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I. FUNCIONALIDAD DEL SUB MÓDULO 

En esta sección, se describe las funcionalidades de cada uno de las opciones contenidas en el 

Sub Módulo de Programación. 

 

El Sub Módulo Programación, permite el registro del Techo Presupuestal, Cuadro Multianual 

de Necesidades, Reprogramación del Consolidado de Cuadro Multianual de Necesidades 

(CCMN), Proyecto del Presupuesto de Logística, Consolidado de Cuadro Multianual de 

Necesidades – Logística y Estudio de Mercado. Esta información es parte fundamental en la 

Programación del Cuadro Multianual de Necesidades de Bienes, Servicios y Viáticos. 

 

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

 
 

 

1.1. Techo Presupuestal 

 

Esta opción permite registrar la distribución del Techo Presupuestal por Centro de Costo, Meta 

y Clasificador de Gasto. Asimismo, consolidar y monitorear los montos registrados en el Cuadro 

Multianual de Necesidades por Fuente de Financiamiento, Rubro, Genérica de Gastos, Meta 

Presupuestal y Especifica de Gastos. 

 

El ingreso al menú Techo Presupuestal es siguiendo la ruta: “Programación - Techo 

Presupuestal”, la cual muestra las siguientes opciones: Techo Programado, Techo 

Consolidación y Aprobación y Techo Modificado.  

 

 

 

 

1.1.1. Techo Programado 

 

Esta opción permite registrar la información del Techo Presupuestal, así como, realizar 

consultas de esta información y de los montos registrados en el Cuadro Multianual de 
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Necesidades, Obligaciones de Pago y Previsiones de recursos presupuestales, para las fases 

Identificación y Clasificación y Priorización, visualizándose solamente la información de la fase 

activa. 

 

El ingreso a la opción es siguiendo la ruta: “Programación - Techo Presupuestal - Techo 

Programado”, como se muestra a continuación: 

  

 

Al ingresar a la opción, se presentará la ventana Techo Presupuestal – Identificación / 

Clasificación y Priorización del Presupuesto, indicando la configuración de la distribución de 

Techo, establecida en el Módulo de Configuración. 

 

La ventana presenta dos pestañas: Registro de Techo Presupuestal y Techo Identificación 

Vs C.M.N. Identificación / Clasif. Y Priorización 

 

 
 

 
PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DEL TECHO PRESUPUESTAL 

 

Para realizar el registro del Techo Presupuestal, realizar el siguiente procedimiento:  

1. En la pestaña Registro de Techo Presupuestal, ingresar al botón Carga FF-

Rubro/Especificas , para realizar la carga de los Centros de Costo 

que cuentan con el flag de Presupuesto, mostrándose el siguiente mensaje al Usuario, 

al cual dará Sí, para proceder con la carga:  
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2. El Sistema mostrará la ventana Parámetros para Carga Inicial del Techo 

Presupuestal, en la cual el Usuario, marcará con un check  la(s) Fuente(s) de 

Financiamiento, Genérica(s) del Gasto, Clasificador(es) del Gasto y Meta(s), según se 

requiera. 

 

 Notas:  

• Si se realiza una segunda carga del techo presupuestal, el Sistema no mostrará las 
fuentes, genéricas, clasificadores y metas previamente cargados. 

• Para el caso de Metas Proyecto, solamente se visualizarán las Metas que previamente 
han sido asociadas con los Clasificadores en la opción Clasificador Proyecto del Sub 
Módulo Tablas/Datos Generales. 

 

3. Luego de marcar toda la información correspondiente, dará clic en el ícono Guardar 

, mostrándose el siguiente mensaje al Usuario, al cual dará Aceptar: 

 

4. Una vez realizado el proceso de carga, en la ventana se mostrará la(s) Fuente(s) de 

Financiamiento, Genérica(s) del Gasto, las Meta(s), los Centros de Costo y 

Especifica(as) del Gasto de corresponder, el Usuario podrá registrar los montos por 

cada nivel, los mismos que no deben superar el monto del nivel inmediato superior. 
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Asimismo, el Usuario podrá desplegar los campos de Meta, haciendo clic en el botón  

y cerrará el despliegue haciendo clic en el botón . 

 

 
 

Si ya se cuenta con Programación en el Cuadro Multianual de Necesidades, en la 

columna C.M.N- (Cuadro Multianual de Necesidades), se mostrarán el monto 

programado, por FF/Rb, Genérica, Meta, Centro de Costo, y Especifica de Gasto (de 

corresponder).  

 

 
 

Asimismo, se mostrará a nivel de FF/Rb, Genérica, Meta, Centro de Costo, y Especifica 

de Gasto (de corresponder), el monto de la Obligación de Pago y de la Previsión de 

recursos presupuestales, registrado en el Cuadro Multianual de Necesidades, 

correspondiente al año de la programación vigente. 
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Solamente en la Fase Clasificación y Priorización, el Sistema permite el registro del 

Techo Presupuestal para los cuatro años de la programación multianual, mostrando el 

monto del Saldo que se obtiene de la siguiente manera:  

Monto Techo Presupuestal - (C.M.N. + Obligación de Pago + Prevención Presupuestal) 

 

En la fase Identificación, sólo permite el registro del Techo Presupuestal para el primer 

año. 

 

 
 

 

 

 

 

Agregar Meta: 

 

Para agregar una Meta en Techo Presupuestal, el Usuario activará el menú contextual 

dando clic con el botón derecho del mouse sobre el nivel de FF/Rb o Genérica de Gasto 

y seleccionar la opción , visualizándose la ventana Datos de Techo 

Programado, en la cual, podrá seleccionar la Fuente de Financiamiento, Genérica y Meta 

Propuesta, marcando con un check  en la columna Sel. 

 

 
Nota: El registro del Techo Presupuestal aplica para distribución a nivel de Genérica 

y Específica. 
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Luego, dará clic en el ícono Grabar , mostrándose el siguiente mensaje al Usuario: 

 

 

Eliminar Meta: 
 

Para eliminar una Meta, el Usuario activará el menú contextual dando clic derecho del 

mouse sobre la meta a eliminar y luego dará clic en la opción . 

 

 
 

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

la eliminación: 
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Efectuada la eliminación, se presentará el siguiente mensaje al Usuario: 

 

 

 

Agregar Centro de Costo: 
 

Para agregar un Centro de Costo en Techo Presupuestal, el Usuario activará el menú 

contextual dando clic derecho del mouse sobre la meta correspondiente y seleccionar la 

opción . 

 

 

Se mostrará la ventana Datos de Techo Programado, donde se visualizarán los Centro 

de Costos solo registrados en la tabla Centro de Costos con las respectivas metas. 

Seguidamente, el Usuario marcará con un check  el Centro de Costo Presupuestal 

Principal y Dependiente(s) y dará clic en el ícono Grabar . 
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Eliminar Centro de Costo: 
 

Para eliminar un Centro de Costo, el Usuario activará el menú contextual dando clic con 

el botón derecho del mouse sobre el Centro de Costo a eliminar y dará clic en la opción

. 

 

 

 

 
  

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

la eliminación: 

 

 
 

Luego, se mostrará el siguiente mensaje al Usuario, al cual dará Aceptar: 
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Además, para mayor facilidad, se podrá filtrar la información mostrada en la ventana, por 

Año, Fte Fto/Rubro, Meta Propuesta, Genérica, Específica y Fase. Los filtros se detallan a 

continuación:  

 

 
  

✓ Año: Año en el cual se cargará el Techo Presupuestal Programado. 
  

✓ Fte.Fto/Rubro/Grupo: Muestra las Fuentes de Financiamiento y Rubros 

aprobados. Asimismo, marcando con un check , se visualizará la información de 
todas las Fuentes de Financiamiento. 
 

✓ Meta Propuesta: Metas Propuestas cargadas desde el Módulo General ADMIN. 

Asimismo, marcando con un check , se visualizará la información de todas las 
Metas. 
 

✓ Específica: Este campo se muestra siempre y cuando se haya configurado desde 
el Módulo Administrador, la opción Específica en la Distribución del Techo 

Presupuestal. Asimismo, marcando con un check , se visualizará la información 
de todas las Específicas de Gasto.  

 

✓ Genérica: Indica las Genéricas de Gasto distribuidos en el Techo Presupuestal. 
 

✓ Fase: Fase en la que se encuentra la Programación del Cuadro de Necesidades. 
 
 

ACTUALIZAR PRESUPUESTO 

 

El Sistema permite actualizar el presupuesto de la Entidad, para ello, deberá realizar el 

siguiente procedimiento: 

 

▪ Ingresando al botón  
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▪ El Sistema permitirá actualizar los montos del Techo Presupuestal y del Cuadro de 

Necesidades, mostrando la siguiente pregunta: 

  

 

 

▪ Dando clic en el botón SI, realizará el proceso de actualización de información. 

Culminando la actualización, mostrará los valores en las columnas Techo Presupuestal y 

Cuadro Multianual de Necesidades. 

 

 

 

CONSULTAR TECHO IDENTIFICACIÓN / PROGRAMADO Vs C.N. IDENTIFICACIÓN/ 

CLASIFICACIÓN Y PRIORIZACIÓN 

 

En esta pestaña, se podrá consultar los montos de: Techo Presupuestal, Cuadro Multianual de 

Necesidades, Saldo (Techo – C.N.), Obligación de Pago, Previsión de recursos presupuestales 

y Saldo (Techo – (C.N. + Obligación + Previsión)) correspondiente al año de la programación 
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de la fase en la que se encuentre (Identificación / Clasificación y Priorización), a nivel de FF/Rb, 

Genérica de Gasto, Meta, y Especifica de Gasto. 

 

Se podrá consultar la información de acuerdo a los siguientes niveles: 

 

• FF – Rubro/Genérica/Meta/ Específica de Gasto: Para ello, marcar el circulo  de la 

opción , luego, dar clic en el botón , mostrándose el 

siguiente mensaje al Usuario: 

 

 
 

Dando clic en el botón Sí, se realizará la carga de los datos, mostrando la información 

correspondiente. 

 
 

• FF–Rubro/Genérica/Especifica/Meta: Para ello, marcar el circulo  de la opción luego, 

dar clic en el botón , mostrándose el siguiente mensaje al Usuario: 

 

 
 

Dando clic en el botón Sí, se realizará la carga de los datos, mostrando la información 

correspondiente. 
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INICIALIZACIÓN DEL TECHO PRESUPUESTAL 

 

Esta funcionalidad permite al Usuario iniciar nuevamente el registro del Techo 

Presupuestal. Además, borra toda la información cargada en el Techo 

Presupuestal. 

 

Para ejecutar este procedimiento, el Usuario deberá seleccionar la Fuente de 

Financiamiento y luego ejecutar la tecla F5, para visualizar la ventana Ingresar 

Clave: 

 

  
 

Luego de ingresar la Clave, dará clic en el ícono Grabar , mostrándose la 

siguiente ventana, que cuenta con cuatro opciones: 
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•  : En esta opción, el Sistema 

permitirá iniciliazar todo el Techo Presupuestal Identificación con monto cero (0), 

de acuerdo a la Fuente de Financiamiento seleccionada, como se indicara 

anteriormente. 

 

El Usuario seleccionará la opción y seguidamente dará clic en el ícono Grabar 

, mostrándose la siguiente pregunta: 

 

 

 

Dando clic en el botón SI, se realizará el proceso y se mostrará el siguiente 

mensaje: 

  

 

• : En esta opción, el Sistema 

permitirá iniciliazar todo el Techo Presupuestal Asignado con monto Cero (0), de 

acuerdo a la Fuente de Financiamiento seleccionada, como se indicara 

anteriormente. 

 

El Usuario seleccionará la opción y seguidamente dará clic en el ícono Grabar 

, mostrándose la siguiente pregunta: 
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Dando clic en el botón SI, se realizará el proceso y mostrará el siguiente 

mensaje, al cual dará Aceptar: 

 

 
 

• : En esta opción, el Sistema 

permitirá borrar todo el Techo Presupuestal Programado sin movimiento, de 

acuerdo a la Fuente de Financiamiento seleccionada, como se indicará 

anteriormente. 

 El Usuario seleccionará la opción y seguidamente dará clic en el ícono Grabar 

, mostrándose la siguiente pregunta: 

 

   
 

Dando clic en el botón SI, se realizará el proceso. 

 

   
  

• : En esta opción, el Sistema permitirá 

Borrar todo el Techo Presupuestal Programado sin movimiento, de acuerdo a la 

Fuente de Financiamiento seleccionada, como se indicara anteriormente. 
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El Usuario seleccionará la opción y seguidamente dará clic en el ícono Grabar 

, mostrándose la siguiente pregunta: 

 

 
 

Dando clic en el botón SI, muestra un mensaje para confirmar la eliminación 

indicando reprocesar el C.N. 

 

 
 

Dando clic en el botón SI, se realizará el proceso. 

 

  
 

 

REPORTES 

 

Para visualizar los reportes y validaciones del Techo Presupuestal, el Usuario dará clic en el 

ícono Imprimir  ubicado en la barra de herramientas, el cual mostrará la siguiente ventana: 
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En la parte superior de esta ventana, se encuentra el filtro de la Fase Identificación, 

Clasificación y Priorización y Consolidación y Aprobación, y las opciones Validaciones y 

Reportes. En la parte inferior se encuentran los siguientes filtros: Reporte, FF/Rubro, 

Genérica, Meta, Centro de Costo y el campo Título.  

 

• Opción Validaciones. - En la opción , el Usuario podrá seleccionar los 

siguientes reportes: 

 

 
 

Luego de seleccionar los filtros, dará clic en el ícono Imprimir , para visualizar los 

siguientes reportes:  

 

▪ Reporte Por FF-Rb/Genérica: Muestra en detalle la distribución del Techo 

Presupuestal por Fuente de Financiamiento y Genérica de Gasto. 

 

 
 

▪ Reporte Por FF-Rb/Genérica/ Meta: Muestra en detalle la distribución del Techo 

Presupuestal por Fuente de Financiamiento, genérica de Gasto y Meta. 
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▪ Reporte Por FF-Rb/Genérica/Meta/C. Costo: Muestra en detalle la distribución del 

Techo Presupuestal por Fuente de Financiamiento, Genérica de Gasto, Meta y 

Centro de Costo. 

 

 
 

▪ Reporte Por FF-Rb/Genérica/Meta/C. Costo/Específica: Muestra en detalle la 

distribución del Techo Presupuestal por Fuente de Financiamiento, Genérica de 

Gasto, Meta, Centro de Costo y Específica. 

  

 
 

• Opción Reportes. - En la opción , el Usuario podrá seleccionar los siguientes 

reportes: 

 

Los reportes se mostrarán a nivel de Genérica o Específica de Gasto, según lo 

configurado en la distribución de Techo, establecida en el Módulo de Configuración. 
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Luego de seleccionar los filtros correspondientes, dará clic en el ícono Imprimir  , 

para mostrar los siguientes reportes:  

 

▪ Por FF-Rb/Meta/ (Genérica/ Específica). - Este reporte, muestra información de los 

montos asignados en la Programación de Techo Presupuestal, Cuadro de 

Necesidades, Obligación de Pago, Previsión de recursos presupuestales y Saldo 

(Techo – (C.N. + Obligación + Previsión)), correspondiente al año de la programación, 

por Fuente de Financiamiento, Meta y Genérica o Especifica de Gasto. 

  

 
 

▪ Por FF-Rb/Genérica/(Especifica)/Meta. - Este reporte puede mostrarse a nivel de 

Específica, si la distribución del Techo Presupuestal se ha configurado hasta ese 

nivel. Muestra información de los montos asignados en la Programación de Techo 

Presupuestal, Cuadro de Necesidades, Saldo (Techo – C.N.), Obligación de Pago, 

Previsión de recursos presupuestales y Saldo (Techo – (C.N. + Obligación + 

Previsión)), correspondiente al año de la programación, por Fuente de 

Financiamiento, Genérica de Gasto, Específica de Gasto de corresponder y Meta. 
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▪ Por FF-Rb/Meta/(Genérica/Específica)/C.Costo: Este reporte muestra información 

de los montos asignados en la Programación de Techo Presupuestal, Cuadro de 

Necesidades, Saldo (Techo – C.N.), Obligación de Pago, Previsión de recursos 

presupuestales y Saldo (Techo – (C.N. + Obligación + Previsión)), correspondiente 

al año de la programación, por Fuente de Financiamiento, Meta, Genérica o 

Específica de Gasto y Centro de Costo. 

 
 

▪ Por FF-Rb/Genérica/(Específica)/Meta/C.Costo: Este reporte, muestra información 

de los montos asignados en la Programación de Techo Presupuestal, Cuadro de 

Necesidades, Saldo (Techo – C.N.), Obligación de Pago, Previsión de recursos 

presupuestales y Saldo (Techo – (C.N. + Obligación + Previsión)), correspondiente 

al año de la programación, por Fuente de Financiamiento, Genérica de Gasto, 

Específica de Gasto de corresponder y Meta. 

 

 
 

▪ Por Centro de Costo/FF-Rb/Meta/ (Genérica/ Específica): Este reporte, muestra la 

información de los montos asignados en la Programación de Techo Presupuestal, 
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Cuadro de Necesidades, Saldo (Techo – C.N.), Obligación de Pago, Previsión de 

recursos presupuestales y Saldo (Techo – (C.N. + Obligación + Previsión)), 

correspondiente al año de la programación, por Centro de Costo, Fuente de 

Financiamiento, Meta, y Genérica o Específica de Gasto. 

 

 
 

▪ Formulación – Por Centro de Costo/FF-Rb/Meta/(Genérica/Específica): Este 

reporte, muestra información de los montos de la Programación de Techo 

Presupuestal para la fase de programación seleccionada en el filtro de la ventana del 

reporte, por Centro de Costo, FF/Rb, Meta, Genérica o Específica de Gasto. 

 

 

 

▪ Por FF-Rb / Genérica / Meta / C.Costo / Específica: Muestra información de los 

montos de la Programación de Techo Presupuestal, Cuadro de Necesidades, Saldo 

(Techo – C.N.), Obligación de Pago, Previsión de recursos presupuestales y Saldo 

(Techo – (C.N. + Obligación + Previsión)), correspondiente al año de la programación, 

por FF/Rb, Genérica de Gasto, Meta, Centro de Costo y Específica de Gasto. 
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▪ Reporte de Obligación de Pago y Previsión de Recurso Presupuestal: Al 

seleccionar esta opción de reporte, se deberá seleccionar la Fase de Programación, 

FF/Rubro y Meta que se visualizarán en el reporte, pudiendo seleccionar Todos o 

uno, activando la barra de despliegue . 

 

 
 

Este reporte, muestra información de los montos de las Obligaciones de Pago y 

Previsión de Recurso Presupuestal por año a nivel de FF/Rb, Meta y Clasificador de 

Gasto, asimismo, se mostrará el Sub Total por Meta y FF/Rb. Al final del reporte se 

mostrará el Total General por cada columna. 
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1.1.2. Techo Consolidación y Aprobación 

 

Esta opción permite cargar y consultar la información del Techo Presupuestal Aprobado, 

correspondiente a la carga del Presupuesto Institucional de Apertura – PIA, desde el Módulo 

de Presupuesto Público - MPP - SIAF. 

 

El ingreso a esta opción, es siguiendo la ruta: “Programación - Techo Presupuestal - Techo 

Consolidación y Aprobación”, como se muestra a continuación: 

 

 
 
La ventana, presenta dos pestañas: 
 

• Registro de Techo Presupuestal Aprobado 

• Presupuesto Aprobado Vs Cuadro Aprobado. 
 
Asimismo, en el título de la ventana principal, el Sistema indica la configuración de la 
distribución de Techo establecida en la opción el Módulo ADMIN. 
 

 
 
Esta ventana cuenta con los siguientes filtros: 

 

✓ Año: Año de la Programación.  

 
 

✓ Fte.Fto/Rubro/Grupo: Muestra las Fuentes de Financiamientos y Rubros 

aprobados. Asimismo, marcando con un check , se visualizará la 

información de todas las Fuentes de Financiamiento. 

 
 

✓ Meta Definitiva: Metas cargadas desde el Módulo de Presupuesto Público – 

SIAF, cuyo procedimiento está indicado en el Capítulo de Tablas – 

Parámetros – Carga General de Datos del SIAF. Asimismo, marcando con un 

check , se visualizará la información de todas las Metas Definitivas. 
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✓ Genérica: Indica las Genéricas de Gastos distribuidos en el Techo 
Presupuestal Aprobado.  
 

 
 

✓ Centro de Costo: Indica los Centros de Costo registrados en el Techo 
Presupuestal. 

 

 
 

✓ Específica: Indica clasificadores de Gastos distribuidos en el Techo 
Presupuestal Aprobados. 

 

 

Además, cuenta con los siguientes botones: Cargar PIA de MPP, Actualizar 

Ppto. y Resumen Presupuestal. 

 
 

 

CARGA PIA de MPP: 

 

La carga de Presupuesto Institucional de Apertura - PIA, se realiza de la siguiente 

manera: 

 

• El Usuario ingresará al botón  para que el Sistema realice 

automáticamente el proceso de carga del Presupuesto Institucional de Apertura 

– PIA desde el Módulo de Presupuesto Público y registrar manualmente la 

Reserva de Contabilidad, mostrando la ventana Registro Techo Contabilidad 

– Cargar PIA, la misma que cuenta con los siguientes filtros de búsqueda: 

Fuente de Financiamiento / Rubro, Meta, Genérica y Especifica de Gasto. 

 

Asimismo, el Usuario marcará con un check  al lado derecho del filtro Todas, 

para visualizar toda la información. 
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• Seguidamente, el Usuario seleccionará el botón  para realizar la 

Carga del PIA, mostrándose el siguiente mensaje: 

 

 

• Dando clic en el botón SI, se realizará el proceso de carga. 
 

 

 

• Dando Aceptar, culminará el Proceso. 

 

Además, en esta ventana el Sistema permitirá registrar los montos en la columna 

Reserva Contabilidad según se requiera. Luego de realizar el registro, el 

Usuario dará clic en el ícono Grabar , y seguidamente en el ícono Salir . 
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Actualizar Ppto.: 

Mediante el botón , el Sistema Actualizara el Techo Aprobado. Con 

respecto al PIA y a la Reserva realizada. Ejecutando el botón, mostrará el siguiente 

mensaje: 

 

 

Res. Pptal.: 

Mediante el botón , el Sistema presentará el reporte Resumen 

Presupuestal del PIA y CN, con información a nivel de Fuente de Financiamiento, 

Meta, Genérica de Gasto, Clasificador de Gasto y los montos de los campos: PIA, 

Reserva, CN y Diferencia. 

Ejecutando el botón, mostrará el siguiente mensaje: 
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Dando clic en el botón SI, mostrará el reporte. 

 

 
 

REGISTRO DE TECHO PRESUPUESTAL – CONSOLIDACIÓN Y APROBACION: 

 

En la opción “Registro de Techo Presupuestal – Consolidación y Aprobación”, el 

Sistema muestra los montos del Techo Aprobado y del CN Aprobado a nivel de Fuente 

de Financiamiento / Rubro, Genérica de Gasto, Meta y Centro de Costo. 

  

 
 

Asimismo, se muestra el monto de la Obligación de Pago y de la Previsión de recursos 

presupuestales registrado en el Cuadro Multianual de Necesidades, correspondiente al 

año de la programación vigente. 
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Asimismo, se muestra el monto de la Obligación de Pago y de la Previsión de recursos 

presupuestales registrado en el Cuadro Multianual de Necesidades, correspondiente a 

los años siguientes al año de la programación  
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El Usuario seleccionará la Meta y activará la opción  del menú 

contextual, mostrándose la siguiente ventana: 

 

 
 

Luego marcará con un check  los Centros de Costo Dependientes que desee 

insertar. 

 
 

Seguidamente dará clic en el ícono Guardar , mostrándose el siguiente mensaje: 

 

 
 

Finalmente, dará clic en el botón Aceptar para culminar con la actualización, 

insertándose el registro en la ventana principal, activándose la columna Techo 

Aprobado.  

 

 

 

 

 

PRESUPUESTO Cons. y Aprob. Vs CUADRO Cons. y Aprob.: 
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En esta Opción, el Sistema muestra los valores de Techo Consolidación y 

Aprobación, CN Consolidación y Aprobación, Obligación de Pago, Previsión de 

recursos presupuestales y Saldo (Techo – (C.N. + Obligación + Previsión)) a nivel 

de Centro de Costos, FF/Rb, Genérica, Meta y Especifica. 

 

 
Esta ventana presenta dos opciones de Consulta: 

• Consulta a nivel de : Luego de seleccionar esta opción, 

el Usuario deberá ingresar al botón , mostrándose la siguiente 

pregunta: 

 
Dando clic en el botón SI, realizará la Carga del proceso de consulta. 

 

• Consulta a nivel de : Luego de seleccionar esta opción, 

el Usuario deberá ingresar al botón , mostrándose la siguiente pregunta: 

 
 

Dando clic en el botón SI, realizará la Carga del proceso de consulta. 

 

INICIALIZACIÓN DE TECHO PRESUPUESTAL CONSOLIDACIÓN Y 

APROBACIÓN:  
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Esta funcionalidad permite al Usuario inicializar o borrar toda la información cargada 

en Techo Presupuestal Consolidación y Aprobación. 

 

Para realizar estas funciones, el Usuario deberá filtrar la Fuente de Financiamiento 

y luego ejecutar la tecla F5, la cual mostrará las siguientes opciones: 

 
 

• : Seleccionando esta opción, 

el Sistema iniciliazará todo el Techo Presupuestal Aprobado con Cero, de 

acuerdo a la Fuente de Financiamiento indicada. 

Luego de seleccionar esta Opción, el Usuario dará clic en el ícono Grabar , 

mostrándose la siguiente pregunta: 

 

 
Dando clic en el botón SI, se realizará el proceso, mostrando el siguiente 

mensaje: 

 
 

Dando clic en el botón Aceptar, culminará el proceso. 

 

• : En esta opción, el Sistema 

permitirá Borrar todo el Techo Presupuestal Aprobado sin movimiento, de 

acuerdo a la Fuente de Financiamiento seleccionada, como se indicara 

anteriormente. 

 

Luego de seleccionar esta opción, el Usuario dará clic en el ícono Grabar , 

mostrándose la siguiente pregunta: 
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Dando clic en el botón SI, se realizará el proceso, mostrando el siguiente 

mensaje: 

 
 

Dando clic en el botón SI, solo eliminará la información de las Metas registradas 

en el Techo Presupuestal que no hayan sido utilizadas en el registro del Cuadro 

de Necesidades. 

 

 
Dando clic en el botón Aceptar, culminará el proceso. 

 

• : En esta opción, el Sistema permitirá 

Borrar todo el Techo Presupuestal Aprobado, de acuerdo a la Fuente de 

Financiamiento seleccionada, como se indicara anteriormente. 

Luego de seleccionar la opción, el Usuario dará clic en el ícono Grabar , 

mostrándose la siguiente pregunta: 

 

  
 

Dando clic en el botón SI, se realizará el proceso, mostrando el siguiente 

mensaje: 
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REPORTES: 

En la ventana principal, el Usuario dará clic en el ícono Imprimir  , para visualizar 

la relación de Reportes y validaciones del Techo Presupuestal de la fase 

Consolidación y Aprobación que genera el Sistema, mostrando las siguientes 

opciones: 

 

 
 

Ejecutando el ícono Imprimir , el Sistema permitirá visualizar los mismos 

Reportes que se muestran en Techo Identificación, de acuerdo a los filtros 

seleccionados. 

 

1.1.3. Techo Modificado 

 

Para ingresar a la opción Techo Modificado, debe de ir al menú: “Programación -Techo 

Presupuestal - Techo Modificado”. 

 

 
 

Al ingresar a esta opción, el Sistema muestra el mensaje, que esta función no se encuentra 

habilitada a partir del año 2010. 
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Hasta el año 2009 el procedimiento y mantenimiento del Presupuesto Inicial Modificado se 

(PIM) se realizaba en dicha opción. A partir del año 2010, dichos procedimientos se realizan en 

la opción: “Gestión Presupuestal - Marco Presupuestal” 

 

 

1.2. Programación del C.M.N. 

 

El Cuadro Multianual de Necesidades es una herramienta administrativa importante que permite 

efectuar la programación sistemática de los bienes y servicios que requieren las Unidades 

Ejecutoras para el cumplimiento de sus Metas, de acuerdo al planeamiento de sus objetivos en 

un Ejercicio determinado. 

 

En esta opción, el Sistema le permitirá a la Unidad Ejecutora, registrar en las diferentes fases 

de la Programación del Cuadro Multianual de Necesidades (Identificación / Clasificación y 

Priorización / Consolidación y Aprobación) los bienes, servicios, activos fijos, viáticos y Obras 

por Centros de Costo que requerirá para el cumplimiento de sus Metas, en concordancia con 

las normas presupuestales. 

 

Cabe indicar, que para Entidades que trabajan con metas PpR, también podrán realizar su 

programación del Cuadro de Necesidades de acuerdo a la personalización de sus Kits que 

hayan realizado por puntos de atención, en el Módulo de Presupuesto por Resultados.  

 

Asimismo, en cada opción del Menú, el Usuario contará con distintos reportes correspondientes 

a la información registrada. 

 

Este Menú presenta las siguientes opciones: Gastos Generales, Bienes, Servicios y Obras, 

Autorización del C.M.N. y Pre PAC del C.M.N. 

 

 
 
 
 
 
 
 

1.2.1. Gastos Generales 

 
La programación de los diferentes rubros de Gastos Generales necesarios para el normal 

funcionamiento de la Entidad, se realizará de acuerdo a la Plantilla de Gasto generada en la 

opción Generar Plantilla de Gastos Generales del Sub Módulo Tablas del Módulo Logístico.  
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Esta opción permite registrar los requerimientos correspondientes a los servicios de Agua, Luz, 

Telefonía Fija, Telefonía Móvil, Internet, entre otros, de acuerdo a los porcentajes indicados en 

la Plantilla de Gastos Generales. 

 

Para ingresar a la opción Gastos Generales, debe ir al menú: “Programación del C.M.N - 

Gastos Generales”, como se muestra en la siguiente ventana: 

 

 
 

Ingresando a esta opción, el Sistema mostrará la ventana donde se realizará el registro de los 

Gastos Generales, cuya denominación depende de la fase en que se encuentra el Cuadro 

Multianual de Necesidades: 

 

Identificación / Clasificación y Priorización / Consolidación y Aprobación. Inicialmente no 

contiene datos, mostrando en la cabecera el Año, el Tipo de B/S: Servicios y la Fase de la 

Programación correspondiente. 

 

 
 

• REGISTRO DE ÍTEMS  

 

Para Insertar un registro, el Usuario activará el menú contextual dando clic derecho 

del mouse y seleccionando la opción “Insertar Ítem”, con lo cual el Sistema mostrará 

la ventana Gastos Generales y el nombre de la fase en que se encuentra el Cuadro 

Multianual de Necesidades. 

 



Manual de Usuario – Módulo de Logística – Parte II – Sub Módulo Programación 

-38- 

 

En la siguiente ventana se registrarán los rubros de los gastos generales que 

fueron previamente registrados en la Tabla de Centros de Costo, para ello se 

deberá de seleccionar según los filtros los cuales son:  

 

- Flag de Porcentaje de Gasto General 

- Actividad/Proyecto 

- FF/Rubro 

- Actividad Operativa 

- Rubro 

- Clasificador de Gasto 

- Ítem 

  

 

1. Seguidamente, el Usuario activará el menú contextual dando clic en el botón 

derecho del mouse y seleccionará la opción “Insertar Centro de Costo”. Cabe 

mencionar que, sólo se mostrarán los Centros de Costos asociados a la Meta de 

acuerdo a lo registrado en la Plantilla de Gastos Generales.  

 

 
 

2. El Sistema mostrará la siguiente ventana, para seleccionar el(los) Centro(s) de 

Costo que correspondan. 
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Asimismo, puede marcar con un check en Todos, para seleccionar todos los 

Centros de Costo. 

 

 
 

3. La ventana mostrará los Centros de Costo con sus Metas respectivas y 

porcentajes correspondientes. La columna % Ctro. debe mostrarse con un total 

porcentual de 100% para que el Sistema realice el cálculo. 

