que 

proviene por  ejemplo de un procedimiento de selección de Compra Corporativa, 

marcar con un check  el campo Proceso Externo.  En la ventana se mostrará el 

campo Entidad Ext., en el cual se seleccionará la Entidad que dio origen al Contrato, 

ingresando al botón Buscar .  

 

 
 

✓ Pasaje: Al seleccionar esta opción , permite que se relacione órdenes de 

pasaje (desde la opción de Viáticos) a dicho contrato. Está opción estará habilitada 

solo para contratos de tipo Servicios. 

 

✓ P. Cont: Al seleccionar esta opción , permite validar en la opción de 

Autorización de Pedido si un ítem se encuentra registrado en un contrato y así evitar 

que se genere ordenes cuando aún existen un contrato vigente. Está opción estará 

habilitada solo para contratos de tipo Servicios. 

 

✓ M.Monto: (opción solo para contratos de tipo Bien) Al seleccionar esta opción

, permite registrar en el detalle del cronograma de un ítem la cantidad y el 

valor; no permitiendo excederse el monto del ítem. Está opción estará habilitada solo 

para contratos de tipo Bien. 

 

✓ Tipo Ppto: Permite seleccionar un tipo de Presupuesto activando la barra de 

despliegue  .  

 

 
 

✓ Resp. Ejecución: Permite seleccionar un responsable de la ejecución contractual 

del contrato ingresando al ícono Buscar . 
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✓ Operador Ejec.: Permite seleccionar un operador de la ejecución contractual del 

contrato ingresando al ícono Buscar . 

 

 
 

✓ Proveedor: Permite seleccionar el Proveedor del Contrato activando la barra de 

despliegue  o ingresando al ícono Buscar . 

 

Si el Tipo de Procedimiento de selección es “Compras en el Extranjero”, en la barra 

de despliegue solo se listarán los Proveedores Extranjeros. 

 

 
 

Luego de la selección el Sistema mostrará el número de RUC en el campo. 

 

 
 

Para el caso del procedimiento de selección “Contratación por Catálogo 

Electrónico – CCE”, se mostrará adicionalmente los campos ID Proceso Perú 

Compra y Monto Final para el registro correspondiente a un proceso Perú Compras. 
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 
Nota: Para contratos provenientes de un CCMN con tipo de P.S. Contratación por 

Catalogo Electrónico (CCE), los campos “Tipo de P.S.” y “Comprometer contrato” 

serán solo de lectura. 

 

✓ ID Proc. Perú Compras: Permite seleccionar la identificación del documento de Perú 

Compras relacionado al contrato. Pulsando el ícono Buscar , se accede a la 

ventana Buscar Datos (listado de documentos registrados en el SIAF según el 

proveedor seleccionado). 

 

 
 

 
Validaciones:  

a) En caso no se haya seleccionado el Proveedor, 
el Sistema mostrará el siguiente mensaje al 
Usuario: 
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✓ Monto Final: Muestra el monto en soles del documento Perú Compras seleccionado 

en el campo ID Proceso Perú Compra. 

 

✓ Objeto: Permite seleccionar el objeto del contrato activando la barra de despliegue  

.  

 

 
 

✓ Monto: Permite seleccionar un tipo de moneda activando la barra de despliegue    

 

 
 

✓ Monto Final: El Sistema muestra el monto final del contrato de acuerdo a los ítems 

y los montos ingresados para cada uno de ellos. Al realizarse rebajas o 

ampliaciones del compromiso anual este monto variará. 

 

✓ Tipo de Cambio: El Sistema muestra el cambio a moneda nacional, si el Usuario 

seleccionó el tipo de moneda en dólares.  

 

✓ Glosa: El Sistema permite registrar información respecto al contrato.  

 

2- Dar clic en el ícono Grabar  , para guardar la información registrada. El Sistema 

mostrará el siguiente mensaje al Usuario, al cual dará clic en Sí: 

 

 
 

 
Validaciones:  

a) Si el Proveedor del Contrato es de tipo 
Extranjero, será obligatorio el registro del Id 
Proceso e Id Contrato, caso contrario el 
Sistema mostrará el siguiente mensaje al 
Usuario: 
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b) Si el Proveedor del Contrato es de tipo 
Extranjero, será obligatorio el registro del 
número del Procedimiento de selección, caso 
contrario el Sistema mostrará el siguiente 
mensaje al Usuario: 

 
 

c) Si no ingresa los datos ID Proceso o ID 
Contrato, el sistema mostrará el siguiente 
mensaje informativo al usuario: 

 
 

 

3- El Sistema mostrará en la parte inferior un campo para registrar los ítems que conforman 

el contrato. 

 

  
 

4- Activar el menú contextual y seleccionar la opción que corresponda:  /

. 
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5- Seleccionar la opción  . El Sistema presentará la ventana Filtro para 

Búsqueda de Datos, en el cual el Usuario seleccionará los ítems, filtrando por Campo 

y Dato, o activando el ícono Buscar  . 

 

  
 

Marcar con un check al recuadro  para seleccionar los ítems y luego dar clic en el 

botón Aceptar, el Sistema mostrará la información en la ventana Datos Generales del 

Contrato. 

 



Manual de Usuario – Módulo de Logística – Parte IV – Sub Módulo Procesos de Selección 

-213- 

 
 

6- Si el Usuario desea registrar alguna especificación Técnica de algunos de los ítems, 

deberá ingresar a la carpeta amarilla  

 

 
 

7- Luego para finalizar el registro del contrato se dará clic en el ícono Grabar  . Se 

mostrará el siguiente mensaje al Usuario, al cual dará clic en Sí:    
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BOTONES DE DATOS GENERALES 
 

• Consulta SIAF: Muestra información registrada en el SIAF para un determinado 

contrato, de acuerdo con el ID Proceso e ID Contrato asociado. 

 

Al hacer clic en el botón , el sistema muestra una ventana con la 

siguiente información del contrato registrada en el SIAF, a modo de consulta: 

 

✓ Código de Ejecutora 

✓ ID de Proceso de Selección 

✓ ID de Contrato 

✓ Número de RUC 

✓ Fecha del Contrato 

✓ Fecha de inicio del Contrato 

✓ Fecha final del Contrato 

✓ Número del Contrato 

✓ Monto del Contrato 

✓ Tipo de Moneda 

✓ Monto Comprometido 

✓ Monto Devengado 

✓ Monto Girado 

✓ Monto Pagado 

 

 

 Nota: Para contratos provenientes de un CCMN con tipo de P.S. Contratación por 

Catalogo Electrónico (CCE) no se visualiza la opción Consulta SIAF. 

 

 

 
Validaciones:  

a) Si el contrato no cuenta con información del ID 
Proceso e ID Contrato, el Sistema mostrará el 
siguiente mensaje al Usuario: 

 
 

b) Si no se ha configurado la conexión a las 
tablas del SIAF, el Sistema mostrará el 
siguiente mensaje al Usuario: 
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• Asociar Anexo: Permite anexar archivos a contratos de Bienes o Servicios. Los 

formatos de archivos que se podrán seleccionar son los siguientes: 

- Tipo texto (DOC y DOCX) 

- Tipo hoja de cálculo (XLS y XLSX) 

- Documento portátil (PDF) 

 

Al hacer clic en el botón , el sistema muestra una ventana para adjuntar 

los archivos correspondientes al contrato: 

 

 
 

Para adjuntar archivos a un contrato, el Usuario activará el menú contextual dando 

clic con el botón derecho del mouse y seleccionará la opción . 

 

 Nota: El sistema mostrará el directorio del equipo, a fin de seleccionar un archivo de acuerdo 

a los tipos de formatos permitidos. 

 

 

 
Validaciones:  
 
a) Si no se ha configurado o definido la ruta 

donde se grabarán los archivos, el Sistema 
mostrará el siguiente mensaje al Usuario: 

 
 

 

Luego, el sistema muestra la lista de los archivos que han sido asociados al contrato. 
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 Nota: Al hacer doble clic sobre un archivo cargado, este se podrá visualizar a través del 

programa correspondiente, de acuerdo con el tipo de archivo seleccionado. 

 

Para eliminar un archivo adjuntado al contrato, el Usuario activará el menú contextual 

dando clic con el botón derecho del mouse y seleccionará la opción . 

 

 
 

El sistema mostrará el siguiente mensaje al Usuario, al cual dará clic en el botón Si, 

para proceder con la eliminación. 

 
 

COMPROMISO ANUAL DEL CONTRATO 
 

Luego de registrar los datos generales del Contrato, el Usuario deberá realizar el 

Compromiso Anual del mismo, de acuerdo con el siguiente procedimiento: 

 

1. En la ventana Contratos, seleccionar el contrato correspondiente e ingresar al botón

. 
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2.  El Sistema mostrará la ventana Compromiso de Contrato con la siguiente 

información: Contratista, RUC, Correlativo del Contrato, Número de Contrato, Monto 

del Contrato e indicador de Anulado. Esta ventana muestra además los siguientes 

botones: Comprometer, Descomprometer, Marco Presupuestal, Consulta PCA, 

Certificación SIAF y Consultas Saldos. Así mismo se muestra las opciones de 

Secuencias de Fases para poder registrar una Ampliación, Rebaja o Anulación. 

 

 
 

3. Si el Contrato tiene procedencia CCMN o Procedimiento de selección, en la ventana 

se mostrará los datos de compromiso de la procedencia: Detalle Anual del Contrato, 

Fases Presupuestales por Año, Detalle Presupuestal por Año, como se muestra a 

continuación: 
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Si el contrato tiene Procedencia Otro, el Usuario deberá registrar manualmente los 

datos de compromiso de la siguiente manera:  

 

- Registro del Detalle Anual del Contrato 
 
En la parte central de la ventana, el Usuario activará el menú contextual dando 

clic con el botón derecho del mouse y seleccionará la opción  

 

 

El Sistema habilitará una linea de registro con el monto del Contrato, el Usuario 

deberá indicar el valor de compromiso por año y dara clic en el icono Grabar 

. El Sistema mostrará el siguiente mensaje al Usuario, al cual dará clic en 

Aceptar.  

