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MANUAL DE MODIFICACIONES DEL CMN 

Inclusión de bienes y servicios 

1. Ingresar en la siguiente ruta Programación - Modificación de CMN - Bienes, Servicios 

y Obras, como se muestra a continuación: 

 

2. Seleccionar el centro de costo. 

 

3. Seleccionar la opción ‘Carga de datos’. 
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4. Seleccionar en el siguiente proceso: 

 

1) Seleccionar meta. 

2) Seleccionar actividad operativa. 

3) Digitar la descripción del bien o servicio. 

4) Ubíquese en el clasificador de gasto. 

5) Ingresar en el valor para el caso de servicios y cantidad para el caso de bienes. 

6) Verificar disponibilidad presupuestal por especifica de gasto. 

 

5. En la columna Sel. Sol. Seleccionar el item. 
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6. Proceder según el orden: 

 

1) Seleccionar Tipo bien/servicio/obra/todos. 

2) Seleccionar ítem (check) opción Sel. Sol. 

3) Seleccionar la opción Generar Solicitud. 

4) Digitar la glosa. 

5) Clic en el icono grabar.  

 

 

7.  Ingresar en la siguiente ruta: Programación, Modificación de CMN y Solicitud de 

Modificación 

 

8. Seleccionar el centro de costo 
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9. Proceder según se indica 

 

1) Seleccionar el número de solicitud. 

2) Seleccionar VB Jefe. 

3) Seleccionar ‘SI’, en el ‘Mensaje al Usuario. 

 

 

10. Imprimir: ANEXO N° 05: Solicitud de modificación del cuadro multianual de 

necesidades  
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11. Ingresar en la siguiente ruta: Programación, Consolidado del CMN y Aprobación de 

Solicitud de Modificación. 

 

12. Selecciona Centro de costo e ingresar a la carpeta amarilla. 

 

13. Proceder según se indica. 

 

1) Seleccionar Solicitud. 

2) Seleccionar la opción ‘Aprobado’. 

3) Selección ‘Sí’, en el ‘Mensaje al Usuario’. 

4) De existir alguna observación, seleccionar la opción ‘Observado’. 
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14. Ingresar en el siguiente ruta: Programación - Consolidado del CMN -  Generación de 

Aprobación de Modificación al CMN,  como se muestra a continuación:  

 

15. Usuario activará el menú contextual dando clic con el botón derecho del mouse y 

seleccionará la opción Generar Anexo 06 en la parte izquierda de la pantalla. 

 

 

16. El Sistema mostrará una ventana donde el Usuario deberá registrar los siguientes datos 

principales: 

1) Registrar datos del documento sustentatorio y glosa. 

2) Clic en el icono grabar. 
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17. Proceder según se indica 

 

1) Seleccionar el número de generación del Anexo N° 6 . 

2) Usuario activará el menú contextual dando clic con el botón derecho del mouse 

y seleccionará la opción Insertar solicitud.  

 

18. En la siguiente ventana emergente 

 

1) Seleccionar el número de solicitud- check. 

2) Clic en el icono grabar. 
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19. Seleccionar VB jefe, en la ventana emergente de mensaje al usuario seleccionar ‘Si’ 

 

20. Imprimir: ANEXO N° 06: Aprobación de modificación del cuadro multianual de 

necesidades.  
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21. Realizar el siguiente proceso: 

 

1) Una vez que el Anexo n° 6 haya sido firmado, recien registrar fecha de 

aprobacion. 

2) Seleccionar la opcion de ‘Aprobado’. 

3) Seleccionar ‘Si’, en la ventana emergente. 

 

22. Verificar el estado de la solicitud deberá estar APROBADO 

 

23. Ingresar en la siguiente ruta: Programación - Consolidado del CMN - Consolidado 

CMN - Actualizado, como se muestra a continuación:  
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24. El usuario activará el menú contextual dando clic con el botón derecho del mouse y 

seleccionará la opción  

 

 

25. Al verificar la ventana emergente, el Sistema presentará la ventana, la misma que 

muestra el filtro de tipo el cual permite seleccionar bien o servicio, así también la 

búsqueda del ítem por familia o por ítem. Según se indica. 

1) Selecciona bien o servicio 

2) Selecciona item 

3) Selecciona FTe. Fto/Rubro 

4) Selecciona Clasif. Gasto. 

5) Selecciona meta 

6) Selecciona Centro de costo 

7) Selecciona actividad operativa. 

8) Clic en el icono grabar 



 

MODIFICACION DEL CUADRO MULTIANUAL DE NECESIDADES /INCLUSION Y EXCLUSION/ VERISON 23.02.00 / RFDDLC 

 

 

26. Seleccionar el numero de CCMN, ingresar en el detalle del CCMN. El usuario deberá 

de registrar los campos en datos del CCMN. 