 

 
 

4. Seguidamente, el Usuario ingresará el importe a distribuir en el Campo Monto 

Total S/. y ejecutará el botón Procesar para que el Sistema calcule 

automáticamente los montos correspondientes a cada Centro de Costo, los que 

se mostrarán en la columna Valor Anual para cada año, con su respectivo Valor 

Total. 
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5. Ingresando a la carpeta amarilla perteneciente a cada Centro de Costo y a cada 

año, se visualizará la distribución mensual de los Gastos Generales. 

 

Las cantidades o montos de los meses seleccionados por año, con el indicador 

“Considerar en Adquisición”, se considerarán en el Proceso de Pre PAC y en 

el proceso de PAC. 

 

 

 
Nota: Aplica para todas las fases de la Programación Multianual: Identificación, 

Clasificación y Priorización y Consolidación y Aprobación. 

 

- Si selecciona el flag de Porcentaje 0-Sin uso de Porcentaje, los montos 

distribuíos pueden editarse y exceder o ser menores al valor anual asignado. 

 

- Si selecciona el flag de Porcentaje 1-Con Uso de Porcentaje, los montos 

distribuidos pueden editarse, pero no podrán ser diferentes al valor anual 

asignado. 

 

Si exceden al valor anual asignado, el Sistema validará con el siguiente 

mensaje: 

 
 

Si son menores al valor anual asignado, el Sistema validará con el siguiente 

mensaje: 
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6. En esta ventana existen dos consultas las cuales están relacionados al gasto 

registrado, dichas consultas son: Resumen Pptal. y Rubros e Ítem. 

 

 
 

Resumen Pptal. Al Ingresar a este botón de consulta, el Sistema mostrará un 

mensaje el cual indicará si el Resumen se presenta a Nivel Actividad Operativa. 

 

 
 

Si damos clic en el botón SI, se muestra el resumen a nivel Actividad Operativa, 

como se muestra en la siguiente ventana: 

 

 
 

Si seleccionamos la opción No, se muestra el resumen tal como se muestra en 

la siguiente ventana: 
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Rubros e Ítems. Al ingresar a este botón, el Sistema mostrará la ventana Rubros 

e Items, la misma que contiene las opciones Consulta de Rubros e Ítems y 

Situación de Rubros e Ítems. 

 

 
 

 Al seleccionar esta opción, el Usuario dará clic en el 

ícono Grabar para visualizar la Relación de Rubros de Gastos Generales, su 

Descripción corta, el Grupo, Clase, Familia e Ítem al cual pertenecen de 

acuerdo al Catálogo Institucional, así como la Descripción del Ítem. 

 

Seleccionando un Rubro en la parte superior de la ventana, el Sistema 

mostrará en la parte inferior, los ítems que lo conforman. 

 

Los Rubros que se muestran marcados con check  pueden ser adquiridos 

por Adjudicación Sin Proceso (ASP). 

 

Los Rubros que se muestran marcados con check  podrán trabajar con la 

opción CCMN proyectado (PROY). 

 

Los Rubros que se muestran marcados con check  podrán trabajar con la 

opción Registro de Gastos Generales (SB). 

 

Esta condición se podrá configurar en la opción “Tablas - Datos Generales - 

Rubros Gastos Generales. 
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 Ingresando a esta opción, el Usuario dará clic en el 

ícono Grabar para visualizar la ventana del mismo nombre, la misma que 

muestra la Relación de Rubros con sus respectivos Ítems, así como las veces 

que cada Ítem ha sido registrado en las fases Identificación / Clasificación y 

Priorización / Consolidación y Priorización del Cuadro de Necesidades. 

  

 
 

7. Al salir de esta ventana, se visualizará el registro respectivo en la ventana 

principal Identificación / Clasificación y Priorización / Consolidación y 

Priorización. 

 
 

8. Para Eliminar un Registro se deberá seleccionar y mediante el menú contextual 

elegir la opción Ítem y luego confirmar el mensaje. 
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• Luego de seleccionar y registrar un Centro de Costo, éste no volverá a 

visualizarse en una siguiente inserción. 

• Si en Parámetros, el Usuario definió la Programación Con control de Techo 

Presupuestal, el Sistema no permitirá insertar el Centro de Costo si no cuenta 

con Techo Presupuestal. Para ello deberá ir a la opción Techo Presupuestal y 

asignar un monto al Centro de Costo. 

• Si en Parámetros, el Usuario definió la Programación Sin Control de Techo 

Presupuestal, el Sistema permitirá registrar los Centros de Costo. 

 

REPORTES: 

 

Para visualizar los reportes de la Programación de Gastos Generales, el Usuario 

dará clic en el ícono Imprimir  de la ventana principal, mostrándose las 

siguientes opciones: 

 

 
 

Seguidamente, seleccionará una de las opciones, para visualizar la ventana 

Criterios de Selección con los siguientes filtros: 

 

En la parte superior de esta ventana, se encuentran los filtros Año, Tipo B/S y el 

Tipo de Programación, que indican las Fases Identificación / Clasificación y 

Priorización / Consolidación y Priorización. En la parte inferior se encuentran los 
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filtros: Ítem, Centro de Costo, FF/Rubro, Clasificador, Meta, campo Titulo y Actividad 

Operativa. 

 

 
 

Se deberá activar la barra de despliegue  para seleccionar los siguientes filtros 

de búsqueda: Centro de Costo, FF/Rubro, Clasificador y Meta. También podrá 

marcar con check  el recuadro Todos. Asimismo, para visualizar los datos de Ítem 

y Actividad Operativa, debe ejecutar el ícono Buscar , el cual mostrará un listado 

de Ítems y Actividades Operativas. 

 

Luego de seleccionar los filtros, dará clic en el ícono Imprimir , para visualizar 

los siguientes reportes, en las distintas fases de la Programación del Cuadro 

Multianual de Necesidades:  

 

 Al seleccionar esta opción, mostrará el detalle de los 

ítems programados por los Centros de Costo, indicando la siguiente información: 

Tipo Actividad Operativa, Ítem, Unidad de Medida, Clasificador de Gasto, Montos 

Mensuales y Montos Anual. 

 
 

 Al seleccionar esta opción, mostrará el detalle de los 

ítems programados por los Centros de Costo, indicando la siguiente información: 

Tipo Actividad Operativa, Tipo Gasto, Ítem, Unidad de Medida, Clasificador de 

Gasto, Fuente de Financiamiento-Rubro, Actividad Operativa, Meta, Montos 

Trimestrales y Monto Anual. 
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 Al seleccionar esta opción, mostrará el detalle de 

los ítems programados por Fuente de Financiamiento / Rubro, Clasificador de Gasto y 

Meta, indicando la siguiente información: Tipo Actividad Operativa, Tipo Gasto, Ítem, 

Unidad de Medida, Montos Trimestrales y Monto Anual. 

 

 
 

Al seleccionar esta opción, mostrará el detalle de los 

Ítems programados indicando la siguiente información: Tipo Actividad Operativa, Tipo 

Consumo, Fuente de Financiamiento/Rubro, Clasificador de Gasto, Unidad de Medida, 

Montos Trimestrales y Monto Anual. 
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1.2.2.  Bienes, Servicios y Obras 

 

Esta opción permite registrar a cada Centro de Costo de la Unidad Ejecutora, los requerimientos 

de bienes y servicios mensualizados, correspondiente a las Metas Programáticas, Metas PpR 

y Metas de Proyecto asignadas, relacionándolas a sus Actividades Operativas, con la finalidad 

de distribuir los gastos por área en las distintas fases de la programación: Identificación / 

Clasificación y Priorización / Consolidación y Priorización. Además, permite registrar el Cuadro 

Multianual de Necesidades, controlando los montos programados con el Techo Presupuestal o 

realizar su programación sin este control. 

 

Para el caso de la programación de Metas PpR, los registros se efectuarán en concordancia 

con los procedimientos establecidos en el Módulo de Presupuesto por Resultados – PpR. 

 
El ingreso a esta opción es siguiendo la ruta: “Programación del C.M.N. – Bienes, Servicios 

y Obras”, como se muestra a continuación: 

 

 
 

 

 

Validación: 

Para poder realizar el registro del Cuadro 

Multianual de Necesidades, el Usuario deberá 

tener asignado en el perfil del Usuario, el(los) 

Centro(s) de Costo correspondiente(s), caso 

contrario se mostrará el siguiente mensaje al 

Usuario: 

 
 

 
DESCRIPCIÓN DE LA VENTANA 
 

Ingresando a esta opción, el Sistema presentará la ventana Registro del C.M.N. por Centro 

de Costo, previamente sin datos.  
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La parte intermedia de la ventana se divide en dos campos:  

1. En el campo izquierdo, se insertarán los Centros de Costo Principales (de primer nivel). 

Este campo contiene las columnas Código, Nombre y Estado.  

2.  En el campo derecho, se insertarán los Centros de Costos Dependientes. Este campo 

contiene las columnas Código, Descripción y Estado. 

 

Asimismo, en la parte superior en cada campo de la ventana, contiene un campo de búsqueda 

por Código y Descripción del Centro de Costo y en la parte inferior en cada campo se muestra 

los campos Responsable y Centro de Costo. Además, se cuenta con el filtro “Año”, el cual 

permite seleccionar el año de Programación del Cuadro Multianual de Necesidades.  

Botón : 
 

Al ingresar a este botón, el Sistema permite actualizar la información adicional en la Fase 

Identificación del Cuadro Multianual de Necesidades Inicial. Previamente se hará la copia en la 

opción Autorización del C.M.N., Fase Consolidación y Aprobación. 

 

 
 
 
REGISTRO DE CENTROS DE COSTO PRINCIPAL Y DEPENDIENTES 

 

Para realizar el registro de los Centros de Costo, realizar el siguiente procedimiento: 

 

1. Insertar Centro de Costo Principal 
 
Para Insertar un Centro de Costo Principal, el Usuario deberá ubicarse a la izquierda de la 

ventana, activar el menú contextual dando clic derecho del mouse y seleccionar la opción 

Insertar Centro de Costos. 
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Se insertará un registro en blanco, en el cual se deberá activar la barra de despliegue  

para seleccionar el Centro de Costo Principal. 

 

 
 

2. Insertar Centros de Costo Dependientes 
 

Para insertar los Centros de Costo dependientes, el Usuario lo podrá hacer de dos maneras: 

1) Insertar cada Centro de Costo, 2) Insertar masivamente todos los Centros de Costo.  

 
1) Insertar cada Centro de Costo: Para ello, deberá ubicarse a la derecha de la ventana, 

activar el menú contextual dando clic derecho del mouse y seleccionar la opción Insertar 

Centro de costos dependientes. 

 

 
 

El Sistema insertará un registro en blanco, en el cual se deberá activar la barra de 

despliegue  y seleccionar el Centro de Costo Dependiente, luego, realizar el mismo 

procedimiento por cada Centro de Costo a insertar. 
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2) Insertar masivamente Todos los Centro de Costo: Para ello, deberá seleccionar el 

Centro de Costo Principal y dar doble clic en el icono Grabar  ubicado en la barra de 

herramientas. 

 

 

 
 
PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DEL CUADRO MULTIANUAL DE NECESIDADES 
 
Para realizar el registro del Cuadro Multianual de Necesidades, realizar el siguiente 

procedimiento: 

 

1. El Usuario ingresará a la carpeta amarilla  del Centro de Costo a programar: 

 

 
 

2. Se presentará la ventana Registro del C.M.N. por Centro de Costo, mostrando en la 

cabecera, los siguientes campos: Año, Centro de Costos, Responsable, N° Personas. Los 

filtros Genérica, F.F. Meta, Fase, Tipo Bien, Actividad Operativa y el campo para buscar el 

Ítem, así como los botones Actividad Operativa, Resumen Presupuestal y Carga de Datos. 

 

En la sección Presentación por Ítems, muestra los campos Actividad Operativa (Ítem y 

Descripción), Uso, F.F./Rb, Meta, Cantidad Física Programada (Clasificador y Unidad) 

seguido de los cuatro años de la Programación con los datos Monto Total, Precio y 

Cantidad Total para el Tipo bienes y Monto Total para Servicios. 

 

En la sección inferior muestra la Descripción del Ítem y del Clasificador de gasto, así como 

la leyenda de los colores de los Ítems de Gasto General e Ítems de CMN. 
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3. Para comenzar a seleccionar los ítems que se incluirán en el Cuadro de Necesidades, 

ingresar al botón Carga de Datos , se presentará la ventana indicando la Fase 

de la Programación: 

 
 

Para agregar los items al Cuadro Multianual de Necesidades, seleccionar los siguientes 

datos:  

 
✓ Tipo: Seleccionar si el tipo de Meta, pudiendo ser de Actividad o Proyecto. 

 

 
 

Para las Unidades Ejecutoras que cuentan con Metas Estratégicas, se podrá 

seleccionar si el Programa es de Tipo de Actividad o Proyecto pero relacionado a la 

Meta Estratégica. 
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✓ Lista de Metas: Seleccionar la Meta a programar. En la fase Identificación se 

mostrarán las metas propuestas copiadas del año anterior o cargadas a través de un 

archivo .TXT, en el Módulo de Configuración. Para la fase Consolidación y 

Aprobación, se mostrarán las metas cargadas en el Módulo de Configuración a través 

de la Interfase SIAF. 

 

 

 

✓ Lista de Actividades Operativas: Seleccionar la Actividad Operativa a programar. 

Solo se mostrarán las Actividades Operativas de Tipo Común, Estratégica y 

Personalizada, relacionadas a la Meta y Fuente de Financiamiento previamente 

seleccionada y asignadas al Centro de Costo. 

 

 
 

Para las Actividades Operativas Estratégicas, en la lista se mostrará el código del 

Sub Producto (SProducto): 

 
 

✓ Tipo Ítem: Seleccionar el tipo de ítem a agregar, pudiendo ser: Suministro, Activo 

fijo, Servicio. u Obras. Para las Metas Estratégicas no se mostrará Obras. 
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✓ Tipo de Uso: Seleccionar el Tipo de Uso que se le dará al insumo. Para las Metas 

Programáticas se visualizará el tipo de Uso en función a la Actividad Operativa 

previamente seleccionada: 

 

 
 

Para el caso de las Metas Estratégicas, se podrá seleccionar el tipo de uso, activando 

la barra de despliegue . 

 

 
 

✓ N° Ambientes: Muestra el número de ambientes del Centro de Costo, registrado en 

el Módulo de PpR.  

 

 
✓ Meta Física: Muestra la Meta Física y la Unidad de Medida correspondiente a la Meta 

PpR. 

 

 
 

✓ Dist. Mens: Permite seleccionar un mes para distribuir la cantidad de ítems. 

Asimismo, al marcar con un check , el Sistema distribuirá automáticamente la 

cantidad solicitada, en todos los meses del año. 

 

 
 

4. Luego, se realizará la búsqueda de los Ítem a agregar. Para ello, en el campo Código, 

seleccionar el tipo de búsqueda, pudiendo ser por Grupo, Clase, Familia, Ítem, Descripción, 

y Clasificador, luego, ingresar el dato en el campo Valor, y dar clic en el icono Buscar . 

Para realizar la búsqueda de todos los ítems, solo dar clic en el icono Buscar, sin ingresar 

ningún dato en el campo Valor. 
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En la parte central de la ventana, se mostrará la relación de ítems coincidentes con la 

búsqueda, mostrando los siguientes datos: Cuadro de selección, Código Ítem, Descripción, 

Cantidad, Indicador de selección si el ítem tiene Obligación de Pago y/o Previsión, Unidad 

de Medida, Precio, Clasificador de Gasto. Para el caso de ítems relacionados a una Meta 

PpR se mostrará las columnas Tipo de Cálculo y Crítico (‘N’ - No Critico y ‘S’ – Crítico).  

 

 
 

Asimismo, se podrá consultar los siguientes datos del item seleccionado:  
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▪ Clasificador: En este campo se visualizará el Clasificador de Gasto, e ingresando 

al botón Cadena  se podrá consultar la estructura completa del Clasificador. 

 

 
 

▪ Disponibilidad por Genérica: En este campo se muestra el código de la Genérica 

a la que corresponde el ítem. Asimismo, cuando se ha configurado la 

programación con Control de Techo Presupuestal, muestra el monto del Techo 

Presupuestal, los montos programados en el Cuadro de Necesidades y el saldo 

respectivo para cada Clasificador de Gasto. 

 

▪ Especificación: Para el caso de ítems que pertenecen a un Kit, al ingresar al 

botón , se mostrará la especificación técnica del item en caso tuviera.  

 

5. El Usuario deberá seleccionar el ítem a programar, marcando con un check  en la 

columna Sel, o ingresando la cantidad para el caso de bienes o valor para el caso de 

servicios. Se podrá realizar una distribución proporcional por mes o se podrá seleccionar 

el mes probable que se requiera el Ítem. Para el caso de ítems que pertenecen a un Kit, y 

si estos son de tipo de cálculo 4, automáticamente se mostrará la cantidad que fue 

personalizada en el Módulo de PpR, pero con opción a modificar una cantidad menor o 

igual. 
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 Nota: En caso se desee programar Obras, se deberá seleccionar una Meta Tipo Proyecto y 
tener asignado los clasificadores correspondientes desde la opción Tablas – Datos Generales 
– Clasificador por Proyecto. 

 

 
Validación: 

 Si el ítem programado pertenece a un kit del tipo 

de cálculo 4 y se programe una cantidad mayor a 

la Meta Física por toda Fte. Fto., el Sistema 

mostrará el siguiente Mensaje al Usuario: 

 

6. Luego, dar clic en el icono Grabar . Al dar clic en el icono Salir , los ítems 

seleccionados se mostrarán registrados en la ventana Registro del C.M.N. por Centro de 

Costo. 
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OBLIGACION DE PAGO Y PREVISIONES PRESUPUESTALES EN CUADRO MULTIANUAL 
DE NECESIDADES 

 
En la Programación del Cuadro Multianual de Necesidades, también se podrá registrar las 

obligaciones de pago y las previsiones de recursos presupuestales para cuatro años, 

incluyendo el año de la programación, en todas las fases de la programación. 

 

Para ello, si el item programado, tiene alguna obligación de pago de contratos de años 

anteriores y/o se va a programar su previsión para los siguientes tres años, en la ventana Carga 

de Datos, se marcará con un check  el campo Pr. del item programado. 

 

 

 Nota: El procedimiento también aplica para las Metas PpR. 
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Al dar clic en el icono Grabar  y luego en Salir  , se podrá visualizar el item agregado, el 

siguiente paso, es ingresar a la carpeta amarilla  del item. 

 

 
 
En la ventana Datos de Item, además, de mostrarse el monto programado distribuido 

mensualmente, se podrá registrar cantidades o montos multianual; como también se mostrará 

en forma independiente los campos para el registro de la Obligación de Pago y la Previsión 

Presupuestal. 

 

En la sección inferior, se muestran el campo Total Multianual, correspondiente a la suma del 

Total Anual de los cuatro años de la Programación, sin considerar la Obligaciones y 

Previsiones, así como el campo Monto S/, equivalente a la suma del Monto de los cuatro años 

de la Programación. 

 

 
 

 Nota: Para el caso de bienes, se muestra el campo Precio en la Obligación de Pago, el cual 
muestra por defecto el mismo precio del Cuadro de Necesidades y puede ser modificado. 

 
Para una Obligación de Pago, se deberá seleccionar el Tipo de Obligación, pudiendo ser: 

Contrato u Otros, activando la barra de despliegue  del campo Tipo Obligación. Asimismo, 

se podrá registrar el número del documento del Tipo seleccionado y el Precio. 
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Para una Previsión Presupuestal, se deberá seleccionar el Tipo de Previsión, pudiendo ser: 

Procedimiento de Selección u Otros, activando la barra de despliegue  del campo Tipo 

Previsión. Asimismo, se podrá registrar el número del documento del Tipo seleccionado. 

 

 
 

 
 
Seguidamente, para el caso de bienes o activo fijo, se procederá a registrar la cantidad en los 

años correspondientes, el monto será calculado en base a la cantidad y el precio referencial 

existente en el Catálogo Precio; para el caso de servicios, se registrará el monto. Luego, dará 

clic en el icono Grabar .  
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Validación: 

Si se cuenta con ítems registrados como 

Obligación/Previsión, pero no se ha registrado el 

monto o cantidad en alguna de esas opciones, al 

salir de la ventana “Registro de C.M.N. por Centro 

de Costo”, el Sistema mostrará el siguiente 

mensaje al Usuario: 

 

 
Asimismo, en la ventana Datos de Item, se podrá cambiar el indicador de Obligación de Pago 

y Previsión, marcando con un check  o desmarcando el campo Pago/Prevención. 
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Las cantidades o montos de los meses seleccionados por año, con el indicador “Considerar 
en Adquisición”, se considerarán en el Proceso de Pre PAC y en el proceso de PAC.  
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Validación: 

a) En caso existan cantidades o montos 

programados sin el flag "Considerar en 

Adquisición", el sistema muestra el siguiente 

mensaje informativo”. 

 
 

b) En la Fase Consolidación y Programación, si el 

ítem no cuenta con monto programado en ningún 

año, ni con Obligación de Pago y/o Previsión 

Presupuestal, el Sistema mostrará el siguiente 

mensaje al Usuario: 

 
 

 
 
REGISTRO Y ACTUALIZACIÓN DE DATOS 

 

El Sistema permite registrar y actualizar datos en el Cuadro Multianual de Necesidades, para 

ello, deberá realizar el siguiente procedimiento: 

El Usuario ingresará a la carpeta amarilla , ubicada a la derecha de cada Centro de Costo 

Dependiente. 
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Se mostrará la ventana Registro de C.M.N. por Centro de Costo, la misma que en la parte 

superior izquierda de la ventana muestra la siguiente información: Año de la Programación del 

Cuadro Multianual de Necesidades, Número de Personas que labora en el Centro de Costo, 

Centro de Costo y responsable del Centro de Costo.  

 
 

En la parte central de la ventana se tiene los siguientes filtros de selección: Genérica de Gasto, 

Fuente de Financiamiento, Meta, Fase, Tipo bien, Actividad Operativa, el campo Saldo e ítem. 

 

Filtros: 

 

✓ Genérica: Permite seleccionar las Genéricas de Gasto distribuidos en el Techo 

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

visualizará la información del Cuadro Multianual de Necesidades por Todas las 

Genéricas. 

 

 
 

✓ F.F.: Permite seleccionar las Fuentes de Financiamientos, activando la barra de 

despliegue  . Marcando con un check , se visualizará la información del Cuadro 

Multianual de Necesidades por todas las Fuentes de Financiamiento. 

 

 
 

✓ Meta: Permite seleccionar las Metas que contienen información en el C.N. Asimismo, 

marcando con un check , se visualizará la información por todas las Metas. 

 

 
 

✓ Saldo: Muestra el Saldo del Techo Presupuestal, si el Usuario configuró en parámetros 

la opción con Control de Techo Presupuestal, el Sistema mostrará el saldo pendiente de 

acuerdo a los filtros realizados. 
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En la fase Clasificación y Priorización, el Sistema muestra el Saldo Presupuestal por 

Genérica, F.F/Rb y Meta para los cuatro años de la Programación Multianual, activando 

la barra de despliegue. 

 

 
 

✓ Tipo de Bien: Este filtro se utiliza para ver los ítems programados de tipo de Bienes, 

Servicios, Obras o Todos. 

 

 
 

Al seleccionar Bienes se activará el campo  . Al dar clic sobre Activo Fijo, se 

activará con un check  mostrando solamente los activos fijos programados. 

 

✓ Actividad Operativa: Permite filtrar las Actividades Operativas registradas en el Techo 

Presupuestal. Activando la barra de despliegue  o ingresando al ícono Buscar , 

podrá seleccionar y visualizar información de una Actividad Operativa. Marcando con un 

check , visualizará información de todas las Actividades Operativas. 

 

 
 

Campo de búsqueda ‘Ítems’: 

 

Este campo permitirá realizar la búsqueda de ítems Programados. Para ello, ingresar el texto a 

buscar y luego dar Enter. En la ventana sólo se visualizarán los Sub Productos que contienen 

ítems cuya descripción coincide con el texto buscado. 
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 Nota: La búsqueda se realizará sobre la información mostrada en la ventana, en función a los filtros 
previamente seleccionados. 

 

En la parte superior derecha de la ventana se tiene los botones de consulta Actividades 

Operativas, Resumen Presupuestal/Techo Presupuestal y Carga de Datos. 

 

Si se tiene configurado en Parámetros por Ejecutora la opción con Control de Presupuesto 

del Cuadro Multianual de Necesidades, se mostrará el botón Techo Presupuestal

, caso contrario se mostrará el botón Resumen Presupuestal . 

 

Para las Unidades Ejecutoras con Metas PpR, si se tiene configurado en Parámetros por 

Ejecutora la opción con Control de Presupuesto del Cuadro Multianual de Necesidades, 

sólo se mostrará el botón Techo Presupuestal  en la fase Consolidación y 

Aprobación, en las fases Identificación y Clasificación y Priorización se mostrará el botón 

Resumen Presupuestal . 

 

Después de haber seleccionado todos los filtros de búsqueda, el Sistema mostrará en la 

ventana la información del Cuadro de Necesidades correspondiente. 
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Botones de Consulta 
 

✓ : Este botón permite consultar la asociación de las Actividades Operativas 

(Comunes, Estratégicas, y Personalizadas) con las Metas/FF/Rb del Centro de Costo. 

Asimismo, se podrá registrar Actividades Operativas Personalizadas y asociarlas con las 

Metas/FF/Rb del Centro de Costo. 

 

Al ingresar a este botón, el Sistema presentará la ventana Actividades Operativas por 

Centro de Costo/Meta/FF, mostrando en la parte superior de la ventana las Actividades 

Operativas Comunes, Personalizadas y Estratégicas registradas en el Sistema, donde el 

Usuario podrá realizar lo siguiente: 

 

 

 

• Modificar datos de la Actividad Operativa 

El Usuario podrá modificar el Tipo de Uso o Estado de las Actividades Operativas 

(Activo/Desactivo), activando la barra de despliegue  de la columna 

correspondiente. 

 
 

• Eliminar Actividad Operativa 

Para eliminar una Actividad Operativa, el Usuario activará el menú contextual dando 

clic con el botón derecho del mouse sobre el registro a eliminar y seleccionará la 

opción . Las Actividades Operativas Estratégicas no podrán ser 

eliminadas. 
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Validación:  

Si la Actividad Operativa estuviera registrada 

en algún movimiento, el Sistema mostrará el 

siguiente mensaje restrictivo: 

 
 

 

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

confirmar la eliminación. 

 
 

 

• Asignar Meta(s)/FF/Rb por Actividad Operativa 

Asimismo, el Usuario podrá realizar la asignación de Meta(s)/FF/Rb por Actividad 

Operativa para el Centro de Costo.  

 

Para ello, seleccionar la Actividad Operativa y en el filtro Fase seleccionar la Fase de 

la Programación donde se desea realizar la asociación. 

 

Seguidamente, en la sección Meta/FF/Rb – Disponibles x Asignar ubicada en la 

parte inferior de la ventana, marcar con un check  la(s) Meta(s) a asignar y dar clic 

en el icono Grabar . (Las Metas seleccionadas se moverán a la sección 

Metas/FF/RB - Asignadas ubicado en la parte intermedia de la ventana). 
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 Nota: Sólo se mostrarán la(s) Meta(s)/FF/Rb relacionadas al Centro de Costo y que están 
disponibles por Asignar. 

 

• Extornar Metas asignadas 

Para realizar el extorno de Metas asignadas a una Actividad Operativa para el Centro 

de Costo, en la sección Meta/FF/Rb – Asignadas el Usuario marcará con un check 

 las Metas a extornar y dará clic en el botón . (Las Metas extornadas se 

moverán a la sección Metas/FF/Rb – Disponibles x Asignar). Finalmente dará clic 

en el icono Grabar . 

 

 
 

✓ : Ingresando a este botón, el Sistema mostrará la ventana donde se deberá 

de seleccionar si la consulta se presenta en Resumen a nivel Actividad Operativa o no. 
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• Resumen Presupuestal a Nivel Actividad Operativa. - Muestra información del Techo 
Presupuestal Programado agrupados por Actividades Operativas. 
 

 
 

Asimismo, se podrá imprimir el reporte Resumen Presupuestal a nivel de Actividad 

Operativa, donde el Usuario deberá dar clic en él icono Imprimir  , para obtener la 

misma información que muestra la ventana. 

 

  
 

• Resumen Presupuestal sin Nivel Actividad Operativa. - Muestra información del 

Techo Presupuestal Programado total. 

 

 
 



Manual de Usuario – Módulo de Logística – Parte II – Sub Módulo Programación 

-70- 

Asimismo, se podrá imprimir el reporte Resumen Presupuestal sin nivel de Actividad 

Operativa, donde el Usuario deberá dar clic en icono de Impresión , para obtener la 

misma información que se muestra en la ventana.  

 

 
 

✓ Techo Presup. :  

 

Este botón se muestra cuando se tiene configurado en Parámetros por Ejecutora la opción 

con Control de Presupuesto de Cuadro Multianual de Necesidades, caso contrario se 

mostrará el botón Resumen Presupuestal, para las Unidades Ejecutoras con Metas PpR, 

sólo se mostrará el botón Techo Presupuestal  en la fase Consolidación y 

Aprobación, en las fases Identificación y en la fase de Clasificación y Priorización se 

mostrará el botón Resumen Presupuestal . 

 

Ingresando a este botón, el Sistema mostrará la ventana ‘Asignación de Techo 

Presupuestal’, con dos opciones de reporte: Asignación Total y Asignación por Meta. 

 

 

 

• Asignación Total. - Muestra información del Techo Presupuestal, Monto Programado, 

Obligación de Pago, Previsión de recursos presupuestales y el Saldo Presupuestal 

(Techo – (Monto Aprobado + Obligación + Previsión)), en función a la fase de 

Programación vigente. 
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 Nota: En la fase de Clasificación y Priorización se visualiza el techo y el saldo para 
los cuatro años de la programación multianual. 

 

Asimismo, se podrá imprimir el reporte Asignación de Techo Presupuestal, dando clic 

en el icono de Imprimir  , para obtener la misma información de la ventana. 

 

 
 

• Asignación por Meta. - Muestra información del Techo Presupuestal a nivel de Meta. 

Se mostrará la información en relación a la Meta seleccionada en el filtro Meta de la 

ventana principal. 
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 Nota: En la fase de Clasificación y Priorización se visualiza el techo y el saldo para 
los cuatro años de la programación multianual. 

 

Asimismo, se podrá imprimir el reporte Techo Presupuestal, dando clic en el icono de 

Imprimir  , para obtener la misma información de la ventana.  

 

 
 

✓ Datos de CMN  : 

 

Al ingresar a este botón, el Sistema presentará la ventana ‘Datos de Meta./Fuente’, la 

misma que muestra la Cadena Presupuestal de la Meta, la F.F.Rubro, así como los montos 

registrados para cada Clasificador de Gasto correspondientes a los items que componen la 

programación de la Meta seleccionada para las fases Identificación / Clasificación y 

Priorización / Consolidación y Priorización. 

 

 
 

Se podrá pasar todos los ítems programados de una determinada Meta o Fuente a otra, para 

ello solo se deberá de seleccionar la Fuente o Meta destino, por ejemplo, se va a pasar todos 

los ítems programados de la meta 16 a la meta 18, para ello seleccionamos la meta 18 y 

confirmamos el mensaje. 
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✓ Consulta ID :  

 

Al ingresar a este botón el Sistema mostrará la ventana ‘Consulta de ID’, donde se 

visualizará el detalle de los ítems que pertenezcan a un Kit del Módulo de PpR. Este botón 

se activará solamente para Metas Estratégicas. 
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Registro de Ítems en el Cuadro Multianual de Necesidades 

 

El Sistema además permite insertar ítems individualmente, para ello, deberá realizar el 

siguiente procedimiento: 

 

1. Insertar Ítem 

 

Para Insertar un nuevo Ítem, activar el menú contextual dando clic con el botón derecho 

del mouse y seleccionar la opción Insertar Ítem Masivo. 

 

 
 

El Sistema mostrará la ventana Carga de Datos, la misma que presenta los siguientes 

filtros, campos y botones: 

 

 

✓ Tipo de Ítem: Permite seleccionar un Tipo de Ítem para realizar la carga de 

Datos. Al marcar un Tipo, el Sistema mostrará la relación de ítems 

correspondientes a Suministros, Activo Fijo o Servicios, de aquellos que tengan 

precio en el Catálogo Precio. 
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✓ Botón “Búsqueda”: mediante el cual el Usuario puede realizar la búsqueda de 

un ítem por Descripción, Grupo, Clase, Familia, Item y Clasificador. Luego de 

seleccionar el Valor, dará clic en el ícono Buscar  

 
 

✓ Meta Física: Indica la Unidad de medida de la Meta física  

 

  
 

✓ Dist. Mens: Permite seleccionar el mes para distribuir la cantidad de ítems. 