 
 

• En la sección Detalle Anual del Contrato, se visualizará la siguiente 

información: Año Proceso, Expediente SIGA y Valor Moneda.  
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• En la sección Fases presupuestales por Año, se mostrará la siguiente 

información: Secuencia, Fase, Indicador Compromiso, Estado Fase del 

SIAF, Fecha Estado, Nro. Adenda, Nro. Documento, Valor Total de la 

Adenda y Valor Moneda. 

 

 
 
Para contratos en moneda extranjera se muestra la opción de modificar el 

Tipo de Cambio del día. Este nuevo valor no modifica el Tipo de Cambio 

del Contrato. 

 

 

 
Nota: El Tipo de Cambio se debe registrar en la fase de compromiso de Operación Inicial, 

Adenda (Adicional, Prórroga o reducción) o Reajuste Presupuestal (Rebaja o Ampliación), 

según sea el caso. 

 

- Registro del Detalle Presupuestal por Año 
 

En la sección Detalle Presupuestal por Año, el Usuario activará el menú 

contextual dando clic con el botón derecho del mouse y seleccionará la 

opción  . 
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El Sistema presentará la ventana Registro Presupuestal, con las 

siguientes secciones: Fuente de Financimiento, Metas y Clasificador Gasto. 

 

 
 

Si la Unidad Ejecutora tiene su Marco Presupuestal distribuido por Centro 

de Costo, adicionalmente se mostrará las secciones: Centro de Costo y 

Actividades Operativas. 

 

 
 

Asimismo, si la Unidad Ejecutora tiene asignada la Fuente de 

Financiamiento 13-Donaciones y Transferencia, el Usuario podrá registrar 

el Tipo de Impuesto que pagará ( Sin Contrapartida, I.G.V. o Contrapartida 

Nacional), asi como  la Fuente de Financiamiento, activando la barra de 

despliegue  correspondiente.  
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El Usuario deberá marcar con un check  la(s) FF, Meta(s), Clasificador(es), 

Centro(s) de Costo y si corresponde, el (los) Centro(s) de Costo, 

Actividad(es) Operativa(s) e Impuesto. 

 

 
 

Seguidamente, dará clic en el ícono Grabar  . El Sistema mostrará el 

siguiente mensaje al Usuario, al cual dará Sí:   

 

 
 

El Sistema mostrará el siguiente mensaje al Usuario, al cual dará clic en 
Aceptar: 

 
 

En la ventana se mostrará el Detalle Presupuestal agregado, con la siguiente 

información: FF/Rb, Meta, Clasificador. Valor Monto Total, Valor Moneda, 
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Tipo de Impuesto, Porcentaje impuesto (%), Valor Impuesto Monto, 

Indicador de selección (Sel) y Valor Soles. 

 

 

El Usuario deberá registrar en el campo Valor Mon.Total el monto 

presupuestal del Contrato que puede ser igual o menor al monto del 

Contrato. 

 

Luego dará clic en el ícono Grabar  . El Sistema mostrará el siguiente 

mensaje al Usuario, al cual dará clic en Aceptar:  

 

 
 

 
Validación: En contratos con moneda extranjera, se 

debe registrar el Tipo de cambio mayor a cero, caso 

contrario el sistema mostrará el siguiente mensaje al 

Usuario: 

 

 
 

En la ventana se mostrará el valor registrado por cada Cadena Presupuestal, 

como se muestra a continuación: 
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3. Luego, dar clic en el botón .  
 

 
 

4. El Sistema mostrará el siguiente mensaje al Usuario, al cual dará clic en Sí, para 

efectuar el Compromiso: 

 

 
 

 
Validaciones:  

a) De existir algunos Clasificadores sin 

Disponibilidad Presupuestal PCA – SIAF por 

FF/Categoría, Tipo 

Transacción/Genérica/Especifica, el Sistema 

mostrará el siguiente mensaje al Usuario, al cual 
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se dará clic en Sí, para proceder con la 

Autorización: 

 
 

b) De no existir Cadenas de Presupuesto en el 

Marco Presupuestal, el Sistema no realizará el 

Compromiso y mostrará el siguiente mensaje al 

Usuario: 

 

 
5. El Sistema mostrará el siguiente mensaje al Usuario, al cual dará clic en Aceptar. 

 

 
 

6. Culminado el proceso. El Sistema deshabilitará el botón  y activará 

el botón  . 
 

 
Descomprometer Contrato 
 

Para descomprometer un Contrato, el Usuario deberá ejecutar el botón  
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El Sistema mostrará el siguiente mensaje al Usuario, al cual dará Sí, para efectuar el 

descompromiso: 

 

  
 
El Sistema mostrará el siguiente mensaje al Usuario, al cual dará Aceptar: 

 

 
 

 Nota: El Sistema efectuará la recuperación de los montos comprometidos, los mismos que se 

reflejarán en los saldos de la Fase Compromiso del Marco Presupuestal.    

 
 
CRONOGRAMA DEL CONTRATO:  
 
Comprometido anualmente el contrato, se procederá a registrar los cronogramas de pago, 

para ello realizar el siguiente procedimiento: 
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Al dar clic en este botón, el Sistema presentará la ventana Cronograma de 
Entregas, que contiene la siguiente información: Contratista, RUC, Correlativo del 
Contrato, Número de Contrato, Monto, Monto del Adelanto, Fecha de Inicio y Fecha 
Final. 

 
Para realizar el Cronograma, el Usuario deberá posicionarse en la sección 
Cronograma de Entrega, activar el menú contextual, y seleccionar la opción que 

corresponda:   /   . 

 

Al seleccionar la opción  , el Sistema presentará la ventana Inserción 
de Períodos, el Usuario deberá registrar en el campo Periodo un nuevo registro 
activando el menú contextual, y seleccionando la opción que corresponda:  

 /   . 
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Al seleccionar la opción  , el Sistema permitirá registrar un nuevo 

periodo. El Usuario deberá activar la barra de despliegue   para seleccionar el 
año y mes del periodo, luego registrará la fecha correspondiente.  
 

 
 

 Nota: Para contratos provenientes de un CCMN de origen inicial con tipo de P.S. Contratación 

por Catalogo Electrónico (CCE), sólo se podrá registrar un cronograma. 

 
Seguidamente, seleccionará el Tipo de Adenda activando la barra de despliegue  

, según sea el caso, luego marcará con un check   el ítem a insertar.  
 

Dando clic en el ícono Grabar  , el Sistema muestra el siguiente mensaje:  
 

 
 

Dando Si, se grabarán los Registros seleccionados. 
 
El sistema mostrará la ventana Cronograma de Entrega con los registros 
actualizados:  
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Al ingresar a la carpeta amarilla  del campo Relación de Ítems por Periodo 

el Sistema presentará la ventana Actualización de la Distribución Mensual del 

Ítem, que contiene la siguiente información del ítem: Cantidad, Valor, Año, Mes, 

Fecha, Cantidad, Adde, Número Cuadro, Número Orden, Estado, FF/Rb, Meta, 

Uso, Clasificador, Cantidad, Valor Total, Adelanto, Tipo, %, Valor Impto, Total 

Cadena Compromiso, Total Cadena y Saldo. 

 

 
 

El Usuario deberá registrar la Cantidad a Distribuir (mensual y presupuestal), en 

caso en el contrato este activado la opción de   (Datos Generales del 

Contrato) se podrá registrar cantidad o Valor. Normalmente se utiliza cuando 

existe cambio de precios en el ítem, por ejemplo, la Gasolina. 
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 Nota: La generación de Cronogramas se realizarán con los Saldos que tiene cada Meta, 

FF/Rb y Clasificador de Gasto, considerando las Rebajas y/o Ampliaciones realizadas.    

Registrado los datos dar clic en el ícono Grabar  . El Sistema muestra el 
siguiente mensaje: 
 

 
 

Dando Si, se grabarán los cambios. 
 
Para registrar la distribución presupuestal por Centro de Costo, daremos clic 

en el botón  y luego activaremos el menú contextual dando clic con 

el botón derecho del mouse y seleccionamos la opción . 

 

 
 
Seleccionaremos los Centros de Costos, registramos el Valor o el Porcentaje y 

daremos clic en el botón Aceptar. 
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Así mismo podemos copiar dichos Centros de Costos y sus porcentajes o valores 

para los demás periodos, para ello daremos clic en el botón   y 
confirmamos el mensaje. 
 

 

 

Dar clic en el ícono Salir  . 
 

Al ingresar a la carpeta amarilla  de la sección Cronograma de Entrega, el 

Sistema presenta la ventana Registro de Periodo/Retención; para registrar la 

siguiente información: fecha de inicio y fecha fin del periodo, monto y observación. 

 

 
Nota: En la Inserción de Centros de Costos, sólo se visualizarán los Centros de Costo 

relacionados a la Meta y FF/Rb seleccionado en la ventana ‘Distribución por Centro de 

Costo’, que correspondan a la Fase Aprobación. Asimismo, en esta ventana sólo se 

visualizarán todas las relaciones de Centros de Costos y Actividades Operativas 

asignados a la Meta y FF/Rb seleccionados.  
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El usuario podrá registrar el monto y la fecha de la retención por fiel cumplimiento 

para cada cronograma registrado. Para realizar el registro de la retención deberá 

cumplir con las siguientes validaciones: 

 

 
Validaciones: 

a) La suma de las retenciones no debe superar el 
10% del valor de contrato, en caso contrario el 
Sistema mostrará el siguiente mensaje al 
Usuario: 

 
 

b) El monto de la retención no puede ser mayor al 
valor del cronograma, en caso contrario el 
Sistema mostrará el siguiente mensaje al 
Usuario: 

 
 

c) La fecha final del periodo debe ser mayor a la 
fecha inicial, en caso contrario el Sistema 
mostrará el siguiente mensaje al Usuario: 

 
 

 

Si cumple con todas las validaciones se grabará la información ingresada y el 

sistema mostrará el siguiente mensaje de confirmación: 
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Al dar clic en el botón ‘Resumen Presup. del Periodo’, el Sistema presentará la 

ventana Resumen Presupuestal del Periodo; que contiene la siguiente 

información: FF/Rb, Meta, Clasificador, Valor US$ y Adelanto. 

