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|. Introducción 

1.1. Objetivo del manual 

Guiar al responsable de mantenimiento en el uso del sistema Mi Mantenimiento para el 

cumplimiento de las acciones que forman parte del Programa de Mantenimiento de 

Locales Educativos. 

Co 

pos 

EY Acciones que desarrollaremos: 

d cu 

© [ngresar al si,stema Mi Mantenimiento. 

© Registrar al Comité de Gestión de Condiciones Operativas. 

© Registrar la Ficha de Acciones de Mantenimiento (FAM). 

© Registrar el Panel de Culminación de Acciones (PCA). 

© Registrar la Declaración de Gastos (DG).



| Manual del Sistema Mi Mantenimiento 

[1. Ingresar al sistema Mi Mantenimiento



Manual del Sistema Mi Mantenimiento 

11. Ingresar al sistema Mi Mantenimiento 

REGISTRO DE CONTRASEÑA 

Si eres responsable de mantenimiento por primera vez, el funcionario de tu DRE/UGEL te registrará en el sistema 

y recibirás un correo para generar tu contraseña. 

Paso 1: revisa la bandeja de entrada y no deseados Paso 2: ¡ingresa tu contraseña dos veces y haz clic en 

(Spam) de tu correo electrónico y accede al enlace el botón “GUARDAR”. 

recibido. 

< #08 808 ao: « PRONIED gez 

CONFIRMACIÓN - MI MANTENIMIENTO Recibidos x e | A yy ON E a: 

Confirmación de cuenta 

(| 
| MI MANTENIMIENTO 

[ 

macdola ama dam cs ooo Ten en cuenta los 
ESEEEA A | - requisitos para formar 

la contraseña 

(+ Respor [ET \)(@) 

- _ | 

Si el registro es correcto, visualizarás una ventana de confirmación con el mensaje 
“Su contraseña se ha guardado satisfactoriamente”.
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11. Ingresar al sistema Mi Mantenimiento 

Paso 3: desde una computadora de escritorio o portátil (laptop), ingresa al sistema Mi Mantenimiento. 

© 
MI MANTENIMIENTO 

Bienvenidos al INICIAR SESIÓN 

portal del Sistema E E 5 
de Gestión de 

https://mimantenimiento.pronied.gob.pe/sismantex/#/login 

PRONIED 
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11. Ingresar al sistema Mi Mantenimiento 

Paso 4: ¡ingresa con tu usuario (DNID y contraseña 

que creaste cuando te registraron. Luego, haz clic 

en el botón “INGRESAR”. 

MI MANTENIMIENTO 

INICIAR SESIÓN 
Introduzca usuario y contraseña para iniciar sesión 

Ingrese Usuario 

ngrese Contraseña 

INGRESAR 

¿OLVIDASTE TU CONTRASEÑA? 

RECUPERAR CUENTA 

Paso 5: al ingresar al sistema, debes seleccionar el 

periodo correspondiente y hacer clic en el botón 

“ACEPTAR”. 

© 
MI MANTENIMIENTO 

SELECCIONAR PERIODO 

Periodo: 

Seleccione a 

| Q 

2024-1 MTO REGULAR 

2023-1 MTO REGULAR 

2023-3 DU N°025 

2022-1 MTO REGULAR 

2021-1 MTO REGULAR 

2020-0 ( MANTENIMIENTO DU-004-2019 ) 

2020-1 MTO REGULAR 

2020-3 DU 

2019-1 ( MANTENIMIENTO REGULAR) 

2019-2 NU 

Actualmente nos 
encontramos en el 

periodo 2024-|1 MTO 
REGULAR.
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[11. Ingresar al sistema Mi Mantenimiento 

Una vez dentro, visualizarás la información de tu perfil y el menú de opciones que podrás realizar, dependiendo 
de la etapa de mantenimiento en la que te encuentres. 

Mi Mantenimiento PERIODO: 2024-1 MTO REGULAR DRE: DRE CAJAMARCA UGEL: UGEL CELENDÍN LOCAL: 103499 

Nombre y O Nombre completo 

correo Correo ad 
Información 

A nn del local 
4 iniclo P——— 

Comité 

Menú de Ficha de Acciones $) 

° ciones Panel de Culminación de @ . 

° Aectionas Información 
Declaración de Gastos Cuenta Transferida sobre la cuenta 

Solicitudes Acr 

onto Saldo en la 
recurs (e) S/.4,260.00 cuenta 
recursos 
totales) Var Criterios de Asignación (recursos en la 

cuenta) 

Monto Mantenimiento 
4,260.00 

E S 
SIN REGISTRAR SIN REGISTRAR 

DE MANTENIMIENTO 

Correo: mesadeayuda@pronied gobpe 

a Sugerencia: al ingresar por por primera vez al sistema Mi Mantenimiento, saca una captura de 
pantalla o anota el correo electrónico con el que te registraste para que no lo olvides.



Manual del Sistema Mi Mantenimiento 

Estados de cuenta bancaria 

«- Cuenta por aperturar: la cuenta se 

encuentra en proceso de apertura, por 

registro reciente de responsable. 

Cuenta aperturada: la cuenta acaba de ser 
aperturada. Se va a tramitar la transferencia. 

« Cuenta por transferir: se va a tramitar la 
transferencia. 

- Cuenta en proceso de transferencia 
(banco): la transferencia de recursos a la 
cuenta ha sido iniciada desde el Pronied. 

* Cuenta transferida: la cuenta está activa y 
con recursos transferidos. 

«- Cambio por cuenta a cuenta: se ha 
realizado un cambio de responsable que 
implica un cambio de cuenta a cuenta. 