Asimismo, al marcar con un check , el Sistema distribuirá automáticamente en 

todos los meses del año. 

 

 
 

2. Registrar Cantidad 

 

El Usuario deberá seleccionar el ítem a programar, luego ingresará la cantidad y 

ejecutará el ícono Grabar . 
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ELIMINAR ÍTEM 

 

El Usuario podrá realizar la eliminación de los ítems registrados en el Cuadro Multianual 

de Necesidades de dos maneras: eliminación individual y eliminación masiva, las cuales 

se detallan a continuación: 

a) Eliminación individual 

 

El Usuario deberá activar el menú contextual dando clic con el botón derecho del 

mouse sobre el registro a eliminar y seleccionar la opción . El ítem se 

eliminará automáticamente del Cuadro Multianual de Necesidades. 

 

 
 

b) Eliminación masiva 

 

Esta opción permite la eliminación masiva de todos los bienes y servicios 

programados en el Cuadro Multianual de Necesidades por Centro de Costo, cuyas 

Metas, FF/Rb y Clasificadores de Gasto no cuentan con monto disponible en el 

Techo Programado o en el Aprobado (PIA) y la distribución del Techo se encuentra 

a nivel de Específica de Gasto. Para ello realizar el siguiente procedimiento: 

 

Activar el menú contextual dando clic con el botón derecho del mouse y seleccionar 

la opción   
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Se presentará la ventana Eliminación Masiva de Clasificadores Sin 

Presupuesto, fase: “Clasificación y Priorización” o “Consolidación y 

Aprobación”. Para visualizar los clasificadores que han sido programados, pero no 

cuentan con techo presupuestal, el Usuario seleccionará la FF/Rb, Tipo de Meta 

(Actividad, Proyecto, Actividad M.E., Proyecto M.E.) y Meta. Para seleccionar todas 

las metas marcar con un check  el recuadro ubicado al lado derecho del filtro. 

 
 

Previo a la eliminación, el Usuario podrá visualizar la relación de los ítems del 

C.M.N. a eliminarse, dando clic en el icono Imprimir  

 

 
 

El Sistema mostrará el reporte Relación de Ítems de C.N. a Eliminarse 

Masivamente, el cual presenta la siguiente información: FF/Rb, Meta, Clasificador, 

Ítem, Descripción del ítem, Unidad de Medida, Valor Programado. La información 

se mostrará agrupada por Meta y Clasificador de Gasto. Asimismo, para exportar el 

reporte a Excel, dar clic en el icono Exportar . 

 

 
 

El Usuario seleccionará los clasificadores de gasto correspondiente 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 Sí, para 

proceder con la eliminación:  

 

 
 

Efectuada la eliminación, el Sistema mostrará el siguiente mensaje al Usuario, al 

cual dará clic en Aceptar. 

 

 
 

 Nota: Para actualizar la información en la ventana, dar clic en el icono Recuperar 

Datos  ubicado en la barra de herramientas. 

 

 

Al ejecutar el botón Salir  del formulario de Registro del C.M.N. por Centro de 

Costo, el Sistema presenta las siguientes validaciones: 

 

 
Validación:  

a) En caso existan ítems que no cuenten con 

monto programado en el año 1, el Sistema 

muestra el siguiente mensaje informativo: 
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b) En caso existan ítems que no cuenten con 

monto programado en ningún año y no 

cuente con Obligación de Pago ni 

Previsión Presupuestal, el Sistema 

muestra el siguiente mensaje restrictivo: 

 
 

 
 
REPORTES 

Para visualizar los reportes del Cuadro de Necesidades, debe dar clic en el ícono 

Imprimir , el cual mostrará la siguiente ventana: 

 

 
 

En la parte superior, se encuentra el filtro para seleccionar las Fases de la Programación: 

Identificación / Clasificación y Priorización / Consolidación y Priorización.  

 

Marcando en cada opción, el Sistema muestra la ventana Criterios de Selección, la 

misma que mostrará el año de la Fase de Programación actual y los filtros 

correspondientes para visualizar el reporte seleccionado.  

 

Asimismo, se visualiza la opción “Con Obligación Pago/Previsión Presup.”, para 

mostrar los montos de las Obligaciones y Previsiones registradas, las cuales se sumarán 

en el mes de enero o en el primer trimestre, de acuerdo al reporte seleccionado. 

 

Esta opción se visualiza en los siguientes reportes: 
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• Cuadro de Necesidades Mensualizado. 

• Cuadro de Necesidades Trimestral. 

• Cuadro de Necesidades por Actividad Operativa Mensualizado. 

• Consolidado de Cuadro de Necesidades Mensualizado. 

• Bienes Repetidos de Cuadro de Necesidades. 

• Consolidado de Cuadro de Necesidades por Actividad Operativa y Clasificador 

Mensualizado. 

• Información Original Fase Identificación. 

• Ítems Eliminados del Cuadro de Necesidades. 

• Exportación de Información del C.N. 

• Exportación de Información para CEPLAN. 

• Bienes Patrimoniales por Estado. 

• Cuadro Multianual de Necesidades. 

• Cuadro Multianual de Necesidades Bienes, Servicios y Obras. 

• Exportación de Información del C.M.N. Mensualizado. 

 

 

 
 

El Usuario podrá seleccionar los datos activando la barra de despliegue  de los 

siguientes filtros:  

 

• Año: Muestra el año del Sistema. 

• Centro de Costo: Muestra los Centros de Costo de la Entidad. 



Manual de Usuario – Módulo de Logística – Parte II – Sub Módulo Programación 

-81- 

• Tipo de Bien: Muestra las opciones Bienes, Servicios y Obras. 

• FF/Rubro: Muestra las fuentes de financiamiento de las Metas programadas. 

• Clasificador: Muestra los Clasificadores de Gasto de los ítems programados. 

• Meta: Permite seleccionar las Metas Programáticas, o Todas. 

• Act. Ope.: Muestra las Actividades Operativas de acuerdo con su clasificación: 

Comunes, Estratégicas, Personalizadas o Todas. 

 

Para seleccionar todas las opciones de cada filtro, marcará con un check  en el 

recuadro. 

 

Asimismo, seleccionará las siguientes opciones: 

 

• Tipo de Reporte  : Para generar el reporte por Cantidades o 

Valores. 

• Detalle del Reporte  : Para generar el reporte por Ítem o 

Clasificador de Gasto. 

 

• También podrá seleccionar la información por Grupo, Clase, Familia o Ítem. 

Ejecutando el ícono Buscar , se mostrará la ventana Búsqueda de Datos, 

donde seleccionará el dato y dará Aceptar. 

 
 

A continuación, se presenta y detalla los siguientes reportes: 

 

• Reporte Cuadro de Necesidades de Bienes Mensualizado: Muestra la relación de 

Bienes y Servicios programados mensualmente, en Cantidad y/o Valor, por Fuente de 

Financiamiento, Meta, Actividad Operativa y Clasificador de Gasto, de acuerdo a los 

filtros seleccionados, indicando además el valor total anual. 
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• Reporte Cuadro de Necesidades de Bienes y Servicios Trimestral: Muestra la 

relación de Bienes y Servicios programados trimestralmente, en Cantidad y/o Valor, 

por Fuente de Financiamiento, Meta, Actividad Operativa y Clasificador de Gasto, de 

acuerdo a los filtros seleccionados, indicando el valor total anual. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

• Reporte Cuadro de Necesidades de Bienes y Servicios por Actividad Operativa 

Mensualizado: Muestra la relación de Bienes y Servicios programados mensualmente 

en Cantidad y/o Valor, por Actividad Operativa, Fuente de Financiamiento y Meta, de 

acuerdo con los filtros seleccionados, indicando el valor total anual. 
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• Consolidado de Cuadro de Necesidades Mensualizado: Muestra la información 

consolidada de Bienes y Servicios programados mensualmente, en Cantidad y/o Valor 

por Fuente de Financiamiento, Meta y Clasificador de Gasto, de acuerdo a los filtros 

seleccionados, indicando el valor total anual. 

 

 

 
 

• Bienes Repetidos de Cuadro Multianual de Necesidades: Seleccionando este 

reporte, el Sistema muestra la ventana Criterios de Selección, donde el Usuario 

seleccionará el Centro de Costo activando la barra de despliegue o marcará con un 

check  en el recuadro Todos. 
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Seguidamente dará clic en el ícono Imprimir  para visualizar el reporte, que 

muestra la relación de bienes y servicios repetidos en el C.N., por Centro de Costo, 

Clasificador, Meta, Actividad Operativa, Rubro-FF, Tipo de Uso, Código Ítem, 

Descripción del Ítem y Unidad de Medida. 

 

• Consolidado de CN por Actividad Operativa y Clasificador Mensualizado: Muestra 

la información consolidada de los bienes y servicios programados mensualmente en 

cantidad y/o valor, por Actividad Operativa y Clasificador de gasto, de acuerdo con los 

filtros seleccionados, indicando el valor total anual. 

 
 

• Información Original Fase Identificación: Esta opción se activará, cuando el Cuadro 

de Necesidades se encuentre en la fase Consolidación y Aprobación y se haya 

realizado la copia de la fase Identificación en la función Demanda Adicional. 
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• Información de Ítems no Activos por PpR: Muestra la relación de ítems inactivados 

o eliminados en el Cuadro Multianual de Necesidades, que provienen de la carga del 

Kit Actualizado en el Módulo de Presupuesto por Resultados. 

 

 
 

• Información de Ítems Eliminados del Cuadro de Necesidades: Muestra la relación 

de ítems eliminados en los Kit en el Módulo de Presupuesto por Resultados. 
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• Exportación de Información del C.N.: Exporta a un archivo Excel la Información de 

los bienes y servicios incluidos en el Cuadro de Necesidades, considerando sus 

montos de Obligaciones y Previsiones. 

 

 
 

 
Nota: En el archivo exportado, los montos de las Obligaciones se mostrarán en una fila 

diferente a la fila donde se mostrarán los montos de Cuadro de Necesidades y las 

Previsiones. 

 

• Exportación de Información para CEPLAN: Exporta a un archivo Excel la 

Información de los bienes y servicios incluidos en el Cuadro de Necesidades, según el 

cierre de fase seleccionada en la ventana de selección de reportes. 
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 
Nota: 

• El nombre del archivo exportado tendrá la siguiente estructura: Código de UE + Nombre 

de la UE + Fase 

• Si la fase es Identificación, el valor del campo meta se exportará en blanco. 

 

 
Validación:  

Si la fase seleccionada no cuenta con el respectivo 

cierre de fase, el sistema no exportará la 

información, mostrando el siguiente mensaje al 

usuario: 

 
 

 

• Bienes Patrimoniales por Estado: Seleccionando este reporte, el Sistema muestra 

la ventana Criterios de Selección, donde el Usuario seleccionará el Centro de Costo 

activando la barra de despliegue o marcará con un check  en el recuadro Todos. 

Asimismo, seleccionará una Familia e Ítem a través del botón de búsqueda ; sólo 

se podrá marcar con un check  en el recuadro Todos para el caso de ítem, la 

selección de una familia es obligatoria. 

 

 

Seguidamente dará clic en el ícono Imprimir  para visualizar el reporte, que 

muestra la relación de bienes patrimoniales por estado; la información a mostrar es 

agrupada por código y descripción del Ítem, detallado a nivel de Centro de Costo y 

estado del respectivo ítem. 
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• Cuadro Multianual de Necesidades: Al seleccionar esta opción, el Sistema muestra 

la ventana Cuadro Multianual de Necesidades indicando la Fase de Programación 

seleccionada, donde se presentan los filtros Centro de Costo, Tipo Bien (Bienes, 

Servicios u Obras) y meta. El Usuario debe seleccionar el Centro de Costo, activando 

la barra de despliegue o mediante el icono de búsqueda . 

 

 
 

 
Nota: El reporte no considera la información de Obligaciones de Pago ni Previsión 

Presupuestal. 

 
 

Seguidamente, dará clic en el ícono Imprimir  para visualizar el reporte que muestra 

las cantidades y valores de los ítems registrados en los cuatro años de la 

programación, consolidados a nivel de Centro de Costo, Actividad Operativa y Meta.  

La información se visualiza agrupada por FF/Rb, Tipo Bien, Clasificador de Gasto, 

detallado a nivel de Ítem y acumulado por año y semestre: Código y Descripción del 

Ítem, Unidad de Medida, Precio Unitario, Cantidad y Valor Total para Bienes o Unidad 

de Medida y Valor Total para Servicios y Obras, así como un Total General y Total 

Presupuesto. 

 

Al pie de la última página del reporte, presenta la leyenda “La presente información 

tiene carácter de Declaración Jurada, por lo cual en señal de conformidad y en 

representación del área usuaria o la que haga sus veces, se suscribe”, mostrando el 

campo para la firma del Responsable. 
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Cuadro Multianual de Necesidades- Bienes 

 
 

 

Cuadro Multianual de Necesidades – Servicios 
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• Cuadro Multianual de Necesidades Bienes, Servicios y Obras: Al seleccionar esta 

opción, el Sistema muestra la ventana Cuadro Multianual de Necesidades Bienes, 

Servicios y Obras, indicando la Fase de Programación seleccionada, donde se 

presentan los filtros Centro de Costo y Meta. El Usuario debe seleccionar un Centro 

de Costo, activando la barra de despliegue o mediante el icono de búsqueda . 

 

 
 

Seguidamente, dará clic en el ícono Imprimir  para visualizar el reporte, que 

muestra los valores de los ítems registrados en los cuatro años de la programación, 

consolidados por Centro de Costo, Actividad Operativa y Meta. La información se 

visualiza agrupada por FF/Rb y Clasificador, detallado a nivel de Ítem y acumulado por 

año: Tipo Bien (B, S y O), Código y Descripción del Ítem, valores de Programación, 

Obligación de pago y Previsión Presupuestal, así como el Total por año y el Total del 

Presupuesto Multianual. 

 

Al pie de la última página del reporte, presenta la leyenda “La presente información 

tiene carácter de Declaración Jurada, por lo cual en señal de conformidad y en 

representación de la Entidad se suscribe:”, mostrando los campos para la firma del 

responsable de la Programación Multianual de Bienes Servicios y Obras, y del 

responsable de la Entidad. 
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• Exportación de Información del C.M.N. Mensualizado: Esta opción permite exportar 

a un archivo en formato Excel la información detallada de los bienes, servicios y obras 

registrada en el Cuadro Multianual de Necesidades mensualizado a nivel de ítem, 

según el Año y Fase de la Programación seleccionados, considerando las cantidades 

y valores de los cuatros años de la programación. 

 

 
 

Luego de seleccionar la ubicación, el usuario debe dar clic en el botón  para 

iniciar el proceso de exportación de la información. Al finalizar, el Sistema mostrará un 

mensaje, indicando el nombre del archivo generado: 
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 
Nota:  

• El nombre del archivo exportado tendrá la siguiente estructura: CMN + Código de UE 

+ Nombre de la UE + Fase. 

• Se considera la información de Obligación de Pago y Previsión Presupuestal. 

 

 

1.2.3. Autorización del C.M.N.  

 

Esta opción permite al Usuario Responsable de la consolidación del Cuadro Multianual de 

Necesidades de los centros de costo de la Unidad Ejecutora, realizar el cierre de cada fase de 

la Programación, así como el extorno de estas. 

 

Asimismo, permite generar de manera automática información de previsión presupuestal y 

obligación de pago en el año de la programación, en base a los CCMN autorizados sin ruta y a 

los contratos vigentes que se encuentran en el año de ejecución. 

 

Además, en la Fase Consolidación y Aprobación, el Sistema permite efectuar el registro de la 

Demanda Adicional, que consiste en realizar ajustes a la programación de la Fase 

Identificación, modificando o incorporando cantidades de bienes o valores de servicios. 

 

Para ingresar a la opción Autorización del Cuadro Multianual de Necesidades, ingresar a la 

ruta: “Programación - Programación del CMN - Autorización del C.M.N”, como se muestra 

a continuación: 

 

 
 

DESCRIPCIÓN DE LA VENTANA 

 

Al ingresar a la opción se presentará la ventana Autorización del C.M.N., la misma que 

contiene en la cabecera los filtros de selección Año y Fase de Gastos Generales, los cuales 

serán seleccionados para realizar las funciones de Autorización del CMN. Asimismo, presenta 

los botones Cierre x Fase, Extorno por Fase, Equivalencia de Meta y Demanda Adicional. 
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FILTROS: 

 

✓ Año: Muestra el año vigente de la programación. 

 

  
 

✓ Fase de Gastos Generales: Muestra la fase de la programación de los gastos 

generales.  

 

 
 

BOTONES DE PROCESO: 

 

-  : Ingresando a este botón, el Sistema permitirá realizar los procesos de 

cierre por cada fase de la programación. 

-  : Al ingresar a este botón, el Sistema permitirá realizar el proceso de 

extorno, es decir revertir el proceso de cierre a una fase anterior. 

-  : Ingresando a este botón, el Sistema permitirá adicionar información 

a la fase Identificación del Cuadro Multianual de Necesidades, estando en la Fase 

Consolidación y Aprobación. 

 

-  : Ingresando a este botón, el Sistema realiza el proceso de generación 

automática de datos de Obligación de Pago y Previsión Presupuestal del Cuadro 

Multianual de Necesidades. 

 

PROCEDIMIENTO DEL CIERRE DE LAS FASES DEL C.M.N. 

 

Para realizar el cierre de la fase del C.M.N., realizar el siguiente procedimiento: 

 

1. Ubicarse en el Centro de Costo a cerrar de fase, luego en la columna Estado C.M.N. activar 

la barra de despliegue y seleccionar la fase a cerrar, en este caso Cierre de Identificación. 
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2. El Sistema mostrará el siguiente mensaje de consulta al Usuario. 

 

 
 

Dando clic en el botón Si, cambiará solamente la fase del Centro de Costo seleccionado. 

 

 
 

Dando clic en el botón NO¸ se podrá cambiar la fase a todos los Centros de Costo, 

mostrando el Sistema el siguiente mensaje al Usuario, al cual dará clic en Sí:  

 

 
 

3. Seguidamente, se realizará el proceso de cierre de fase, dando clic al botón Cierre x Fase, 

seleccionará la fase a cerrar e ingresará la clave de validación. 
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El Sistema mostrará el siguiente mensaje al Usuario, al cual dará clic en Sí, para efectuar 

el cierre de fase, en este caso Identificación: 

 

 
 

El Sistema culminará el proceso, mostrándose la nueva fase en la columna Estado CN. 

 

 

 
4. Para cerrar la fase de programación de los gastos generales, se seleccionará la fase 

correspondiente, activando la barra de despliegue del campo Fase de Gastos Generales, 

como se muestra a continuación: 

 

 Nota:  

• Al realizar el cierre de las fases Clasificación y Priorización y Consolidación y Aprobación, 
el Sistema no validará que los montos en los Techos Presupuestales de las FF/Rb 4-13 y 
3-19, por lo que no se requerirá la eliminación de los ítems programados en aquellas 
Fuentes de Financiamiento, conservándolos de esta manera para su posterior 
incorporación al PAC de origen Inicial. 

• Al realizar el Cierre de la fase Consolidación y Aprobación, se deberá de considerar la 
validación de valores de los Cuadros de Necesidades con el PIA, en caso los CMN sean 
mayores no se podrá realizar el proceso de Cierre de Consolidación y Aprobación. 
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EXTORNO DE FASE 

 

El proceso para extornar una fase se realizará, dando clic al botón “Extorno x Fase”. El 

Usuario deberá seleccionar la fase y luego ingresará la clave de validación.  

 

 
Al aceptar y ser correcta la clave, el Sistema realizará la siguiente pregunta: 

 

 
 

Dando clic en el botón Si el Sistema realizará la siguiente pregunta: 

 

 
 

Dando clic en el botón Si, el Sistema culminará con el proceso de extorno, visualizándose el 

cambio de fase en el campo Fase de Gastos Generales y en la columna Fase C.M.N. para 

todos los Centros de Costo. 
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DEMANDA ADICIONAL 

En la Fase Consolidación y Aprobación, se podrá modificar la programación de los bienes y 

servicios de la Fase Identificación de los Centros de Costo autorizados por el Usuario 

responsable de la consolidación del Cuadro Multianual de Necesidades, para obtener la 

Demanda Adicional de la Fase Identificación vs Fase Consolidación y Aprobación. 

 

Procedimientos para modificar la Fase Identificación 

 

a. Por Autorización del Cuadro Multianual de Necesidades 

 

1) El Usuario responsable de la autorización de la programación dará clic en el botón 

Demanda Adicional, el cual mostrará el mensaje que aún no se ha realizado la 

copia de la Fase Identificación. 

 
2) Seguidamente aceptará el mensaje, el cual le permitirá visualizar la ventana de 

Demanda Adicional de la Fase Consolidación y Aprobación, donde seleccionará con 

un check  los Centros de Costo que serán modificados en la Fase Identificación. 

También podrá seleccionar la opción “Seleccionar Todo”. 

 

 
 

3) Si no tuviera una copia de la Fase Identificación, hará clic en el botón 

 para obtener la copia respectiva. 

 

4) Para g|uardar los cambios, dará clic en el ícono Grabar , mostrándose el siguiente 

mensaje. 
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Si ya tuviera la copia de la Fase Identificación, obviará el paso. 

 

b. Por Registro de C.M.N. por Centro de Costo 

 

El Usuario del Centro de Costo, luego que se ha realizado el procedimiento anterior, 

ingresará a la ventana Registro de C.N. por Centro de Costo para modificar la 

programación de la Fase Identificación, de acuerdo con el siguiente procedimiento. 

 

1) Ingresar al botón “Demanda Adicional – Identificación” para visualizar la ventana 

Registro del CMN por Centro de Costo de la Fase Identificación. 

 

 
 

2) Seguidamente ingresará al botón “Carga de Datos” para realizar las 

modificaciones de la programación, luego dará clic en el icono Grabar  para 

actualizar los cambios. 

 
 

3) Los resultados, podrán ser verificados en los Reportes de Demanda Adicional: 

Identificación - Consolidación y Aprobación. 
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GENERA CMN DE CONTRATO Y DE CCMN 

 

Mediante esta funcionalidad, el Sistema permite generar de manera automática la 

información de Previsión Presupuestal y Obligación de Pago, correspondiente a los 

Consolidados del CCMN con certificación y equivalencia por FF/Rb, meta, clasificador de 

gasto y actividad operativa y, a los Contratos con Distribución Anual, respectivamente. 

 

 

 
Nota: El botón sólo se habilita en las fases Identificación, Clasificación 

y Priorización, Consolidación y Aprobación, sin cierre. 

 

Ingresando a este botón, el Sistema muestra el siguiente mensaje: 

 

 

 
Notas: 

• No considera ítems Inactivos en el Catálogo MEF y/o Catálogo Institucional. 

• Si un ítem no existe en el CMN, el Sistema lo registra en el Centro de Costo 

que corresponda según la FF/Rb, Meta y Actividad Operativa.  

• Los ítems sin precio referencial, el Sistema los registra en el Catálogo 

Precio para el año de la Programación. 

• Si existe información de Obligación o Previsión, éstos serán reemplazados 

con los datos cargados del CCMN o del Contrato. 

 

Al seleccionar la opción “Si”, el Sistema realiza la carga de los datos en la programación del 

CMN, desde el Consolidado del CMN y Contratos. 

 

Genera CMN desde el Consolidado de CMN 

✓ Sólo se considera los CCMN sin ruta asignada, en estado Autorizado y Aprobado en el 

SIAF. 
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✓ El Sistema carga las cantidades o valores de los ítems en la sección Previsión 

Presupuestal del CMN, en el año correspondiente, de acuerdo con las secuencias del 

CCMN. 

✓ La generación de información se realiza de acuerdo con la equivalencia registrada en 

la opción Equivalencia de CC-FF-Meta-Act.Ope. 

✓ Si el ítem se encuentra en varios CCMN, el Sistema registra las cantidades o valores 

consolidados en el CMN del Centro de Costo, Meta, FF/Rb y Actividad Operativa. 

 

 

 

Notas: 

• El valor del campo Tipo Previsión por defecto es OTROS. 

• El valor del campo Nro. Documento por defecto es ‘Desde - CCMN’. 

Genera CMN desde Contratos 

✓ El Sistema carga los valores de Distribución Anual registrados en la opción Cronograma 

del Contrato, de acuerdo con la fase de la programación. 

✓ El Sistema carga las cantidades o valores de los ítems en la sección Obligación de 

Pago, en el año correspondiente, de acuerdo con la Distribución Anual del contrato. 

✓ Si el ítem se encuentra en varios Contratos, el Sistema registra las cantidades o valores 

consolidados, en el CMN del Centro de Costo, Meta, FF/Rb y Actividad Operativa. 
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 

Notas: 

• El valor del campo Tipo Obligación por defecto es OTROS. 

• El valor del campo Nro. Documento por defecto es ‘Desde - Contrato. 

 

REPORTES DEL CUADRO DE NECESIDADES 

Para visualizar los reportes de esta opción, el Usuario dará clic en el ícono Imprimir , 

el cual mostrará la ventana Reportes del Cuadro de Necesidades. 

 

En la parte superior muestra los mismos reportes detallados en la opción Registro de 

C.M.N. por Centro de Costo, detallado en los Reportes del punto 1.2.2. 

 

Igualmente, en la ventana Criterios de Selección de los reportes: 

 

• Información Original Fase Identificación, 

• Consolidado de Cuadro de Necesidades–Cantidades / Valores Trimestral, 

• Consolidado de Cuadro de Necesidades–Cantidades/Valores Mensual, y 

• Consolidado–Cantidades/Valores Mensual/Nivel de Cadena Funcional. 

 

Se visualiza la opción “Con Obligación Pago/Previsión Presup.”, para mostrar los 

montos de las Obligaciones y Previsiones registradas, las cuales se sumarán en el mes 

de enero o en el primer trimestre, de acuerdo al reporte seleccionado. 

 

Para generar los reportes, se aplicará el mismo procedimiento indicado. 
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Los reportes que se adicionan en esta opción son los siguientes: 

 

• Consolidado de Cuadro de Necesidades – Cantidades/Valores Trimestral: 

Muestra la relación de bienes y servicios programados trimestralmente en Cantidades 

y Valores, por Fuente de Financiamiento, Estructura de la cadena Programática (Meta, 

Programa o Producto), Actividad Operativa y Clasificador de Gasto, de acuerdo a los 

filtros seleccionados, indicando el valor total anual. 
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• Consolidado de Cuadro de Necesidades – Cantidades/Valores Mensual: Muestra 

la relación de bienes y servicios programados mensualmente en Cantidades y/o 

Valores, por Fuente de Financiamiento, Estructura de la cadena Programática (Meta, 

Programa o Producto), Actividad Operativa y Clasificador de Gasto, de acuerdo a los 

filtros seleccionados, indicando el valor total anual. 

 
 

• Consolidado por Centro de Costo – Cantidades/Valores Mensual: Muestra la 

relación de bienes y servicios programados mensualmente en Cantidades y/o Valores, 

por Fuente de Financiamiento, Estructura de la cadena Programática (Meta, Programa 

o Producto), Actividad Operativa, Clasificador de Gasto y Centro de Costo, de acuerdo 

a los filtros seleccionados, indicando el valor total anual. 

 
 

• Consolidado – Cantidad / Valores Mensual / Nivel de Cadena Funcional: Muestra 

la información consolidada de Bienes y Servicios programados mensualmente, en 

Cantidades y/o Valores por Fuente de Financiamiento, Cadena Funcional, Meta y 
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Clasificador de Gasto, de acuerdo a los filtros seleccionados, indicando el valor total 

anual. 

 

 
 

• Resumen Fuente / Meta / Clasificador: Muestra información de los montos de la 

programación de la Fase Aprobado Vs el Monto PIA, así como el saldo respectivo, por 

Fuente de Financiamiento, Meta y Clasificador de Gasto. 

 

 
 

• Lista de Ítems por CN No Actualizados: Muestra la relación de Clasificadores de 

Gasto que no fueron consolidados correctamente en el recalculo de los ítems 

provenientes del Módulo de PpR a nivel de Fuente de Financiamiento, Meta y Actividad 

Operativa. El Usuario actualizará el cálculo de estos ítems, ejecutando el ícono Grabar 

 en la ventana Datos del Ítem, del Registro del CN por Centro de Costo. 
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• Anexo 4: Cuadro Multianual de Necesidades Bienes, Servicios y Obras: Al 

seleccionar esta opción, el Sistema mostrará la ventana Anexo 4: Cuadro Multianual 

de Necesidades Bienes, Servicios y Obras, en la cual el usuario seleccionará un Tipo 

Bien y una FF/Rb, activando la barra de despliegue, o marcará con check  en el 

recuadro Todos. 

 

 

 Nota: El reporte sólo se muestra habilitado en la fase Consolidación y Aprobación. 

 

Seguidamente, dará clic en el ícono Imprimir  para visualizar el reporte que muestra 

la información de la programación de bienes, servicios y obras, consolidada a nivel de 

Centro de Costo, Tarea y Meta para los cuatro años de la Programación.  

 

La información se visualiza agrupada por FF/Rb., Tipo Bien y Clasificador de Gasto, 

detallado a nivel de ítem y acumulado por año y semestre: FF/Rb, Tipo Bien, 

Clasificador de Gasto, Código y Descripción del ítem, Unidad de Medida, Precio 

Unitario, Indicador Previsión u Obligación de pago, Cantidad y Valor Total por año. 

 

Al pie de la última página del reporte, presenta la leyenda “La presente información 

tiene carácter de Declaración Jurada, por lo cual en señal de conformidad y en 

representación de la Entidad, se suscribe”, mostrándose los campos para las firmas 

del Responsable de la Programación Multianual de Bienes, Servicios y Obras y del 

Responsable de la Entidad. 
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Reportes de Demanda Adicional: 

1) Por Fuente / Meta / Clasificador / Centro de Costo: Muestra la diferencia entre el 

Presupuesto Consolidación y Aprobación y el Monto Identificación a nivel de 

Clasificador de Gasto. 

 
 

2) Por Fuente / Meta / Clasificador / Ítem: Muestra la diferencia entre el Presupuesto 

Aprobado y el Monto Identificación a nivel de Clasificador/Ítem. 
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3) Por Fuente / Meta / Clasificador / Centro de Costo / Ítem: Muestra la diferencia entre 

el Presupuesto Aprobado y el Monto Identificación a nivel de Centro de Costo/Ítem. 

 
 

 

1.2.4. Pre PAC del C.M.N. (Ajuste) 

 

Esta opción permite al Usuario en la fase de Clasificación y Priorización generar un Pre PAC el 

cual tendrá como objetivo realizar una proyección del Plan Anual del próximo año, que le 

permitirá de manera anticipada realizar un comparativo con los Procesos de Selección 

convocados en el año vigente para la toma de decisiones y acciones que correspondan. 

El Ingreso a la opción de Pre PAC, es siguiendo la ruta: “Programación – Programación del 

C.M.N. - Pre PAC del C.M.N., como se muestra a continuación: 
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Ingresando a esta opción, el Sistema presentará la ventana Pre Plan Anual de Contrataciones 

– Pre PAC, la cual se mostrará inicialmente sin datos. En la cabecera contiene los siguientes 

filtros de búsqueda: Año, Tipo de Bien, Tipo Proceso y el botón de “Detalle del Pre PAC”. 

 

 
 

 Filtros: 

✓ Año: Indica el año del Pre Plan Anual de Contrataciones. 

 
 

✓ Tipo de Bien: Permite seleccionar los diferentes Tipos de Bienes activando 

la barra de desplazamiento . Marcar con un check  para mostrar todas. 

  
 

✓ Tipo de Proceso: Permite seleccionar los tipos de procesos de selección, 

establecidos en la opción Datos Generales – Tipo Proceso Selección, 

activando la barra de desplazamiento . Marcar con un check  para 

mostrar todos.  

 
 

REGISTRO DEL PRE PAC 

 

Para Insertar un registro, el Usuario activará el menú contextual y seleccionará la opción 

“Insertar Pre PAC”. 