 

 
 
 
Asimismo, desde esta ventana se puede Generar el Cuadro de Adquisiciones 

que es el paso previo para poder girar la Orden. Dicha generación toma como 

fecha de registro para elaborar la Orden la fecha que está en el cronograma. Al 

realizar la generación del Cuadro de Adquisiciones por defecto se toma del 

cronograma el que está pendiente de generar Orden y el que continúa en orden 

cronológico.  
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 

Nota: Para los contratos con tipo de Proceso de Selección “Contratación por Catálogo 

Electrónico”, se generará como Modalidad de Compra: MP – Convenio Marco Precio y como 

tipo de Tipo de Procedimiento de Selección: Contratación por Catálogo Precio. 

 
 

Al dar clic en el botón , el sistema generará el Cuadro de 
Adquisición, de esa forma sólo quedará el giro de la orden. 
 

 
 

 Nota: Para contratos con Compromiso Anual de la Fase de Anulación, este botón se muestra 

inhabilitado. 

 
Al confirmar el mensaje se habrá Generado el Cuadro de Adquisición. 
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Distribución Anual 

El botón Distribución Anual que se muestra en el formulario ‘Cronograma de Entrega’ 

permite ingresar a la ventana del mismo nombre, donde el Usuario puede realizar la 

distribución anual de la Programación Multianual de los ítems del contrato, para la 

generación de información de Obligación de Pago en el C.M.N. 

 

 
 

El Sistema muestra el Año de Ejecución del Contrato, Año de la Programación y Fase 

de la Programación actual, así como el Listado de ítems del Contrato y la Distribución 

por Fuente de Financiamiento, Meta, Clasificador, Centro de Costo y Actividad 

Operativa.  

 

 

 Nota:  Aplica para contratos de Bienes y Servicios con una antigüedad no mayor a 
tres años anteriores al año de la programación. 

 

Para realizar la Distribución Anual de Ítems de Contratos, el Usuario deberá realizar el 

siguiente procedimiento: 
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1- En la sección superior de la ventana Distribución Anual, seleccionar los siguientes 

datos: 

✓ Año:  Año de ejecución del contrato. 

✓ Año de Programación: Seleccionar el año Ingresando al ícono de la barra de 

despliegue . 

 
 

✓ Fase Programación: Seleccionar la fase de la Programación, ingresando al 

ícono de la barra de despliegue . 

 
 

2- En la Sección Ítem, se muestra por defecto los siguientes datos, los mismos que 

no podrán ser modificados: 

 

✓ Código: Código del ítem del contrato.  

✓ Descripción: Descripción del ítem del contrato.  

✓ Cantidad Contrato: Cantidad o valor del ítem del contrato. 

✓ Cantidad Cronograma: Cantidad total registrada para el ítem en el 

cronograma. Es la suma de las cantidades ejecutadas del ítem en los años 

anteriores al año de programación. 

 

 
 

3- En la sección Distribución Anual, se visualiza la información del ítem seleccionado 

en la sección anterior, en la cual el Usuario debe registrar la siguiente información: 

 

Activar el menú contextual dando clic derecho del mouse y seleccionar la opción 

. El Sistema insertará una fila para el registro de los siguientes datos: 

 

 
 

✓ Año:  Muestra los cuatro años siguientes al año de la ejecución del contrato. 

Activando la barra de despliegue , seleccionar el año correspondiente. 
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✓ FF / Rb: Permite seleccionar la FF/Rb - Meta - Clasificador, activando la barra 

de despliegue . 

 

✓ Meta: El Sistema muestra el código y descripción de la meta seleccionada. 

 

✓ Clasificador: El Sistema muestra el clasificador de gasto seleccionado. 

 

 

 
Notas: 

• En la fase Identificación, muestra la misma Fte Fto., Meta y Clasificador de 

la Operación Inicial del contrato. 

• En las fases ‘Clasificación y Priorización’ y ‘Consolidación y Aprobación’, 

muestran la misma FF/Rb, Meta y Clasificador, de acuerdo con la 

Equivalencia de Metas para el Cierre de Fases. 

 

✓ Cantidad / Valor: El Sistema muestra la suma de los valores registrados en la 
sección Centro de Costo, según el Año, FF/Rb, Meta y Clasificador. 
 

✓ Total:  Muestra el monto total acumulado de las cantidades por Año, FF/Rb, 
Meta y Clasificador. 
 

 
 

 

4- En la sección Centro de Costo, el Usuario deberá registrar la siguiente información: 

 

Activar el menú contextual dando clic derecho del mouse y seleccionar la opción 

.  El Sistema insertará una fila para el registro de los siguientes 

datos: 
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✓ Código Descripción:  Seleccionar un Centro de Costo, activando la barra de 

despliegue .  El Sistema presenta una lista de Centros de Costos 

relacionados a la FF/Rb y Meta seleccionada en la Sección Distribución Anual. 

 

 
 

✓ Actividad Operativa: Seleccionar una Actividad Operativa en la ventana 

Búsqueda de Datos.  Se visualizará el código y la Descripción de las 

Actividades Operativas relacionadas al Centro de Costo, Meta y FF/Rb 

seleccionados previamente. 

 

 
 

El Usuario podrá realizar la búsqueda por Actividad Operativa, Act/Proy, Uso y 

Cod. Act. Operativa. 

 

 

 
 

✓ Cantidad: Permite registrar la cantidad o valor correspondiente al Centro de 

Costo y Actividad operativa seleccionados. No puede ser mayor a la cantidad 

o valor del ítem seleccionado en la sección Distribución Anual. 

 

 
 

 

5- Luego de registrar todos los datos, para guardar la información, el Usuario debe dar 

clic en el icono Grabar . 
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Validaciones: 

a) En caso se registre en un mismo año, la misma 
FF/Rb, Meta y Clasificador, el Sistema mostrará el 
siguiente mensaje restrictivo: 

 
 

b) En caso el monto total de la Distribución Anual sea 
diferente al saldo del Ítem, se presentará el 
siguiente mensaje restrictivo: 

 
 

c) En caso se registre el mismo Centro de Costo y 
Actividad Operativa para un mismo Año, FF/Rb y 
Actividad Operativa, se presentará el siguiente 
mensaje restrictivo: 

 
 

 

6- En caso el Usuario ejecute el ícono Salir sin haber guardado los datos registrados, 

el Sistema mostrará el siguiente mensaje, al cual dará Sí, para retornar a la ventana 

‘Cronograma de Entrega’. 

 

 

 

Contrato Diferente a Soles 

 

En caso de que el Contrato sea con tipo de moneda diferente a Soles, se podrá 

modificar el Tipo de Cambio del día, antes de generar la Orden, el Sistema validará 

que no se exceda del valor monto final del contrato. 

 

Para ello colocaremos el cursor en la fecha del cronograma y presionamos la tecla 

“Enter”. 



Manual de Usuario – Módulo de Logística – Parte IV – Sub Módulo Procesos de Selección 

-239- 

 

 
 

Al presionar la tecla Enter aparecerá la siguiente ventana, donde debemos de ingresar 

el Tipo de Cambio del día. 

 

 
 

Dando clic en el ícono Grabar   se registrará la información. 
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Al dar clic en el ícono Imprimir  , para visualizar el reporte Ficha de Contrato, la 

cual muestra la siguiente información: En la cabecera del reporte se ubica el Tipo de 

Bien o Servicio, Fecha, Fecha Inicial, Número de Documento, Moneda, Fecha Final, 

Especificaciones Técnicas y Proveedor. 

 

En el detalle del reporte se muestra la información de: Ítem, Descripción, 

FF/RB/Meta/Clasificador, Centro de Costo, Cantidad y Valor Moneda.  

 

 
 
 
COMPROMISO ANUAL DE ADENDAS Y REAJUSTES POR PRESUPUESTO 
 
Para realizar el Compromiso Anual de las Adendas por Ampliación, Rebaja, Anulación de 

un Contrato, asi como de los Reajustes Presupuestales que se puedan dar sobre el mismo 

monto del contrato,  el Usuario deberá realizar el procedimiento que se describe a 

continuación por cada opción:   

 

a. Compromiso Anual de Adenda por Ampliación 

 

Al seleccionar la Secuencia de Operación Ampliación, el Usuario podrá realizar el 

Compromiso Anual de las Ampliaciones de Adendas por Adicional. Para ello en la 

sección Secuencias de Operación seleccionar la opción Ampliación  , 

luego activar la barra de despliegue y seleccionar la opción ADENDA. En la ventana 

se mostrarán el Número de los documentos de Adendas por Adicional previamente 

registradas en el Sistema. 
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El Usuario deberá seleccionar el número de documento de Adenda a comprometer y 

luego dar clic en el botón Secuencia. 

 

 
 

El Sistema mostrará el siguiente mensaje al Usuario, al cual dará Sí, para generar la 

secuencia de Ampliación.  

 

 
 

El Sistema agregará en la sección Fases presupuestales por Año la fase de 

Compromiso - Ampliación. En el Detalle Presupuestal, el Usuario registrará el 

monto del Adicional y luego dará clic en el icono Grabar .  
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El Sistema mostrará el siguiente mensaje al Usuario, al cual dará clic en Aceptar:  

 

 
 

 
Validación: Si el monto de la Ampliación es 

diferente al monto registrado en el detalle 

presupuestal, no se grabará la información y se 

mostrará el siguiente mensaje al Usuario : 

 

 

Finalmente, dar clic en el botón  para efectuar el Compromiso Anual 

de la fase.  
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El Sistema mostrará el siguiente mensaje al Usuario, al cual dará Sí, para efectuar el 

Compromiso: 

 

 
 

 
Validación: De existir algunos Clasificadores sin 

Disponibilidad Presupuestal PCA – SIAF por 

FF/Categoría, Tipo 

Transacción/Genérica/Especifica, el Sistema 

mostrará el siguiente mensaje al Usuario, al cual se 

dará clic en Sí, para proceder con la Autorización: 

 

 

Efectuado el compromiso, el Sistema mostrará el siguiente mensaje al Usuario, al 

cual dará clic en Aceptar: 

 



Manual de Usuario – Módulo de Logística – Parte IV – Sub Módulo Procesos de Selección 

-244- 

 
 

b. Compromiso Anual de Adenda por Rebaja 

 

Al seleccionar esta opción, se podrá realizar el compromiso anual de las Adendas por 

Rebaja de un contrato. Para ello en la sección Secuencias de Operación seleccionar 

la opción  , luego activar la barra de despliegue y seleccionar la opción 

ADENDA:  

 

 
 

En la ventana se mostrarán el número de los documentos de Adendas por Reducción 

registradas previamente en el Sistema:  

 

 
 

El Usuario seleccionará el número de documento de la Adenda a comprometer y luego 

dará clic en el botón Secuencia. 
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El Sistema mostrará el siguiente mensaje al Usuario, al cual dará Sí, para generar la 

secuencia de Rebaja:  

 

 
 

El Sistema agregará en la sección Fases presupuestales por Año la fase de 

Compromiso - Rebaja. Asimismo, en el Detalle Presupuestal, el Usuario registrará 

el monto de Reducción y luego dará clic en el icono Grabar .  