* Cuenta en proceso de cuenta a cuenta 
(banco): el cambio de responsable ha sido 
aceptado y se ha iniciado el proceso de 
transferencia desde el Pronied. 

* Cuenta bloqueada: la cuenta está 
bloqueada y no se puede acceder a los 
recursos. El desbloqueo, de corresponder, lo 
gestiona el Pronied. 

[11. Ingresar al sistema Mi Mantenimiento 

Cuenta Transferida 

Estado de Cuenta Bancaria 

BLO 
Situación de Cuenta 

Situaciones de cuenta 

«- ACT: la cuenta se encuentra activa, puedes 
retirar los recursos. 

* BLO: la cuenta se encuentra bloqueada 
porque aún no puedes retirar los recursos 
debido a que tu FAM no está verificada. 
Cuando esta se verifique, el Pronied 
gestionará el desbloqueo, lo cual toma 
entre 7 a 10 días hábiles. 

*- VIG y PAR: la cuenta está vigilada 0 
paralizada. El Banco de la Nación coloca 
estos estados cuando no hay movimiento 
en la cuenta en un periodo aproximado de 3 
a 6 meses. En ese caso, debes acercarte ala 
plataforma del Banco de la Nación con tu 
DNI y número de cuenta, y solicitar su 
activación. 

Revisa la información de la cuenta bancaria y verifica el estado y la situación en la que se encuentra. 

10
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11. Ingresar al sistema Mi Mantenimiento 

CAMBIAR CONTRASEÑA 

Para cambiar tu contraseña de acceso al sistema Mi Mantenimiento, sigue los siguientes pasos: 

Paso 1: ¡ingresa al sistema Mi Mantenimiento y haz 

Clic en el botón “RECUPERAR CUENTA”. 

MI MANTENIMIENTO 

INICIAR SESIÓN 
Introduzca usuario y contraseña para iniciar sesión 

ngrese Usuario 

ngrese Contraseña 

INGRESAR 

¿OLVIDASTE TU CONTRASEÑA? 

RECUPERAR CUENTA 

Paso 2: en la nueva ventana, ingresa el correo 

electrónico consignado en tu registro como responsable 

de mantenimiento y presiona el botón “SIGUIENTE”. 

© 
MI MANTENIMIENTO 

RECUPERAR CUENTA 

Importante 
“E Antes de continuar, 
— selecciona la opción 

“No soy un Robot”. 

No soy un robot 

n
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11. Ingresar al sistema Mi Mantenimiento 

CAMBIAR CONTRASEÑA 

Paso 3: revisa la bandeja de entrada y no deseados 

(Spam) de tu correo electrónico, para verificar la 

recepción del mensaje de confirmación del sistema 

e ingresa al enlace enviado. 

< #0 # 5 @0& ao: ; ] 

CONFIRMACIÓN - MI MANTENIMIENTO >» iaa s e E 

S) mantenimiento.prod@pronied.gob.pe jjáabitapa & © © 

Atentamente 

Paso 4: dentro de la página enlazada, ¡ingresa tu 

contraseña dos veces y haz clic en el botón 

“GUARDAR?*”. 

GA inisteri 
DE ide cemento eog ai SEEN Ï Es de Educación 

MI MANTENIMIENTO 

Recuperación de Cuenta 

racteres .-.. 

requisitos para formar 

La contraseña debera contar con 

CARPET ECITEA Ten en cuenta los 

la contraseña 

Si el registro es correcto, visualizarás una ventana de confirmación con el mensaje 

“Su contraseña se ha guardado satisfactoriamente”. 

12
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111. Registrar al Comité de Condiciones Operativas 

Paso 1: en el menú de opciones, selecciona la opción 

“COMITE”, ubicada en el lado izquierdo de tu perfil. 

Mi Mantenimiento 

Nombre y apellido 
Correo 

Opciones 

E fFichade Acciones 

&= Panel de Culminación de 

Acciones 

Declaración de Gastos 

Solicitudes 

Comeo 

fnovelo123@gmail.com 123456789 

Paso 2: en el formulario, registra el número de DNI 
de los dos integrantes del Comité de Gestión de 
Condiciones Operativas y haz clic en “CONSULTAR 
DNI/CR”, para que el sistema complete sus nombres y 

Tipo Documento N° Documento 

Apellido Paterno Apallido Materno Nombre 

Tipo Documento N° Documento 

] Apellido Materno Nombre 

Novelo Fabiola 

Paso 3: De manera opcional, puedes registrar el 
correo electrónico y el número de celular de cada 
integrante. Luego haz clic en el botón “GUARDAR”. 

8 HcConsultar DNIJCE 

Nombre Apellido Materno 

Novelo Novelo Fabiola 

Colular 

Observación 

Luego te aparecerá el mensaje “Comité registrado satisfactoriamente” y, con ello, 
habrás culminado con el registro del Comité de Gestión de Condiciones Operativas. 