 

 Nota: A partir del año 2016, se han incluido los procedimientos de selección según la nueva Ley 
de Contrataciones N° 30225 y su Reglamento.  
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El Sistema mostrará la ventana Pre PAC – Fase Clasificación y Priorización, en la cual se 

seleccionará los filtros Tipo y Modalidad de Compra, para visualizar los ítems programados 

en los Cuadros de Necesidades. Se visualizarán los ítems programados y seleccionados en los 

Cuadros Multianuales de Necesidades de la Fase Clasificación y Priorización, para todas las 

FF/Rb a excepción de las FF/Rb 4-13 y 3-19. 

 

 
 

 Filtros: 

 

✓ Tipo: Permite seleccionar los tipos Bienes, Servicios u Obras. 

 

 
 

• Si selecciona el Tipo Bienes se activará la opción:  

 

• Si selecciona el Tipo Servicios u Obras se activará la opción:  

 

✓ Modalidad Compra: Permite seleccionar el tipo de compra que será empleado 

en el procedimiento de selección. 

 

 
 

1. Selección de Ítems. 

Al seleccionar un ítem, independientemente sea éste un bien o servicio, el Sistema 

calculará automáticamente el Monto Total en base al importe de cada uno de los ítems, 

y determinará el Tipo de Procedimiento de selección que le corresponda. 



Manual de Usuario – Módulo de Logística – Parte II – Sub Módulo Programación 

-110- 

 
 

Registro: Para registrar un Pre PAC, en la sección Bienes, se deberá seleccionar los 

bienes, servicios u obras, que formarán parte de dicho proceso, marcando con un 

check los ítems o la Clase del ítem (según selección), la FF/Rb, los Clasificadores de 

Gasto, Metas, Centros de Costos y Actividades Operativas. 

 

Asimismo, presenta los siguientes campos: 

✓ Monto CMN: que muestra el valor registrado en la fase Clasificación y Priorización 

correspondiente a la suma de los montos de los cuatro años de la Programación 

Multianual, sin incluir las Obligaciones de pago o Previsiones Presupuestales. 

 

✓ Monto Adq: Muestra el valor registrado en la fase Clasificación y Priorización 

correspondiente a la suma de los montos de los cuatro años de la Programación 

Multianual, que cuentan con el indicador “Considerar en Adquisición”, sin incluir las 

Obligaciones de Pago o Previsiones Presupuestales. 

 

 
 

 
Nota: 

• El Sistema permite seleccionar y consolidar ítems de Bienes, Servicios, Obras y Gastos 

Generales de la Fase Clasificación y Priorización, que cuenten con monto programado 

en cualquiera de los cuatro años de la Programación Multianual. 
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Luego de haber seleccionado los datos, se ejecutará el botón Grabar, se ingresará el 

Número del Pre PAC que corresponda y confirmará el mensaje. Este dato es un 

número correlativo. 

 

 
 

El Sistema presenta la ventana Pre Plan Anual de Contrataciones – Pre PAC 

conteniendo los siguientes filtros: Año, Tipo bien (Bien, Servicio, Obra) y el Tipo 

Proceso de Selección. 

Asimismo, presenta el botón Detalle del Pre PAC, que permite registrar la Síntesis 

Técnica del Pre PAC, para ello se debe seleccionar un registro de Pre PAC y dar clic 

en el botón “Detalle del Pre PAC”. 

 
 

El Sistema mostrará la ventana Datos del Pre PAC, para realizar el registro respectivo. 

 

 
 

Seguidamente, se muestran los campos N° Pre PAC, Fecha, Mes, B/S, Objeto 

Contratación, Modalidad Compra y Tipo Proceso, así como los campos: 

✓ Valor Multianual Programado: Monto de los ítems consolidados en el Pre 

PAC, ya sea que tienen o no el flag ‘Considerar en Adquisición’. 

✓ Valor Adq. Estimado: Monto de los ítems consolidados, que tiene el flag 

“Considerar en Adquisición”. 
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Ingresando a la carpeta amarilla  de cada registro Pre PAC, el Sistema presenta el 

formulario Registro del Pre PAC, conformado por las pestañas Detalle del Pre PAC y 

Consolidado por FF-Rubro / Clasificador y Meta. 

• Detalle del PREPAC 

✓ En la sección superior, presenta los campos Año, Tipo de Proceso Mes, Objeto y 

Síntesis de Especificaciones Técnicas. 

✓ Seguidamente, muestra las Secuencias de la Programación Multianual, Tipo de 

Bien, Año, Mes Inicio y Mes Fin. 

✓ En la sección Detalle de Bienes, Servicios, Obras o Gastos Generales, muestra 

el Secuencial del año de la Programación, Código y Descripción del Ítem, Unidad 

de Uso, Cantidad, Precio Unitario S/, Valor Estimado S/ correspondiente al monto 

de los consolidados, que cuentan con el indicador “Considerar en Adquisición”, 

correspondiente a la secuencia seleccionada. 

✓ En la sección Programación Anual - Año de Secuencia, muestra el año de la 

secuencia seleccionada, Código y Descripción del Ítem, Unidad de Uso, Cantidad 

Unidad de Uso, Valor Anual y las cantidades mensuales, agrupadas por 

Trimestres.  

 

 
Nota: 

• Las secuencias se mostrarán de acuerdo a las cantidades o montos programados en 

los cuatro años de la Programación Multianual. 

 

✓ El botón Distribución Presupuestal por Ítem, presenta la ventana del mismo 

nombre, conteniendo información presupuestal de los ítems por Secuencia de 

Programación, Año, código y descripción del Tipo Bien, Unidad de Adquisición y 

Moneda. 

 

En la sección Meta/FF/Clasificador, muestra información de la FF/Rubro, Meta, 

Clasificador, Tipo Imp., Tasa Imp., FF Impto. / Rubro, Cantidad Adq., Valor Adq. 
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correspondiente al monto de los ítems consolidados que cuentan con el indicador 

“Considerar en Adquisición” de la secuencia seleccionada, Valor Imp., Cantidades 

del Mes 01 al Mes 12. 

 

En la sección Centros de Costo, muestra información del Código y Descripción 

del Centro de Costo, Sede, Cantidad Adq., Valor Adquisición (monto de los ítems 

consolidados que cuentan con el indicador “Considerar en Adquisición”, 

correspondiente a la secuencia, FF/Rb, Meta y Clasificador de Gasto 

seleccionados por Centro de Costo), Valor Imp. y cantidades del mes 01 al mes 

12. 

 

 
 

• Consolidado por FF/Rb Clasificador y Meta. 

Esta pestaña, presenta la sección Consolidado de la Programación por Fuente-

Rubro y Clasificador de Gasto, indicando los datos del Código y Descripción de la 

FF/Rb, Clasificador de gasto, Tipo Impto., Tasa, FF. Impto. / Rubro, Monto S/ de los 

ítems consolidados, que cuentan con el indicador “Considerar en Adquisición” 

correspondientes a la Secuencia seleccionada, Impto. S/ y Total más Impto. 

 

En la Sección Consolidación por Meta, muestra los datos de la Cadena Funcional, el 

Código y Descripción de la Meta, así como el Valor Estimado (S/) de los ítems 

consolidados, que cuentan con el indicador “Considerar en Adquisición”, de la 

Secuencia, FF/Rb y Clasificador de Gasto seleccionados por Meta. 
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✓ Ingresando a la carpeta amarilla  de cada ítem, el Sistema muestra el formulario 

Registro de Ítems, que contiene en la sección superior, los datos del Tipo Bien, 

Grupo, Clase, Familia e Ítem, así como la Unidad de Adquisición, Cantidad y Valor 

Total. 

 

En la siguiente Sección, presenta información de la FF/Rb, Meta, Clasificador de 

gasto, Tipo impuesto, FF Impto. / Rubro y Valor Total, correspondiente al monto 

consolidado del ítem por FF/Rb, Meta y Clasificador que cuentan con el indicador 

“Considerar en Adquisición”. 

 

En la Sección Pre PAC - Año de Secuencia, muestra el código de los Centros de 

Costo, Actividades Operativas por Centro de Costo y el Tipo de Uso por Actividad 

Operativa, que cuentan con monto programado de acuerdo con el ítem, Secuencia, 

FF/Rb, Meta y Clasificador de Gasto seleccionados, asimismo, la respectiva Cantidad 

/ Valor del Mes 01 al Mes 12 de los ítems con el Flag “Considerar en Adquisición”, y 

Cantidad / Valor. 

 

En la Sección Programación Anual - Año de Secuencia, muestra a modo de 

consulta, la Cantidad / Valor programado por Mes y la Cantidad / Valor Total 

programado, por Centro de Costo, Actividades Operativas y Tipo de Uso, de acuerdo 

con el Ítem, Secuencia, FF/Rb, Meta, Clasificador de Gasto y Centro de Costo 

seleccionados. 

 

Al grabar  los datos, el Sistema actualiza el indicador “Considerar en Adquisición”, 

la Cantidad / Valor por mes y el Valor Total, de acuerdo con el Ítem, Secuencia, FF/Rb, 

Meta, Clasificador de Gasto y Centro de Costo seleccionados, según el estado de los 

flags (activado / desactivado) en la sección Pre PAC - Año de Secuencia. 
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 
Notas: 

• Al activar el flag muestra el monto programado del ítem en el mes seleccionado 

• Al desactivar el flag muestra el monto cero (0.00). 

• Sólo permite modificar el flag en fase Clasificación y Priorización en estado Cierre por Centro 

de Costo sin Cierre por Fase.  

 

 

EDICIÓN DEL PRE PAC. 

 

En fase “Clasificación y Priorización” estado cierre por Centro de Costo sin cierre por fase, 

el Sistema permite insertar y eliminar ítems en el Detalle de un registro de Pre PAC 

existente. 
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Insertar Ítems en el Pre PAC 

 

1. Dar clic derecho en el mouse y seleccionar la opción , el Sistema 

presenta la ventana ‘Ingreso por Parámetros del Pre PAC’ mostrando los ítems de 

acuerdo al Tipo de Consolidado y Modalidad de Adquisición seleccionados 

previamente. 

 

2. La funcionalidad y validaciones al seleccionar los ítems, Fte.Fto, Clasif. Gasto, Meta, 

Centro de Costo y Actividad Operativa, es similar al registro de un Pre PAC nuevo. 

 

 

 
Nota: 

• Se muestran los ítems que tienen monto programado en el Año 1, 2, 3 o 4 de la 
programación, incluso si no tiene monto programado en el Año 1.  

• Muestra los ítems que no forman parte de ningún consolidado del Pre PAC o han sido 

registrados en un consolidado de forma parcial. 
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3. Luego de seleccionar los ítems y parámetros, al dar clic en el icono Grabar , el 

Sistema registra los ítems seleccionados y muestra el siguiente mensaje: 

 

 
 

4. Dando click en Aceptar, los ítems se incorporan en el Pre PAC seleccionado, 

actualizando la información del ‘Detalle del Pre PAC, ‘Distribución Presupuestal por 

Ítem’ y ‘Consolidado por FF/Rubro/Clasificador y Meta’, como se indica a 

continuación: 

 

• El Valor Multianual Programado y el Valor de Adquisición Estimado. 

• El tipo de Procedimiento de Selección y la Modalidad de Compra, de acuerdo a 

los topes de los procedimientos de selección y al nuevo Valor Estimado. 

• Metas/FF/Clasificador según la FF/Rubro, Metas y Clasificadores asociados al 

Ítem insertado.  

• Centros de Costo, FF/Rubro, Metas y Clasificadores de Gasto del o (de los) 

ítem(s) insertado(s). 

 

 

Eliminar Ítems DEL Pre PAC 

 

1. Dar clic derecho en el mouse y seleccionar la opción , el Sistema 
muestra el siguiente mensaje: 

 

 
 

2. Seleccionando la opción Si, en función a los ítems eliminados, el Sistema realiza las 
siguientes acciones: 

 

• Elimina el ítem del consolidado, retirándolo además de la ventana “Detalle del 

PREPAC” y de todas las secuencias asociadas al mismo. 

• Actualiza la información de la ventana ‘Consolidado por FF/Rubro/Clasificador 

y Meta’. 

• En la ventana principal Pre PAC, actualiza el Valor Multianual Programado, el 

Valor de Adquisición Estimado, el Tipo de Procedimiento de Selección, la 

Modalidad de Compra, de acuerdo al nuevo Valor de Adquisición Estimado del 
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consolidado, al Tipo (Bien, Servicio u Obra) y a los Topes de Procedimientos de 

Selección. 

 

 
Nota: 

• El ítem eliminado puede ser utilizado en un nuevo Pre PAC. 

 

 

Eliminar Pre PAC: 

 

Para Eliminar un registro, el Usuario activará el menú contextual y seleccionará la opción 

“Eliminar Pre PAC” y confirmar el Mensaje. 

 

 

 
 

Dando clic en el botón SI, el Sistema eliminará el registro seleccionado. 

 

Reporte del Pre PAC: 

 

Para visualizar los reportes del Pre PAC, debe dar clic en el ícono Imprimir , el cual 

mostrará la siguiente ventana: 

 
 

a) Para los reportes de Resumen y el Detallado del Pre PAC, se tendrá los siguiente 

Criterios de Selección: 

- Tipo del Ítem (Bien, Servicio, Obras o Todos). 

- El objeto de la contratación o adquisición. 
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o Si el tipo de Ítem es Bien, el objeto será: Bien o Suministro. 

o Si el tipo de Ítem es Servicios el objeto será: Consultoría de Obra, 

Servicios de Consultoría, Servicios Generales, Arrendamiento de Bienes, 

Servicios, Arrendamiento Financiero o Seguros. 

o Si es de Tipo Obra el objeto será: Obra. 

 

- Por Tipo de Procedimiento de selección (Todos, CP, LP, ADS, MC, CCE, ASP, 

etc.). 

 
 

b) Para el reporte de Pre PAC vs Stock, se debe permitir filtrar por los siguientes 

parámetros: 

- Tipo de Almacén 

- Tipo de Sub Almacén, solo se seleccionará el Sub Almacén si no se ha 

seleccionado todos los Almacenes. 

- Por tipo de Procedimiento de selección (Todos, LP, ADS, MC, CCE, ASP, etc.) 

 
 

 

A continuación, se presenta y detalla los siguientes reportes: 

 

• Resumen del Pre PAC: Contendrá el Pre PAC consolidado en forma general 
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• Detallado del Pre PAC: El reporte contendrá el Pre PAC detallado. 

 
 

• Pre PAC Vs Stock: El reporte contendrá el Pre PAC detallado, solo de tipo 

Bien, y se relacionará cada Ítem con el stock actual por almacén y sub almacén, 

del mes actual.  

 
 

 

 

 

 

1.2.5. Equivalencia de CC-Fuente-Meta-Actividad Operativa 

 

Esta opción permite al Usuario realizar la equivalencia de Centro de Costo para el año de 

programación del Cuadro Multianual de Necesidades según la fase de Programación, 

procedimiento necesario para la generación automática de los datos de la Previsión 

Presupuestal del Cuadro Multianual de Necesidades. 

 

El Ingreso a la opción de Equivalencia, es siguiendo la ruta: “Programación – Programación 

del C.M.N. - Equivalencia de CC-FF-Meta-Act. Op., como se muestra a continuación: 
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Ingresando a esta opción, el Sistema presentará la ventana Equivalencia por Centro de Costo, 

la cual se mostrará el listado de Centro de Costos del año del Sistema.  

 

 

 
Notas: 

• Sólo se muestran los Centros de Costo de último nivel, que se encuentren en Estado Activo 

y relacionados a la Meta, FF/Rb y Actividad Operativa. 

• La equivalencia se realiza por cada Fase del C.M.N. 

 

En la parte superior de la ventana se visualizan los siguientes filtros: 

 

✓ Año Actual: Indica el año actual del sistema. 

 

✓ Fase Actual: Indica la fase actual del Cuadro Multianual de Necesidades.  

 

✓ Año Programación: Indica el año de programación del Cuadro Multianual de 

Necesidades. 

 

✓ Equivalencia: Permite seleccionar la Fase para la cual se realizará la equivalencia de 

Centro de Costos, activando la barra de despliegue .  
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✓ Búsqueda: Permite realizar una búsqueda por Centro de Costo, Fuente de 

Financiamiento/Rubro, Código Meta, Meta, Código Actividad Operativa, Act. Operativa, 

Uso, Centro Costo Destino, RB Destino, Código Meta Destino, Meta Destino, Código Act. 

Operativa Destino, Act. Operativa Destino, Uso Destino. 

Al seleccionar el campo de Búsqueda debe ingresar el valor en el cuadro de texto junto a 

la barra de despliegue . 

 

 
 

En la parte inferior de la ventana se visualiza la siguiente información: 

✓ Centro de Costo: Muestra los Centros de Costo del año anterior a la Programación. 

✓ FF: Muestra la Fuente de Financiamiento origen. 

✓ Rb: Es el Rubro de la Fuente de Financiamiento. 

✓ Código Meta: Es el código de la Meta origen. 

✓ Descripción Meta: Es la descripción de la Meta origen. 

✓ Código Act. Operativa: Es el código de la actividad operativa de origen. 

✓ Descripción Act. Operativa: Es la descripción de la actividad operativa de origen. 

✓ Uso: Es el tipo de Uso de la actividad operativa de origen. 

✓ Centro de Costo: Es el Centro de Costo de la Fase seleccionada. 

✓ FF: Es la Fuente de Financiamiento seleccionada para la equivalencia, según la Fase. 

✓ RB: Es el Rubro de la Fuente de Financiamiento seleccionado para la equivalencia, según 

la Fase. 

✓ Meta: Es el código de la Meta seleccionada para la equivalencia, según la Fase. 

✓ Descripción: Es la descripción de la Meta seleccionada para la equivalencia, según la 

Fase. 

✓ Código: Es el código de la Actividad Operativa seleccionada para la equivalencia, según 

la Fase. 

✓ Descripción: Es la descripción de la Actividad Operativa seleccionada para la 

equivalencia, según la Fase. 
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✓ Uso: Es el tipo de Uso de la Actividad Operativa seleccionada para la equivalencia, según 

la Fase. 

 

REGISTRO DE EQUIVALENCIAS DE CENTROS DE COSTO 

 

Para realizar el registro de la equivalencia de los Centros de Costo, el usuario debe realizar el 

siguiente procedimiento: 

 

1) Ingresar a la carpeta amarilla  del Centro de Costo seleccionado. El Sistema 

presentará la ventana Equivalencia por Centro de Costo, la misma que muestra la 

siguiente información: 

 

 
 

 
Nota: Sólo se muestran las Metas, FF/Rb y Act. Operativas relacionados al Centro de Costo 

seleccionado previamente y según el Tipo de Meta (Actividad/Proyecto) y el Tipo de Uso 

correspondientes. 

 

✓ Año de Programación: Muestra el año de la Programación. 

✓ Centro Costo: Por defecto muestra el Centro de Costo previamente seleccionado. 

Activando la barra de despliegue  , muestra la lista de códigos y descripción de los 

Centros de Costo del año de la Programación, permitiendo seleccionar un Centro de 

Costo distinto. 

 

 
 

✓ Fase: Muestra la Fase seleccionada en el formulario inicial de la equivalencia por 

Centro de Costo 
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✓ FF: Muestra la Fuente de Financiamiento. 

✓ RB: Muestra el Rubro de la Fuente de Financiamiento. 

✓ Meta: Muestra el código de la Meta. 

✓ Descripción: Muestra la descripción de la Meta. 

✓ Código: Muestra el código de la Actividad Operativa. 

✓ Descripción: Muestra la descripción de la Actividad Operativa. 

✓ Uso: Muestra el Tipo de Uso de la Actividad Operativa. 

 

2) Seguidamente, seleccionar el Centro de Costo equivalente para la fase y año de 

Programación del Cuadro Multianual de Necesidades y dar clic al ícono Grabar . El 

Sistema mostrará el siguiente mensaje al Usuario. 

 

 
 

3) Seleccionando la opción Sí, el Sistema guardará los datos, relacionando el Centro de 

Costo, Meta, FF/Rb y Actividad Operativa equivalentes, con el Centro de Costo 

previamente seleccionado, mostrando el siguiente mensaje:  

 

 
 

Los datos registrados se mostrarán en el formulario principal ‘Equivalencia por Centro de 

Costo’. 
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 
Nota: La equivalencia de Centro de Costo se considerará al realizar el proceso de Generación 

de Datos para la previsión de la programación del CMN que se realiza desde la opción 

‘Autorización del C.M.N’. 

 

 

1.3. Reprogramación de C.C.M.N. 

 

Esta opción permite al Usuario actualizar las reprogramaciones de los bienes, servicios y 

viáticos programados en el Cuadro Multianual de Necesidades, los mismos que se encuentran 

registrados en el C.C.M.N. Inicial. Para poder realizar Reprogramación se deberá de tener en 

cuenta los siguientes pasos: 

 

Paso 1.- Configurar el parámetro para poder trabajar con requisiciones, este deberá de estar 

en: opción “1 Trabajar con Reprogramación CCMN”, dicho parámetro deberá de configurarse 

en la opción: Tablas-Parámetros-Parámetros de Configuración Inicial → “Flag para uso de 

Reprogramación CCMN” tal como muestra la siguiente imagen. 

 

 
 
 
Paso 2.- El Estado del CCMN deberá de estar en: “Ajuste por Centro de Costo”, dicho estado 

deberá de cambiarse en la opción del Consolidado C.M.N. - Actualizado 
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Con estos pasos se podrá realizar en la opción de Reprogramación de C.C.M.N. la 

incorporación o eliminación de ítems, modificar cantidades, especificaciones técnicas o 

términos de referencia de acuerdo a sus necesidades y disponibilidad presupuestal. 

 

El Ingreso a la opción de Reprogramación de C.C.M.N., es siguiendo la ruta: “Programación 

– Reprogramación de C.C.M.N.”, como se muestra en la siguiente ventana: 

 
 

Ingresando a esta opción, el Sistema mostrará la ventana Listado de Reprogramación de 

C.C.M.N., en la cual se visualizará la información cargada del Consolidado C.M.N. Inicial, a 

nivel de Centros de Costo, mostrando la siguiente información: Tipo (‘B’: bien, ‘S’: servicio), Nro. 

Reprogramación, Centro Costo, Datos del CCMN (Número, Tipo Proceso, PAC, Estado, 

Síntesis del C.C.M.N), Valor, Estado, Fecha Conformidad. Asimismo, la cabecera de la ventana 

contiene los siguientes filtros de selección: Año, Centro de Costo y Nro. de CCMN. 

 

 
 

✓ Año: Indica el año del CCMN. Permite realizar la búsqueda activando la barra de 

desplazamiento . 

 
 

✓ Centros de Costo: Permite seleccionar un Centro de Costo activando la barra de 

desplazamiento . Marcando con un check  se visualizará la información de todos 

los Centros de Costo. 
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✓ Nro. CCMN: Permite seleccionar un número de CCMN activando la barra de 

desplazamiento . Marcando con un check  se visualizará la información de todos 

los CCMN. 

 

 
PRESENTACIÓN DE DATOS 

 

Ingresando a la carpeta amarilla , el Sistema presentará la ventana Reprogramación 

de C.C.M.N., mostrando la relación de ítems programados por Centro de Costo, donde 

podrá modificarse las cantidades programadas, insertar o eliminar ítems. 

 

En la cabecera se encuentran los siguientes datos: Año, Número de Reprogramación, 

Estado, Correlativo del CCMN, Número del PAC, Estado del CCMN, Centro de Costo y 

Síntesis del CCMN. 

 

Asimismo, contiene los siguientes filtros y botones de consulta: 

 

1. Filtros de Búsqueda: 
 

✓ FF/Rb: Permite filtrar las Fuentes de Financiamientos y Rubros activando la barra 

de desplazamiento . Marcando con un check , indicará todas las Fuentes de 
Financiamiento. 
 

 
 

✓ Meta: Permite filtrar las Metas registradas activando la barra de desplazamiento 

. Marcando con un check , indicará todas las Metas. 
 

 
 

✓ Clasificador: Permite filtrar los Clasificadores de Gasto de los ítems registrados, 

activando la barra de desplazamiento . Marcando con un check , indicará 
todos los Clasificadores de Gasto. 
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✓ Actividad Operativa: Permite filtrar las Actividades Operativas asignadas al 

Centro de Costo. Marcando con un check , se visualizará la información de todas 
las Actividades Operativas asignadas. 
 

 
 

 
2. Botones de Consulta: 

 
- Espec. Técnica: Permite registrar las Especificaciones Técnicas de los bienes de 

cada Reprogramación del CCMN. 

 

 
 

- Term. Referencia: Permite registrar los Términos de Referencia de los servicios de 

cada Reprogramación del CCMN. 

 

 
 

- Resumen Pptal: Permite consultar el Resumen Presupuestal de cada 

Reprogramación del CCMN, mostrando los siguientes datos: Año, FF, Rb, Meta, 

Clasificador y Valor.  

 

 
 

- Disp. Pptal: Permite consultar la Disponibilidad Presupuestal de cada 

Reprogramación de C.C.M.N., mostrando datos del Techo Presupuestal, CCMN 

Modificado, CCMN Autorizado, Techo Reservado y Ejecución, a nivel de FF/Rb, 

Meta y Clasificador de Gasto. 
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En la ventana Reprogramación de C.C.M.N., al dar clic en el ícono Imprimir , 

el Sistema muestra el siguiente reporte: 

• Reporte Reprogramación Nº: Muestra la relación de ítems que conforman la 

Reprogramación seleccionada, cantidades mensuales, cantidad total, precio y 

valor total anual. 

 

 

 
REGISTRO DE DATOS 

 

Para actualizar y registrar ítems en la ventana de reprogramaciones, el Usuario deberá 

realizar el siguiente procedimiento: 

 

1. Actualización de Cantidades: 
 

Para modificar la cantidad solicitada seleccionará el ítem y ubicarse en la columna de 

los meses donde registrará las nuevas cantidades. 
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Seguidamente dando clic al ícono Grabar . El Sistema mostrará el siguiente 

mensaje al Usuario, al cual dará clic en Sí: 

 

 
 

 

2. Registro de Detalle de Reprogramación: 
 

Para Insertar una nueva Requisición, el Usuario activará el menú contextual y 

seleccionará la opción: “Insertar detalle Reprogramación”. 

 

  
 

El Sistema presentará la ventana Registro de Detalle de Reprogramación, donde 

activará la barra de despliegue  para seleccionar la FF/Rb y Actividad Operativa, 

mostrándose automáticamente los datos en los campos Tipo y Meta.  

 

Seguidamente, dará clic en el ícono Buscar  de la Familia o Ítem, mostrándose la 

ventana de Búsqueda de Datos. 

 

  
 

Luego de realizar la selección correspondiente, se mostrarán los datos del Clasificador, 

Grupo, Clase, Familia e Ítem, visualizándose la ventana de la siguiente manera: 
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Dará clic en el ícono Grabar  para registrar los datos, mostrándose el siguiente 

mensaje, al cual dará clic en Sí: 

 

 
 

3. Eliminación de Detalle de Reprogramación: 

 

Para eliminar el Detalle de una Reprogramación, el Usuario deberá ubicarse en el 

registro a eliminar, activar el menú contextual y seleccionar la opción “Eliminar detalle 

Reprogramación”. El Sistema mostrará la siguiente ventana, al cual dará clic en Sí: 

 

 
 

 

Vº Bº. a la Reprogramación 

 

El Usuario aprobará los cambios de la Requisición ejecutando el botón .  
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El Sistema mostrará la siguiente pregunta: 

 

 
 

Dando clic en el botón SI, realizará el proceso y mostrará la ventana Fecha y VºBº, 

donde deberá registrar la fecha correspondiente, teniendo en cuenta la programación 

mensual realizada. 

  

 
 

Si la fecha no corresponde, el Sistema mostrará el siguiente mensaje de validación, 

para su verificación. 

 

  
 

Luego de validar la fecha, grabará el registro dando clic en el ícono Grabar , 

cambiando el botón VºBº a Pendiente, lo cual indicará que el proceso se encuentra 

pendiente de aprobación, función que se realizará posteriormente en la opción 

Consolidado C.M.N. - Actualizado. 
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En la ventana Listado de Reprogramación de C.C.M.N., se mostrará la 

Reprogramación en color azul y en Estado VºBº. 

 

  
 

1.4. Consolidado de C.M.N. – Logística 

 

A través de esta opción el usuario realizará la Consolidación de los Bienes y Servicios 

programados en el Cuadro Multianual de Necesidades con la finalidad de determinar los 

procesos de adquisición, permitiendo además la generación y actualización el Plan de 

Adquisiciones y Contrataciones - PAC, para su presentación al Organismos Supervisor de 

Contrataciones del Estado - OSCE. 

 

Asimismo, permite consolidar y controlar los pedidos de bienes o servicios por Encargos, con 

la finalidad de generar los procesos de adquisición correspondientes. 

 

A través de esta opción se podrá generar el Consolidado de C.M.N. en sus tres modalidades: 

• Consolidado C.M.N. - Inicial 

• Consolidado C.M.N. - Actualizado 

• Consolidado C.M.N. - Encargos 

El ingreso al menú Consolidado C.M.N. - Logística es siguiendo la ruta: “Programación - 

Consolidado de C.M.N.”, la cual muestra las siguientes opciones: Consolidado C.M.N. – 

Inicial, Consolidado C.M.N. – Actualizado, Consolidado C.M.N. - Encargos.  
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1.4.1. Consolidado C.M.N. – Inicial (Ajuste) 

 

Esta opción permite al Usuario consolidar los bienes y servicios programados en el Cuadro 

Multianual de Necesidades, el cual debe encontrarse en estado Cierre de Consolidación 

Aprobación. Estos consolidados determinarán los tipos de procedimientos de selección para 

su convocatoria, ejecución y seguimiento. 

 

Asimismo, permite obtener el Plan de Adquisiciones y Contrataciones – PAC para su 

presentación al Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado – OSCE. 

 

El Ingreso a la opción Consolidado C.M.N. - Inicial, es siguiendo la ruta: “Programación - 

Consolidado de C.M.N. – Consolidado C.M.N. - Inicial”, como se muestra en la siguiente 

ventana: 

 

 
 

DESCRIPCIÓN DE LA VENTANA 

 

Ingresando a esta opción, el Sistema presentará la ventana Consolidado C.M.N. - Inicial, 

mostrando en la cabecera los siguientes filtros: Año, Modalidad de Adquisición, Tipo Proceso, 

Responsable, PAC; que permiten filtrar la información mostrada en la ventana; asimismo, 

cuenta con los botones: “Cierre del CCMN” y “Datos Generales del CCMN” y el campo de 

búsqueda Desc. C.C.M.N. 
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Filtros: 

✓ Año: Indica el año del Consolidado del C.M.N. 

 

 
 

✓ Modalidad de Adquisición: Permite seleccionar la modalidad de adquisición 

activando la barra de despliegue  . Marcar con un check  para seleccionar 

todas. 

 
 

✓ Tipo Proceso: Permite seleccionar el tipo de procedimiento de selección, según la 

normatividad vigente. 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. 

Marcar con un check  para seleccionar todos. 

 

 
 

✓ PAC: Seleccionar Sí, para mostrar los Consolidados incluidos en el PAC; caso 

contrario; seleccionar No. Marcar con un check  para mostrar ambas condiciones. 

 

 
 

✓ Responsable: Permite seleccionar el personal encargado de la ejecución del 

CCMN, activando la barra de despliegue . Marcar con un check  para 

seleccionar todos. 

 

 
 

Búsqueda de CCMN:  

 

Permite realizar la búsqueda de registros de CCMN por su síntesis (registrado en 

la ventana Datos Generales del CCMN). Para ello en este campo se puede ingresar 

todo o parte de la síntesis y luego dar Enter para ejecutar la búsqueda. El Sistema 

mostrará en la ventana los registros de CCMN que coincidan con la buscada 

correspondiente. 
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Botones: 

 

- Cierre del CCMN: Ingresando a este botón, el Sistema realizará el proceso de 

cierre de la información registrada, verificando previamente la consolidación total 

de los ítems. 

 

- Datos Generales del CCMN: Al ingresar a este botón, el Sistema mostrará el 

detalle de los datos registrados en el CCMN.  

 

En la siguiente sección se muestran los campos N° Consolidado, Bien o Servicio, Tipo Compra, 

Síntesis del CCMN, Responsable, Moneda, Proc. Selección, Valor Mult. Prog., Valor Adq. 

Estimado, PAC - Incluye (Si/No) / N° Ref y Estado. 

 

 
 

 
Nota: 

• El Valor Mult. Prog. corresponde al monto de los ítems consolidados que cuentan o no con el 

indicador “Considerar en Adquisición”. 