 

 
 

El Sistema mostrará el siguiente mensaje al Usuario, al cual dará clic en Aceptar:  
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Luego, dará clic en el botón  para efectuar el Compromiso Anual de 

la Fase.  

 

 
 

El Sistema mostrará el siguiente mensaje al Usuario, al cual dará clic en Sí, para 

efectuar el Compromiso: 

 
 

 
Validación: De existir algunos Clasificadores sin 

Disponibilidad Presupuestal PCA – SIAF por 

FF/Categoría, Tipo 

Transacción/Genérica/Especifica, el Sistema 

mostrará el siguiente mensaje al Usuario, al cual se 

dará clic en Sí, para proceder con la Autorización: 
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El Sistema mostrará el siguiente mensaje al Usuario, al cual dará clic en Aceptar, para 

terminar con el proceso: 

 

 
 

c. Compromiso Anual de Anulación del Contrato 

 

Al seleccionar esta opción, el Usuario podrá realizar el compromiso Anual de la 

Anulación del Contrato. Para ello en la sección Secuencias de Operación seleccionar 

la opción   y luego dar clic en el botón , como se muestra a 

continuación: 

 

 
 

 
Validaciones:  

a) Si el contrato tuviera órdenes generadas y 

estas no se encuentran anuladas, no se 

podrá realizar la anulación del contrato, 

mostrando el Sistema el siguiente mensaje al 

Usuario: 

 

b) Si existen órdenes anuladas se podrá realizar 

la anulación del contrato, siempre que el 

Valor Final sea igual que el Saldo por 

Ejecutar y el Saldo Presupuestal; caso 
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contrario, el Sistema mostrará el siguiente 

mensaje al Usuario: 

 

 

El Sistema mostrará el siguiente mensaje al Usuario, al cual dará Sí, para generar la 

secuencia de Anulación:  

 

 
 

El Sistema agregará en la sección Fases presupuestales por Año la fase de 

Compromiso - Anulación, así como el Detalle Presupuestal a anular, el cual podrá 

ser modificado por el Usuario.  

 

 
 

Finalmente, dar clic en el botón  para efectuar el Compromiso Anual 

de la fase.  
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 Nota: Al realizar el Compromiso Anual de la secuencia de Anulación, no se valida que el valor 

del Contrato sea igual al valor del CCMN (para CCMN con varios contratos asociados).    

 

El Sistema mostrará el siguiente mensaje al Usuario, al cual dará clic en Sí, para 

efectuar el Compromiso: 

 

 
 

 

 
Validación: 

a) De existir algunos Clasificadores sin 

Disponibilidad Presupuestal PCA – SIAF 

por FF/Categoría, Tipo 

Transacción/Genérica/Especifica, el 

Sistema mostrará el siguiente mensaje al 

Usuario, al cual se dará clic en Sí, para 

proceder con la Autorización: 

 
 

 

El Sistema mostrará el siguiente mensaje al Usuario, al cual dará clic en Aceptar, para 

culminar con el proceso: 
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d. Compromiso Anual de Reajuste de Presupuesto por Rebaja 

 

Para realizar el Compromiso Anual de un reajuste de presupuesto por Rebaja sobre el 

mismo monto del contrato, seleccionar la Secuencia de Operación Rebaja, luego 

activar la barra de despliegue y seleccionar la opción REAJUSTE PPTO. En el campo 

Nro. De Documento se mostrarán el número de los documentos de Rebajas 

previamente registrados en la opción Reajuste Ppto. El Usuario seleccionará el 

documento correspondiente: 

 

 

 

El Sistema mostrará el siguiente mensaje al Usuario, al cual dará clic en Sí, para 

generar la secuencia de Compromiso - Rebaja:  
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Validación: Si el Contrato tuviera una 

Secuencia de Rebaja sin Comprometer, no se 

podrá generar otra Secuencia de Rebaja, caso 

contrario se mostrará el siguiente mensaje al 

Usuario: 

 

 

En la sección Fases presupuestales por Año se mostrará la secuencia de 

Compromiso - Rebaja generada. En la sección Detalle Presupuestal por Año, se 

mostrará el saldo por comprometer para el año que tiene cada Meta, FF/Rb y 

Clasificador de Gasto, pudiendo ser modificado por el Usuario, luego dará clic en el 

icono Grabar . 

 

 

 

e. Compromiso Anual de Reajuste de Presupuesto por Rebaja/Ampliación  

 

Si la Secuencia de Operación Rebaja seleccionada es de Tipo “Rebaja/Ampliación”, el 

Sistema automáticamente agregará en la sección Fases presupuestales por Año 

dos secuencias: primero la de Rebaja y segundo la de Ampliación, ambas con el 

número de documento que se registró en la opción Reajuste Ppto.  

 



Manual de Usuario – Módulo de Logística – Parte IV – Sub Módulo Procesos de Selección 

-252- 

 
 

En el Detalle Presupuestal por Año de la Secuencia de Rebaja, en la columna Valor 

Mon. Total se mostrará automáticamente el saldo por ejecutar en el año vigente por 

cada Meta, FF/Rb y Clasificador de Gasto. Estos montos podrán ser modificados por 

el Usuario, luego dará clic en el icono Grabar . 

 

 
 

 Nota: Para el caso de Contratos de años anteriores, las Rebajas y Ampliaciones se 

realizarán sobre las Metas y FF/Rb del año en ejecución. 

 

En el Detalle Presupuestal por Año de la Secuencia de Ampliación, en la columna 

Valor Mon. Total, el Usuario registrará manualmente los montos a Ampliar. Luego, 

dará clic en el icono Grabar . 
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Validación: El monto de Ampliación deberá ser el 

mismo que el de la Rebaja y entre los mismos 

Clasificadores, indiferentemente de la Meta, FF/Rb 

o Centro de Costo, caso contrario, al grabar el 

Sistema mostrará el siguiente mensaje al Usuario: 

 

 

f. Compromiso Anual de Reajuste de Presupuesto por Ampliación  

 

Para realizar el Compromiso Anual de un reajuste de presupuesto por Ampliación 

sobre el monto del Contrato, seleccionar la Secuencia de Operación Ampliación, 

luego activar la barra de despliegue y seleccionar la opción REAJUSTE PPTO. En el 

campo Nro. De Documento se mostrarán el/los números de documentos de 

Ampliación previamente registrados en la opción Reajuste Ppto:  
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Seleccionar el Número de documento de Ampliación presupuestal a comprometer y 

luego dar clic en el botón Secuencia : 

 

 
 

En el campo Fases presupuestales por Año se agregará la fase Compromiso – 

Ampliación. En el Detalle Presupuestal por Año registrar el monto a Ampliar el cual 

solo podrá ser hasta el monto final del contrato. En caso que el contrato involucre más 

de un año, el monto límite para realizar una ampliación será: monto final del contrato 

menos el monto ejecutado en años anteriores. Luego, dará clic en el icono Grabar

. 

 

 
 

 
Nota: En caso de un contrato F5-CCMN, sólo se podrá seleccionar las Metas y Clasificadores 

de la Operación Inicial. En caso sea un contrato F5 – Otros se podrá seleccionar otra FF/Rb y 

Meta, pero el Clasificador será el mismo que la Operación Inicial. 
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Validación: El monto total del Detalle Presupuestal 

no debe superar el monto del contrato, caso 

contrario el Sistema mostrará un mensaje al 

Usuario indicando lo siguiente: 

 

 

 

Finalmente, se procederá a realizar el Compromiso Anual de la Secuencia 

Compromiso - Ampliación.  

 

 
 

 
Nota: En el caso que el Contrato involucre más de un año, sólo se podrá Certificar y 

Comprometer Anualmente por el Saldo a ejecutar en el año vigente. 

Para Generar una Ampliación Presupuestal, el monto del Contrato debe ser mayor al 

monto de detalle anual del contrato. 

 

 
Validación: Si al Comprometer la Fase de 

Ampliación, no existiera Saldo en la Certificación del 

Contrato, el Sistema mostrará el siguiente mensaje 

al Usuario:  

 

 

 

BOTONES DE CONSULTA 

 

La ventana Compromiso del Contrato, cuenta con los siguientes botones de consulta: 
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• Marco Presupuestal: 
 

El botón Marco Presupuestal  permite al Usuario consultar los datos 

de la fase de Compromiso y montos a nivel Marco Presupuestal. 

 
 

• Consulta PCA: 
 

El botón Consulta PCA   permite al Usuario consultar los datos de la 

Reserva del Compromiso Anual. 

 

 
 

• Certificación SIAF:  
 

El botón Certificado SIAF , permite al Usuario consultar los datos del 

Año de Proceso, Certificado SIGA, Certificado SIAF, FF/RB, Sec. SIAF y Estado SIAF. 
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• Consulta Saldos:  
 

El botón Consulta Saldos  permite consultar los saldos del contrato, 

dicha información se presentará por cada Meta, FF/Rb y Clasificador de Gasto.  

 

Los datos para presentar son: Año Proceso, FF/Rb, Meta, Clasificador de Gasto, 

Compromiso Anual (A), Compromiso Anual Final (B), Compromiso Mensual (C), 

Anulación de Compromiso Mensual (D), Saldo Presupuestal del Contrato (B-C+D) y 

Valor Adelanto. 

  

El monto de “Compromiso Mensual” (C), es igual a la sumatoria de la operación inicial 

de todas las órdenes comprometidas con o sin interfase al SIAF. 

 

El monto de la “Anulación de Compromiso Mensual” (D), es igual a la sumatoria de todas 

las órdenes anuladas relacionadas al contrato con o sin interfase al SIAF. 

 

 
 

Así mismo dicha información se podrá imprimir dando un clic en el botón de impresora

. 