14
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111. Registrar al Comité de Condiciones Operativas 

Acta de representantes de la comisión responsable y del CONEI 

{GN PERIODO DE EJECUCIÓN (Indicar sí ponde a á 0 Acondi jento y el año) 

Q MANTENIMIENTO REGULAR 2024-1 

Importante 
DATOS DEL LOCAL EDUCATIVO 

Cuando la FAM Se encuentre CÓDIGO DE LOCAL EDUCATIVO 4-0» REGIÓN Huanuco 

verificada, podrás ingresara la O PROGRAMA EDUCAIVO IS oo ASES OEEIIIEADR GEL MARAÑON 
misma opción del menú y hacer 

. , COMISIÓN RESPONSABLE, O QUIEN HAGA SUS VECES 

clic en el botón REPRESENTANTES TIPO Y N* DE DOCUMENTO APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRES 

2 Descargar acta de Representantes RESPONSABLE DESIGNADO 
INTEGRANTE 1 

El acta descargada deberá ser INTEGRANTE 2 

adjuntada en el expediente de CONELO EL QUE HAGA SUS VECES 

Declaración de Gastos. REPRESENTANTES TIPO Y N° DE DOCUMENTO APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRES 

INTEGRANTE 1 

INTEGRANTE 2 

INTEGRANTE 3 

15
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IV. Registrar la Ficha de Acciones de Mantenimiento (FAM) 

Paso 1: en el menú de opciones, selecciona la opción “FICHA DE ACCIONES”, ubicada en el lado ¡izquierdo de 

tu perfil. Al ingresar, podrás visualizar las partidas habilitadas para el registro de acciones. Estas se encuentran 

en orden de priorización. 

Mi Mantenimiento 

Nombre y apellido 
Correo 

pi50s 

. PUERTAS 

E fichadeAcciones —— HEN 

E Panel de Culminación de | iibibadaaaio 

Acciones [o co Pad 

10. PASAMANOS Y BARANDAS 
$ Declaración de Gastos 

@ Solicitudes 12. EQUIPAMIENTO 

13. INSTALACIONES DE GAS 

14. RED TELEFÓNICA/ INTERNET 

15. REJAS 

TL INSTALACIONES ESPECIALES 

Monto asignado Monto planificado 

Ficha de Acciona 1 de MANTENIMIENTO () 

ación | Imprimir Acta de Compromiso 

Monto no utilizado 

La partida PINTURA está inhabilitada. De requerirla, debes solicitar su 
habilitación, a través de la opción “SOLICITUDES” del menú de acciones. 

Partidas 
habilitadas 

17
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IV. Registrar la Ficha de Acciones de Mantenimiento (FAM) 

Paso 2: según la programación de acciones que hayas coordinado con el comité y con el especialista de la 

DRE/UGEL, selecciona la partida requerida y haz clic en el botón 

Paso 3: dentro de la partida seleccionada, haz clic en el menú desplegable para escoger el concepto que corresponda 

e ingresar toda la información que solicita el sistema: acción, espacio, unidad de medida, costo unitario y cantidad. 

5.PISOS s/.0.00 

# Concepto Acción Espacio Unidad de Medida Costo Unitario Cantidad Costo Total Opciones 

[Seleccione ] 2 
a MANT. PREVENTIVO y AULA *» METRO CUADRADO » 50 40 2000 - 

+ Agregar Item 8 Guardar Items 

El costo total se calculará con 
el costo unitario multiplicado 

por la cantidad. 

Paso 4: al completar toda la información solicitada, haz clic en el botón para guardar el registro. 

Luego visualizarás el mensaje “REGISTRADO CORRECTAMENTE”. 

REGISTRADO CORRECTAMENTE 

# Concepto Acción tspacio Unidad de Medida Costo Unitario Cantidad Costo Total Opciones 

a Si tienes más acciones para registrar, puedes agregarlas realizando los mismos pasos. 

18
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IV. Registrar la Ficha de Acciones de Mantenimiento (FAM) 

Al finalizar con el registro de acciones, debes considerar lo siguiente: 

Antes de enviar la FAM, registra los 
a. ‘e. —- documentos que te solicite la DRE/UGEL. 

El estado de la FAM se actualizará: El monto planificado se actualizará Aprende cómo hacerlo en la 
EN PROCESO DE REGISTRO. (menor o ¡igual al monto asignado). siguiente página. 

Ficha de Acciones de MANTENIMIENTO (EN PROCESO DE REGISTRO) 

Monto Asignado: $/. 3,350.00 Total Planificado: S/. 2,000.00 Monto no utilizado: S/. 1,350.00 

LINSTALACIONES SANITARIAS s/.0.00 

2. INSTALACIONES ELECTRICAS $/.0.00 

3. CUBIERTAS - TECHOS $s/.0.00 

4. MUROS $/.0.00 

5.P150S $s/.2,000.00 

6. PUERTAS s/.0.00 

7. VENTANAS s/.0.00 

8. SEGURIDAD $/.0.00 

Las pa rtidas 9. MOBILIARIO $/.0.00 

reg ¡St ra d Aa S Se — 10. PASAMANOS Y BARANDAS s/.0.00 

pintarán de celeste. race eorociU s/.0.00 

12. EQUIPAMIENTO $s/.0.00 

13. INSTALACIONES DE GAS $/.0.00 

14. RED TELEFÓNICA/ INTERNET s/.0.00 

15. REJAS s/.0.00 

16. VEGETACIÓN EN ÁREAS EXTERIORES s/.0.00 

17. PINTURA $/.0.00 

18. RUTAS SOLIDARIAS $/.0.00 

19. TRANSPORTE s/.0.00 
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IV. Registrar la Ficha de Acciones de Mantenimiento (FAM) 

El botón permite añadir documentos que sustenten el uso de una o más partidas en 
el proceso de programación de actividades de mantenimiento. En caso de que la DRE/UGEL te solicite algún 
documento de sustento, debes seguir los siguientes pasos. 

Documentos de sustento 

Cr Agregar Foto o Documento 

Haz clic en el botón - , 1D Nombre Documento Fecha Documento Acciones 

señalado para registrar 4 
No ze encontró registros. 

los documentos de sustento 
(cotizaciones, fotos, 

formato de Resultado: 0 registro(s}. 

presupuesto, etc.). 