• El Valor Adq. Estimado, corresponde al monto de los ítems consolidados que cuentan con el 

indicador “Considerar en Adquisición” 

 

 

REGISTRO DEL CCMN INICIAL 

 

Para insertar un registro, el Usuario activará el menú contextual dando clic con el botón derecho 

del mouse y seleccionará la opción Insertar CCMN Inicial.  

 
 

El Sistema mostrará la ventana Parámetros para el C.C.M.N., en la cual se deberá seleccionar 

los filtros: Tipo, Tipo de Compra y Modalidad de Compra para visualizar y seleccionar los 

ítems a consolidar. Se visualizarán los ítems programados en el Cuadro Multianual de 

Necesidades para todas las FF/RB a excepción de las FF/Rb 4-13 y 3-19. 
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Filtros: 

 

✓ Tipo: Permite seleccionar el tipo de bienes a mostrar, pudiendo ser bienes, 

servicios u obras. 

 

 

- Si selecciona el Tipo “Bienes” se activará la opción:  

- Si selecciona el Tipo “Servicios u Obras” se activará la opción  

 

✓ Tipo de Compra: Permite seleccionar el tipo de compra que utilizará la UE, para la 

adquisición de bienes o contratación de servicios, pudiendo ser Compra 

Institucional o Encargos Otorgados. 

 

 
 

✓ Modalidad Compra: Permite seleccionar la modalidad de compra que será 

empleada en el procedimiento de selección, pudiendo ser Compra Corporativa, 

Convenio Marco Precio, Ley de contrataciones del estado, Modalidad de compra 

diferentes a las anteriores, Subasta inversa. 

 

 
 

Selección de Ítems  

 

✓ En la ventana Parámetros para el CCMN, al seleccionar un ítem, independientemente 

sea éste un bien o servicio, el Sistema calculará automáticamente el monto total en 

base al importe de cada uno de los ítems y determinará el tipo de procedimiento de 

selección que le corresponda. 
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✓ En la Sección Bienes, se muestran las siguientes columnas: 

• Monto CMN: muestra el monto total de los cuatro años de la programación en la 

fase de Consolidación y Aprobación que cuentan o no con el indicador 

“Considerar en Adquisición”. No considera Obligaciones ni Previsiones. 

 

• Monto Adq.: muestra el monto total de los cuatro años de la programación en la 

fase de Consolidación y Aprobación que cuentan con el indicador “Considerar en 

Adquisición”. 

 

✓ En los campos FF/Rb, Clasificador de Gasto, Metas, Centros de Costo y Actividad 

Operativa, se seleccionarán los datos que corresponden a los ítems que cuentan con 

monto programado en cualquiera de los cuatro años de la Programación Multianual, 

en la fase de Consolidación y Aprobación. 

 

 
 

a) Registro de Servicios: 

Al seleccionar el Tipo “Servicio” y mostrado “Por Ítem”, se activarán los campos 

 y , para que el Usuario pueda registrar el CCMN 

respectivo. 
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• Consolidado. - Al ingresar a esta opción, el Usuario seleccionará los ítems que 

se muestran en el campo Servicios, para realizar la consolidación de ítems. 

En la parte superior derecha, al momento de generar el Consolidado, el Sistema 

mostrará el monto total y el tipo de procedimiento de selección. 

 

 
 

• Por Registro. - Al ingresar a esta opción, se activará el filtro Servicio, el cual 

desplegará la relación de ítems de servicios por consolidar, activando la barra de 

despliegue . 

 

 
 

Seleccionando un servicio, se mostrarán en el campo Servicios, todos los 

registros que contengan este ítem programado en el Cuadro Multianual de 

Necesidades por Centro de Costo. 

 

Luego de seleccionar los ítems, se activará el campo Fte.Ftro/Rubro, al cual se 

marcará con un check  para visualizar y seleccionar las Fuentes de 

Financiamiento. De la misma manera se activarán sucesivamente los campos 

Clasificador de Gasto, Metas, Centros de Costo y Actividades Operativas, luego 

de seleccionar los datos correspondientes. 
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Finalizando los registros, dará clic en el ícono Grabar , mostrándose el siguiente 

mensaje al Usuario, al cual dará clic en Aceptar: 

 

 
 

El Sistema mostrará el siguiente mensaje, al cual dará clic en Aceptar: 

 

 
 

Se visualizará el CCMN generado, en la ventana principal del Consolidado C.M.N. 

– Inicial, mostrando los siguientes datos: Nro. Consolidado, B/S, Tipo Compra, 

Síntesis del C.C.M.N., Responsable, Moneda, Procedimiento de Selección, Valor 

Multianual Programado, Valor Adquisición Estimado, PAC (Incluye, Nro. 

Referencia), Estado.  
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b) Registro de bienes: 

 

El registro de bienes se realizará de manera similar al procedimiento de servicios. 

 

CONSULTAR DATOS GENERALES DEL CCMN INICIAL 

 

Para consultar los datos generales de un C.C.M.N. Inicial, en la ventana principal Consolidado 

C.M.N. - Inicial, seleccionar el registro correspondiente y luego ingresar al botón 

. 

 

 
 

El Sistema presentará la ventana Datos del C.C.M.N, en la cual se registrará o modificará los 

siguientes datos: Responsable, Modalidad Adquisición, Procedimiento de Selección, Nº Ref, 

moneda, país, departamento, provincia, distrito, mes propuesto, código CIIU, objeto, Síntesis 

del C.C.M.N., Precedente, Catálogo de Bienes y Servicio, Unidad de Medida, Convocación, 

Modalidad del PAC, Entidad Convocante, Nivel de Centralización y Descentralización, 

Observaciones, Nro. y Fecha de Resolución que Aprueba el PAC. 
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En la parte inferior de esta ventana se encuentra el botón , el mismo que 

muestra los datos del Consolidado y valor actual del CCMN. 

 

 
 

Luego de registrar los datos del C.C.M.N., el Usuario dará clic en el ícono Grabar , 

mostrándose el siguiente mensaje al Usuario, al cual dará clic en Sí. 
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CONSULTA DEL DETALLE DEL CCMN INICIAL 

 

Luego de efectuar el registro de los consolidados, el Usuario podrá realizar consultas del CCMN 

utilizando los siguientes filtros: Modalidad de Adquisición, Tipo Proceso, PAC, 

Responsable, así como el campo de búsqueda Desc. C.C.M.N. 

 

 

 

Búsqueda por Síntesis del C.C.M.N.:  

 

Se podrá realizar la búsqueda de C.C.M.N. por su síntesis (dato que es registrado en la ventana 

de Detalle del CCMN). Para ello en este campo se puede ingresar todo o parte de la síntesis y 

luego dar Enter para ejecutar la búsqueda.  

 

El Sistema mostrará en la ventana, los registros de CCMN que coincidan con la búsqueda 

correspondiente 

 

 
 

Asimismo, ingresando a la carpeta amarilla  de cada Consolidado, el Sistema presentará la 

ventana Consolidado de C.M.N., que contiene las siguientes pestañas:  y

, las cuales se describen a continuación: 

 

 Nota: La búsqueda se realiza con la información obtenida de los filtros previamente seleccionados. 
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a. Detalle del C.C.M.N.: En la sección superior de la ventana muestra los siguientes datos 

provenientes de la ventana Datos del CCMN: Año, Nº Consolidado, Moneda, Tipo de 

Procedimiento de Selección, Estado, PAC, Nº Referencia y Mes, Objeto, Síntesis de 

Especificaciones Técnicas (bienes) o Síntesis de Termino de Referencia (servicios). 

Seguidamente, se muestran los campos Secuencia, Tipo, Año, Mes Inicio y Mes Final. 

 

 
 

• Además, cuenta con el botón , el cual muestra información 

de la distribución presupuestal de los ítems consolidados por Secuencia, Año, 

Bien, Unidad de Adquisición y Moneda. 

✓ En la sección Metas/FF/Clasificador, se muestra información de la FF / 

Rubro, Meta, Clasificador, Tipo Impto., Tasa Impto., FF Impto. Rubro, 

Cantidad Adq. y Valor Adq. el mismo que muestra el monto de los ítems 

consolidados que tienen el indicador ‘Considerar en Adquisición’. 

 

✓ En la sección Centros de Costo, se muestra la Cant. Adq. y Valor 

Adquisición de los ítems consolidados que cuentan con el indicador 

“Considerar en Adquisición” por Centro de Costo, correspondiente a la 

Secuencia, FF/Rb, Meta y Clasificador de Gasto seleccionados. 
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Asimismo, en la sección Detalle de Bienes, presenta el detalle de los Ítems, Unidad de 

Uso, Cantidad, Precio Unitario S/ y Valor Estimado S/, según la secuencia seleccionada. 

 

En la sección Programación Anual - Año de Secuencia, muestra a modo de consulta, 

la cantidad / monto mensual programado y el valor anual del ítem seleccionado, agrupado 

por trimestres. 

 

 
 

 
Nota: Los ítems que no cuentan con monto programado en el año de la Programación 

correspondiente a la secuencia seleccionada, no se muestran en la sección Detalle de 

Bienes / Servicios. 

 

Al ingresar a la carpeta amarilla  de cada ítem, se visualizará la ventana Registro de 

Ítems, con la información de los ítems consolidados por Tipo Bien, Grupo, Clase, Familia, 

Ítem, Unidad de Adquisición, Cantidad y Valor Total.  
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✓ En la siguiente sección, se muestra el Valor Total agrupado por FF/Rubro, Meta y 

Clasificador de gasto, correspondiente al monto consolidado del ítem con el indicador 

“Considerar en Adquisición”. 

 

o Ingresando a la carpeta amarilla  de esta sección, el Usuario visualizará la 

ventana Registro de Fuente-Rubro/Meta/Clasificador, en la cual se podrá 

consultar los siguientes datos: Meta, Clasificador de Gasto, Fuente de 

Financiamiento/Rubro, Tipo Impuesto, FF Impuesto/Rubro, Monto Impuesto, 

Cantidad y Monto. 

 

 
 

✓ En la sección Consolidación – Año de Secuencia, se muestra la siguiente 

información, correspondiente a los ítems que cuentan con monto programado con el 

indicador ‘Considerar en Adquisición’, de acuerdo a la selección del año, Ítem, 
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Secuencia FF/Rb, Meta y Clasificador de gasto seleccionados en la sección anterior, 

la misma que no puede ser modificada: 

o Centro de Costo: Muestra el Centro de Costo de la Programación del CMN. 

o Actividad Operativa: Muestra la Actividad Operativa de la Programación. 

o Tipo Uso: Muestra el Tipo de Uso de la Programación. 

o Mes: En los meses que presentan el check activado, muestra la cantidad para 

bienes o el valor para servicios y obras, programados en los meses de la fase 

Consolidación y Aprobación. Los meses que no presentan el check activado, se 

muestran con valor 0.00. 

Al final de cada registro, se presenta una opción para marcar o desmarcar todos los 

meses, visualizándose la cantidad o valor programado respectivo. 

 

 
Nota: El sistema permite marcar o desmarcar el check, sólo si el CCMN Inicial se 

encuentra en estado Pendiente. 

 

o Cantidad/Valor: Muestra la suma de las cantidades mensuales de los bienes o la 

suma de los valores de los servicios por Centro de Costo. Asimismo, presenta el 

total general de todos los centros de costo registrados. 

 
 

✓ En la Sección Programación Anual - Año de Secuencia, se muestra a modo de 

consulta, la información de los ítems que cuentan con monto programado en la fase 

de Consolidación y Aprobación por Centro de Costo, Actividad Operativa y Tipo de 

Uso, de acuerdo con el Ítem, Secuencia, FF/Rb, Meta y Clasificador de Gasto 

seleccionados previamente. 

 

Grabar: Al dar clic en el botón , se actualiza el Valor Total por FF/Rb, Meta y 

Clasificador, de acuerdo al estado de los checks seleccionados. 

 

b. Consolidado por FF-Rubro/Clasificador y Meta: En esta pestaña, se visualiza el 

Consolidado por Fuente de Financiamiento/ Rubro, Clasificador de Gasto y Meta. 

Asimismo, en la parte inferior se muestra el consolidado por meta. 
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✓ En la sección ‘Consolidado por FF/Rb y Clasificador de Gasto, muestra el monto 

de los ítems consolidados que cuentan con el indicador “Considerar en Adquisición”, 

correspondiente a la secuencia seleccionada. 

 

✓ En la sección Consolidado por Meta, en el campo Valor Estimado, muestra el monto 

de los ítems consolidados que cuentan con el indicador “Considerar en Adquisición”, 

correspondiente a la Secuencia, FF/Rb y Clasificador de Gasto seleccionados por 

Meta. 

 

EDICIÓN DEL CCMN INICIAL 

 

En fase “Consolidación y Aprobación” estado cierre por Centro de Costo con cierre por fase, el 

Sistema permite insertar y eliminar ítems de un Consolidado C.M.N. Inicial existente. 
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Insertar Ítems en el CCMN Inicial: 

 

1. Dar clic derecho en el mouse y seleccionar la opción , el Sistema 

presenta la ventana ‘Ingreso por Parámetros CCMN – Inicial’, mostrando los ítems 

de acuerdo al Tipo de Consolidado y Modalidad de Adquisición seleccionados 

previamente. 

 

2. La funcionalidad y validaciones al seleccionar los ítems, Fte.Fto, Clasif. Gasto, Meta, 

Centro de Costo y Actividad Operativa, es similar al registro de un Consolidado nuevo. 

 

 

 
Nota: 

• El Sistema no permite insertar un ítem que haya sido insertado en el consolidado 
previamente. 

• Si un ítem fue registrado parcialmente, puede insertarse en otro Consolidado del 

CCMN Inicial. 

 

3. Luego de seleccionar los ítems y parámetros, al dar clic en el icono Grabar , el 

Sistema registra los ítems seleccionados y muestra el siguiente mensaje: 

 

 
 

4. Dando clic en Aceptar, los ítems se incorporan en el consolidado seleccionado, 

actualizando la información del ‘CCMN Inicial’, ‘Detalle del CCMN’, ‘Distribución 

Presupuestal por Ítem’ y ‘Consolidado por FF/Rubro/Clasificador y Meta’, como se 

indica a continuación: 

 

• El Valor Multianual Programado y el Valor de Adquisición Estimado. 



Manual de Usuario – Módulo de Logística – Parte II – Sub Módulo Programación 

-150- 

• El tipo de Procedimiento de Selección, la Modalidad de Compra, Indicador 

‘Incluido en PAC’ y N° Referencia, cuando corresponda, de acuerdo a los topes 

de los procedimientos de selección y al nuevo Valor Estimado. 

• Las Metas/FF/Clasificador según la FF/Rubro, Metas y Clasificadores 

asociados al Ítem insertado. 

• Los Centros de Costo, FF/Rubro, Metas y Clasificadores de Gasto del o (de los) 

ítem(s) insertado(s). 

 

Eliminar Ítems del CCMN Inicial: 

 

1. Dar clic derecho en el mouse y seleccionar la opción , el Sistema 

muestra el siguiente mensaje: 

 

 
 

2. Seleccionando la opción Si, el Sistema realiza las siguientes acciones: 

 

• Elimina el ítem del consolidado, retirándolo además de la ventana “Detalle del 

C.C.M.N” y de todas las secuencias asociadas al mismo. 

• En la ventana principal Consolidado CMN Inicial, actualiza el Valor Multianual 

Programado, el Valor de Adquisición Estimado, el Tipo de Procedimiento de 

Selección, la Modalidad de Compra, el indicador ‘Incluye PAC’ y N° Referencia, 

de acuerdo al nuevo Valor de Adquisición Estimado del consolidado, al Tipo 

(Bien, Servicio u Obra) y a los Topes de Procedimientos de Selección. 

• Actualiza la información de la ventana ‘Consolidado por FF/Rubro/Clasificador 

y Meta’. 

 

 
Nota: 

• El ítem eliminado puede ser utilizado en un nuevo Consolidado del CMN Inicial. 

 

 
CIERRE DEL C.C.M.N.  
 
Terminando de consolidar todos los ítems programados en el Cuadro Multianual de 

Necesidades de los Centros de Costo, se procederá a realizar el Cierre del C.C.M.N., 

ingresando al botón “Cierre del CCMN”: 
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El Sistema mostrará el siguiente mensaje al Usuario, al cual dará clic en Sí, para efectuar el 

Cierre del CCMN: 

 

 
 

Finalizando el cierre, el Sistema mostrará el siguiente mensaje al Usuario, al cual dará clic en 

Aceptar: 

 

 
 

El color de los registros cambiará de Verde a Negro, asimismo, el Estado pasará de Pendiente 

a Cerrado y se inactivará el botón Cierre del CCMN . 
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Validación:  

Si existieran registros pendientes de consolidar, no 

se podrá realizar el Cierre del CCMN, mostrando el 

Sistema el siguiente mensaje al Usuario: 

 
  

 

 

REPORTES 

Para obtener los reportes del Consolidado de C.M.N., el Usuario dará clic en el ícono Imprimir 

 de la ventana principal, mostrándose las siguientes opciones: 

 

 Nota: A partir del año 2016 en los reportes se mostrarán los procedimientos de selección 
indicados en la nueva Ley de Contrataciones N° 30225 y su Reglamento. 

 

Al seleccionar alguna opción se visualizará la ventana Selección de Parámetros, mostrando 

por defecto el Título que se mostrará en el reporte “C.C.M.N. Inicial”, pudiendo ser editado por 

el Usuario: 
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Luego, dará clic en el ícono Imprimir  para visualizar el reporte respectivo: 

 

▪ Reporte Correlativo. - Este reporte muestra información de la Unidad de Medida, 

Cantidad, Precio, Valor Referencial de los ítems del CCMN, por Clasificador de Gasto 

y Fuente de Financiamiento. 

 

 
 

▪ Plan Anual de Contrataciones. - Este reporte muestra la relación de ítems del CCMN 

Inicial, por Número de Referencia, Tipo de Procedimiento de Selección, Descripción 

del Bien o Servicio, Unidad de Medida, Cantidad, Valor Estimado, FF/Rubro, 

Convocatoria, Modalidad de Selección, entre otros. 
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▪ No Informado a OSCE. - Este reporte muestra la relación de los Consolidados no 

informados a OSCE, indicando el Tipo de Procedimiento de Selección, Objeto, CIIU, 

Síntesis del C.C.M.N., Tipo de Moneda, Valor Referencial, FF., Fecha Probable de 

Convocatoria entre otros.  

 

 
 

▪ Institucional. - Este reporte muestra la relación de los Consolidados del C.C.M.N., 

Tipo de Procedimiento de Selección, Objeto, CIIU, Síntesis del CCMN, Tipo de 

Moneda, Valor Referencial, FF., Fecha Probable de Convocatoria entre otros. 

 

 
 

▪ Consolidado Presupuestal. - Al seleccionar esta opción, el Sistema presentará la 

ventana Selección de Parámetros, que contiene las opciones:  y 

, así como los filtros: CCMN, FF/Rubro, Específica y Meta, los cuales 

podrán seleccionarse activando la barra de despliegue . Marcando con un check  

mostrará Todos. 

 

Asimismo, el campo Título mostrará por defecto C.C.M.N. Inicial: Consolidado 

Presupuestal, pudiendo ser editado. 
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Luego, dará clic en el ícono Imprimir  para visualizar los siguientes reportes: 

 

- Presupuestal I: Muestra información consolidada del Marco Presupuestal de las 

Metas programadas a nivel de Fuente de Financiamiento, Genérica y Clasificador 

de Gasto. 

 

 
 

- Presupuestal II: Muestra información consolidada del Marco Presupuestal de las 

Metas programada e impuestos correspondientes, a nivel de Meta, por Fuente de 

Financiamiento y Clasificador de Gasto. 
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▪ Consolidado por Específica, Familia e Ítems. - Al seleccionar esta opción, el 

Sistema presentará la ventana Selección de Parámetros, que muestra los siguientes 

filtros: CCMN (Institucional, OSCE, Otros), FF/Rb, Específica de Gasto, Tipo (Bienes, 

Servicios), Grupo, Clase, Familia e Ítem, los cuales podrán seleccionarse activando la 

barra de despliegue . Marcando con un check  mostrará Todos. 

 

Asimismo, el campo Título mostrará por defecto C.C.M.N. Inicial: Específica por 

Grupo/Clase/Familia/Ítem, pudiendo ser editado. 

 

 
 

Luego de seleccionar los filtros, dando clic en el ícono Imprimir , visualizará el 

reporte respectivo, mostrando la siguiente información: valor referencial anual de los 

bienes y servicios programados a nivel de Grupo, Clase, Familia e Ítem, por Fuente de 

Financiamiento/Rubro, y Clasificador de Gasto. 
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▪ Programación de Gastos Trimestral por Fuente y Meta.- Al seleccionar esta opción, 

el Sistema presentará la ventana Selección de Parámetros, que muestra los 

siguientes filtros: CCMN (Institucional, OSCE, Otros), Trimestre, FF/Rb, Meta, y 

Específica de Gasto, los cuales podrán seleccionarse activando la barra de despliegue

. Marcando con un check  mostrará Todos. 

 

Asimismo, el campo Título mostrará por defecto C.C.M.N. Inicial: Gastos 

Trimestrales por Fuentes/Meta, pudiendo ser editado. 

 

 
 

Luego de seleccionar los filtros, dando clic en el ícono Imprimir , se visualizará el 

reporte respectivo, mostrando la siguiente información: detalle de gastos trimestrales 

a nivel de Meta, Genérica y Clasificador de Gasto, por Fuente de 

Financiamiento/Rubro. 
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▪ Programación de Gastos Trimestral por Específica: Al seleccionar esta opción, el 

Sistema presentará la ventana Selección de Parámetros, que muestra los siguientes 

filtros: Trimestre, CCMN (Institucional, OSCE, Otros), FF/Rb y Específica de Gasto, los 

cuales podrán seleccionarse activando la barra de despliegue . Marcando con un 

check  mostrará Todos. 

 

Asimismo, el campo Título mostrará por defecto C.C.M.N. Inicial: Gastos 

Trimestrales por FF y Específicas, pudiendo ser editado. 

 

 
 

Luego de seleccionar los filtros, dando clic en el ícono Imprimir , se visualizará el 

reporte respectivo, mostrando la siguiente información: detalle de gastos trimestrales 

a nivel de Genérica y Clasificador de Gasto, por Fuente de Financiamiento. 
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▪ Detallado por Fuente de Financiamiento. - Este reporte muestra la relación de ítems 

del CCMN Inicial con la siguiente información: Número PAC, Tipo de Procedimiento 

de Selección, Objeto del Bien, Mes de Convocatoria, Código, Descripción del ítem, 

Unidad de medida, Precio unitario, cantidad e importe total, agrupados por Fuente de 

Financiamiento, Nº PAC, Meta y Específica de Gasto. Asimismo, al final del reporte 

mostrará el Total por Fuente de Financiamiento y Total General.  

 

Al seleccionar esta opción, el Sistema presentará la ventana Selección de 

Parámetros, con los filtros que permitirá seleccionar la información que se mostrará 

en el reporte, activando la barra de despliegue  :  

 

✓ Tipo: Permite seleccionar el tipo de ítems, pudiendo ser Bienes, Servicios, o 

Ambos. 

 

✓ Genérica: Permite seleccionar la genérica de gasto. Marcando con un check 

 mostrará Todos. 

 

✓ CCMN: Permite seleccionar CCMN Institucional, OSCE, Otros. 

 

✓ FF/Rubro: Permite seleccionar la Fuente de Financiamiento/Rubro. Marcando 

con un check  mostrará Todos. 

 

Asimismo, el campo Título mostrará por defecto C.C.M.N. Inicial: Por Fuente de 

Financiamiento - Bienes, pudiendo ser editado. 
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Luego de seleccionar los filtros, dando clic en el ícono Imprimir , se visualizará el 

reporte respectivo: 

 

 
 

▪ Síntesis del C.C.M.N.- Al seleccionar esta opción, el Sistema presentará la ventana 

Selección de Parámetros, que muestra los siguientes filtros: CCMN, Nº de 

Consolidado, Procedimiento de Selección, y Específica, los cuales podrán 

seleccionarse activando la barra de despliegue . Marcando con un check  

mostrará Todos. 

 

Asimismo, el campo Título mostrará por defecto C.C.M.N. Inicial: Síntesis del 

C.C.M.N., pudiendo ser editado. 

 

 
 

Luego de seleccionar los filtros, dando clic en el ícono Imprimir , se visualizará 

el reporte C.C.M.N. Inicial: Síntesis del C.C.M.N., mostrando los valores 
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mensuales y total anual de los Consolidados del CCMN, indicando la FF/Rubro, 

Meta, Clasificador de Gasto, Tipo de Procedimiento de Selección, Nº de PAC y 

Síntesis del CCMN. 

 

 
 

▪ Procesos de Selección. - Al seleccionar esta opción, el Sistema presentará la 

ventana Selección de Parámetros, que muestra los siguientes filtros: CCMN, Nº de 

Consolidado, Procedimiento de Selección, FF/Rubro y Específica, los cuales podrán 

seleccionarse activando la barra de despliegue . Marcando con un check  

mostrará Todos. 

 

Asimismo, el campo Título mostrará por defecto C.C.M.N. Inicial: Proceso de 

Selección, pudiendo ser editado. 

 

 
 

Luego de seleccionar los filtros, dando clic en el ícono Imprimir , se visualizará el 

reporte respectivo, mostrando los valores mensuales y total anual de los Ítems, 

agrupados por Procedimiento de Selección, Nº de Consolidado del CCMN, y FF/Rubro, 

indicando el Clasificador de Gasto, Código y Descripción de los Ítems.  

 

 



Manual de Usuario – Módulo de Logística – Parte II – Sub Módulo Programación 

-162- 

 
 

▪ Calendario de Entregas. - Al seleccionar esta opción, el Sistema presentará la 

ventana Selección de Parámetros que muestra las siguientes opciones: Montos y 

Cantidades. Además, los siguientes filtros: CCMN, Procedimiento de Selección, Nº 

Consolidado, FF/Rubro, Tipo, Grupo, Clase, Familia, e Ítem, los cuales podrán 

seleccionarse activando la barra de despliegue . Marcando con un check  

mostrará Todos. 

 

Asimismo, el campo Título mostrará por defecto C.C.M.N. Inicial: Calendario de 

Entrega (Montos), pudiendo ser editado. 

 

 
 

Luego de seleccionar los filtros, dando clic en el ícono Imprimir , se visualizará el 

reporte respectivo, con la siguiente información: valores mensuales y total anual de los 

Ítems, agrupados por Procedimiento de Selección, Nº de Consolidado del CCMN y 

FF/Rubro, indicando el Código y Descripción de los Ítems y la Unidad de Medida. 
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▪ Específica de Gasto. - Al seleccionar esta opción, el Sistema presentará la ventana 

Selección de Parámetros que muestra los siguientes filtros: CCMN, Específica y 

Procedimiento de Selección, los cuales podrán seleccionarse activando la barra de 

despliegue . Marcando con un check  mostrará Todos. 

 

Asimismo, el campo Título mostrará por defecto C.C.M.N. Inicial: Específica de 

Gastos, pudiendo ser editado. 

 

 
 

Luego de seleccionar los filtros, dando clic en el ícono Imprimir , se visualizará el 

reporte CCMN Inicial: Específica de Gastos, mostrando los valores mensuales y total 

anual de los Consolidados del CCMN, a nivel del Clasificador de Gasto, indicando el 

Tipo de Procedimiento de Selección, Nº de Consolidado y Síntesis del C.C.M.N. 
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▪ Meta y Centro de Costo. - Al seleccionar esta opción, el Sistema presentará la 

ventana Selección de Parámetros que muestra las siguientes opciones: Institucional, 

Por Centro de Costo, Cantidad y Valor. Además, los siguientes filtros: CCMN, Nº 

Consolidado, Procedimiento de Selección, FF/rubro, Meta, C. Costo, Específica, Tipo, 

Grupo, Clase, Familia, Ítem, los cuales podrán seleccionarse activando la barra de 

despliegue . Marcando con un check  mostrará Todos. 

 

Asimismo, el campo Título mostrará por defecto C.C.M.N. Inicial: Cantidad, pudiendo 

ser editado. 

 

 
 

Luego de seleccionar los filtros, dando clic en el ícono Imprimir , se visualizará el 

reporte respectivo, mostrando la siguiente información: Cantidades o valores 

mensuales, así como el total anual de los Ítems de los Consolidados del CCMN, 

agrupados por Procedimiento de Selección, Nº de Consolidado, FF/Rubro, Meta, 

Clasificador de Gasto y Centro de Costo, indicando el Código, Descripción y Unidad 

de Medida de los Ítems. 



Manual de Usuario – Módulo de Logística – Parte II – Sub Módulo Programación 

-165- 

 
 

▪ Centro de Costo. - Al seleccionar esta opción, el Sistema presentará la ventana 

Selección de Parámetros, que muestra los siguientes filtros: CCMN, Mes de 

Referencia (Inicial/Final), Nº de Consolidado, Centro de Costo, Procedimiento de 

Selección, Tipo (B/S), Grupo, Clase, Familia e Ítem, los cuales podrán seleccionarse 

activando la barra de despliegue . Marcando con un check  mostrará Todos. 

 

Asimismo, el campo Título mostrará por defecto C.C.M.N. Inicial: Centros de Costo, 

pudiendo ser editado. 

 

 
 

Luego de seleccionar los filtros, dando clic en el ícono Imprimir , se visualizará el 

reporte respectivo, mostrando la siguiente información: Cantidades y valor total 

mensual de los Ítems de los Consolidados del CCMN, agrupados por Centro de Costo, 

y Mes, indicando el Nº de Consolidado, Procedimiento de Selección, Fecha de 

Convocatoria, Descripción del Consolidado, FF/Rubro, Clasificador de Gasto, Código 

y Descripción de los Ítems, Unidad de Medida y Precio Unitario. 

 



Manual de Usuario – Módulo de Logística – Parte II – Sub Módulo Programación 

-166- 

 
 

▪ Consolidado por Ítem. - Al seleccionar esta opción, el Sistema presentará la ventana 

Selección de Parámetros, que muestra las siguientes opciones: Cantidad y Valor. 

Además, los siguientes filtros: CCMN, Nº de Consolidado, Tipo (B/S), Grupo, Clase, 

Familia e Ítem, los cuales podrán seleccionarse activando la barra de despliegue . 

Marcando con un check  mostrará Todos. 

 

Asimismo, el campo Título mostrará por defecto C.C.M.N. Inicial: Cantidad, pudiendo 

ser editado. 

 

 
 

El reporte muestra las cantidades o valores mensuales y Total anual de los Ítems, 

agrupándolos por Consolidado del CCMN, indicando la Descripción de la Síntesis 

del CCMN, Código y Descripción de los Ítems. 
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▪ Diferencias en la Modalidad de Adquisición: Catálogo vs. PAC: Al seleccionar esta 

opción, el Sistema presenta el Reporte, el que muestra el Estado Situacional de los 

Ítems en el Catálogo Institucional y en el PAC: Proceso de Selección, Subasta Inversa 

y Convenio Marco, indicando el Nº de Consolidado, Tipo (B/S), Código y Descripción 

del Ítem. 

 

 
 

▪ Resumen por Producto, FF/Rb y Clasificador de Gasto de la Programación: Al 

seleccionar esta opción, el Sistema presentará la ventana Selección de Parámetros, 

que muestra los siguientes filtros: FF/Rb, Clasificador y Producto, los cuales podrán 

seleccionarse activando la barra de despliegue . Marcando con un check  mostrará 
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Todos. Para seleccionar el Producto, también se podrá realizar una búsqueda para 

ello se deberá de presionando el botón  

 

 
 

Al presionar el botón de la impresora el sistema mostrar el reporte según los filtros 

seleccionados, Muestra cantidades o valores por producto, así como el total. 

 

 
 

▪ Resumen por Tipo de Proceso del PAC: Al seleccionar esta opción, el Sistema 

presentará la ventana Resumen por tipo de procesos del PAC, en la cual se 

seleccionará los filtros: Año, Tipo de Bien, y Tipo de Procedimiento, los cuales podrán 

seleccionarse activando la barra de despliegue . En el filtro “Tipo Proceso” a partir 

del 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. 
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Al dar clic en el icono de la Impresora , el sistema mostrará el reporte según los 

filtros seleccionados, mostrando los montos y cantidades, así como el total y el 

porcentaje que le corresponde a cada procedimiento de selección. 