 

 
 

DESCRIPCIÓN DE BOTONES DE LA VENTANA CONTRATO  
 

En la parte superior derecha de esta ventana, se mostrará el botón ‘Asociar Alerta’, 

‘Alertas’, ‘Procesar Seguimiento’ y en la parte inferior se visualizará los botones: 

Compromiso Anual, Garantías, Adelanto, Adenda, Cronograma, Seguimiento, Penalidad - 

Otras y Reajuste Ppto, cuyas funcionalidades se describen a continuación:  
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• COMPROMISO ANUAL: Este botón permite realizar el Compromiso Anual del Contrato. 

 

 
 

• GARANTÍAS DEL CONTRATO:  
 
Este botón permite registrar las garantías de un Contrato. 
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Al dar clic en este botón, el Sistema presentará la ventana Mantenimiento de Garantías, 

la misma que se podrá registrar los siguientes datos: Contratista, RUC, Correlativo del 

Contrato, Número de Contrato y Monto. 

Para realizar el registro de Garantías, el Usuario deberá activar el menú contextual, y 

seleccionar la opción que corresponda:   / . 

 

 
 

Al seleccionar la opción  , el Sistema permitirá registrar los siguientes 

datos: Tipo Garantía, Clase de Garantía, Número, Banco, Moneda, Importe y 

Observaciones. Asimismo, registrará datos en los campos de: Fecha Recepción, Fecha 

Inicio y Fecha Final de la Garantía.   

 
 

Luego, dar clic en el ícono Grabar , para guardar la información registrada. 
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 Nota: Para las Alertas de Garantía, el periodo de envío estará determinado en función al 

Tiempo de Anticipación de la Alerta y la Fecha Final según la Garantía del Contrato.    

 

Dicha Garantía podrá tener diferentes estados hasta la devolución o ejecución de esta. 

Así mismo se podrá eliminar la Garantía o un estado de esta.  Para realizar el registro 

de un nuevo estado de la Garantía, el Usuario deberá activar el menú contextual y 

seleccionar la opción que corresponda: 

 

 
 
a. Estado ‘Renovado’: El Sistema permitirá registrar el Estado ‘Renovado’ de un Tipo 

de Garantía. Al seleccionar esta opción se deberá registrar los siguientes datos: 

Número de la Nueva Garantía, Banco, Moneda, Importe, Fecha de Recepción, Fecha 

Inicio y Fecha Fin. 

 

 
 



Manual de Usuario – Módulo de Logística – Parte IV – Sub Módulo Procesos de Selección 

-261- 

El número de la Garantía Renovada deberá ser diferente al número de la Garantía 

Vencida, de lo contrario el Sistema validará con el siguiente mensaje al Usuario: 

 

 
 

La Fecha de Renovación de la Garantía, deberá ser mayor a la Fecha de la Garantía 

Vencida, de lo contrario el Sistema validará con el siguiente mensaje al Usuario: 

 

 
 

Dando clic en el ícono Grabar  se actualizará la información y cambiará a Estado 

‘Renovado’.  El Sistema permitirá el registro de varias Renovaciones, siempre que no 

se encuentre en Estado ‘Ejecutado’ o ‘Devolución’.  

 
 

b. Estado ‘Devolución’: El Sistema permitirá registrar la Fecha y número de 

Documento de Devolución de la Garantía respectiva. 
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Dando clic en el ícono Grabar  se registrará la información del Estado 

‘Devolución’. Asimismo, el Sistema no permitirá modificar el Estado, mostrando el 

siguiente mensaje. 

 

 
 

c. Estado ‘Ejecutado’, El Sistema permitirá el registro de la Fecha y número de 

Documento de la Ejecución de la Garantía respectiva. 

 

 

Dando clic en el ícono Grabar  se registrará la información del Estado 

‘Ejecutado’. Asimismo, el Sistema no permitirá modificar el Estado, mostrando el 

siguiente mensaje. 

 

 
 

d. Estado ‘Eliminado’: El Sistema permitirá eliminar el registro seleccionado, 

mostrando el siguiente mensaje al Usuario, al cual dará clic en Sí, para efectuar 

la eliminación:  
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En la ventana Mantenimiento de Garantías se visualizará el Detalle del 
movimiento que ha tenido la garantía, para ello se dará clic en el botón 

 
 

 

 

• ADELANTO DEL CONTRATO: 
 
Este botón permite registrar los Adelantos del Contrato. 
 

 
 
 

Al dar clic en este botón, el Sistema presentará la ventana Mantenimiento de 

Adelantos, que contiene la siguiente información: RUC/Contratista, Correlativo del 

Contrato, Número de Contrato, Monto Total, Monto Distribuido y Monto Ejecutado. 
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Para realizar el registro de Adelantos, el Usuario deberá activar el menú contextual, y 

seleccionar la opción que corresponda:     /  .   
 

 
 

Al seleccionar la opción , el Sistema permitirá registrar los siguientes 
datos: Tipo (Directo al Contratista o Por Materiales), Fecha, Porcentaje e Importe.   
Asimismo, en el campo ‘Cadena Presupuestal por Asignar’ mostrará 
automáticamente las Cadenas Presupuestales correspondientes. 
 

 
 

Seguidamente, el Usuario asignará  o extornará  la(s) cadena(s) 
presupuestal(es) y registrará el o los importes correspondientes. 
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• ADENDA DEL CONTRATO: 
 
Este botón permite registrar las Adendas de un Contrato, ya sea por Adicional, 

Ampliación, Reducción u Otros.  

 

 
 
 
Al dar clic en este botón, el Sistema presentará la ventana Mantenimiento de Adendas, 

la misma que contiene los siguientes datos: Contratista, RUC, Correlativo del Contrato, 

Número de Contrato y Monto. 

 
Para realizar el registro de Adendas, el Usuario deberá activar el menú contextual dando 

clic con el botón derecho del mouse y seleccionar la opción . 

 
 
El Sistema seleccionará el Tipo de Adenda, y registrará los siguientes datos, los cuales 

se detallan a continuación:  
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a. Adenda por Adicional: Al seleccionar esta opción se deberán registrar los siguientes 

datos: Número del Documento, Fecha de Recepción, Porcentaje o Importe, 

Descripción, Fecha Inicial y Fecha Final. 

 

Luego, al dar clic en el ícono Grabar  se mostrará el campo “Saldo” de la Adenda, 

cuyo valor disminuirá según el registro de la fase de ampliación por adenda en el 

Compromiso Anual. 

 

 
 

Asimismo, el Sistema permitirá registrar varias Adendas de tipo Adicional hasta un 

tope de 25% del monto original del Contrato, en caso se exceda de este tope, el 

Sistema mostrará el siguiente mensaje:  

 

 
 

 
Nota: El sistema permite ingresar montos mayores al 25% del monto del 

contrato para los siguientes procedimientos de selección: 

• 11 – Convenios Internacionales. 

• 25 – Compras en el Extranjero. 

• 33 – Régimen Especial. 

 

Para comprometer la Adenda del Tipo Adicional, en la ventana Compromiso de 

Contrato, el Usuario seleccionará la Secuencia de Operación Ampliación y en el 

campo Nro. de Adenda seleccionará la Adenda correspondiente, luego dará clic en 

el botón . 
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El Sistema mostrará el siguiente mensaje al Usuario, al cual dará clic en Sí, para 

generar la Secuencia de Ampliación del Contrato:  

 

 
 

En la sección Fases Presupuestales por Año de la ventana Compromiso de 

Contrato, el Sistema insertará la fase de Ampliación, seguidamente el Usuario 

deberá registrar el monto del Adicional en el campo “Valor Moneda”, por un importe 

igual o menor al Saldo de la adenda. 

 

 
 

 
Nota: En el campo “Valor Total de la Adenda” se muestra el importe de la adenda 

registrada en el formulario Mantenimiento de Adendas. 

En caso el Saldo de Adenda se ejecute en el siguiente año, éste se insertará en la 
Fase de Compromiso de la Operación Inicial del siguiente año. 
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Luego dará clic en el icono Grabar  y el Sistema mostrará el siguiente mensaje al 

Usuario:  

 

 
 

 
Validaciones: 

a) Si el monto del Adicional es diferente al monto registrado 

en el detalle presupuestal, no se grabará la información y 

se mostrará el siguiente mensaje al Usuario : 

 
 

 
b) Si el monto del Adicional es mayor al Saldo de la Adenda, 

no se grabará la información y se mostrará el siguiente 

mensaje al Usuario: 

 

 

Finalmente, el Usuario realizará el procedimiento del compromiso Anual de la 

Adición. 

 

b. Adenda por Ampliación: Al seleccionar esta opción se deberán registrar los 

siguientes datos: Número del Documento, Fecha de Recepción y Descripción. 
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Luego de registrar los datos correspondientes, dar clic en el ícono Grabar .   
 

 
Nota: Este tipo de adenda se utiliza para indicar que se ha ampliado el tiempo 

de ejecución del Contrato, por lo que no se realizará ninguna Operación de 

Secuencia de Fase. 

 
 

c. Adenda por Reducción: Al seleccionar esta opción se deberán registrar los 

siguientes datos: Número del Documento, Fecha de Recepción, Porcentaje o 

Importe, y Descripción. 

 

 
 

Luego de registrar los datos correspondientes, dar clic en el ícono Grabar . 

Asimismo, el Sistema permitirá registrar varias Adendas de Reducción, hasta un tope 

de 25% del monto original del Contrato, en caso se exceda de este tope, el Sistema 

mostrará el siguiente mensaje: 
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Para comprometer la Adenda por Reducción, en la ventana Compromiso de 

Contrato, el Usuario seleccionará la Secuencia de Operación Rebaja, luego activará 

la barra de despliegue y seleccionará Adenda (ya que la Rebaja es por una Adenda 

y no por un Reajuste de Presupuesto). 

 

 
 

En la ventana se mostrarán las Adendas por Reducción previamente registradas: 

 

 
 

El Usuario seleccionará la Adenda a comprometer y luego dará clic en el botón 

Secuencia. 
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El Sistema mostrará el siguiente mensaje al Usuario, al cual dará clic en Sí, para 

generar la secuencia de Rebaja:  

 

 
 

El Sistema insertará la Secuencia de Rebaja en la sección ‘Fases Presupuestales 

por Año’ y en el ‘Detalle Presupuestal por Año’ el Usuario registrará el monto de 

Rebaja y luego dará clic en el icono Grabar .  