Archivos permitidos: jpg.jpez. png y pdf (Tamaño Máximo: 10MB) 

O — 
Haz clic en el botón Fecha de Foto/Doc. Partida: Subpartida 

señalado y selecciona el | | | ccteccionar v] 
documento que deseas 

adj U nta r. 1D Partida: Subpartida Acciones 

Los formatos para fotos son: PNG y JPG, No se encontró registros. 
y para documentos: Word, PDF, Excel. 

EE E 

20
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IV. Registrar la Ficha de Acciones de Mantenimiento (FAM) 

Registrar Foto o Documento Registrar Foto o Documento 

Archivos permitidos: ¡pg jpeg png y poſ Archivos permitidos: jpgjpeg, png y pdf (Tamaño Máximo: 10MB) 

Y 
de + Adjuntar Foto 0 Doc {ti Informe_ITSE.pdf 

Fecha de Foto/Doc. Partida: Subpartida 
Fecha de Foto/Doc. Partida: Subpartida 

01/12/2023 seleccionar 

| 18/04/2024 seleccionar v | 

INSTALACIONES SANITARIAS: Aparatos sanitarios, grifería y/o acces: 

fijos de pared para jabón, dispen: es fijos de pared para po 
sanitarios (se consideron inodoros, y urinarios, elementos como disp 

CUBIERTAS - TECHOS:Superficies de cielo raso de techos en edificaciones existentes Incluye elementos que garanticen su operatividad. < il 2024 > 
iaa A (losas aligeradas y/o macizas). Implica trabajos de resane tarrajeo y/o afines. 

y Y MAE INSTALACIONES ELÉCTRICAS: Circuitos eléctricos. Incluye tuberías, canaletas, cajas de paso y/o cableado eléctrico. No incluye el empalme a la red pública y/o pago 
1 2 3 4 s 1 7 CUBIERTAS - TECHOS:Falso cielo raso en edificaciones existentes En zonas del servicio de corriente eléctrica. 

| 8 9 0 nn 12 183 11 bioclimáticas sierra y heladas considerar el aislante térmico y/o cámara de aire. CUBIERTAS - TECHOS: Cubiertas livianas en edificaciones y áreas exteriores. Implica trabajos de impermeabilización y/o protección por filtraciones y/o asoleamiento 
; de lo cubierto. Se excluye los elementos de soporte y estructura de lo cubierto existent 15 16 177 18 19 2 21 CUBIERTAS - TECHOS:Cubiertas livianas en edificaciones. No incluye los elementos de tao ereeaa pen Aer aaianes ptad Braco area im Dana 

2 85 # 5 25 x= xn soporte y estructura de la cubierta existente o nuevas. 

29 30 4 CUBIERTAS - TECHOS:Superficies exteriores y/o cubiertas de techo en edificaciones 
existentes (losas aligeradas y/o macizas). Implica trabajos de impermeabilización y/o | crabar | 

© © [5) Luego de verificar que la 
Ingresa la fecha de emisión del Selecciona la subpartida Haz clic en el botón “AGREGAR” información agregada sea correcta, 

para visualizar la fecha y selecciona el botón “GRABAR”. 
subpartida seleccionadas. 

documento de sustento. correspondiente. 

Documentos Sustento 

Una vez registrado el 

d OC U M e nto d e S U ste nto, 1D Nombre Documento Fecha Documento Acciones 

este se mostrará en la lista ono ana matas opinas ] - 
de documentos sustento Eliminar el documento 

de la FAM, que te permitirá: mm | 

Ver el documento 

Ver las partidas sustentadas 

Editar el documento 
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IV. Registrar la Ficha de Acciones de Mantenimiento (FAM) 

Paso 5: culminado el registro de acciones y documentos de sustento (de requerir), haz clic en el 
botón “ENVIAR PARA VERIFICACION”. 

Ficha de Acciones de MANTENIMIENTO (EN PROCESO DE REGISTRO) 

Vista Previa Enviar para verificación Imprimir Acta de Compromiso Documentos de Sustento Ver DG anteriores 

Monto Asignado: $/. 5,310.00 Total Planificado: S$/. 5,310.00 Monto no utilizado: S/. 0.00 

Paso 6: al visualizar el mensaje “FICHA DE ACCIONES DE MANTENIVIENTO ENVIADA 

SATISFACTORIAMENTE”, no podrás realizar más ajustes. Descarga el acta de compromiso haciendo clic 
en el botón “IMPRIMIR ACTA DE COMPROMISO”. Este documento se utilizará en el expediente de 

declaración de gastos. 

Ficha de Acciones de MANTENIMIENTO (ENVIADA PARA VERIFICACIÓN) 

Monto Asignado: 5/. 5,310.00 Total planificado: S/. 5,310.00 Monto no utilizado: 5/.0.00 

Las partidas a amada 
registradas y 

enviadas se pintarán 7. VENTANAS 

SEGURIDAD 

/. 

. /. 

de color amarillo. . : 

/. 

Finalmente, espera la verificación de tu FAM 0 registro de observaciones. 

22
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IV. Registrar la Ficha de Acciones de Mantenimiento (FAM) 

SOLICITUD PARA HABILITAR LA PARTIDA PINTURA 

La habilitación de la partida “Pintura” se deberá solicitar solo cuando las necesidades prioritarias de 

mantenimiento del local educativo hayan sido cubiertas con otros fondos o puedan cubrirse con los recursos 

asignados y exista una diferencia que permita realizar esta acción. 