 

 
 

 

1.5. CCMN – Actualizado 

 

Esta sub opción permite al Usuario modificar y reprogramar los consolidados de bienes y 

servicios del CCMN Inicial, el mismo que deberá encontrarse en estado Cierre del CCMN.  

 

Asimismo, permite incluir pedidos de bienes, servicios y viáticos, a los consolidados existentes 

o generar nuevos consolidados. 

 

Permite realizar modificaciones, eliminación e inserción de ítems en los consolidados 

existentes, así como efectuar la exclusión e inclusión de los Procesos de Selección, los que se 

actualizarán en el Plan Anual de Contrataciones – PAC.  

 

Permite generar el CCMN Proyectado de los Servicios de Gastos Generales (luz, agua, 

teléfono, etc.), Viáticos y Caja Chica; donde primero hay un consumo y luego se realiza el 

requerimiento, creando una sola Certificación y varios Compromisos mensuales. 

 

Permite efectuar la Autorización Presupuestal de los Procesos de Adquisición, generando el 

Certificado de Crédito Presupuestario, verificando los Saldos Presupuestales con el Marco 

Presupuestal y validando las Cadenas Presupuestales provenientes del SIAF.  

 

Además, permite realizar el seguimiento del CCMN, mostrando información del Número de 

Cuadro de Adquisición, Fecha del Cuadro de Adquisición, Estado del Cuadro de Adquisición, 

Número de Orden de Compra, Monto, Estado de la Orden, Fecha de la Orden, Expediente 

SIGA, Expediente SIAF, y Estado de Recepción.  

 

El Ingreso a esta sub opción es siguiendo la ruta: “Programación – Consolidado del C.M.N – 

Consolidado C.M.N. - Actualizado”, como se muestra a continuación: 
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DESCRIPCIÓN DE LA VENTANA 
 
Ingresando a esta sub opción, el Sistema presentará la ventana Consolidado C.M.N. - 

Actualizado, mostrando la relación de los consolidados generados en el Sistema con los 

siguientes datos: Indicador de CCMN Proyectado, Número de CCMN, Tipo ( B, S, O, J, V), 

Síntesis del CCMN, Tipo de Procedimiento de Selección, Origen, Moneda, Valor Estimado, 

Número PAC, Indicador de Autorizado Presupuestalmente, Número de Certificación, Tipo de 

Ejecución, Indicador que cuenta con Ruta, Indicador de Concluido, Fecha Asignación del Tipo 

de Ejecución, Proceso Anterior, Rep, I/E, Tipo Compra, N° Cons. Anterior, Responsable.  

 

Si se ha realizado el registro del CCMN Inicial y este se encuentra en estado Cerrado, en la 

ventana se presentarán dichos consolidados, mostrando en el campo Origen la procedencia, 

en este caso “Inicial”; si el consolidado proviene de Pedidos de bienes o servicios, mostrará 

“Pedidos” y si proviene de Gastos Generales, Viáticos o Caja Chica, mostrará “Posterior”, 

como se muestra a continuación:  

 

 
 

Si el CCMN es de origen Pedidos, se mostrará una carpeta amarilla  al lado derecho del 

campo Origen, la misma que al ingresar se visualizará el Número del Pedido, ítem y descripción 

que conforman el consolidado de CCMN.  
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Para consultar el detalle de los Pedidos, dar clic en el icono Imprimir , obteniéndose el 

reporte Pedidos Relacionados por CCMN, mostrando los siguientes datos agrupado por 

Centro de Costo: Número de Pedido, Ítem, Nombre Ítem, Fte/Fto, Unidad de Medida, Cantidad, 

Precio Unitario y Valor Estimado. Al final del reporte se mostrará el Valor Total por todos los 

Pedidos 

 
 

Al final de la ventana principal, se mostrará los campos Síntesis del CCMN y la cantidad de 

Secuencias del registro seleccionado: 

 



Manual de Usuario – Módulo de Logística – Parte II – Sub Módulo Programación 

-172- 

CONSULTAR INFORMACIÓN  
 

El Usuario podrá consultar la información de los consolidados mostrados en la ventana, 

seleccionando los filtros de búsqueda ubicados en la cabecera de la ventana o a través de los 

campos de búsqueda: Número CCMN, Número de Certificación CCMN y Descripción CCMN, 

los cuales se detallan a continuación:  

 
Asimismo, contiene los siguientes botones: Actualización CCMN, Autorización Presupuestal, 

Detalle del CCMN, Seguimiento CCMN y CCMN Proyectado, cuyas funcionalidades son 

detalladas más adelante. 

 

 
 

• Filtros: 

 

✓ Año: Permite filtrar la información por año, activando la barra de despliegue . 

 

 
 

✓ Mod. Adq.: Permite filtrar la información por las diferentes Modalidades de 

Adquisición establecidas para las compras del Estado, activando la barra de 

despliegue  . Marcando con un check  filtrará por Todas las Modalidades. 

 
 

✓ Estado CCMN: Permite filtrar la información por los diferentes Estados que contiene 

el CCMN, activando la barra de despliegue . Marcando con un check  filtrará por 

Todos los estados. 
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✓ Tipo Ejec.: Permite filtrar la información por el Tipo de Ejecución que tiene el registro 

en el CCMN, activando la barra de despliegue . Marcando con un check  filtrará 

por Todos los Tipos de Ejecución. 

 

 
 

✓ Tipo: Permite filtrar la información por Todos o un Tipo de CCMN que puede ser 

Bien, Servicio, Viático o Todos, activando la barra de despliegue .  

 

 
 

✓ Tipo Proc.: Permite filtrar la información por Tipo de Procedimiento de selección, 

activando la barra de despliegue . Marcar con un check  para seleccionar Todos 

los tipos de proceso. 

 

 
 

✓ Respons.: Permite filtrar la información por Personal responsable del CCMN, 

activando la barra de despliegue . Marcando con un check  filtrará por Todos los 

responsables. 

 

 
 

✓ Aut. Pptal: Permite filtrar los CCMN que se encuentran Autorizados y los que están 

pendientes de Autorización Presupuestal, activando la barra de despliegue  . 

Marcando con un check  filtrará por ambos. 

 

 
 

• Campos de búsqueda: La búsqueda se realizará sobre los registros mostrados en la 

ventana.  

 

✓ Búsqueda por Número de CCMN  

 

Para realizar una búsqueda por Número de CCMN, en el campo Número CCMN 

ingresar el número correspondiente y luego dar Enter. En la ventana se mostrará 

la información correspondiente al número de CCMN buscado. 
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✓ Búsqueda por Número de Certificación SIGA 

 

Para realizar una búsqueda de CCMN por su Número de Certificación en el SIGA, 

en el campo Nro. Cert. CCMN ingresar el número correspondiente y luego dar 

Enter para ejecutar la búsqueda. En la ventana se mostrará la información 

correspondiente al Número de Certificación buscado. 

 

 
 

✓ Búsqueda por Síntesis del CCMN  

 

Para realizar una búsqueda por Síntesis del CCMN, en el campo Desc CCMN 

ingresar todo o parte de la descripción a buscar y luego dar Enter para ejecutar la 

búsqueda. En la ventana se mostrará los registros de CCMN cuya síntesis coincide 

con la búsqueda  

 

 

 
 

 Nota: Para visualizar nuevamente todo el listado de CCMN, se deberá borrar el dato ingresado y 
luego dar Enter. 
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TIPOS DE CCMN 

 

El Sistema identifica los CCMN’s según su tipo, a través de los siguientes indicadores 

mostrados en la columna Tipo: 

 
B:  Indica que el CCMN fue generado por Pedido de Bienes. 
J:  Indica que el CCMN fue generado por Caja Chica. 
O:  Indica que el CCMN fue generado por Obras. 
S:   Indica que el CCMN fue generado por Pedido de Servicios incluido los Gastos  Generales. 
V:  Indica que el CCMN fue generado por Pedido de Viático. 

 

 
 

 

AÑADIR SECUENCIA A UN CCMN ACTUALIZADO 

 

Para el caso de los CCMN´s de cualquier Origen ya sea Inicial, Pedidos o Posterior, que se van 

a ejecutar por más de un año, el Sistema permite asignar la Secuencia de cada año, para ello 

ingresar a la carpeta amarilla  del CCMN correspondiente. Cabe indicar que el Estado CCMN 

deberá estar en Ajuste x CCMN y no tener asignada alguna ruta. 

 

 
 

En la ventana Consolidación C.M.N. – Actualizado, activar el menú contextual dando clic con 

el botón derecho del mouse y seleccionar la opción Insertar Secuencia, como se muestra a 

continuación: 
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El Sistema añadirá la Secuencia para el siguiente año, con los siguientes datos: Número 

correlativo, Tipo de CCMN (B, S, O, J, V), Año, Mes Inicio y Mes Final de ejecución. Cabe 

indicar que por defecto la Secuencia del año de generación del CCMN será la número 1. 

 

Al insertar la Secuencia, se mostrará un mensaje al Usuario, preguntando si se desea grabar 

ítems de manera automática para la Secuencia insertada. Al dar Sí, los ítems de la Secuencia 

anterior se copiarán a la Secuencia creada.  

 

 
 

Luego, se deberá registrar el monto correspondiente a ejecutar, teniendo en cuenta el Detalle 

Presupuestal del Contrato. 
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INSERTAR/ELIMINAR ITEMS A UN CCMN ACTUALIZADO DE ORIGEN INICIAL 

 

Desde la ventana del Consolidado de C.M.N. - Actualizado, el Usuario podrá añadir a un 

CCMN de origen Inicial, ítems del Catálogo Institucional de bienes y servicios o ítems 

programados en el Cuadro de Necesidades para las FF/Rb diferentes a 1-00 y 2-09, para ello 

realizar el siguiente procedimiento: 

 

1. Ingresar a la carpeta amarilla  del CCMN de origen Inicial correspondiente: 

 

 
 

 

2. El Sistema presentará la ventana Consolidado de C.M.N.– Actualizado, mostrando el 

detalle del CCMN. Para realizar las modificaciones, activar el menú contextual dando clic 

 Nota: Para realizar modificaciones a un CCMN Actualizado, este deberá estar en Estado 
“Ajuste x CCMN”.  
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con el botón derecho del mouse y seleccionar la opción correspondiente: Insertar Ítems, 

Eliminar Ítems, Insertar Ítems del C.N., las cuales se describen a continuación: 

 

 
 

• Insertar ítem del Catálogo Institucional de bienes y servicios 

 

Al seleccionar la opción Insertar Ítems , el Sistema mostrará la ventana 

Registro de Ítems, en la cual el Usuario seleccionará del Catálogo Institucional de 

bienes y servicios, el ítem correspondiente, ingresando al icono Buscar  del campo 

Familia o Ítem: 

 
 

 
Validación:  

Si el ítem a insertar no está incluido en el grupo o 

clasificador de gasto del consolidado del CCMN 

Inicial seleccionado, el Sistema mostrará el 

siguiente mensaje al Usuario: 
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Seguidamente, insertar la meta correspondiente, activando el menú contextual dando 

clic con el botón derecho del mouse y seleccionando la opción  

 

 
 

El Sistema mostrará la siguiente ventana, en la cual el Usuario seleccionará la(s) Meta, 

Clasificador de gasto, y FF/Rb correspondiente: 

 

 
 

Seguidamente, seleccionar el (los) Centro de Costo, activando el menú contextual 

dando clic con el botón derecho del mouse y seleccionando la opción

: 
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Registrado los datos, dar clic en el icono Grabar  y luego en Salir . En la ventana 

del detalle del CCMN se visualizará el ítem insertado. 

 

 
 

• Insertar ítem para PpR 

 

Si la Unidad Ejecutora trabaja con Metas Estratégicas, el Usuario podrá insertar ítems 

al consolidado de CCMN Inicial, para ello activar el menú contextual dando clic con el 

botón derecho del mouse y seleccionar la opción . 
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El Sistema mostrará el siguiente mensaje al Usuario, al cual dará clic en Sí, para 

proceder con la inserción:  

 

 
 

 Nota: Al dar clic en “No”, se mostrará la ventana que permite insertar ítems del Catálogo 
Institucional de bienes y servicios, explicado en el punto anterior. 

 

Al dar clic en Sí, se presentará la ventana Registro de Ítems PpR previamente sin 

datos. Para visualizar los ítems, seleccionar los filtros: Meta, Centro Costo, Fte. 

Fto./Rubro, Actividad Operativa y Tipo Uso. Asimismo, se podrá hacer una búsqueda 

personalizada por Grupo, Clase, Familia, Ítems y Clasificador.  

 

En la ventana sólo se visualizarán los insumos programados para el Punto de Atención 

en el módulo de PpR en función al Programa y Producto de la Meta y Actividad 

Operativa (Sub Producto) de la fase Aprobado y estado Cerrado seleccionado. 

Asimismo, se mostrará a modo de consulta la Meta Física de Ejecución registrada en el 

módulo de PpR.  
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Marcar con un check  los insumos que se requieren agregar al consolidado del CCMN 

Inicial, asimismo, se podrá modificar la cantidad para el caso de bienes y el valor para 

el caso de servicios. Luego, dará clic en el icono Grabar . 

 

 
 

En la ventana del detalle del CCMN se visualizará el ítem insertado. 
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• Insertar ítems programados en el C.N. para FF/Rb diferentes a 1-00 y 2-09 

 

El Usuario podrá insertar a un CCMN de origen inicial, ítems programados en el Cuadro 

de Necesidades para las FF/Rb diferentes a 1-00 y 2-09 que no fueron considerados 

en la consolidación de CCMN Inicial, para ello activar el menú contextual dando clic 

con el botón derecho del mouse y seleccionar la opción  

 

 
 

Se presentará la ventana Insertar Ítems de C.N. Para visualizar los ítems seleccionar 

los filtros: FF/Rb, Centro Costo, Meta y Actividad Operativa, los cuales se detallan a 

continuación:  
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✓ FF/Rb: Permite seleccionar la FF/Rb. Solo se mostrarán las FF/Rb diferentes 

a las 1-00 y 2-09. 

 

✓ Centro de Costo: Permite seleccionar el Centro de Costo. 

 

✓ Meta: Permite seleccionar la meta. Solo se mostrarán las metas aprobadas y 

relacionadas al Centro de Costo seleccionado. 

 

✓ Actividad Operativa: Permite seleccionar el Sub Producto o Actividad 

Operativa. Solo se mostrarán las Actividades Operativas relacionadas al 

Centro de Costo seleccionado.  

 

Seleccionado los filtros, en la ventana se mostrarán los ítems programados en los 

Cuadros de Necesidades en la fase Aprobado y en estado Cerrado, según el tipo de 

ítem (bien o servicio) del CCMN Inicial y los filtros seleccionados. Asimismo, se podrá 

hacer una búsqueda personalizada por código o descripción de ítem: 

  

 
 

Marcar con un check  los insumos que se desea agregar, asimismo, registrar la 

cantidad para el caso de bienes y valor para el caso de servicios. Luego, dar clic en el 

icono Grabar . 
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 Nota: Para el caso de bienes se podrá modificar la cantidad y el precio, y el valor para 
el caso de servicios, pero estos no serán actualizados en los Cuadros de Necesidades. 

 

 

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

proceder con la inserción de los ítems:  

 

 
 

En la ventana del detalle del CCMN se visualizará el (los) ítem(s) insertado(s):  

 

 
 

PROCEDIMIENTO PARA GENERAR UN CCMN ACTUALIZADO 

 

La generación de un CCMN Actualizado se podrá realizar de dos maneras: 

 

1. Desde la opción Autorización del Pedido. 

2. Registrarlo desde la opción CCMN Actualizado. 
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1. Generar CCMN desde Autorización del Pedido 

 

Desde la ventana Autorización de Pedidos, el Usuario podrá generar un CCMN o 

incorporar los ítems del Pedido a un CCMN ya existente, como se muestra en la siguiente 

ventana. La descripción del procedimiento para la generación de CCMN desde Pedidos, 

es detallado en el Manual del Sub Módulo Pedidos.  

 

 
 

2. Generar CCMN desde CCMN Actualizado  

 

Para generar un CCMN Actualizado desde la ventana Consolidado de C.M.N.– 

Actualizado, el Usuario realizará el siguiente procedimiento: 

 

a) En la ventana principal de CCMN Actualizado, activar el menú contextual dando clic 

con el botón derecho del mouse y seleccionar la opción.  
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b) El Sistema presentará la ventana Registro de CCMN Actualizado, en la cual se 

seleccionará los filtros correspondientes, para visualizar y seleccionar los items a 

consolidar: 

 

✓ Tipo: Bien o Servicio. 

✓ Por Clase / Por Ítem: Permite visualizar los ítems a nivel de Clase o a nivel 

de Ítem.  

✓ Tipo de Pedido: Programado, No Programado, o Ambos.  

✓ Tipo de Uso 

✓ Fecha de Requerimiento 

✓ Crédito Fiscal: Permite visualizar los ítems que tienen Crédito Fiscal. Esto 

aplica para los ítems de Pedidos para uso de Venta.  

✓ Moneda 

✓ Tipo Cambio 

 

 
 

c) Seleccionado los filtros, en la ventana se mostrarán los items de los Pedidos que 

se encuentran pendientes de incluirlos en algún CCMN. El Usuario marcará con un 

check  los items que se consolidarán en el CCMN. 
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d) Luego de seleccionar los ítems, se activará el campo Clasif. Gasto, al cual se 

marcará con un check  para visualizar y seleccionar el(los) Clasificador(es) de 

Gasto relacionados con el (los) ítem(s) a consolidar. 

 

 
 

e) De la misma manera se activarán sucesivamente los campos Metas, Centros de 

Costo, y Actividades Operativas, luego de seleccionar los datos 

correspondientes. 

 

 
 

f) Finalizado el registro, dar clic en el icono Grabar  . El Sistema preguntará si se 

va a generar un CCMN o Incorporar los ítems a un CCMN existente:  
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• Generar CCMN: Si lo que se requiere es Generar un CCMN, seleccionar la 

opción  y dar clic en el botón Aceptar. El Sistema autogenerará 

el número de Consolidado y número CCMN, y los mostrará en la siguiente 

ventana, pudiendo ser modificados por el Usuario.  

 

 
 

 Nota: El número del CCMN Actualizado será autogenerado por el Sistema y será 
correlativo al último generado. De ser el primer CCMN Actualizado, la numeración 
continuará con el número correlativo en el que se quedó el CCMN Inicial en estado 
Cerrado. De no existir CCMN Inicial o de encontrarse sin Cerrar, el número del CCMN 
comenzará en 1001. 

 

Al dar clic en Aceptar, el Sistema culminará con la generación del CCMN y 

mostrará el siguiente mensaje al Usuario:  

 

 
 

Al dar clic en Aceptar, el Sistema mostrará el CCMN generado en la ventana 

principal del CCMN Actualizado, para su correspondiente Autorización 

Presupuestal: 

 

 
 



Manual de Usuario – Módulo de Logística – Parte II – Sub Módulo Programación 

-190- 

• Incorporar Ítems a un CCMN existente: Si lo que se requiere es Incorporar 

los Ítems a un CCMN existente, seleccionar la opción 

 y dar clic en el botón Aceptar.  

 

 
 

El Sistema mostrará los CCMN’s Actualizados que se encuentran en estado 

CCMN Autorizado, pendientes de Autorización Presupuestal y del mismo Tipo 

(Bien, Servicio y Viáticos) que los ítems a Consolidar. El Usuario marcará con 

un check  el CCMN en el cual se incluirán los ítems y luego dará clic en el 

icono Grabar . 

 

 
 

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

 

 
 

Si el nuevo proceso es MC, el Sistema preguntará si se desea Incluirlo al PAC.  
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Validación:  

Si re realiza cambios por más del 25% del proceso, 

el Sistema mostrará el siguiente mensaje: 

 

  
 

 

Terminado el proceso, el Sistema mostrará el siguiente mensaje al Usuario:  

 

 
 

En el Detalle de Pedidos por C.C.M.N. Se visualizará el (los) ítem(s) 

agregado(s) al CCMN, como se muestra a continuación:  

 

 
 

REGISTRAR DETALLE DEL CCMN 

 

Para consultar y/o registrar el detalle de un C.C.M.N, seleccionar el C.C.M.N correspondiente 

e ingresar al botón Detalle del CCMN. 
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El Sistema presentará la ventana Datos del CCMN, en la cual se registrará o modificará los 

siguientes datos: Responsable, Modalidad Adquisición, Proc. Selección, Nº Ref, moneda, país, 

departamento, provincia, distrito, mes propuesto, código CIIU, objeto, Síntesis del CCMN, 

Precedente, Catálogo de Bienes y Servicio, Unidad de Medida, Convocación, Modalidad del 

PAC, Entidad Convocante, Nivel de Centralización y Descentralización, Observaciones, Nro. y 

Fecha de Resolución que Aprueba el PAC. 

 

 
 

En el campo Proc. Selección tanto para bienes y servicios, 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. 
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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”. 

 

Para el caso de los procesos que se encuentren incluidos en el PAC, se mostrarán los 

siguientes botones ,  y . 

 

- Detalle Porcentual del PAC: Al ingresar a este botón , el Sistema 

muestra la siguiente ventana, conteniendo el detalle del Registro del CCMN.  

 

 

 
 

- Nº de Resolución que modifica el PAC: Ingresando al botón , 

el Sistema presentará la ventana Resoluciones, donde el Usuario podrá registrar las 

Resoluciones que autorizan las modificaciones del PAC por inclusión o exclusión. 

 

 
 

- Pedidos Origen: Ingresando al botón , el Sistema presentará la ventana 

Detalle de Pedidos por CCMN, mostrando la relación de Pedidos e Ítems que conforman 

el Consolidado. 
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Dando clic en el ícono Imprimir , mostrará el Reporte Pedidos Relacionados por CCMN, 

con información de Pedidos e Ítems a nivel de CCMN, agrupados por Centro de Costo, 

indicando los siguientes datos: Nº de Pedido, Código del Ítem, Descripción, Fuente de 

Financiamiento, Unidad de Medida, Cantidad, Precio Unitario y Valor Estimado, además el valor 

total del CCMN Consolidado respectivo. 

 

 
 

ACTUALIZAR CCMN 

Ingresando a este botón, el Usuario podrá actualizar la información en el CCMN, tanto en los 

ítems como en las Cadenas Presupuestales, ingresando al botón . 
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Ingresando al botón, el Sistema mostrará el siguiente mensaje al Usuario, al cual dará clic en 

Sí, para que el Sistema proceda con la actualización:  

 

 
 

AUTORIZAR ESTADO CCMN 

 

Para autorizar el Consolidado, el Usuario deberá regresar a la ventana Consolidado de 

C.M.N.– Actualizado y cambiar el Estado del Consolidado a Autorizado. 

 

 
 

Si los Consolidados fueron configurados para trabajar con Reprogramación del CCMN, y éstos 

no cuentan con el V°B° correspondiente por cada Centro de Costo, el Sistema mostrará el 

siguiente mensaje: 

 

 
 

REALIZAR MODIFICACIONES AL CCMN 

 

Luego de realizar los consolidados del CCMN – Inicial o Posteriores (CCMN Actualizado), el 

Usuario podrá realizar modificaciones cambiando el Estado del CCMN a Ajuste x CCMN, como 

se muestra a continuación: 
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Validaciones:  

a) Si el CCMN ya tiene asignada una ruta (Tipo de 

Ejecución), no se podrá realizar Ajuste x CCMN 

y el Sistema mostrará el siguiente mensaje al 

Usuario: 

 
 

b) Si el CCMN ya tiene Número de Certificación, 

pero no está aprobada en el SIAF, no se podrá 

realizar Ajuste x CCMN y el Sistema mostrará 

el siguiente mensaje al Usuario: 

 
 

c) Si el CCMN ya tiene Certificación Aprobada, 

pero no cuenta con operaciones de Ampliación 

y/o Rebaja autorizada, no se podrá realizar 

Ajuste x CCMN y el Sistema mostrará el 

siguiente mensaje al Usuario: 
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Seguidamente, ingresando a la Carpeta amarilla  se visualizará la ventana Consolidado de 

C.M.N. – Actualizado, en la cual se podrá efectuar las modificaciones a los datos. 

 

 
 

La ventana Consolidado de C.M.N.– Actualizado presenta las siguientes pestañas: 

 y . 

 

 
 

Pestañas: 

 

✓  : Muestra información detalla del CCMN, mostrando la relación de los 

bienes o servicios, indicando el Código, Descripción, Unidad de Adquisición, Cantidad, 

Precio Unitario, Valor Estimado y Total. Asimismo, en la cabecera de la ventana indica 

los siguientes datos: Año, Número de Consolidado, Moneda, Tipo de Procedimiento de 

selección, Estado CCMN, Si pertenece al PAC, Número de Referencia, Mes, Objeto. Si 

el CCMN es de Tipo Bien, se mostrará la Síntesis de Especificaciones Técnicas, si es 

de Tipo Servicio, se mostrará la Síntesis de Términos de Referencia. 
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Para consultar la Distribución Presupuestal, ingresar al botón 

, para consultar el Cronograma de Adquisición ingresando al botón

. 

 

Para registrar las Especificaciones Técnicas de los bienes ingresar al botón

, en el caso de un CCMN de Tipo Servicio, para registrar los 

Términos de Referencia, ingresar al botón  : 
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Al ingresar a la carpeta amarilla  de un Ítem, en la ventana Registro de Ítems, se 

podrá consultar/modificar la Unidad de Medida, Precio Unitario para el caso de bienes, 

Centro de Costo, Actividad Operativa, Tipo de Uso y Distribución Mensual de los montos 

del CCMN. 

 
 

 
 

Al modificar la Unidad de Adquisición solo se mostrarán las Unidades de Adquisición 

válidas para el Ítem y que provienen del Catálogo SIGA MEF, tanto para los Ítems de: 

Suministros, Activos Fijos y Servicios. 
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Asimismo, si al modificar los datos se produce una variación en los montos generando 

el cambio del Tipo de Procedimiento de selección, el Sistema lo informará con el 

siguiente mensaje al Usuario: 

 

 
 

Al dar clic en Aceptar, el Sistema preguntará si el Procedimiento de selección se desea 

incluirá en el PAC. El Usuario dará clic en Sí para incluirlo, caso contrario dará clic en 

No.  

 

Asimismo, al seleccionar un Centro de Costo activando la barra de despliegue , solo 

se visualizarán los Centros de Costo relacionados la FF/Rb/Meta, seleccionada. 

 

 
 

Así como, al seleccionar la Actividad Operativa activando la barra de despliegue , 

solo se visualizarán las Actividades Operativas del Centro de Costo que están 

relacionadas a la FF/Rb/ Meta seleccionada. 
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Al ingresar a la carpeta amarilla  ubicada en el Resumen Presupuestal, el Usuario 

visualizará la ventana Registro de Fuente-Rubro/Meta/Clasificador, donde podrá 

consultar los siguientes datos: Meta, Clasificador de Gasto, Fuente de 

Financiamiento/Rubro, Tipo Impuesto, FF Impuesto/Rubro, Monto Impuesto, Cantidad 

y Monto y luego ejecutará el ícono Salir . 

 

  
 

✓  : Ingresando a esta pestaña, el Sistema 

muestra en la parte superior el Consolidado por Fuente de Financiamiento/Rubro y 

Clasificador de Gasto, y en la parte inferior el Consolidado por Meta, a modo de consulta. 
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1.5.1. Solicitud de Pedido de Certificación de Crédito Presupuestario  

 

El Usuario podrá generar el formato de Solicitud de Pedido de Certificación de Crédito 

Presupuestario, con el objetivo de solicitar al área de Presupuesto la certificación respectiva, 

siempre y cuando el Consolidado del CCMN se encuentre Autorizado y no se haya generado 

la Certificación SIGA. 

 

Para ello, En la ventana Consolidado de C.M.N. – Actualizado, seleccionar el CCMN 

correspondiente e ingresar al botón . 

 

 
 

El Sistema mostrará la ventana Certificación de Disponibilidad Presupuestal, en la cual se 

deberá dar clic en el icono Imprimir , como se muestra en la siguiente ventana:  

 



Manual de Usuario – Módulo de Logística – Parte II – Sub Módulo Programación 

-203- 

 
 

El Sistema presentará el formato Solicitud de Certificación de Crédito Presupuestario, 

mostrando el número del CCMN, información del procedimiento de selección (Tipo de 

procedimiento, Objeto del procedimiento, Síntesis del CCMN, Nro. de Referencia en el PAC, 

Indicador si está incluido en el PAC mediante Resolución, Base Legal, Contenido del 

Expediente de Contratación( Requerimiento, Número del Documento con el cual se informó, 

Valor Referencial), Valor referencial a Certificar, Disponibilidad Presupuestal y el Resumen 

presupuestal por Producto/Proyecto, así como un campo para la firma del responsable de 

Logística.  

 

A partir del año 2016, cuando la solicitud de CCP es para un procedimiento de selección, el 

campo base legal mostrará la referencia al: “Artículo 19° de la Ley de Contrataciones del 

Estado” y al final del formato en el campo Nota, se hará referencia al amparo del artículo 21 del 

Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, como se muestra a continuación: 
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De ser una adjudicación sin procedimiento (ASP), el campo base legal mostrará la referencia 

al: “Artículo 5° de la Ley de Contrataciones del Estado”. 
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1.5.1.1. Autorización Presupuestal 

 

Para generar la certificación de crédito presupuestario en el SIGA, el registro del CCMN deberá 

encontrarse en estado Autorizado. Para ello realizar el siguiente procedimiento: 

 

1. En la ventana Consolidado de C.M.N. – Actualizado seleccionar el CCMN 

correspondiente e ingresar al botón Autorización Presupuestal. 

 

 
 

2. El Sistema presentará la ventana Certificación de Disponibilidad Presupuestal, 

mostrando la siguiente información: Año, Nº de CCMN, Tipo (bien o servicio), Tipo de 

procedimiento, Fecha CCMN, Estado CCMN, Moneda, Valor Estimado, Objeto del 

procedimiento y Síntesis del C.C.M.N. 

 

Asimismo, se cuenta con los botones: 

 

• Marco Presupuestal. - Muestra el movimiento que ha tenido el CCMN contra el 

Marco Presupuestal, por Meta, FF/Rb, y Clasificador de Gasto 

 

• Consulta PCA. - Muestra los saldos del PCA. 

 

• Saldo C.C.M.N.- Se encuentra disponible para los casos de CCMN Proyectado de 

Gastos Generales y CCMN Proyectado de Viáticos por Comisión de Servicios, 

donde se visualiza el Saldo Proyectado a nivel Meta, Fuente de Financiamiento y 

Clasificador de Gasto, se cuenta con las siguientes opciones: 

 

o Gastos Generales  

 

✓ El monto del Proyectado (A), es el valor de la certificación del CCMN 

Proyectado, considera los montos de la fase de Ampliación y la Rebaja o 

Anulación según aplique, en los tres casos la secuencia debe estar en estado 

autorizado. 
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✓ El monto del Egreso (B), es el valor del consolidado de las Órdenes de 

Servicio (de gasto general) relacionadas al CCMN Proyectado, no considera 

las órdenes anuladas. 

 

✓ El monto del Rebaja O/S (C), es el valor acumulado de las Rebajas de las 

Órdenes de Servicio (de gasto general) relacionadas al CCMN Proyectado. 

 

✓ El monto del Saldo Proyectado (A-B+C), es el valor de la diferencia entre el 

Proyectado y el Egreso acumulado más el acumulado de la Rebaja de las 

Órdenes de Servicio de Gastos Generales, a nivel de FF/Rb - Meta – 

Clasificador. 

 

 
 

o Viáticos por Comisión de Servicios 

 

✓ El monto del Proyectado (A), es el valor de la certificación del CCMN 

Proyectado, considera los montos de la fase de Ampliación y la Rebaja o 

Anulación según aplique, en los tres casos la secuencia debe estar en estado 

autorizado. 

 

✓ El monto del Egreso (B), es el valor consolidado de las planillas de Viáticos 

comprometidas en SIGA y relacionadas a un CCMN Proyectado, no se 

considera las planillas anuladas. 

 

✓ El monto Con Devolución es el valor de la secuencia de Rebaja por 

Devolución de viáticos Autorizada. 

 

✓ El monto Sin Devolución es el valor de la secuencia de Rebaja por 

Devolución de viáticos sin Autorización. 