 

NOTA: Para entidades que utilizaran sus pedidos de compra o servicio: 

1. La opción de generación de pedidos se activará una vez que el Anexo N° 6 se haya 

aprobado. 

1) Ubicarse en la columna Sel. Sol. 

2) Seleccionar el ítem. 

3) Seleccionar la opción Generar Pedido. 

4) Registrar el motivo del pedido.  

5) Clic en el icono grabar. 



 

MODIFICACION DEL CUADRO MULTIANUAL DE NECESIDADES /INCLUSION Y EXCLUSION/ VERISON 23.02.00 / RFDDLC 

 

 

2. Ingresar en la siguiente ruta que se muestra a continuación: 

 

3. Seleccionar el centro de costo 
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4. El usuario deberá de proceder según se indica: 
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Exclusión de bienes y servicios 

 

1. Primer requisito para realizar una exclusión; El ítem no debe estar enlazado a ningún 

CCMN. 

1 Ubicar el CCMN N° xxxx/ En el estado del CCMN N° XXXX en la pestaña  

seleccionar ajuste x CCMN. 

2 Ingresar a la carpeta amarilla. 

 

 
 

2. Una vez ingresado a la carpeta amarilla ubicar el ITEM y eliminar/ el ITEM quedará 

liberado del CCMN N° XXXX 
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3. Ingresar en la ruta Programación - Modificación de CMN - Bienes, Servicios y Obras, 

como se muestra a continuación. 

 

 

4. Seleccionar el centro de costo. 
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5. Proceder según el siguiente orden: 

1) Ubicar la columna Incl/Excl. 

2) Seleccionar el ítem. 

3) El usuario deberá de activar el menú dando clic con el botón derecho del 

mouse y seleccionará la opción Excluir ítem. 

 

4) En la ventana ‘Mensaje al Usuario’ Seleccionar. 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

MODIFICACION DEL CUADRO MULTIANUAL DE NECESIDADES /INCLUSION Y EXCLUSION/ VERISON 23.02.00 / RFDDLC 

 

6. Seleccionar según el siguiente orden: 

1) Seleccionar el ítem y dar check en el recuadro de la columna sel.sol. 

2) Seleccionar la opción Generar Solicitud. 

3) Ingresar la Glosa. 

4) Clic en el icono grabar. 

 

7. Ingresar en la ruta Programación - Modificación de CMN – Solicitud de 

modificación, como se muestra a continuación: 

 

 

8. Seleccionar el centro de costo. 
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9. Seleccionar según se indica: 

1) Seleccionar el número de solicitud. 

2) Seleccionar VB jefe. 

3) En la ventana emergente seleccionar ‘SI’. 

 

10. Seleccionar el número de solicitud / Imprimir Anexo N° 05.  
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11. Ingresar en la siguiente ruta Programación – Consolidado de CMN – Aprobación de 

Solicitud de Modificación, como se muestra a continuación: 

 

 

12. Seleccionar el centro de costo e ingresar a la carpeta amarilla. 

 

13. Realizar el siguiente proceso: 

1) Sellecionar el numero de solicitud . 

2) Seleccionar la opcion de ‘Aprobado’. 

3) Seleccionar ‘Si’, en la ventana emergente. 

 

 

Verificar el estado “Aprobado” del registro de autorización de solicitud de 

modificación  
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14. Ingresar en la siguiente ruta Programación - consolidado de CMN – Generación de 

Aprobación de Modificación al CMN, como se muestra a continuación: 

 

 

15. Realizar el siguiente proceso: 

1) Usuario activará el menú contextual dando clic con el botón derecho del 

mouse y seleccionará la opción Generar Anexo N° 6 en la parte izquierda de la 

pantalla. 
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16. Ingresar el documento sustentatorio, glosa y clic en el icono grabar. 

 

17. Seleccionar el número de generación del Anexo N° 6 que se muestra en la parte 

izquierda de la pantalla/ Seleccionar la opción Insertar solicitud dando clic con el 

botón derecho del mouse en la parte derecha de la pantalla. 
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18. Seleccionar el número de solicitud y clic en el icono grabar. 

 

19. Seleccionar VB jefe y presionar SI en la ventana emergente ‘Mensaje al usuario’ 

 

20. Darle clic en el icono imprimir como se muestra a continuación: 
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21. Anexo 06 

 

22. Seleccionar el número de solicitud, y realizar el siguiente procedimiento: 

1) Una vez que el Anexo N°6 haya sido firmado, seleccionar la fecha de 

aprobación.  

2) Seleccionar y dar clic en el estado aprobado. 

3) Seleccionar en la opción ‘SI’ en la ventana emergente del mensaje al usuario.  

 

Verificar el estado el cual deberá de estar APROBADO 

 