Paso 1: en el menú de opciones, haz clic en Paso 2: visualizarás una ventana donde deberá 
“SOLICITUDES”, ubicada en el lado izquierdo de tu seleccionar “DESCARGAR ANEXO N.° 5”, el anexo 
perfil. que corresponde a la solicitud de habilitación de la 

partida “Pintura”. 

Mi Mantenimiento 

Nombre y apellido 

Correo 
A 

Q Agregar solicitud | O Actualizar | 1 Descargar Anexo N°5 

Tipo $ Fecha 

Comité 

Ficha de Acciones 

Panel de Culminación de 

Acciones 

Deciaración de Gastos 

Solicitudes 

23
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IV. Registrar la Ficha de Acciones de Mantenimiento (FAM) 

SOLICITUD PARA HABILITAR LA PARTIDA PINTURA 

Ppaso 3: en la nueva ventana, selecciona el ítem que 

corresponda a la acción a realizar. Luego, ingresa la 

acción y el espacio en donde se realizará. Finalmente, 

haz clic en el botón “DESCARGAR ANEXO N.° 5”. 

Paso 5: regresa al sistema y haz clic en la opción 

“AGREGAR SOLICITUD” para adjuntar el anexo 

N.° 5 firmado. 

Motivo de Rechazo $ fav $ Archivo © 

o exte regiros 

Paso 4: abre el archivo descargado, corrobora la 

información de tu lE y coloca tu firma digital o física 

(imprimir, firmar y escanear). 

jaldad de Oportunidades para Mujeres y Hombres" 
o de la unidad, la paz y el desarrollo" 

Anexo N° 5. Solicitud de habilitación de el de 
“Pintura” 

Declaro tener l ft ra el Progr 
2024 y solicito la habilitación del elemento de intervención “Pintura” para la programación de la Ficha de 
Acciones de Mantenimiento 

DATOS DEL LOCAL EDUCATIVO 
CÓDIGO DE LOCAL EDUCATIVO: 102720 
NOMBRE (O NÚMERO) DE LA LE. O PROGRAMA EDUCATIVO: 
REGIÓN: Cajamarca 
DRE/UGEL: UGEL CELENDIN 

De acuerdo a identificadas eai 
tes acciones “Pintur 

SUB ELEMENTO ACCIÓN ESPACIO 
Sobre muros, murales, columnas, vigas, techo | MANT. PREVENTIVO AULA 

(sólo in fallas 

iderando que todas las otras necesidades de la infraestructura 
in atendidas con los otros elementos programados en la Ficha de 

Especialista de UGEL o DRE Responsable de mantenimiento 

0N 
Cargo: Responsable de Local Escolar 

Fecha, Día 8 Mes Marzo Año 2024 

Q Importante: sí el especialista de la DRE/UGEL solicita documentos de sustento para la habilitación de 
alguna partida, estos deberán ser grabados junto con el anexo N.° 5, todo en un mismo documento). 
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IV. Registrar la Ficha de Acciones de Mantenimiento (FAM) 

SOLICITUD PARA HABILITAR LA PARTIDA PINTURA 

Ppaso 6: en la nueva ventana, selecciona el tipo de Paso 7: haz clic en el botón “VER SOLICITUD” para 

solicitud e indica el motivo por el que se realiza. Luego, verificar la solicitud realizada. De estar conforme, 

haz clic en el botón “SUBIR ARCHIVO”. haz clic en el botón “GUARDAR?”. 

Nueva Solicitud a Especialista Nueva Solicitud a Especialista x 

Tipo de solicitud Tipo de solicitud 

Habilitación de la partida PINTURA v Habilitación de la partida PINTURA v 

Motivo Motivo 

[is 
Pintado de mural en aula 

+ Subir archivo # Eliminar Solicitud Y © Ver Solicitud 

Finalmente, haz clic en el botón “VER ARCHIVO” para corroborar que se haya registrado tu solicitud y esperar 

que esta sea “Aprobada” por el especialista de la DRE/UGEL. Si la DRE/UGEL rechaza la solicitud, los motivos 

figurarán en “Motivo de rechazo”. 

SOLICITUDES A UGEL 

Q Agregar solicitud | Q Actualizar | EDescargar Anexo N°5 

Fecha S Tipo ® Motivo S Estado S Motivo de Rechazo © Fase S Archivo © 

0024-03-08 12:38:19.247 n de la partida PINTURA Pintado de mural el | Lverarchivo | 

Total de registro(s) 1 
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IV. Registrar la Ficha de Acciones de Mantenimiento (FAM) 

OBSERVACIONES 

Después de enviar tu FAM, la DRE/UGEL podrá observarla o verificarla. Si realiza observaciones, tu FAM 

figurará como observada. Para subsanarla, ingresa al menú “FICHA DE ACCIONES”. 

Mi Mantenimiento cóDico ve 

CÓDIGO DE 
LOCAL 

Nombre y apellido 

Correo 

NOMBRE COMPLETO 

@ Número de cuenta 

Cuenta Transferida 

ACT 

Ramal ia Eadeciace Hire S/. 6,590.00 S/.6,590.15 
Acciones Ver Criterios de Asignación 

$ Declaración de Gastos 
Monto Mantenimiento 

6,590.00 

®@ Solicitudes Significa que la FAM 
[ tiene observaciones 

e. » por parte de la 
E =) DRE/UGEL. 

OBSERVADA SIN REGISTRAR 

CU] 
e 

2 

| —comtoemamameno FICHA DE ACCIONES DE MANTENIMIENTO DECLARACIÓN DE GASTOS DE MANTENIMIENTO 
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IV. Registrar la Ficha de Acciones de Mantenimiento (FAM) 

OBSERVACIONES 

Paso 1: al ingresar a tu FAM, observarás las partidas en rojo y podrás identificar la observación realizada. 