 

 
 

Finalmente, el Usuario realizará el procedimiento del Compromiso Anual. 

 

d. Adendas ‘Otro’: Al seleccionar esta opción se deberán registrar los siguientes datos: 

Número del Documento, Fecha y Descripción. 
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 Nota: Este tipo de Adenda se utiliza para indicar otros datos del Contrato, por lo que 

no se realizará ninguna Operación de Secuencia de Fase. 

REPORTE 

 

El Usuario podrá obtener el reporte del listado de las Adendas registradas de un 

Contrato, para ello en la ventana Mantenimiento de Adendas dar clic Imprimir  

ubicado en la barra de herramientas. 

 
 

• SEGUIMIENTO DEL CONTRATO:  
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Al dar clic en el botón Seguimiento , el Sistema presentará la ventana de 

consulta Seguimiento del Contrato, que contiene la siguiente información: 

Correlativo, Proveedor y Total Contrato.      

 

En la parte central de la ventana se visualizan los datos de: Año Programado, Mes 

Programado, Fecha Programada, Importe, Estado, Número de Orden, Fecha de 

Orden, Expediente SIAF, Ejecutado y Saldo. 

 

 
 

Asimismo, dicha información se podrá imprimir dado un clic en el botón de impresora 

 
 

 
 

 

• PENALIDAD - OTRAS 
 

Este botón permite registrar las penalidades que pueden aplicarse, individualmente 

a cada Contrato. 
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Al dar clic en el botón Penalidad - Otras , el Sistema presentará la 

ventana Registro de Otras Penalidades, donde se podrá registrar una lista de 

penalidades que pueden aplicarse sobre un contrato. 

 

Para realizar el registro de una Penalidad, el Usuario deberá activar el menú 

contextual, y seleccionar la opción Insertar Penalidad Otras. 

 

 
 

El sistema agrega un registro en blanco en la cual se podrá ingresar los siguientes 

datos: Evento Generador de la Penalidad y Detalle de la Penalidad. 

 

 
 

Al finalizar el registro de una o más penalidades, dar clic en el ícono Grabar , para 

guardar la información registrada. 
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 
Nota: La descripción de una penalidad podrá ser modificada, mientras no se haya 

asociado a un devengado de una orden que corresponda al contrato respectivo. 

 

Finalmente, el sistema mostrará el siguiente mensaje al usuario 

 

 
 

 
Validación: 

En caso no haya sido ingresada la descripción del 

evento generador de la penalidad, el sistema 

mostrará el siguiente mensaje al Usuario: 

 
 

Para realizar la eliminación de una Penalidad, el Usuario deberá seleccionar un 

registro, activar el menú contextual, y seleccionar la opción Eliminar Penalidad 

Otras. 
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A continuación, el sistema mostrará el siguiente mensaje al usuario, donde se debe 

hacer clic sobre el botón Si, para proceder con la eliminación de la penalidad. 

 

 
 

 
Validación: 

En caso la penalidad haya sido aplicada en el 

documento de pago de una orden (bien o servicio) 

que corresponde al contrato, el sistema mostrará el 

siguiente mensaje al Usuario: 

 
 

 

Finalmente, el sistema mostrará el siguiente mensaje al usuario 

 

 
 

• REAJUSTE PRESUPUESTO 
 

El botón Reajuste Presupuesto  permite realizar los reajustes a un 

Contrato, ya sea por Reasignación Presupuestal de los montos del Contrato a nivel 

de Meta, FF/Rb y Clasificador de Gasto o por Rebajas Presupuestales liberando el 

saldo del Contrato.  
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Validaciones: 

a) Para registrar un Reajuste, el contrato no 

deberá tener ningún cronograma pendiente 

de generar Orden de Compra o Servicio, de 

lo contrario el Sistema mostrará el siguiente 

mensaje al Usuario: 

 

b) Para registrar un Reajuste, la fecha fin del 

contrato no deberá estar vencida, de lo 

contrario el Sistema mostrará el siguiente 

mensaje al Usuario: 

 

c) Para registrar un Reajuste, el contrato 

deberá contar con saldo, de lo contrario el 

Sistema mostrará el siguiente mensaje al 

Usuario: 

 



Manual de Usuario – Módulo de Logística – Parte IV – Sub Módulo Procesos de Selección 

-278- 

d) De existir alguna Adenda por Adicional o 

Reducción sin haberla ejecutado en el 

Compromiso Anual o sin que se haya 

realizado el Compromiso Anual de la 

misma, no se podrá registrar un reajuste 

presupuestal, mostrando el Sistema el 

siguiente mensaje al Usuario: 

 

 

Al dar clic en este botón, el Sistema presentará la ventana Mantenimiento de 

Documentos de Reajuste.  

 

En la parte superior de la ventana se muestran los siguientes datos sólo para 

visualización: Contratista, RUC, correlativo contrato, número contrato, monto en 

soles, fecha inicio y fecha fin del contrato. 

 

 
 

Para realizar un Reajuste Presupuestal del contrato seleccionado, el Usuario deberá 

activar el menú contextual dando clic con el botón derecho del mouse y seleccionar 

la opción  . 

 

En la parte inferior de la ventana se activarán los campos de la Ficha de Reajuste 

Presupuestal, en la cual el Usuario seleccionará el Tipo de Reajuste de Ppto, el cual 

puede ser Ampliación Presupuestal, Rebaja Presupuestal, Rebaja en caso Fortuito o 

Fuerza Mayor, Rebaja por causas imputables a alguna de las partes, 

Rebaja/Ampliación; las cuales se detallan a continuación: 
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Validación: En caso el Contrato cuente 

con una Secuencia de Rebaja proveniente 

de una Adenda, sin Compromiso Anual en 

el SIGA, no se podrá registrar otro 

Reajuste Presupuestal, caso contrario al 

grabar el Sistema mostrará el siguiente 

mensaje al Usuario : 

 

 

a. Tipo de Reajuste Ppto: ‘Rebaja/Ampliación’: Este tipo de reajuste permite 

registrar un Reajuste de Presupuesto por Rebaja y Ampliación para un mismo 

año sobre el monto del contrato a nivel de Meta, FF/Rb y Clasificador de Gasto, 

para su posterior Compromiso Anual. Para ello deberá registrar los siguientes 

datos: 

 

o Sec.: Secuencia del Reajuste. Este dato será calculado automáticamente 

por el Sistema, al guardar los datos. 

o  Nro. Doc.: Número de documento que autoriza el Reajuste de Rebaja o 

Ampliación.  

o Fecha Doc.: Fecha del documento que autoriza el Reajuste de Rebaja o 

Ampliación. 

o Observación. 
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b. Tipo de Reajuste Ppto.: ‘Rebaja Presupuestal’: Este tipo de reajuste permite 

registrar una Rebaja Presupuestal sobre el monto del Contrato, para su posterior 

Compromiso Anual. Para ello deberá registrar los siguientes datos: 

 

o Sec.: Secuencia del Reajuste. Este dato será calculado automáticamente 

por el Sistema, al guardar los datos. 

o  Nro. Doc.: Número de documento que autoriza el Reajuste de Rebaja o 

Ampliación.  

o Fecha Doc.: Fecha del documento que autoriza el Reajuste de Rebaja o 

Ampliación. 

o Observación. 

 

 
 

c. Tipo de Reajuste Ppto: ‘Rebaja en Caso Fortuito o Fuerza Mayor’: Este tipo 

de reajuste permite registrar una Rebaja Presupuestal sobre el monto del 

Contrato en caso fortuito o fuerza mayor, para su posterior Compromiso Anual. 

Para ello deberá registrar los siguientes datos: 

 

o Sec.: Secuencia del Reajuste. Este dato será calculado automáticamente 

por el Sistema, al guardar los datos. 

o Nro. Doc.: Número de documento que autoriza el Reajuste de Rebaja o 

Ampliación.  
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o Fecha Doc.: Fecha del documento que autoriza el Reajuste de Rebaja o 

Ampliación. 

o Ind. Res: Indicador de quien Resuelve el Contrato (Ejecutora o 

Proveedor) 

o Observación  

 

 
 

d. Tipo de Reajuste Ppto.: ‘Rebaja por causas imputables a alguna de las 

partes’: Este tipo de reajuste permite registrar una Rebaja Presupuestal sobre 

el monto del contrato por causas imputables a alguna de las partes, para su 

posterior Compromiso Anual. Para ello deberá registrar los siguientes datos: 

 

o Sec.: Secuencia del Reajuste. Este dato será calculado automáticamente 

por el Sistema, al guardar los datos 

o Nro. Doc.: Número de documento que autoriza el Reajuste de Rebaja o 

Ampliación.  

o Fecha Doc.: Fecha del documento que autoriza el Reajuste de Rebaja o 

Ampliación. 

o Ind. Res: Indicador de quien Resuelve el Contrato (Ejecutora o 

Proveedor) 

o Causal de resolución de contrato que son: 

▪ Incumplimiento Injustificado por el Contratista 

▪ Incumplimiento Injustificado por la Entidad 

▪ Acumulación del monto Máximo de Penalidad 

▪ Paralización o reducción Injustificada del Contratista 

o Observación 
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e. Tipo de Reajuste Ppto: ‘Ampliación’: Esta opción permite registrar una 

Ampliación presupuestal sobre el monto del contrato, para su posterior 

Compromiso Anual siempre y cuando no exceda el monto del mismo. Para ello 

deberá registrar los siguientes datos: 

 

o Sec.: Secuencia del Reajuste. Este dato será calculado automáticamente 

por el Sistema, al guardar los datos. 

o  Nro. Doc.: Número de documento que autoriza el reajuste de 

Ampliación.  

o Fecha Doc.: Fecha del documento que autoriza el reajuste de 

Ampliación. 

o Observación. 

 

 
 

Luego, dar clic en el ícono Grabar   ubicado en la barra de herramientas.  El 

registro de Ampliación registrado se mostrará en la Lista de Reajustes 

Presupuestales de Contrato. 
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Validación: En caso la fecha del 

documento no se encuentre entre la fecha 

inicial y la fecha final del contrato, el 

sistema no permite grabar el registro, 

mostrando el siguiente mensaje al Usuario: 

 

 

Eliminar Reajuste Presupuestal 

 

Para eliminar un documento de Reajuste Presupuestal registrado, el Usuario activará el 

menú contextual dando clic con el botón derecho del mouse sobre el registro 

correspondiente y seleccionará la opción . 