 
 

Haciendo clic en el botón imprimir, el sistema muestra los reportes Saldo 

Proyectado de Viáticos por Comisión de Servicios y Ejecución del CCMN 

Proyectado a Nivel de Centro de Costo. 
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✓ Reporte Saldo Proyectado de Viáticos por Comisión de Servicios: 

Muestra los montos del CCMN proyectado, Egreso, Saldo Proyectado y los 

montos de las rebajas por devolución de viáticos autorizadas y sin autorizar, 

a nivel de FF/Rb, meta y clasificador de gasto. 

 

 
 

✓ Reporte Ejecución del CCMN Proyectado a Nivel de Centro de Costo 

Muestra la información de las planillas de viáticos comprometidas asociadas 

al CCMN proyectado, agrupada por centro de costo: número y fecha de la 

planilla, FF/Rb., meta, clasificador y monto. 

 

 
 

El Usuario registrará los Datos del Expediente de Contratación: Documento del 

Requerimiento y/o el Documento con el que se informa dicho requerimiento. Luego, dará 

clic en el botón Autorizar . 
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Validación: 

a) Si no se registra los Datos del Expediente de 

Contratación, al dar clic en el botón Autorizar, el 

Sistema mostrará el siguiente mensaje al 

Usuario y preguntará si desea continuar con el 

proceso:  

 
 

b) Si el tipo de procedimiento de la selección es “26- 

Contratación por Catálogo Electrónico” y algún 

clasificador no corresponde a este tipo de 

procedimiento, el sistema muestra el siguiente 

mensaje restrictivo: 

 
 

 

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

la certificación: 
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El Sistema verificará que las cadenas presupuestales cuenten con saldo presupuestal en 

el SIAF-SP. 

 
Validaciones: 

a) Si existen Clasificadores sin disponibilidad 

presupuestal PCA – SIAF por FF/Rb, 

Categoría, Tipo Transacción, Genérica, 

Específica, el Sistema mostrará el siguiente 

mensaje al Usuario y preguntará si desea 

continuar con el proceso: 

 

 
 

b)  Si no se cuenta con saldo presupuestal en el 

SIAF, el Sistema mostrará la cadena que no 

cuenta con saldo y preguntará si desea 

continuar con el proceso: 

 

 

4. Si cuenta con saldo, el Sistema mostrará la ventana Impresión de Certificación, con la 

fecha y número de certificación a generar. Si en Parámetros de Configuración Inicial 

la opción Edición de correlativo Certificación SIGA se encontrará configurado con valor 

“1 - Activo,” el número de Certificación podrá ser editado por el Usuario: 
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5. Dando clic en el ícono Grabar , el Sistema mostrará el siguiente mensaje al Usuario, 

al cual dará clic en Sí para confirmar el registro interno del N° de Certificación: 

 

  

 

 
Validación:  

Si la Certificación de Disponibilidad Presupuestal 

es para más de una Cadena Funcional, todas 

deberán contar con Saldo Presupuestal 

Disponible, caso contrario el Sistema no generará 

la Certificación y mostrará un mensaje al Usuario: 

 
 

 

6. El Sistema mostrará el siguiente mensaje al Usuario, al cual dará clic en Aceptar. 

 

 
 

7. Dando clic en el botón Aceptar, se visualizará el formato Certificación de Crédito 

Presupuestario Nº___, conteniendo la siguiente información del procedimiento de 

selección (Tipo de procedimiento, Objeto del procedimiento, Síntesis del C.C.M.N., Nro. 

de referencia en el PAC, Indicador si está incluido en el PAC mediante Resolución, Base 

Legal, Contenido del Expediente de Contratación( Requerimiento, Número del 

Documento con el cual se informó, Valor Referencial), Fecha de la Certificación, 

Disponibilidad Presupuestal, Resumen Presupuestal por Producto /Proyecto, y un campo 

para la fecha y firma del Responsable de Logística y Presupuesto. 

 

A partir del año 2016, cuando la CCP es para un procedimiento de selección, el campo 

base legal mostrará la referencia al: “Artículo 19° de la Ley de Contrataciones del Estado” 

y, de ser una adjudicación sin procedimiento (ASP), el campo base legal mostrará la 

referencia al: “Artículo 5° de la Ley de Contrataciones del Estado”. 



Manual de Usuario – Módulo de Logística – Parte II – Sub Módulo Programación 

-211- 

 
 

EXTORNAR CERTIFICACIÓN DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL 

 

El Usuario podrá extornar una certificación que aún se encuentre en estado Pendiente o 

Rechazado en el SIAF, para ello realizar lo siguiente: 
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Validación:  

Para extornar la Certificación Presupuestal, el 

CCMN Actualizado no deberá tener asignado 

ninguna ruta “Sin Ruta”, caso contrario el Sistema 

mostrará el siguiente mensaje al Usuario: 

 
 

 
Dar clic en el botón Revertir, el Sistema mostrará el siguiente mensaje al Usuario, al cual dará 

clic en Sí, para efectuar la eliminación: 

 

 
 

El Sistema mostrará el siguiente mensaje al Usuario, al cual dará clic en Aceptar: 

 

  
 

1.5.1.2. Secuencias de Fase 

 

A continuación de describe el proceso de Secuencia de Ampliación, Rebaja o Anulación de 

Certificación. 
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1.5.1.2.1.  Ampliación de la Certificación 

 

Para realizar la Ampliación de certificado, en la sección Secuencias de Operación se 

seleccionará la opción  y luego dará clic en el botón .  

 

 
 

Al realizar este proceso, en la parte inferior de la venta de Fase se agregará la secuencia 

de Ampliación con la misma cadena de gasto de la fase de Operación Inicial.  

 

 
 

El Usuario deberá registrar el monto a Ampliar, por cada Meta, FF/Rb y Clasificador de 

Gasto. 
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Luego, dará clic en el icono Guardar  . El Sistema mostrará el siguiente mensaje al 

Usuario, al cual dará Aceptar:  

 

 
 

Ampliación para CCMN Proyectado de Caja Chica y Viáticos por Comisión de 

Servicios.- Para el caso de CCMN Proyectado de Caja Chica y Viáticos por 

Comisión de Servicios, se podrá registrar metas y clasificadores de gasto diferentes 

a la fase de Operación Inicial. Para ello, en la sección de las Cadenas de Gasto, activar 

el menú contextual dando clic con el botón derecho del mouse y seleccionar la opción 
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El Sistema mostrará la ventana Registro de Cadenas de Gasto, en la cual el Usuario 

seleccionará la FF/Rb, activando la barra de despliegue  y marcará con un check  

la(s) Meta(s) y Clasificador(es) de Gasto a insertar, luego dará clic en el icono Grabar 

. 

 

 Nota: Para el caso de control presupuestal por Centro de Costo, sólo se visualizan las 
metas asociadas a los centros de costo respectivos para el año de ejecución. 

 

El Sistema mostrará el siguiente mensaje al Usuario, al cual dará clic en Aceptar: 

 

 
 

Los Clasificadores insertados, se visualizarán en la ventana de Certificación de 

Disponibilidad Presupuestal, seguidamente, el Usuario registrará los montos a Ampliar 

y dará clic en el icono Grabar . 
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 Nota: Sólo se podrán insertar Clasificadores de Gasto que estén relacionados a la Caja 
Chica y la(s) Fuente(s) de Financiamiento registrada(s) en la operación inicial. 

 

Autorizar Ampliación 

 

Para Autorizar la Ampliación, seleccionar la fase y dar clic en el botón : 

 

 
 

 
Validación:  

De existir algunos Clasificadores sin 

Disponibilidad Presupuestal PCA – SIAF por 

FF/Categoría, Tipo Transacción / Genérica / 

Especifica, el Sistema mostrará el siguiente 
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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: 

 

  

 Nota: La Ampliación actualizará el Marco Presupuestal SIGA. En el caso que la distribución 
del Marco esté a nivel de Centro de Costo, el Marco se actualizará hasta ese nivel. 

 

Consideraciones:  

 

a. Si la Certificación cuenta con Compromiso Anual, primero se deberá realizar la 

Ampliación a la Certificación y luego al Compromiso Anual.  

 

b. Si la Certificación Cuenta con Compromiso Anual y Compromiso Mensual, primero 

se deberá realizar la Ampliación a la Certificación, luego al Compromiso Anual y 

luego a la Certificación. 

 

c. Si la Certificación no cuenta con Compromiso Anual, el valor de la Certificación 

(considerando la Ampliación) deberá ser igual al valor del CCMN, es por ello que 

luego de Autorizar la secuencia de Ampliación, el Usuario deberá modificar el valor 

del CCMN para el caso de servicios, precio y cantidades para el caso de bienes, 

por ítem a nivel de Centro de Costo, FF/Rb y Meta.  
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Para Revertir la fase de Ampliación, el Usuario deberá seleccionar la fase y dar clic 

en el botón . 

 
 

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

salir. 

 
 

Para eliminar el registro de la fase de Ampliación, activar el menú contextual sobre la 

fase y seleccionar la opción . 
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1.5.1.2.2. Rebaja de la Certificación 

 

Para realizar la Rebaja de certificado, en la sección Secuencias de Operación se 

seleccionará la opción , luego dará clic en el botón .  

 
 

Al realizar este proceso, en la parte inferior de la ventana de Fase se agregará la secuencia 

de Rebaja y se deberá ingresar el monto correspondiente, por Meta, FF/Rb y Clasificador 

de Gasto. 
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 Nota: Para el caso de Anulación de Compromiso Anual de un Contrato procedente de un 
Proceso de Selección, el Sistema también permitirá realizar la Rebaja Presupuestal. 

 

Al realizar la rebaja de un CCMN Proyectado de Caja Chica o Viáticos por Comisión de 

Servicios, esta incluirá el resumen presupuestal de la Operación Inicial y de las 

Ampliaciones en estado Autorizado. 

 

Luego, dar clic en el icono Guardar  . El Sistema mostrará el siguiente mensaje al 

Usuario, al cual dará Aceptar: 

 

 
 

Para Autorizar la Rebaja se deberá de seleccionar la fase y dar clic en el botón  

: 
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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: 

 

b) Para un CCMN Proyectado de Gastos Generales, el 

monto de la Rebaja no podrá ser mayor al monto de 

la Orden menos las Rebajas y anulaciones. En caso 

contrario el sistema mostrará el siguiente mensaje: 

 

 

El Sistema mostrará el siguiente mensaje al Usuario, al cual dará clic en Aceptar. 

 

 Nota: La Rebaja actualizará el Marco Presupuestal SIGA. En el caso que la distribución del 
Marco esté a nivel de Centro de Costo, el Marco se actualizará hasta ese nivel. 
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Consideraciones:  

 

a. Si la Certificación cuenta con Compromiso Anual, primero se deberá realizar el 

proceso de Rebaja al Compromiso Anual y luego a la Certificación.  

 

b. Si la Certificación Cuenta con Compromiso Anual y Compromiso Mensual, primero 

se deberá realizar la Rebaja al Compromiso Mensual, luego al Compromiso Anual 

y luego a la Certificación. 

 

c. Si la Certificación no cuenta con Compromiso Anual, el valor de la Certificación 

(considerando la Rebaja) deberá ser igual al valor del CCMN, es por ello que luego 

de Autorizar la secuencia de Rebaja, el Usuario deberá modificar el valor del CCMN 

para el caso de servicios, precio y cantidades para el caso de bienes, por ítem a 

nivel de Centro de Costo, FF/Rb y Meta. 

 

 
 

Para Revertir la fase de Rebaja, el Usuario deberá seleccionar la fase y dar clic en el 

botón . 
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El Sistema mostrará el siguiente mensaje al Usuario, al cual dará clic en Aceptar. 

 

 
 

Para eliminar el registro de la fase de Rebaja, activar el menú contextual sobre la fase 

y seleccionar la opción . 

 

 Nota: No se podrá eliminar la secuencia de fase de rebaja que provenga del módulo de 
Tesorería.  
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1.5.1.2.3. Anulación de la Certificación  

 

Para realizar la Anulación de certificado, en la sección Secuencias de Operación se 

seleccionará la opción , luego dará clic en el botón . 

 

 
 

 
Validación: 

a) Si la certificación cuenta con Rebaja o Ampliación, 

no se podrá efectuar la Anulación, mostrando el 

Sistema el siguiente mensaje al Usuario: 

 

b) Si el CCMN está asociado a más de un contrato, no 

se podrá generar la secuencia de Anulación; 

mostrando el siguiente mensaje al Usuario: 
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Al realizar este proceso, en la ventana de Fase se agregará la secuencia de 

Certificación - Anulación. 

 

 
 

Para autorizar la Anulación se deberá de seleccionar la fase y dar clic en el botón

. 

 

 Nota: El sistema permite autorizar la secuencia de Anulación para un CCMN asociado a un 
contrato, en caso exista una secuencia de anulación aprobada en el Compromiso Anual del 
contrato. 

 

 
Validación: Si el tipo de ejecución del CCMN no 

es “Contrato”, el Sistema mostrará el siguiente 

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

la eliminación:  

 
 

Se visualizará la ventana Impresión de Certificación, con el Campo  marcado 

con un check . 

 

 

Seguidamente, dará clic en el ícono Guardar , mostrándose el siguiente mensaje al 

Usuario: 

 

 
 

Dando Sí, el Sistema mostrará el siguiente mensaje al Usuario, al cual dará Aceptar 

para finalizar el proceso. 

 

 

 Nota: Al anular una Certificación de Crédito Presupuestario, el Sistema no permitirá utilizar 
el mismo número correlativo. 

 

Para Revertir la fase de Anulación, el Usuario deberá seleccionar la fase y dar clic en 

el botón . 
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El Sistema mostrará el siguiente mensaje al Usuario, al cual dará clic en Aceptar para 

salir. 

 

 
 

Para eliminar el registro de la fase de Anulación, activar el menú contextual sobre la 

fase y seleccionar la opción . 

 

 
 

 

1.5.1.3. Asignar Tipo de Ejecución 

 

Luego de autorizar la Certificación Presupuestal, el Usuario seleccionará en la columna Tipo 

de Ejecución la ruta que seguirá el CCMN para su ejecución, pudiendo ser: Sin Ruta, Cuadro 

de Adquisición, Contrato o Proceso de Selección.  
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 Nota: Para CCMN con tipo de procedimiento de selección CCE sólo se permite 
seleccionar las rutas Cuadro de Adquisición y Contratos. 

 

 

Validaciones:  

a) Para asignar la ruta que seguirá el CCMN, éste 

deberá estar certificado, caso contrario el 

Sistema mostrará el siguiente mensaje al 

Usuario: 

 
 

b) Para CCMNs autorizados y tipo de 

procedimiento de selección CCE, no se podrá 

seleccionar la ruta o tipo de ejecución “Proceso 

de Selección”, caso contrario el Sistema 

mostrará el siguiente mensaje al Usuario: 

 
 

c) El monto de la Certificación considerando sus 

Rebajas y/o Ampliaciones, deberá ser igual al 

monto correspondiente a la Secuencia del año 

de Ejecución del CCMN, caso contrario el 

Sistema mostrará el siguiente mensaje al 

Usuario: 
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d) Si el tipo de procedimiento de selección del 

CCMN es “49 – Procedimiento especial de 

Contratación”, no se podrá seleccionar la ruta 

“Proceso de Selección”, mostrando el siguiente 

mensaje al Usuario: 

 
 

 

1.5.1.4. Seguimiento de CCMN 

 

Al ingresar al botón  , el Sistema mostrará la ventana del mismo nombre, 

donde el Usuario podrá realizar el seguimiento del proceso de ejecución de las adquisiciones 

de bienes, servicios y viáticos, y liberar totalmente la reserva del CCMN. 

 

Esta ventana se muestra a modo de consulta los siguientes campos: Año, Tipo Ejecución, 

Estado CCMN, Tipo Proceso, Monto, Responsable, Número CCMN, Fecha, Tipo y 

Especificaciones Técnicas. Además, según el tipo de ejecución, mostrará la información en el 

Detalle del campo Contratos, Cuadros de Adquisición u Órdenes por Contrato. 

 

 
 

 

1.5.1.5. Inclusión y Exclusión en el PAC: 

 

Para la realización de inclusiones y exclusiones de Procesos de Selección del PAC, el Usuario 

deberá ingresar previamente al sub Módulo Administrador del Sistema – Perfil de Usuario, 

para asignarle el acceso al Sistema. 
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Asimismo, el Estado del CCMN debe encontrarse en Ajuste por CCMN, para realizar los 

siguientes pasos: 

1. En la ventana Datos del CCMN, el Usuario ingresará al botón 

, mostrándose la ventana Resoluciones, la misma que 

muestra en la cabecera, los siguientes campos: 

Nº Cons: Muestra el número consolidado seleccionado. 

Estado del CCMN: Muestra el estado en el que se encuentra el Consolidado. 

Fecha CCMN: Muestra la Fecha en que se registró el Consolidado. 

Tipo: Bienes o Servicios 

Proc. Selección: Muestra el tipo de Procedimiento de selección del 

Consolidado. 

Estado del PAC: Muestra el estado del PAC (Excluido o Incluido). 

Nº Ref.: Muestra el número de Referencia del consolidado.  

 

2. Luego activará el menú contextual haciendo clic derecho en el mouse y seleccionará 

la opción , activándose las columnas Nº Resolución, Fecha 

Resolución, Descripción, I/E, Confirmación del Proceso y Nº de Consolidado para el 

caso de las exclusiones. 

 

 
 

3. En la columna I/E, se seleccionará la opción que se requiera como: Inclusión PS, 

Exclusión Cambio PS, Exclusión PS, Exclusión Reagrupación PS, las cuales se 

detallan a continuación: 

 

• Inclusión PS: Permite incluir el procedimiento de selección al PAC. 
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Dará clic en el ícono Grabar , mostrando el siguiente mensaje: 

 
 

Dando clic en el botón SI, mostrará el siguiente mensaje al Usuario, al cual dará clic 

en el botón Aceptar: 

 

 
 

• Exclusión Cambio PS: Permite excluir ítems del consolidado, cambiando el tipo 

de procedimiento de selección. 

  

 
 

Al seleccionar esta opción, dará clic en el ícono Grabar , mostrando la siguiente 

pregunta: 

 
 

Dando clic en el botón SI, mostrará el siguiente mensaje: 
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Dando clic en el botón Aceptar, el Sistema mostrará la ventana Exclusión o 

Inclusión, listando los ítems correspondientes al Consolidado. Luego marcando 

con un check  los ítems que serán excluidos o caso contrario marcar la opción 

. 

 

 
 

Dando clic en el ícono Grabar , mostrará el siguiente mensaje al Usuario, al 

cual dará clic en Sí.: 

 

 
 

• Exclusión PS: Permite excluir Procesos de Selección del PAC 

 

 
 

Al seleccionar esta opción, dará clic en el ícono Grabar , mostrando la siguiente 

pregunta: 
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Dando clic en el botón SI, mostrará el siguiente mensaje: 

 

 
 

• Exclusión Reagrupación PS: Permite reagrupar los procesos de selección del 

PAC. 

 
 

Al seleccionar esta opción, dar clic en el ícono Grabar , mostrando la siguiente 

pregunta: 

 

 
 

Dando clic en el botón SI, mostrará el siguiente mensaje: 
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Dando clic en el botón Aceptar, mostrará la ventana Exclusión o Inclusión, 

listando los ítems correspondientes al Consolidado.  

 

En la parte superior, el Campo Grupos se registra el número de grupos que se 

desea reagrupar el consolidado.  

 

Seguidamente marcará con un check  los ítems que serán excluidos o caso 

contrario marcar la opción  

  

 
 

Dando clic en el ícono Grabar, muestra el siguiente mensaje: 

 

 
 

Dando clic en el botón Aceptar, en la ventana Resoluciones, se visualizarán los 

nuevos números Consolidados la cual se realizó la agrupación. 

 

 
 

1.5.1.6. CCMN Proyectado  

 

El CCMN Proyectado permite generar una sola Certificación y varios Compromisos mensuales, 

en los casos donde primero hay un consumo y luego se realiza el requerimiento. Estos casos 

suceden con Servicios de Gastos Generales (luz, agua, teléfono, etc.), Viáticos y Caja Chica. 
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Para generar un CCMN Proyectado el Usuario ingresará al botón  que se 

encuentra en la parte inferior derecha de la ventana principal. 

 

 
 

El Sistema presentará la ventana Generar CCMN Actualizado Proyectado, en la cual se 

seleccionará el tipo de CCMN Proyectado a generar, pudiendo ser: Gasto General, Viatico por 

Comisión de Servicios, Viáticos por Cambio de Colocación, Viáticos por Comisión de Viaje al 

Exterior o Caja Chica. 

 

 Nota: El número del CCMN Proyectado será autogenerado por el Sistema, siendo correlativo al último 
CCMN generado. De ser el primer CCMN Actualizado, la numeración continuará con el correlativo en el 
que se quedó el CCMN Inicial en estado Cerrado. De no existir CCMN Inicial o de encontrarse sin Cerrar, 
el número comenzará en 1001. 

 
 

1.5.1.6.1. CCMN Proyectado de Gasto General  
 
Para generar un CCMN Proyectado para Gastos Generales, seleccionar la opción 

 y dar clic en el icono Grabar .  
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El Sistema mostrará el siguiente mensaje al Usuario, al cual dará clic en Sí, para efectuar la 

generación del CCMN: 

 
 

El Sistema presentará la ventana Consolidado de C.M.N.– Actualizado – Proyectado por 

Gasto General. El Usuario registrará la Síntesis del Servicio y seleccionará el Proveedor 

activando la barra de despliegue . Seguidamente, insertará los ítems (servicios generales) 

activando el menú contextual dando clic con el botón derecho del mouse y seleccionando la 

opción . 

 

 
 

El Sistema mostrará la ventana de Gastos Generales Proyectados, en la cual el Usuario 

indicará si la Meta es por Actividad o Proyecto, FF/Rb, Actividad Operativa, Rubro y Clasificador 

de Gasto, asimismo, seleccionará el servicio, ingresando al icono Buscar . Luego ingresará 
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los Centro de Costos a los cuales se les proyectará el gasto, según la Plantilla de Gastos 

Generales. Para ello activar el menú contextual y seleccionar la opción . 

 

 
 

Se mostrará la ventana Centro de Costo, en la cual el Usuario activará la barra de despliegue 

 y seleccionará el (los) CC a proyectar: 

 

 
 

El Sistema agregará un registro por cada Centro de Costo, seguidamente, el Usuario ingresará 

el Valor Total a proyectar por cada uno y dará clic en el icono Grabar . 

 

 
 

Luego de grabar, se presentará la siguiente ventana con el monto distribuido en el mes actual 

por FF/Rb, Meta, Clasificador, Centro de Cotos y Actividad Operativa, pudiendo ser modificado 

por el Usuario. De modificar la distribución, dar clic en el icono Grabar  . Para salir de la 

ventana dar clic en el icono Salir . 
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En la ventana del Detalle del C.C.M.N., se mostrará el servicio registrado con su valor 

estimado. 

 

 
 

Asimismo, en un mismo CCMN Proyectado se podrá registrar la proyección de Gasto Generales 

para más de un servicio, para ello luego de registrar el primer ítem, se volverá a activar el menú 

contextual dando clic con el botón derecho del mouse y seleccionará la opción  y 

procederá con el registro de los gastos proyectados del ítem. 

 

 



Manual de Usuario – Módulo de Logística – Parte II – Sub Módulo Programación 

-239- 

 
 

 
Validación: No se podrá registrar más de un ítem 

con un mismo Clasificador de Gasto o del mismo 

Rubro, de lo contrario al grabar los gastos 

generales del ítem, el Sistema mostrará el 

siguiente mensaje al Usuario: 

 

 

Los servicios registrados se visualizarán en la ventana de Detalle del C.C.M.N, como se 

muestra a continuación:  

 
 

El CCMN Proyectado se creará como un CCMN Actualizado de Tipo ‘S’ (Servicio) según sea 

el caso y se seguirá los pasos para su certificación y/o modificación que se requiera. 



Manual de Usuario – Módulo de Logística – Parte II – Sub Módulo Programación 

-240- 

 

 

1.5.1.6.2. CCMN Proyectado de Comisión de Servicios 

 

Para generar un CCMN Proyectado por Viáticos por Comisión de Servicios, seleccionar la 

opción  y luego dar clic en el icono Grabar . 

 

 
 

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

generación del CCMN: 

 
 

El Sistema presentará la ventana Consolidado de C.M.N.– Actualizado – Proyectado por 

Comisión de Servicios mostrando por defecto el ítem ‘Comisión de Servicios – Viáticos 

Nacionales’. El Usuario deberá registrar la Síntesis de la Comisión de Servicio, así como los 

rubros y sus montos estimados, ingresando a la carpeta amarilla  . 
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Se presentará la siguiente ventana, en la cual el Usuario dará clic con el botón derecho del 

mouse y seleccionará la opción . 

 

 
 

El Sistema presentará la ventana Registro de Fuente-Rubro/Meta/Clasificador, en la cual se 

seleccionará la Meta, Clasificador de Gasto y Fuente de Financiamiento, activando la barra de 

despliegue  correspondiente. Solo se listarán los Clasificadores relacionados a Viáticos. 
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Seguidamente, se insertará los Centros de Costo a los cuales se les proyectará los montos 

para gasto por Comisión de Servicio para la FF/Rb, Meta y Clasificador correspondiente. Para 

ello activar el menú contextual dando clic con el botón derecho del mouse y seleccionar la 

opción . 

 

 
 

El Sistema insertará un registro en blanco, en el cual el Usuario deberá seleccionar el Centro 

de Costo, Actividad Operativa y Tipo de Uso, activando la barra de despliegue  

correspondiente. Asimismo, registrará el monto a proyectar. 

 Nota: Si la meta es de Tipo Proyecto, solo se listarán los Clasificadores de Gasto que se tiene 
asociados en la opción ‘Clasificador por Proyecto’. 
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Luego de registrado los datos, dar clic en el icono Grabar . En la ventana se mostrará los 

Valores Totales por FF/Rb, Meta, Clasificador, Tipo Impto. y FF Impto./Rubro. Para salir de la 

ventana, dar clic en el icono Salir . 

 

 
 

El CCMN Proyectado se creará como un CCMN Actualizado de Tipo ‘V’ (Viático) y se seguirá 

los pasos para su certificación y/o modificación que se requiera. 
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1.5.1.6.3. CCMN Proyectado por Comisión de Viaje al Exterior  

 

Para generar un CCMN Proyectado por Viáticos por Comisión de Viaje al Exterior, seleccionar 

la opción  y luego dar clic en el icono Grabar .  

 

 
 

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

generación del CCMN: 

 

 
 

El Sistema presentará la ventana Consolidado de C.M.N.– Actualizado – Proyectado por 

Comisión de Viaje al Exterior mostrando por defecto el ítem ‘Comisión de Servicios-Viáticos 

Internacionales’. El Usuario deberá registrar la Síntesis, así como los rubros y sus montos 

estimados, ingresando a la carpeta amarilla  . 
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Se presentará la siguiente ventana, en la cual el Usuario dará clic con el botón derecho del 

mouse y seleccionará la opción  

 

 
 

El Sistema presentará la ventana Registro de Fuente-Rubro/Meta/Clasificador, en la cual se 

seleccionará la Meta, Clasificador de Gasto (2.3.2 1.1.2 – Viáticos y Asignaciones por Comisión 

de Servicio, 2.3.2 1.1.1 – Pasajes y Gastos de Transporte (Solo para Metas de Tipo Actividad)), 

y la Fuente de Financiamiento/Rubro, activando la barra de despliegue  correspondiente. 

Solo se listarán los Clasificadores relacionados a Viáticos. 
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Seguidamente, se insertará los Centros de Costo a los cuales se les proyectará los montos 

para gasto por Viáticos al Exterior para la FF/Rb, Meta y Clasificador correspondiente. Para ello 

activar el menú contextual dando clic con el botón derecho del mouse y seleccionar la opción

. 

 
 

El Sistema insertará un registro en blanco, en el cual el Usuario deberá seleccionar el Centro 

de Costo, Actividad Operativa y Tipo de Uso, activando la barra de despliegue  

correspondiente. Asimismo, registrará el monto a proyectar. 

 

 
 

Luego de registrar los datos, dar clic en el icono Grabar . En la ventana se mostrará los 

Valores Totales por FF/Rb, Meta, Clasificador, Tipo Impto. y FF Impto. / Rubro. Para salir de la 

ventana, dar clic en el icono Salir . 
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El CCMN Proyectado se creará como un CCMN Actualizado de Tipo ‘V’ (Viático) y se seguirá 

los pasos para su certificación y/o modificación que se requiera. 

 

 
 

 

1.5.1.6.4. CCMN Proyectado de Caja Chica  

 

El procedimiento para el registro de un CCMN Proyectado de Caja Chica es el mismo que se 

realiza para los otros tipos de CCMN Proyectado, pero solo se podrá seleccionar solamente 

una Fuente de Financiamiento /Rubro. 
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Si selecciona más de una FF/Rubro, al grabar la información, el Sistema no generará el CCMN 

y mostrará el siguiente mensaje al Usuario: 

 

 
 

Asimismo, un CCMN Proyectado de Caja Chica no podrá ser Revertido si alguna de sus 

Cadenas Presupuestales tuviera movimientos de egresos en alguna Caja Chica del Módulo de 

Tesorería. 
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En este caso, el Sistema mostrará el siguiente mensaje al Usuario 

 

 
 

Además, no se podrá Anular la Certificación de CCMN Proyectado de Caja Chica, si ésta tuviera 

registrado movimientos de egresos en la Caja Chica del Módulo de Tesorería, relacionados a 

alguna Cadena Presupuestal del CCMN Proyectado. 

 

REPORTES  

 

Para visualizar los reportes del CCMN Actualizado, el Usuario dará clic en el ícono Imprimir 

de la ventana principal del CCMN, mostrando la ventana Reportes del Consolidado 

Cuadro Multianual de Necesidades. 
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 Nota: A partir del año 2016, en los reportes se mostrarán los procedimientos de selección 
indicados en la nueva Ley de Contrataciones N° 30225 y su Reglamento. 

 

Los siguientes reportes son los mismos que se presentan en la ventana de reportes del CCMN 

Inicial, con los mismos parámetros y filtros y con información actualizada por modificación de 

cantidades y precios, a los ítems de bienes, servicios y viáticos en el CCMN Actualizado: 

• Correlativo. 

• Plan Anual de Contrataciones. 

• No Informado a OSCE. 

• Institucional. 

• Consolidado Presupuestal. 

• Consolidado por Específica, Familia e Ítems. 

• Programación de Gastos Trimestral por Fuente y Meta. 

• Programación de Gastos Trimestral por Específica. 

• Detallado por Fuente de Financiamiento. 

• Síntesis del CCMN. 

• Proceso de Selección. 

• Calendario de Entregas. 

• Específica de Gasto. 

• Meta y Centro de Costo. 

• Centro de Costo. 
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• Consolidado por Ítem. 

• Diferencia en la Modalidad de Adquisición: Catalogo vs PAC. 

• Resumen por Producto, FF/Rb y Clasificador de Gasto de la Programación. 

• Resumen por tipo de proceso PAC. 

• Proc. de selección por Actividad Operativa. 

• Consolidado de Previsiones Presupuestales. 
 

Los reportes que se incorporan en el CCMN Actualizado son los siguientes: 

 

▪ Reporte de Seguimiento del Plan Anual de Contrataciones. - Este reporte muestra 

información de cantidad y valor de los ítems adjudicados en el PAC. Al seleccionar esta 

opción, el Sistema presentará la ventana Seguimiento de PAC, que muestra los siguientes 

filtros de selección: Nº Ref. CCMN, Tipo Proceso, Objeto, Tipo de Bien (B/S), Ítem, Unidad 

de Medida, Estado de PS, Estado de Ítem, Nº de Proceso de Selección, Razón social del 

Postor Ganador, Nº de RUC, los cuales podrán seleccionarse activando la barra de 

despliegue . Marcando con un check  mostrará Todos. 

 

 
 

Luego de seleccionar los filtros, dará clic en el botón . Mostrándose el siguiente 

mensaje: 

 

 
 

Dando clic en el botón SI, El Sistema realizará el proceso para generar el Reporte, y 

mostrará el siguiente mensaje: 
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Dando clic en el botón Aceptar, se mostrará nuevamente la ventana de filtros, donde dará 

clic en el ícono Imprimir  para visualizar el reporte respectivo, el mismo que contiene 

información de cantidad y valor de los ítems adjudicados, agrupados por Nº de PAC y Tipo 

de Proceso, indicando su Valor Estimado y Estado. Asimismo, muestra los siguientes 

datos: Nº de Ítem, Síntesis de Especificaciones Técnicas, Unidad de Medida, Cantidad, 

Valor Estimado, Valor Referencial, Fuente de Financiamiento, Estado, Nº de Proceso de 

Selección, Nº de Convocatoria, Razón Social del postor ganador, Nº de RUC, Cantidad y 

Valor adjudicados. 