El estado de la FAM figurará 
como “OBSERVADA”. 

oO EEE O ¡nn pp DDDDDDDDIDDDM 

Monto Asignado: S/. 6,590.00 Total Planificado: S/. 6,540.00 Monto no utilizado: S/. 50.00 

Observación: CORREGIR EL ESPACIO EN LA PARTIDA DE “PUERTAS”, AJUSTAR A “AULA”. 

LINSTALACIONES SANITARIAS 

2. INSTALACIONES ELECTRICAS 

3. CUBIERTAS - TECHOS 

4. MUROS 

5.P1508 

6. PUERTAS 

7. VENTANAS 

8. SEGURIDAD 

9. MOBILIARIO 

10. PASAMANOS Y BARANDAS 

TL INSTALACIONES ESPECIALES 

12. EQUIPAMIENTO 

13. INSTALACIONES DE GAS 

14. RED TELEFÓNICA/ INTERNET 

15. REJAS 

16. VEGETACIÓN EN ÁREAS EXTERIORES 

Documentos de Sustento | Ver DG anteriores 

$/.0.00 

$/.0.00 

s/.0.00 

$/.2,160.00 

s/.1,980.00 

$/.1,800.00 

s/.0.00 

$/.0.00 

s/.0.00 

s/.0.00 

s/.0.00 

$/.400.00 

s/.0.00 

$/.0.00 

$/.0.00 

$/.0.00 

Identifica la observación 
y comunícate con el 
especialista de la 

DRE/UGEL. 
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IV. Registrar la Ficha de Acciones de Mantenimiento (FAM) 

OBSERVACIONES 

Paso 2: después de coordinar con tu especialista de la DRE/UGEL, haz clic en el botón “EDITAR” para iniciar la 

subsanación de la observación. Luego, visualizarás el cambio de estado de la Ficha de Acciones de Mantenimiento 
a EN PROCESO DE REGISTRO. 

Monto Asignado: S/.6,590.00 Total planificado: S/. 6,540.00 

Observación: CORREGIR EL ESPACIO EN LA PARTIDA DE “PUERTAS”, AJUSTAR A “AULA”. 

Paso 3: identifica la acción observada y haz clic en el símbolo /° 

Ficha de Acciones de MANTENIMIENTO (EN PROCESO DE REGISTRO) 

Enviar para1 erificación Imprimir Acta de Compromiso 

Estado actualizado. 

6. PUERTAS $/.1,800.00 

# Acción Espacio Unidad de Medida Costo Unitario cantidad Costo Total Opciones 

& narco, hoja bisagras, corajetia) En zonas blociméticas sierra y heladas considerar el sellado ADQUSICIÓN Y/O ExTERIORES Guoeal s/. 1800.00 s/.1800.00 5 
08 e incluir termo film. INSTALACION 

+ Agregar tem 

6. PUERTAS $/.1,800.00 

Unidod de 
# concepto Acción Espocio ido Costo Unitario cantidad Costo Total ] opcione: 

paso 4 . rea | | ZA los ca m b | OS n ecesa ri OS 61. | puertas metólicos. (marco, hoja, bieogros, cerrajería). En zonas biocli. ADQUISICIÓN Y/O ST. + EXTERIORES + GuoBAL 18000 1 1800 *x 
. 

+ Agregar item Y E Guardar ttems para subsanar la observación realizada 
por el especialista de la DRE/UGEL y haz 
Clic en el botón “GUARDAR ITEMS?”. 
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IV. Registrar la Ficha de Acciones de Mantenimiento (FAM) 

OBSERVACIONES 

Paso 5: haz clic en el botón “ENVIAR PARA VERIFICACIÓN?” y verifica que salga el mensaje 

FICHA DE ACCIONES DE MANTENIMIENTO ENVIADA SATISFACTORIAMENTE 

Ficha de Acciones de MANTENIMIENTO (EN PROCESO DE REGISTRO) 

Vista Previa Imprimir Acta de Compromiso Editar 

Monto Agignado: S/. 5,310.00 

Documentos de Sustento Ver DG anteriores 

Total planificado: S/. 5,310.00 Monto no utilizado: S$/. 0.00 

Paso 6: cuando tu FAM esté verificada, descárgala seleccionando “VISTA PREVIA”. Este documento se utilizará en el 

expediente de declaración de gastos. 

PRONIED | ge 

“==. | SRR= 
Ficha de Acciones de MANTENIMIENTO (VERIFICADA) 

Enviar para verificación Imprimir Acta de Compromiso arc Om 

Monto Afignado: S/.5,920.00 Total Planificado: S/. 5,920.00 —] —_ II 

maccaadi BISTETMIEIA gl E y [moſrmejarr 
Descarga la FAM THBREIFNNEINIAANE 

verificada. ————— 
====¡dE DUN EEDENER EE 

=== | || 1 [110 [ ſ-jel Y | — 1 —- 

Bu
m 

[
 1 | 1] 1
 

H
E
S
E
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V. Registrar el Panel de Culminación de Acciones (PCA) 

Paso 1: en el menú de opciones, selecciona la opción 

“PANEL DE CULMINACIOÓN DE ACCIONES”, 

ubicada en el lado ¡izquierdo de tu perfil. 

Mi Mantenimiento 

Nombre y apellido 

Correo 

E fichade Acciones 

&@ Panel de Culminación de 

Acciones 

$ Declaración de Gastos 

Q@ Solicitudes 

Paso 3: las partidas programadas en tu FAM 
tendrán el símbolo LZ. Selecciona una para iniciar 
con el registro de las acciones ejecutadas. 