 

 
 

El Sistema mostrará el siguiente mensaje al Usuario, al cual dará clic en Sí, para efectuar 

la eliminación: 
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Validación: Si el Reajuste a eliminar, 

estuviera relacionado con una Secuencia de 

fase, no se podrá eliminar o modificar, el 

Sistema mostrará el siguiente mensaje al 

Usuario  

 

 

 

• ASOCIAR ALERTA: 
 

En la parte superior de la ventana Contratos, se ubica el botón Asociar Alerta 

, al ingresar el Sistema permitirá asociar las Alertas de acuerdo a los 

diferentes tipos de activación previamente registrados, como: Cronograma, 

Culminación de Contrato, Garantía por Adelanto, Garantía por Fiel Cumplimiento y 

Garantía por monto Diferencial, con los contratos tanto de bienes como de servicios 

según corresponda. 

 

 
 

Procedimiento: 

 

1. Dar clic en el botón , el Sistema mostrará la ventana ‘Asociación de 

Alertas de Contratos’, en el Campo ‘Lista de Alertas Activas’ se visualizarán las 

alertas registradas en la opción de: “Tablas – Parámetros - Configuración de 

Alertas”, y en el campo ‘Lista de Contratos Vigentes’ los contratos que se 

encuentran en estado Vigente. 

 

2. El Usuario seleccionará con un check  la(s) Alerta(s) en el campo ‘Lista de 

Alertas Activas’, luego relacionará con el o los Contrato(s) en el campo ‘Lista de 

Contratos Vigentes’, según el tipo de activación que corresponda.  
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Asimismo, esta ventana cuenta con los filtros de búsqueda:  

 
✓ Año: Muestra el año que se selecciona en la ventana Contratos. 

 
✓ Tipo: Permite seleccionar el tipo de ítem del contrato: Bienes o Servicios. 

 
✓ Búsqueda: Permite buscar los Contratos según las siguientes opciones: 

Ppto (Presupuesto), Corr. (Correlativo del Contrato), Contrato (Número del 

contrato), Tipo (B o S) y Proveedor. 

 
Para los Contratos que no cuentan con Garantías (Garantía por Adelanto, Garantía 

por Fiel Cumplimiento y Garantía por monto Diferencial), al asociar una alerta de 

tipo de activación ‘Garantía’, el Sistema mostrará el siguiente mensaje de 

validación: 

 

 
 

Para los Contratos que cuentan con Garantías (Garantía por Adelanto, Garantía por 

Fiel Cumplimiento y Garantía por monto Diferencial), al asociar una alerta de tipo 

de activación ‘Garantía’ diferente a la del Contrato, el Sistema mostrará el siguiente 

mensaje de validación: 
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3. Finalmente, dar clic en el botón ‘Procesar’, para culminar la asociación respectiva. 
El Sistema mostrará el siguiente mensaje de confirmación: 
 

 
 

4. Dar clic en el botón Sí, para confirmar la ejecución del proceso. El Sistema 
mostrará al Usuario el siguiente mensaje: 
 

 
 
Asimismo, en el campo ‘Lista de Alertas Activas’ se visualiza el botón

, que al ejecutarlo mostrará la ventana de consulta ‘Lista de 

Contratos asociados a la Alerta’. 

 

 
 

 Nota: Para los siguientes tipos de Garantías (Por Adelanto, Por Fiel Cumplimiento y Por 

Monto Diferencial), el Sistema enviará la alerta de acuerdo a la Fecha Final registrada en la 

Garantía correspondiente. 

• Para el tipo de activación ‘Cronograma’, el Sistema enviará la alerta según la Fecha de 

cada Cronograma registrado.  

• Para el tipo de activación ‘Culminación de Contrato’, el Sistema enviará la alerta según 

la Fecha Final del Contrato. 

 

• ALERTAS:  
 

El botón Alertas permite Activar o Inactivar las Alertas por Destinatario, 

registradas en el botón , asimismo permite hacer seguimiento si las alertas 

fueron enviadas o no. 
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Al dar clic en el botón , el Sistema presentará la ventana ‘Alertas de Contratos’, 

donde encontraremos dos pestañas: 

 

 
 

✓ La pestaña  contiene la siguiente información: 

 

• En el campo ‘Lista de Alertas Activas’, se visualizará la relación de las Alertas 

asociadas al contrato, mostrando los siguientes datos: Secuencia, Correlativo, 

Contrato, Plantilla, Código de Alerta, Mensaje, Estado y el indicador si está 

concluido o no. 

 

• En el campo ‘Listado de Destinatarios por Alertas’, se visualizarán la relación 

de los destinatarios a quienes les llegará la alerta correspondiente, mostrando los 

siguientes datos: Código de Empleado, Nombre del Destinatario, Correo, Estado 

(Activo o Inactivo). 

 
 

Para inactivar algún destinatario seleccionaremos el Estado Inactivo 
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En la parte central de la ventana se visualizan los datos de: Año Programado, Mes 
Programado, Fecha Programada, Importe y Estado. 
 

✓ En la pestaña  , se visualizará la relación de los movimientos de los 

envíos relacionados a las asociaciones de las Alertas con los Contratos, mostrando 

los siguientes datos: ID, Año, Módulo, Grupo, N° de Contrato, Código de Alerta, 

Programación, Personal, Nombre de Personal, fecha de Envío, Hora (Carga / Envío), 

código, mensaje de Envío, Usuario de Registro, Fecha de Registro, Correo 

Electrónico y Estado de Envío. 

 

 

• PROCESAR SEGUIMIENTO 

 

El botón Procesar Seguimiento  permite identificar los contratos que 

están próximos a vencer y los contratos ejecutados al 70%. 

 

 



Manual de Usuario – Módulo de Logística – Parte IV – Sub Módulo Procesos de Selección 

-289- 

Al dar clic en el botón Procesar Seguimiento el sistema mostrará el siguiente mensaje 

de confirmación: 

 

 
 

Si el usuario selecciona Sí, se ejecutará el proceso de seguimiento, es decir se 

actualizarán los indicadores  de las columnas ‘Prox. Vencer’ y ‘Ejec 70%’  de los 

contratos que cumplan las siguientes condiciones: 

 

o Prox. Vencer: Los contratos que estén por vencer dentro de los próximos 3 

meses. 

 

o Ejec. 70%: Los contratos cuyo monto de ejecución sea mayor o igual 70% del 

monto final del contrato. 

 

Si el usuario selecciona No, se cancelará el proceso de Seguimiento. 

 

REPORTES DE CONTRATOS 

 

Para visualizar los reportes de Contratos, dar clic en el ícono Imprimir   de la ventana 

principal Contratos, mostrándose las siguientes opciones, las cuales se detallan a 

continuación: 
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▪ Relación de Contratos. - Al seleccionar esta opción se activarán los filtros Año, 

Tipo, Estado, Proveedor y días próximos a vencer (se deberá de digitar los días), 

los cuales podrán seleccionarse activando la barra de despliegue . Asimismo, 

se visualizará el campo fecha Desde-Hasta, donde el Usuario deberá registrar la 

fecha de inicio y fecha final del Reporte.  

 



Manual de Usuario – Módulo de Logística – Parte IV – Sub Módulo Procesos de Selección 

-291- 

 
 

Luego de seleccionar los filtros y registrar las fechas respectivas, dará clic en el 

ícono Imprimir   para visualizar el reporte, el cual muestra información del Tipo 

de Bien/Servicio, Estado, Fecha Inicial – Fecha Final y Proveedor con los 

siguientes datos: Correlativo, Contrato, Tipo, Fecha, Proveedor, Proceso y Estado. 

 

 
 

 

▪ Ejecución de Contratos: Al seleccionar esta opción, se activarán los filtros Año, 

Tipo, Estado y Proveedor, los cuales podrán seleccionarse activando la barra de 

despliegue . Asimismo, se visualizará el campo fecha Desde-Hasta donde el 

Usuario deberá registrar la fecha de inicio y fecha final del Reporte.  
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Luego de seleccionar los filtros y registrar las fechas respectivas, dará clic en el 

ícono Imprimir   para visualizar el reporte, el cual muestra información del Tipo 

de Bien/Servicio, Estado, Fecha Inicial – Fecha Final y Proveedor con los 

siguientes datos: Correlativo, Número de CCMN, Número de Contrato, Proveedor, 

Número de RUC, Fecha, Descripción, Fecha Inicio, Fecha Final, Cronograma, 

Importe S/, Estado, Número de Orden, Fecha, Exp. SIAF y el Importe del 

Devengado. 

 

 
 

▪ Contrato por Ítems: Al seleccionar esta opción, se activarán los filtros Tipo, 

Correlativo Contrato, Grupo, Clase, Familia e Ítem, los cuales podrán 

seleccionarse activando la barra de despliegue  o marcando con un check   

para visualizar Todos.   
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Luego de seleccionar los filtros y registrar las fechas respectivas, dará clic en el 

ícono Imprimir  para visualizar el reporte, el cual muestra información del 

Código, Descripción, Número de Contrato, Número de Proceso. Proveedor, 

Cantidad, Unidad de Medida, Precio, Valor y Estado. 

 

 
 

▪ Contrato por Cadena Presupuestal: Al seleccionar esta opción, se activarán los 

filtros FF/Rb, Meta y Clasificador, los cuales podrán seleccionarse activando la 

barra de despliegue  o marcando con un check   para visualizar Todos.   
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Luego de seleccionar los filtros y registrar las fechas respectivas, dará clic en el 

ícono Imprimir  para visualizar el reporte, el cual muestra información del 

Número de CCMN, Número de Contrato, Proveedor, Tipo de Proceso, Número de 

Proceso, Moneda, Año de Proceso, Montos en Moneda de Origen y montos en 

Moneda Nacional (soles). 

 

 
 

▪ Contratos Complementarios: Al seleccionar esta opción, se activarán los filtros 

Año, Tipo, Estado, Proveedor, los cuales podrán seleccionarse activando la barra 

de despliegue . Asimismo, se visualizará el campo fecha Desde-Hasta, donde el 

Usuario deberá registrar la fecha de inicio y fecha final del Reporte. 
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Luego de seleccionar los filtros y registrar las fechas respectivas, dará clic en el 

ícono Imprimir  para visualizar el reporte, el cual muestra información del 

Número de Contrato, Número de Contrato, Tipo, Moneda, Año eje. Proveedor, 

Nro. Proceso, Fecha de Inicio, Fecha Final Monto. 