 

 
 

▪ Reporte General del CCMN Actualizado según Estado. - Este reporte muestra los 

valores mensuales y total anual del CCMN Actualizado según su Estado. Al seleccionar 

esta opción, el Sistema presentará la ventana Filtros para Reporte General CCMN, 

mostrando los siguientes filtros de selección:  

 

• Estado: Permite seleccionar el estado del CCMN (Anulado, Pendiente, Ajuste x 

Centro de Costo, Ajuste x CCMN, Autorizado, Procedimiento de Selección). 

Marcando con un check  se seleccionará Todos. 

• Tipo: Permite seleccionar el tipo de ítems (Bien, Servicio). Marcando con un check 

 se seleccionará ambos. 

 

•  Origen: Permite seleccionar el origen de la información; “Inicial”: CCMN Inicial; 

“Posterior”: CCMN Actualizado, los cuales podrán seleccionarse activando la barra 

de despliegue . Marcando con un check  se seleccionará ambos. 
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Luego de seleccionar los filtros, dar clic en el ícono Imprimir  para visualizar el reporte 

respectivo, el mismo que muestra los valores mensuales y total anual del CCMN según su 

Estado, por Tipo (B/S) y Origen (Inicial/Posterior), mostrando los siguientes datos: Tipo de 

Procedimiento de Selección, Nº de Consolidado, Nº PAC, Inclusión/Exclusión, Tipo de 

Compra, Nº de Resolución, Síntesis del C.C.M.N., y Año. 

 

 

 

▪ Reporte Específico de CCMN Actualizado según Estado. - Este reporte muestra los 

valores mensuales del CCMN Actualizado por estado (Anulado, Pendiente, Ajuste x Centro 

de Costo, Ajuste x CCMN, Autorizado, Procedimiento de Selección) detallado a nivel de 

ítem, Fuente de Financiamiento, Función, Programa, Meta, Clasificador de Gasto y Centro 

de Costo.  

 

Al seleccionar esta opción, el Sistema presentará la ventana Filtros para Reporte 

Especifico CCMN, el mismo que contiene los siguientes filtros de selección: Centro de 

Costos, FF/Rubro, Clasificador, los cuales podrán seleccionarse activando la barra de 

despliegue . Marcando con un check  mostrará Todos. 
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Luego de seleccionar los filtros, dará clic en el ícono Imprimir  para visualizar el reporte 

respectivo, el mismo que muestra los valores mensuales y total anual del CCMN 

Actualizado según su Estado, por Tipo (B/S) y Origen (Inicial/Posterior), Tipo de 

Procedimiento de Selección, Nº de Consolidado, Nº PAC, Inclusión/Exclusión, Tipo de 

Compra, Nº de Resolución, Síntesis del C.C.M.N., y Año, especificando el Código y 

Descripción de los Ítems, Clasificador y Centro de Costo. 

 
 

 

 

▪ Proceso de Selección por Actividad Operativa: Este reporte permite mostrar información 

de los Procesos de Selección por Actividades Operativas. 

 

Al seleccionar esta opción, el Sistema presentará la ventana ‘Proceso de selección por 

Actividad Operativa, que muestra los siguientes filtros de selección: CCMN (CCMN 

Institucional, OSCE, Otros), Nro Consolidado del CCMN actualizado, Actividad Operativa, 

Tipo de Proceso de Selección, FF/Rubro, Clasificador, los cuales podrán seleccionarse 

activando la barra de despliegue . Marcando con un check  mostrará Todos. Asimismo, 

contiene el campo Titulo, donde el Usuario podrá personalizar el título que se muestra en el 

reporte. Por defecto se muestra el título ‘Proceso de Selección por Actividad Operativa. 
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Luego de seleccionar los filtros, dará clic en el ícono Imprimir  para visualizar el reporte 

respectivo, el mismo que muestra los valores ejecutados mensuales y totales anuales por 

Proceso de Selección y Consolidado, así como el Nº de Consolidado, Síntesis del CCMN, 

especificando la Fuente de Financiamiento, Clasificador de Gasto, Código y Descripción de 

los Ítems. 

 

 

▪ Consolidado de Previsiones Presupuestales: Este reporte muestra información de los 

consolidados que cuentan con secuencias posteriores al año de ejecución, agrupada por 

CCMN, Ítem, Año, FF/Rb, Meta, Clasificador de Gasto y Actividad Operativa, indicando la 

Cantidad Total, Moneda y el Valor Total. 

 

Al seleccionar esta opción, el Sistema presenta la ventana ‘Selección de Parámetros’, que 

muestra los filtros de selección: Tipo (Bien, Servicio, Viático), Mes Propuesto, Autorización 

Presupuestal, los cuales podrán seleccionarse activando la barra de despliegue . y Número 

de CCMN para ser registrado. 

 

 

 

Dando clic en el icono Imprimir , el Sistema muestra el reporte ‘Consolidado de 

Previsiones Presupuestales’, de acuerdo a los datos seleccionados, indicando la Cantidad 

Total, Moneda y el Valor Total por Ítem. 
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 Nota: 

• La información se muestra ordenada por CCMN, Código de ítem, Año, FF/Rb, Meta, 

Clasificador de Gasto y Actividad Operativa. 

• Al exportar la información, adicionalmente se muestra las cantidades / valores por mes y el 

Id. Act. POI de la actividad operativa. 

 

1.5.2. CCMN – Encargos  

 

En esta opción, el Sistema realiza la consolidación de los Pedidos de bienes y servicios 

solicitados por otras Entidades, a las cuales se les denomina Encargantes, cuya adquisición 

será ejecutada y controlada por la Unidad Ejecutora, a la cual se denomina Encargada. 

 

El Ingreso a la opción C.C.M.N – Encargos, es siguiendo la ruta: “Programación - 

Consolidado de C.M.N.– Logística – CCMN Encargos”, como se muestra en la siguiente 

ventana: 

 

 
 

 

DESCRIPCIÓN DE LA VENTANA 
 

Ingresando a esta opción, el Sistema mostrará la ventana Consolidado de Encargos 

Recibidos, visualizándose en la cabecera los siguientes filtros de búsqueda: Año, Modalidad 

de Adquisición, Tipo de Proceso, PAC y DNTP. Asimismo, muestra el botón  
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1. Filtros: 
 
✓ Año: Indica el año del Consolidado del C.M.N. 

 

 
 

✓ Modalidad de Adquisición: Permite seleccionar las diferentes modalidades de 
adquisiciones establecidas para las compras del Estado. Marcando con un check 

 mostrará Todas. 
 

  

 

✓ Tipo de Proceso: Permite seleccionar el Tipo de Proceso 
de Selección, establecidos en la opción Datos Generales – Tope Proceso 
Selección. Marcando con un check  mostrará Todos.  

 

 

✓ PAC: Permite seleccionar el CCMN que se encuentre registrado en el Plan Anual 
de Contrataciones. Marcando con un check  mostrará ambas opciones. 
 

 

✓ DNTP: Permite seleccionar el CCMN cuyo presupuesto está controlado por la 
Dirección Nacional de Tesoro Público. Marcando con un check  mostrará ambas 
opciones.  
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2. Botón Datos Generales del CCMN: 

 

Ingresando a este botón, el Sistema muestra los datos del CCMN, permitiendo al 

Usuario registrar datos adicionales antes de su ejecución de acuerdo al siguiente 

detalle: 

• Se activa la barra de desplazamiento  en los siguientes campos: Responsable, 

Modalidad de Adquisición, Proceso de Selección, Moneda, País, Departamento, 

Provincia, Distrito, Mes Propuesto, Código CIIU, Objeto, Precedente, Unidad de 

Medida, Convocación y Modalidad PAC. 

• Permite marcar con un check  los recuadros de PSA y PAC.  

• Permite registrar datos en los campos de Síntesis de Especificaciones Técnicas 

para el caso de los bienes y los Términos de Referencia para los servicios, Entidad 

Convocante, Nivel de Centralización y Descentralización y Observaciones.  

• Para los campos Código CIIU y Catálogo de Bienes y Servicios, el Usuario podrá 

realizar búsqueda de datos ejecutando el ícono Buscar , el cual mostrará los 

listados correspondientes. 

 
 

• Al ingresar al botón , el Sistema presentará la ventana Detalle de 

Pedidos por CCMN, que contiene la misma funcionalidad de consulta del CCMN – 

Actualizado. 
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Dando clic al ícono Imprimir , se visualizará el siguiente reporte:  

 

 

Luego de registrar los datos, el Usuario dará clic en el ícono Grabar . 

 

REGISTRO DEL CONSOLIDADO 

 

Los Consolidados se cargarán en esta ventana, desde la opción Pedidos de Compra 

por Encargo, luego que el Usuario registre el Pedido y lo autorice para su envío al CCMN. 

 

Los registros presentarán la siguiente información: Número de Consolidado, Tipo B/S, 

Tipo Compra, Síntesis del C.C.M.N., Moneda, Proceso de Selección, Origen, Valor 

Estimado, PAC (Incluye/Nº Ref.), Estado, VºBº Presupuestal. 

 

 
 

PROCEDIMIENTO DE CONSULTA  

 

Al ingresar a la carpeta amarilla , el Sistema muestra la ventana Consolidado de 

Encargos Recibidos. 
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Dicha ventana está conformada por dos pestañas: “Detalles del CCMN” y “Consolidado 

por Expediente /FF/Clasificador y Meta” 

 

1. Detalle del CCMN: En esta opción se visualizará los siguientes datos del CCMN: Año, 

Número de Consolidado, Moneda, Tipo de Proceso de Selección, Estado, PAC, 

Número de Referencia, Mes, Objeto, Síntesis de Especificaciones Técnicas para el 

caso de los bienes y Términos de Referencia para los servicios. Asimismo, el nombre 

de la Entidad Encargante y el Detalle de los Bienes o Servicios. 

 

 
 

Contiene además los siguientes botones: 

 

a. Distribución Presupuestal x Ítem: Al ingresar al botón  

el Sistema presentará a modo de consulta la ventana Distribución Presupuestal, 

la misma que permitirá visualizar al Usuario la siguiente información: Secuencia, 

Año, Código y Descripción del Ítem, Unidad de Adquisición, Moneda y Precio 

Unitario. Asimismo, en el campo Metas/Clasificador, el Sistema mostrará el 

nombre de la Entidad Encargante, Expediente del Encargo, F.F/Rubro, Meta y 

Clasificador de Gasto.  

 

 

Dar clic en el ícono Salir  , para regresar a la ventana anterior. 
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b. Especificaciones del Ítem: Ingresando al botón , el Sistema 

presenta la ventana Características del Ítem, en la cual el Usuario registrará los 

Rubros y Descripción de las Especificaciones Técnicas del Ítem para el caso de los 

bienes. Para el caso de los servicios se registrará la Descripción de los Términos 

de Referencia. 

 

Para Insertar un nuevo Rubro, el Usuario activará el menú contextual dando clic 

derecho del mouse. Si el ítem es un bien se mostrará y seleccionará la opción 

. Si el ítem es un servicio se mostrará y seleccionará la opción

. Luego, registrar los datos y dar clic en el ícono Grabar  . 

 
 

Asimismo, para eliminar un Rubro deberá ubicarse en el registro a eliminar, activar 

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

/ . El Sistema mostrará la siguiente ventana: 

 
 

Dar clic en el botón SI para proceder a la eliminación. Seguidamente dará clic en el 

ícono Grabar .  

 

 

c. Cronograma de Adquisición: Al ingresar al botón , el 

Sistema presentará la ventana Cronograma de Adquisición, la misma que 

muestra a modo de consulta los siguientes datos del Cronograma: Código, Unidad 

de Adquisición, Moneda y Precio Unitario. Asimismo, muestra los montos 

mensuales de Enero a Diciembre, el total de la Cantidad y Valor del Ítem. 
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2. Consolidado por Expediente / FF / Clasificador Meta: En esta opción el Sistema 

muestra a modo de consulta la siguiente información: Nombre de la Entidad 

Encargante, Número de Expediente, Código y Descripción de la Fuente de 

Financiamiento y Rubro, y Clasificador de Gasto. Además, en la parte inferior de la 

ventana se visualizará el Consolidado por Meta. 

 

 
 

 

REPORTES 

 

Para visualizar los reportes del Consolidado de C.M.N. Encargo, el Usuario dará clic en 

el ícono Imprimir  de la ventana principal, mostrándose las siguientes opciones: 

 

 
 

Seleccionando estas opciones y dando clic en el ícono Imprimir , el Sistema mostrará 

la ventana Selección de Parámetros, con el título del Reporte. 

 

 
 

• Reporte Detalle de Consolidado: Este reporte contiene información detallada del 

Consolidado del CCMN a nivel de Fuente de Financiamiento, Clasificador de Gasto e 

Ítems, indicando los siguientes datos: Unidad Medida, Cantidad, Precio y Valor 

Referencial. 

 



Manual de Usuario – Módulo de Logística – Parte II – Sub Módulo Programación 

-263- 

 
 

• Relación de Consolidados. - Este reporte contiene la relación detallada de los 

Consolidados del CCMN, indicando los siguientes datos: Número de Consolidado, Tipo 

de Proceso, Objeto, CIIU, Síntesis del C.C.M.N., Tipo de Moneda, Valor Referencial, 

Fuente de Financiamiento, Fecha Probable de Convocatoria, Nivel de 

Descentralización y Observación. 

 
 

 

1.6. Estudio de Mercado 

 

De acuerdo al Reglamento de la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado, las 

Entidades del Estado deben realizar un Estudio de Mercado para las Licitaciones y Concursos 

Públicos; e Indagaciones para las Adjudicaciones Directas y Adjudicaciones de Menor Cuantía.  

 

El Estudio o Indagación de Mercado, servirá para la investigación, análisis previo y 

averiguaciones de las condiciones del mercado, esta actividad la realiza la dependencia 

encargada de las adquisiciones y contrataciones de cada Entidad, para determinar las 

características de los bienes a adquirir o servicios a contratar y el valor referencial de los 

procesos que se efectúen por Licitaciones Públicas, Concursos Públicos, Adjudicaciones 

Directas y Menores Cuantías. 

 

Las opciones de Estudio de Mercado del Módulo de Logística, permiten al Usuario realizar los 

Estudios o Indagaciones de Mercado, registrar las cotizaciones de los postores, el precio o valor 

por otras fuentes y así determinar el cálculo del Valor Referencial de los Procesos de Selección. 

 

El ingreso al menú Estudio de Mercado es siguiendo la ruta: “Programación - Estudio de 

Mercado”, el cual presenta las siguientes opciones:  
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• Registro del Estudio de Mercado. 

• Registro de Valor por Fuente y;  

• Cálculo del Valor Referencial. 

 

 
 

1.6.1. Registro - Estudio de Mercado  

 

Esta opción permitirá registrar los Estudios o Indagaciones de Mercado de acuerdo a los 

Procesos de Selección registrados en el CCMN Modificado. 

 

El ingreso a esta opción es siguiendo la siguiente ruta: “Programación - Estudio Mercado - 

Registro – Estudio Mercado”, como se muestra en la siguiente ventana: 

 

 
 

Ingresando a esta opción, el Sistema presentará la ventana Listado de Estudio de Mercado, 

la misma que contiene en la cabecera los filtros: Año, Modalidad de Adquisición, Tipo B/S, Tipo 

Proceso, Número de Estudio y PAC, los mismos que podrán seleccionarse activando la barra 

de despliegue  o marcando con un check  para mostrar Todos: 

 

✓ Año: Permite seleccionar el año correspondiente al Estudio de Mercado. 

 

 
 

✓ Modalidad de Adquisición: Permite filtrar la información por Modalidad de Adquisición: 
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✓ Tipo Proceso: Permite filtrar la información por Proceso de Selección: 

 

 
 

✓ PAAC: Permite filtrar la información si el Consolidado está o no está incluido en el PAC. 

 

 
 

✓ Tipo B/S: Permite filtrar la información por bienes o servicios 

 

 
 

✓ Nº Estudio: Permite filtrar la información por número de Estudio de Mercado. 

 

 
 

En la ventana se mostrarán los Procesos de Selección, en función a los filtros seleccionados, 

con la siguiente información: Número Consolidado, B/S, Síntesis del C.C.M.N., Moneda, 

Proceso de Selección, Valor Estimado, PAC (Indicador si el CCMN se incluye en el PAC, 

Número de Referencia), y Estado. 

 

 

 
 

El Usuario seleccionará el Proceso de Selección a trabajar, activará el menú contextual dando 

clic con el botón derecho del mouse y seleccionará la opción   
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Validación:  

Si el CCMN ya cuenta con Certificación 

Presupuestal, no se podrá realizar estudio de 

mercado y el Sistema mostrará el siguiente 

mensaje al usuario: 

 
 

 

El Sistema mostrará la ventana Registro de Estudio de Mercado, en la cual el Usuario 

registrará la Glosa de estudio de Mercado y opcionalmente el Código SNIP, Documento 

de viabilidad SNIP y Tipo Contratación (Paquete, Ítem). 

 

 

 
 

Seguidamente, dará clic en el icono Grabar . El Sistema mostrará el siguiente mensaje 

al Usuario, al cual dará clic en Sí: 
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En la columna Estudio de Mercado, se mostrarán los datos registrados: 

 

 
 

A continuación, se deberá generar las Solicitudes de Cotización y/o fuentes, para lo cual 

ingresará a la carpeta amarilla , presentándose la ventana Generación de Fuentes 

para Estudio de Mercado, conteniendo en la parte inferior las pestañas Proveedor, 

Compras Externas y Otras Fuentes, en los cuales se registrará los datos 

correspondientes. 
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a. Proveedores: En esta pestaña, se ingresará a aquellas personas naturales o 

jurídicas a quienes se les solicitará cotizaciones para el Estudio o Indagación de 

Mercado y que el Sistema considerará para el cálculo del Valor Referencial. 

Para ingresar un Proveedor se activará el menú contextual dando clic con el botón 

derecho del mouse y seleccionará la opción . 

 

 
 

El Sistema mostrará la ventana Búsqueda de Proveedores, en la cual se podrá 

realizar la búsqueda del Proveedor por Tipo de Documento, Nº Documento, Nombre 

y Dirección. Asimismo, esta ventana muestra la opción Filtrar por Grupo, Clase y 

Familia, donde el Usuario marcará con un check  para visualizar la ventana de 

Búsqueda de Proveedores por Rubro. 

 

 
 

El Usuario seleccionará uno o varios Proveedores marcándolos con un check  y 

luego dará clic en el ícono Grabar . Los Proveedores seleccionados se mostrarán 

en la parte inferior de la ventana Generación de Fuentes para Estudio de Mercado. 

 

 
 

b. Compras Externas: Aquellas personas naturales o jurídicas a quienes se les 

solicitarán cotizaciones para el Estudio o Indagación de Mercado, pero el Sistema no 

considerará dichas cotizaciones para el cálculo del Valor Referencial, sólo las 

mostrará. 

 

Para ingresar un Proveedor de tipo Compras Externas se activará el menú contextual 

y seleccionará la opción  
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El Sistema mostrará la ventana Búsqueda de Proveedores de Tipo Compras 

Externas, donde podrá realizar la búsqueda por Tipo de Documento, Nº Documento, 

Nombre y Dirección. 

 

 
 

El Usuario seleccionará uno o varios Proveedores de Tipo Compras Externas 

marcándolos con un check  y luego dará clic en el ícono Grabar . Los 

Proveedores seleccionados se mostrarán en la parte inferior de la ventana 

Generación de Fuentes para Estudio de Mercado. 

 

 

c. Otras Fuentes: Otras fuentes se refiere a obtener la información de valores por otros 

medios, como por ejemplo valores históricos, precios históricos, etc., para el Estudio 

o Indagación de Mercado y que el Sistema considerará para el cálculo del Valor 

Referencial. 

 

Para ingresar una Fuente se activará el menú contextual y seleccionará la opción

. 
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El Sistema mostrará la ventana Búsqueda de Proveedores de Tipo Compras 

Externas, en la cual se podrá realizar la búsqueda por Tipo de Documento, Nº 

Documento, Nombre y Dirección. 

 

 
 

El Usuario seleccionará uno o varias Fuentes marcándolos con un check  y luego 

dará clic en el ícono Grabar . Las Fuentes seleccionados se mostrarán en la parte 

inferior de la ventana Generación de Fuentes para Estudio de Mercado. 

 
 

Botones:  

• Generar Archivo : Este botón permite generar tres (03) archivos con 

extensión “txt”, los cuales serán grabados en la unidad C:\ y permitirán a los 

Proveedores cotizar a través del Módulo de Propuestas Económicas. 
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Luego de generar los archivos, éstos serán copiados en un medio magnético y 

entregados a los Proveedores, para registrarlos en el Módulo de Propuestas 

Económicas, donde llenará los datos requeridos para la cotización. 

  

• Envío Prov. x correo : este botón permite enviar la Solicitud de 

Cotización por medio del correo electrónico, para lo cual el Usuario deberá grabar 

las plantillas de Solicitud de Cotización en formato Excel en la raíz del disco de la 

Unidad C:\. 

  

 
 

Al ingresar a este botón, el Sistema presentará la ventana Envío de Correos a 

Proveedores, en la cual se seleccionará los Proveedores a los que se desea hacer 

el envío de la Solicitud de Cotización, marcándolos con un check . 

 
 

A continuación, dará clic en el botón , que se encuentra en la parte 

inferior de la ventana, mostrándose un mensaje de confirmación de la operación, al 

cual dará Aceptar. 
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Finalmente, dará clic en el ícono Correo  para hacer el envío a través del 

Sistema de Correo Outlook. De no tener este programa podrá utilizar cualquier 

Sistema de correo electrónico y adjuntar el archivo, el cual se encontrará en la 

Unidad C:\. 

 

 
 

A continuación, se presenta la Solicitud de Cotización en formato Excel que enviará 

a los proveedores vía correo electrónico. 

 

 

• Distribución Presupuestal por Ítem : Este botón permite 

visualizar la Distribución Presupuestal por ítem, proveniente del CCMN modificado, 

a nivel de F.F/Rb, Meta, Clasificador de Gasto, y Centro de Costo.  
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• Especificaciones del Ítem/TDR del Ítem: Para el caso de bienes se mostrará el 

botón  que permite visualizar las Especificaciones Técnicas del 

bien. Para el caso de servicios, se mostrará el botón  que permite visualizar 

los Términos de Referencia del servicio. 

 

 Nota: Las modificaciones o eliminaciones de las Especificaciones Técnicas y de los 
Términos de Referencia deberán ser realizadas en el CCMN Modificado. 

 

REPORTES  

 

Para obtener el formato de Solicitud de Cotización, el Usuario dará clic en el ícono 

Imprimir  ubicado en la barra de herramientas de la ventana Generación de Fuentes 

para Estudio de Mercado. 

 

 
 

El Sistema mostrará la ventana Lista de Requerimientos Técnicos, en la cual el Usuario 

marcará con un check  los requerimientos que se requieran visualizar en la Solicitud de 

Cotización. 

 

 Nota: Las modificaciones o variaciones que se requieran hacer a las 
Especificaciones del Ítem deberán ser realizadas en el CCMN Modificado. 
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Al dar clic en el icono Grabar , el Sistema mostrará el formato de Solicitud de 

Cotización, mostrando los datos del Proveedor, Datos del ítem (Unidad de Medida, Ítem, 

Descripción, Especificaciones Técnicas / Términos de Referencia, Valor Total) y al final 

del formato se mostrará los Requerimientos Técnicos previamente seleccionados:  

 

 
 

Consideraciones:  

 

a) Para que en la Solicitud de Cotización se muestre el Nombre y Datos del Usuario 

Responsable de realizar el Estudio o Indagación de Mercado, previamente se 

deberá registrar en el Campo Usuario VP/EM del Sub Módulo Tablas/Personal 

del Módulo de Configuración, el código o nombre de Usuario con el que ingresa 

al Sistema. 
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b) Si en Parámetros de Configuración Inicial, el parámetro Tipo de Afectación del 

I.G.V. tiene valor ‘1’ (Exonerado).  

 

 

 

El formato de Solicitud de Cotización No se mostrará el texto “La Cotización debe 

incluir el I.G.V.” 
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1.6.2. Registro de Valor por Fuente 

 
En esta opción, el Sistema permite realizar el registro de las cotizaciones remitidas por los 
proveedores. 
 
El ingreso a la opción Recepción de Cotización es siguiendo la ruta: “Programación - Estudio 
Mercado - Registro de Valor por Fuentes”, como se muestra en la siguiente ventana: 
 

 
 
En esta opción, el Sistema mostrará el Listado de Solicitudes de Cotización enviadas a los 

Proveedores. El color verde indica que los Proveedores no presentan información de precios o 

valores. El color azul indica que si cuentan con precios o valores registrados. 

 

 
 

Para registrar las cotizaciones de los proveedores, deberá ubicarse sobre el registro del 

proveedor, activar el menú contextual y seleccionar la opción . 
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El Sistema mostrará la ventana Registro de Valores por Fuente, donde registrará los precios 

cotizados por Fuente. 

 

 
 

Si el Usuario considera que el Proveedor u Otra fuente No Cumple por algún motivo con la 

cotización presentada, desmarcará el check  del campo Valor Referencial Cotizado a los 

ítems que no considerará para el cálculo del Valor Referencial. 

 

 
 

Asimismo, si no desea considerar la cotización de un Proveedor en uno o todos los ítems podrá 

registrar los motivos en el campo Observaciones. 
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También se podrá registrar las cotizaciones de los Proveedores que tengan el Módulo de 

Propuestas Económicas. El archivo generado será grabado en un medio magnético y 

entregado a la Unidad Ejecutora, el cual será importado por el SIGA – ML con el botón 

 cargándose automáticamente la información. 

 

 
 

Finalmente, dará clic en el ícono Grabar  y luego dar clic en el botón Aceptar del mensaje: 

 

 
 

Seguidamente se deberá de ingresar la Fecha de la cotización o de la Fuente, al grabar el 

sistema indicará que se copiará la fecha para todos los Ítem. 
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Automáticamente el registro del Proveedor se visualizará en color azul, indicando que tiene 

información de precios o valores. 

 

 
 

 

1.6.3. Cálculo del Valor Referencial  

 

Esta opción permite calcular los valores referenciales de acuerdo al criterio de cálculo del Valor 

Referencial que se haya elegido para cada uno de los ítems. 

 

El ingreso a esta opción es siguiendo la ruta: “Programación - Estudio Mercado - Cálculo del 

Valor Referencial”, como se muestra a continuación: 
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Ingresando a esta opción, el Sistema presentará la ventana Valor Referencial, en la cual el 

Usuario se ubicará en el Estudio de Mercado correspondiente. 

 

 
 

En la sección derecha de la ventana se mostrará el Precio Histórico y el Precio Unitario 

Referencial de los Proveedores. 

 

 
 

Para realizar el cálculo del Valor Referencial del ítem, dar clic en la carpeta amarrilla  de la 

columna Seleccionar Criterio . 
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El Sistema presentará la ventana Criterio x Ítem, en la cual seleccionará el Criterio de cálculo 

de Valor Referencial a utilizar (Menor Valor, Promedio, F.CVR (Fórmula Criterio de Valor 

Referencial), Otro y Mixto. 

 

 
 

Al seleccionar el criterio de cálculo Menor Valor, Promedio, F.CVR o Mixto, para el caso de 

bienes el Sistema mostrará el Precio Unitario Referencial correspondiente y para el caso de 

servicios mostrará el Valor Referencial. En caso se eligiera Otro se podrá digitar el Precio 

Unitario o Valor Referencial a usar. Asimismo, se podrá ingresar alguna observación 

correspondiente al cálculo.  

 

Luego, al dar clic en el ícono Grabar . El Sistema mostrará el siguiente mensaje al Usuario 

al cual dará clic en Aceptar, para efectuar el cálculo. 

 

 
 

El Sistema mostrará el siguiente mensaje al Usuario, al cual dará clic en Aceptar. 
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El Sistema presentará la siguiente pregunta: ¿Desea hacer copia de criterio a todos los 

ítems? Si selecciona SI generará los cálculos a todos los demás ítems, en base al criterio 

inicialmente seleccionado. Si selecciona NO, el Sistema sólo aplicará los cálculos para el ítem 

en ejecución. 

  

 
 

En la ventana principal se visualizará el Valor Referencial Total calculado por el Sistema. 

 

 
 

Para dar VºBº al Estudio o Indagación de Mercado realizado, se debe dar clic en el botón , 

el cual presentará el siguiente mensaje ¿Está seguro de pasar al estado VºBº? 
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Al aceptar el mensaje, el registro de Estudio o Indagación de Mercado en proceso, se 

visualizará de color azul y el botón se visualizará como Pendiente. 

 

 
 

Para extornar esta operación y pasar al Estado Pendiente, dará clic en el botón . 

 

Al dar clic en el botón , el Sistema actualizará los Valores del CCMN Actualizado (Precio 

Unitario, Valor Estimado) con los Valores obtenidos en el Estudio de Mercado, tanto para 

bienes como para servicios. El Sistema mostrará el siguiente mensaje al Usuario:  
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La columna Estado se mostrará con la descripción EN CCMN. 

 

 

 

REPORTES 

Para visualizar los reportes se tendrá que dar clic en el ícono Imprimir , el cual presentará 

la ventana Reportes conteniendo los siguientes reportes: 

1. Listado de Estudios de Mercado. 

2. Listado Solicitud de Cotización x Estudio de Mercado. 

3. Anexos de Estudio de Mercado para CCMNs de Origen Posterior. 

Estos 3 reportes podrán visualizarse en un rango de fechas. 

4. Cálculo de Valor Referencial: Mostrará el registro seleccionado.  

 

 Nota: Una vez que se actualiza el Valor Referencial en el CCMN Actualizado, éste no podrá ser 
modificado. Para ello se deberá retornar al estado Pendiente. 
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• Listado de Estudio de Mercado. - Este reporte muestra los siguientes datos: 

- Del Estudio de Mercado: Nro. Estudio, Fecha y Estado. 

- De la Solicitud de Cotización: Nro. Solicitud, Fecha y Estado. 

- Del Proveedor: RUC, Descripción, Teléfono y Fax. 

 

 
 

• Cálculo de Valor Referencial. - Este Reporte contiene información de la Indagación de 

Mercado del registro seleccionado, mostrando los siguientes datos: Código del Ítem, 

Descripción, Unidad de Medida, Cantidad, Precio Histórico, Cotización de Proveedores, 

Precio Referencial Unitario y Valor Referencial Total. Así como los datos del Proveedor: 

RUC, Proveedor, Teléfono y Fax. 
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Como alternativa y para los casos en los cuales el Estudio o Indagación de Mercado se esté 

calculando con más de tres (03) proveedores, se podrá exportar a un archivo en formato 

Excel. 

Para realizar esta operación, el Usuario deberá grabar las plantillas 

INDAGACION_PLANTILLA e INDAGACION_PLANTILLA_SERV en la Unidad de disco local 

C:\. Luego estando en el entorno del Cálculo del Valor Referencial dará clic en el ícono  

que se muestra en la ventana Reportes. 

 

 
 

Se visualizará la ventana Guardar Archivo en Excel. Previamente el Usuario creará una 

carpeta donde guardará estos archivos. 

 

 
 

Luego de grabar el archivo, ejecutando el botón , se mostrará un mensaje indicando 

la generación del archivo. 

 

 
 

El archivo en formato Excel podrá visualizarse en la carpeta creada en la ruta 

correspondiente. 
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Se ingresará al archivo donde mostrará la información para su análisis. 

 

 
 

• Listado Solicitud de Cotización x Estudio de Mercado. - Este reporte mostrará la 

siguiente información: Nro. Solicitud, Fecha Solicitud, Estado, RUC, Proveedor, Nro. Estudio 

de Mercado, Fecha y Estado. 

 

 
 

• Anexos de Estudio de Mercado para CCMNs de Origen Posterior. - Este reporte 

presentará la siguiente información: Nro. Consolidado, Fecha Consolidado, Bienes o 

Servicios, Nro. Estudio Mercado, Fecha, Nro. Requisición, Nro. Pedido, Centro de Costo. 
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