8. SEGURIDAD 

Paso 2: haz clic en el botón “INICIAR PANEL DE 

CULMINACION DE ACCIONES” y espera que se 

actualice la información. 

PERIODO: 2024-1 MTO REGULAR DRE: DRE AMAZONAS UQEL: UGEL UTCUBAMBA LOCAL: 013253 

Panel de Culminación de Acciones 

Iniciar Panel de Culminación de Accianes 

Paso 4: haz clic en el ícono lzal para acceder a la 

sección donde podrás registrar las fotos 

correspondientes. 

| 9. MOBILIARIO 

{> 

ceión Espacio Unidad de Medida Opciones ] Registrar fotos 

UISICIÓN AU NIDA [>] La Lal | 

- Eliminar 

econo Y 
Editar 

Importante: en caso de existir alguna variación en las acciones ejecutadas, respecto a las programadas en la FAM, estas deberán 

ser registradas en el Panel de Culminación de Acciones siguiendo el mismo proceso que en la FAM e incorporando los 

documentos que sustentan la variación.
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V. Registrar el Panel de Culminación de Acciones (PCA) 

Paso 5: en la nueva sección, haz clic en la opción “AGREGAR NUEVA FOTO” para comenzar con el registro. 

Registro de fotos x 

Concepto Acción Espacio Unidad de medida 

Muebles de apoyo Baranda, cambiador, cuna, pizarras, reposo de pies ADQUISICIÓN Y/O INSTALACION AULA UNIDAD 

+ Agregar Nueva Foto 

Paso 6: en la ventana emergente, haz clic en el botón Paso 7: verifica que te salga el mensaje de 
“ADJUNTAR FOTO” y selecciona un archivo en JPG confirmación y que se haya registrado la foto. 
o PNG. Luego, selecciona la etapa que corresponde, 
describe la acción y haz clic en "GUARDAR". 

Registro de fotos x 
Nueva foto xX 

YA ión SE HA \DO SATISFACTO! x 

- j ¡ Concepto Acción Espacio Unidad de medida 
+ Adjuntar Foto Pizarra.jpg 

| ———tadurio Muebles de apoyo Baranda, cambiador, cuna, pizarras, reposo de pies ADQUISICIÓN Y/O INST. AULA UNIDAD 

Archivos permitidos: jpeg. jpg y pn; 
laa ¿metres 

Etapa: Después Etapa 

Después 4 

| Ejemplo de una Comentario 

foto registrada. 
Se colocó el mobiliario adquirido Se colacó el mobiliario adquirido para el aula: pizarra | 
para el aula: pizarra 
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V. Registrar el Panel de Culminación de Acciones (PCA) 

LQ IMPORTANTE: 

Realiza el mismo procedimiento para registrar las fotos de cada etapa (antes, durante y después) de la 

ejecución de la acción priorizada para cada una de las partidas, tal como se observa en el ejemplo. 

vv Información SE HA REGISTRADO SATISFACTORIAMENTE Xx 

Concepto Acción Espacio Unidad de medida 

Superficie en muros existentes de ladrillo y/o concreto. Implica trabajos como resane, tarrajeo e impermeabilización en MANT. PREVENTIVO AULA GLOBAL 
superficies existentes. 

+ Agregar Nueva Foto 

Etapa: Antes Etapa: Después 

« A | 
jo “a 1 

——* mai - 2 

Pared maltratada Terrajeo de pared Pared resanada 

E EE 

Recuerda que, en paralelo a la ejecución de acciones, puedes avanzar con el registro del PCA y enviarlo cuando 
todas se encuentren ejecutadas y registradas. 
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V. Registrar el Panel de Culminación de Acciones (PCA) 

Paso 8: completado el registro, debes enviarlo para aprobación de la DRE/UGEL. Para ello, haz clic en el botón 
“ENVIAR PANEL DE CULMINACION DE ACCIONES” y revisa que las partidas registradas se pinten de amarillo. 

Panel de Cuiminación de Acciones (ENVIADA PARA VERIFICACIÓN) 

Vista Previa | Enviar Panel de Culminación de Acriones | ca] 

LINSTALACIONES SANITARIAS 

2. INSTALACIONES ELECTRICAS 

3. CUBIERTAS - TECHOS 

4. MUROS 

5.P150S 

6. PUERTAS 

7. VENTANAS 

Paso 9: finalmente, después de la aprobación del PCA por parte de la DRE/UGEL, haz clic en el botón “VISTA 
PREVIA” para descargar el PCA que será adjuntado en el expediente de declaración de gastos. 

Panel de Cuiminación de Acciones (ENVIADA PARA VERIFICACIÓN) 

impermeablización en superficios exztentes. 
Superficie en muros existentes de ladrito y/o conrelo. Implica trabajos como (esane, larrajeo & 

ETAPA: Antes ETAPA: Después 

Pared resanada 
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V. Registrar el Panel de Culminación de Acciones (PCA) 

OBSERVACIONES 

La DRE/UGEL podrá observar o verificar el PCA. En caso de observarlo, las partidas se marcarán de rojo; para 
subsanarlo, debes seguir los siguientes pasos: 

Paso 1: en la sección del “PANEL DE CULMINACIÓN DE ACCIONES?”, identifica las observaciones realizadas y 

comunícate con el especialista de tu DRE/UGEL. 

PEPA ppp ————DDDDDD— DD DIIDDTD—J— ———[[I—©. 