 

 
 

▪ Reporte de Contratos por Centros de Costos Responsables: Al seleccionar 

esta opción, se activarán los filtros Año, Tipo, Estado, CC. responsable, 

Proveedor, los cuales podrán seleccionarse activando la barra de despliegue . 

Asimismo, se visualizará el campo fecha Desde-Hasta, donde el Usuario deberá 

registrar la fecha de inicio y fecha final del Reporte 

 



Manual de Usuario – Módulo de Logística – Parte IV – Sub Módulo Procesos de Selección 

-296- 

 
 

Luego de seleccionar los filtros y registrar las fechas respectivas, dará clic en el 

ícono Imprimir  para visualizar el reporte, el cual muestra información del 

Número de Correlativo, Número de Contrato, Tipo, Fecha de Contrato, RUC, 

Proveedor, Descripción del Contrato, Moneda, Monto del Contrato, Monto Soles 

Rebaja, Monto Soles Ampliación, Monto Soles Final, Monto Soles Ejecutado, Tipo 

de Cambio y Estado. 

 

 
 

▪ Reporte de Contratos Finalizados Pendientes por Ejecutar: Al seleccionar esta 

opción, se activarán los filtros Año, Tipo, CC. responsable, Proveedor, los cuales 

podrán seleccionarse activando la barra de despliegue . Asimismo, se 

visualizará el campo fecha Desde-Hasta, donde el Usuario deberá registrar la 

fecha de inicio y fecha final del Reporte 
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Luego de seleccionar los filtros y registrar las fechas respectivas, dará clic en el 

ícono Imprimir  para visualizar el reporte, el cual muestra información del 

Número de Correlativo, Número de Contrato, Tipo, Fecha Inicio, Fecha Final, 

Nombre del Proveedor, Centro de Costo Responsable, Monto Soles, Monto por 

Ejecutar.  

 

 
 

▪ Reporte de Contratos por Tipo de Objeto: Al seleccionar esta opción, se 

activarán los filtros Año, Tipo, Estado, CC. responsable, Proveedor y Objeto, los 

cuales podrán seleccionarse activando la barra de despliegue . Asimismo, se 

visualizará el campo fecha Desde-Hasta, donde el Usuario deberá registrar la 

fecha de inicio y fecha final del Reporte. 
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Luego de seleccionar los filtros y registrar las fechas respectivas, dará clic en el 

ícono Imprimir  para visualizar el reporte, el cual muestra información del 

Número de Correlativo, Fecha de inicio, Número de Contrato, Proveedor, 

Descripción, Centro de Costo Responsable, Monto Soles, Estado. 

 

 
 

▪ Reporte de Contratos por Actividad Operativa: Al seleccionar esta opción, se 

activarán los filtros Año, Tipo, Estado, CC. responsable, Proveedor, Actividad 

Operativa y Nombre de Actividad Operativa, los cuales podrán seleccionarse 

activando la barra de despliegue . Asimismo, se visualizará el campo fecha 



Manual de Usuario – Módulo de Logística – Parte IV – Sub Módulo Procesos de Selección 

-299- 

Desde-Hasta, donde el Usuario deberá registrar la fecha de inicio y fecha final del 

Reporte 

 
 

Luego de seleccionar los filtros y registrar las fechas respectivas, dará clic en el 

ícono Imprimir  para visualizar el reporte, el cual muestra información del 

Número de Correlativo, Número de Contrato, Tipo, Proveedor, Unidad de Medida, 

Moneda, Tipo de Cambio, Cantidad Precio unitario, Total en Soles y Centro de 

Costos (código y descripción). 

 
 

▪ Reporte de Contratos por Proveedor: Al seleccionar esta opción, se activarán 

los filtros Año, Tipo, Estado, CC. responsable y Proveedor, los cuales podrán 

seleccionarse activando la barra de despliegue . Asimismo, se visualizará el 

campo fecha Desde-Hasta, donde el Usuario deberá registrar la fecha de inicio y 

fecha final del Reporte 
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Luego de seleccionar los filtros y registrar las fechas respectivas, dará clic en el 

ícono Imprimir  para visualizar el reporte, el cual muestra información del 

Número de Correlativo, Número de Contrato, Tipo, Fecha de Contrato, 

Responsable, Descripción del Contrato, Moneda, Monto del Contrato, Monto 

Rebaja, Monto Ampliación, Monto Final, Monto Ejecutado, Tipo de Cambio y 

Estado. 

 

 
 

▪ Reporte de Contratos Vs. Certificación Presupuestal: Al seleccionar esta 

opción, se activarán los filtros Año, Tipo, Estado, CC. responsable, Proveedor, 

Certificado SIAF y Certificado SIGA, los cuales podrán seleccionarse activando la 

barra de despliegue . Asimismo, se visualizará el campo fecha Desde-Hasta, 

donde el Usuario deberá registrar la fecha de inicio y fecha final del reporte. 
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Luego de seleccionar los filtros y registrar las fechas respectivas, dará clic en el 

ícono Imprimir  para visualizar el reporte, el cual muestra información del 

Número de Correlativo, Número de Contrato, Tipo, Fecha de Contrato, Proveedor, 

Moneda, Monto del Contrato, Monto Final, Monto Ejecutado, Nro. de Certificado 

SIGA, Nro. de Certificado SIAF, Monto de Certificación, Diferencia y Estado. 

 

 
 

▪ Ejecución de Contratos Externos. -  Este reporte listará los contratos de 

procedencia externa; es decir, cuyo procedimiento de selección no fue realizado 

por la Entidad. 

 

Al seleccionar esta opción, se activarán los siguientes filtros que permitirán indicar 

la información que se mostrará en el reporte:  
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✓ Año: Seleccionar el año de registro del contrato. 

 

✓ Tipo: Seleccionar el tipo del contrato: Bien, Servicio o Todos. 

 

✓ Estado: Seleccionar el estado del contrato: Vigente, C/A Generado, 

Concluido, Todos.  

 

✓ Entidad Externa: Seleccionar la Entidad origen del contrato. Para 

seleccionar todas las Entidades marcar con un check  el recuadro 

ubicado al lado derecho del filtro. 

 

✓ Desde/Hasta: Ingresar el rango de fechas de inicio y fin del contrato. 

 

Seleccionado los filtros, dar clic en el icono Imprimir . Mostrándose el reporte 

con la siguiente información: Entidad Externa, Datos del Contrato (Número, Fecha, 

Proveedor, Descripción), Datos del Cronograma (Fecha, Importe, Estado), Orden 

(Número, Fecha, Expediente SIAF, Estado). El reporte se mostrará ordenado por 

Entidad Externa y correlativo del Contrato. 
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▪ Detalle de Ejecución de Contrato. -  Este reporte presenta la información 

detallada del Contrato seleccionado en la ventana principal. 

 

 
 

Al dar clic en el icono Imprimir  se mostrará el reporte con la siguiente 

información: Entidad Externa (Mostrará en blanco en caso sea un contrato propio 

de la entidad), Número de contrato, proveedor, Datos del Cronograma (Fecha, 

Importe, Estado), Orden (Número, Fecha, Expediente SIAF, Secuencia de 

Operación, FF/Rb, Tipo Recurso, Monto por FF/Rb); asimismo, se mostrará el 

Total por detalle de Orden. El reporte se mostrará ordenado por Cronograma de 

entrega y luego por Secuencia de Operación de las Órdenes. 

 

Al final del reporte se presentará un resumen, el cual tendrá los siguientes datos: 

Monto del contrato (monto del contrato original), Monto final del contrato (monto 

del contrato modificado o final), Monto del cronograma (total en cronograma de 

entrega), Total ejecutado (suma de todos los totales por Orden), Total por 

ejecutar (monto final del contrato – total ejecutado). 
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▪ Listado de Contratos Externos. -  Este reporte presentará el listado de los 

contratos de procedencia externa; es decir, cuyo procedimiento de selección no 

fue realizado por la Entidad. 

 

Al seleccionar esta opción, se activarán los siguientes filtros que permitirán indicar 

la información que se mostrará en el reporte:  

 

 
 

✓ Año: Seleccionar el año de registro del contrato. 

 

✓ Tipo: Seleccionar el tipo del contrato: Bien, Servicio o Todos. 
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✓ Estado: Seleccionar el estado del contrato: Vigente, C/A Generado, 

Concluido, Todos.  

 

✓ Entidad Externa: Seleccionar la Entidad origen del contrato. Para 

seleccionar todas las Entidades marcar con un check  el recuadro 

ubicado al lado derecho del filtro. 

 

Seleccionado los filtros, dar clic en el icono Imprimir . Mostrándose el reporte 

con la siguiente información: Entidad Externa, Número de Contrato, Fecha del 

Contrato, Tipo y Número de Procedimiento de selección, Proveedor, Descripción 

del contrato, Fecha de inicio, Fecha final, Monto original, Monto final, Estado. 

Asimismo, mostrará el total por Entidad Externa y al final del reporte el Total 

General. El reporte se mostrará agrupado por Entidad Externa. 

 
 

▪ Liquidación de Contrato. -  Este reporte presenta la información detallada del Contrato 

seleccionado en la ventana principal. 
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Al dar clic en el icono Imprimir  se mostrará el reporte con la siguiente información: 

Datos del contratista (Nombre, RUC, Dirección y Código de Cuenta Interbancario), 

Datos Generales del Contrato (Objeto, Selección, Número y Fecha de Suscripción), 

Otros Datos del Contrato (Monto Inicial, Monto Total de las Adendas, Monto Final, Fecha 

Inicio, Fecha Fin y Plazo de Ejecución en meses). Además de datos del contrato como: 

Correlativo, Tipo de Documento, Número, Fecha, Expediente SIAF, Monto S/, fechas, 

moras y otros por Periodo, Resumen (Penalidad por Mora, Otras Penalidades, Monto 

Ejecutado, Monto No Ejecutado), Resumen de Adendas (lista de tipo de adendas, 

fechas, periodos y monto), Nota (con el texto vigente por liquidación), y los nombres del 

Operador y Responsable de la Ejecución Contractual. 
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