Panel de Para enviar el Panel ? A las fotos (Opciones 2) 

«Quiminación de — e 5 « » Identifica la observación 
CO GBSERVADA. Observación: CORREGIR FOTO DE ETAPA “DESPUÉS” EN PARTIDA “INSTALACIONES SANITARIAS”. y comunícate con el 

especialista de la 
L INSTALACIONES SANITARIAS E “elena DRE/UGEL. 

2. INSTALACIONES ELECTRICAS rg ©S Ver fotos 

2.CumnTAS-TecHios S hnos 

4.uuzos © varia 

c.enos © verlas 

6.PUeRTAs Suri 

7.venranas Sia 

¿.5t0bmcao © bios 

0.omuano © niños 

10. PASAMANOS Y BARANDAS Sua 

umriicioas areculs S Ver fuios 

12. EQUIPAMIENTO @ © Ver fotos 

35



Manual del Sistema Mi Mantenimiento 

V. Registrar el Panel de Culminación de Acciones (PCA) 

OBSERVACIONES 

Paso 2: después de coordinar con tu especialista de la DRE/UGEL, haz clic en el botón “EDITAR?” para iniciar la 

subsanación de observaciones. Luego, visualizarás el cambio de estado del Panel de Culminación de Acciones a 
EN PROCESO DE REGISTRO. 

Panel de Culminación de Acciones (OBSERVADA) Panel de Culminación de Acciones (EN PROCESO DE REGISTRO) 

Enviar Panel de Culminación de Acciones Enviar Panel de Culminación de Acciones 

ión: ce CG» ce 99 . Observación: CORREGIR FOTO DE ETAPA “DESPUES” EN PARTIDA “INSTALACIONES SANITARIAS”. Estado actualizado. 

Paso 3: sí la observación es sobre el registro de alguna fotografía, como en el ejemplo, haz clic en el ícono [22 

ANADIR FOTOS. 

L INSTALACIONES SANITARIAS - ©S Ver fotos 

# Concepto Acción Espacio Unidad de Medida 

Aparatos sanitarios, grifería atorios y urinarios, elementos como dis MANT. CORRECTIVO SERVICIOS HIGIÉNICOS GLOBAL 
fijos de par: nentos que garantice 

Tanque elevado y/o cisterna de conc garanticen su operatividad. No incluye construcción nueva. ANT. CORRECTIVO EXTERIORES LOBAL 
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V. Registrar el Panel de Culminación de Acciones (PCA) 

OBSERVACIONES 

Paso 4: en la ventana emergente, encontrarás las Paso 5: después de eliminar la foto observada, haz 

fotos registradas. Identifica la foto observada y haz Clic en el botón “AGREGAR NUEVA FOTO” para 

clic en el botón “ELIMINAR”. realizar el nuevo registro fotográfico. 

Acción Espacio Unidad de medida 

y/o cisterna de concreto existente. Incluye accesorios que garanticen su operatividad. No MANT. CORRECTIVO EXTERIORES GLOBAL 

+ Agregar Nueva Foto 

Etapa: Durante Etapa: Durante Etapa: Después 
Sa - 

“ 

BOYAS MALOGRADAS Y POZO AÉRERO EN MAL BOYAS COMPRADAS PARA HACIENDO POZO EN BUEN 

FILTRACIÓN DE AGUA ESTADO EL MANTENIMIENTO DEL MANTENIMIENTO DEL POZO FUNCIONAMIENTO. 

pozo AÉREO Y SUBTERRANEO Y 

CAMBIANDO ACCESORIOS. 

E RES E _ 
Verifica que se registre satisfactoriamente. 

vv Información SE HA REGISTRADO SATISFACTORIAMENTE 

Paso 6: después de realizar las subsanaciones correspondientes en el PCA, haz clic en el botón “ENVIAR PANEL DE 
CULMINACIÓN DE ACCIONES” para enviarlo al especialista de tu DRE/UGEL, quien validará la subsanación 
realizada. 

Panel de Culminación de Acciones (EN PROCESO DE REGISTRO) Panel de Culminación de Acciones (ENVIADA PARA VERIFICACIÓN) 

Después de enviar el PCA, su estado cambiará a 
Vista Previa | Enviar Panel de Culminación de Acciones Editar — ENVIADA PARA VERIFICACIÓN. 
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VI. Registrar la Declaración de Gastos (DG) 

Paso 1: en el menú de opciones, selecciona la opción 

“DECLARACION DE GASTOS”, ubicada en el lado 

izquierdo de tu perfil. 
Mi Mantenimiento 

Nombre y apellido 

Correo 

Opciones 

Iniclo 

4 cComitó 

4 

-] 

E fichade Acciones 

[5] Panel de Culminación de 

Acciones 

$ Declaración de Gastos 

Paso 2: haz clic en el botón “INICIAR DECLARACIÓN 
DE GASTOS” y espera que se actualice la información. 

Mi Mantenimiento PERIODO: 2024-1 MTO REGULAR var: UGEL: LOCAL: 304836 

Nombre y apellido 

Correo 

Opciones: Iniciar Declaración de Gastos 

# inlclo 

4 Comkéá 

Ficha de Acciones 

E Panel de Cuiminación de 
Acciones 

Declaración de Gastos 

@) Solicitudes 

Paso 3: haz clic en el botón “DOCUMENTO SUSTENTO” para subir los comprobantes de pago. 

1. INSTALACIONES SANITARIAS 

2. INSTALACIONES ELECTRICAS 

3. CUBIERTAS - TECHOS 

4. MUROS 

5.PISOS 

6. PUERTAS 

7. VENTANAS 

8. SEGURIDAD 

9. MOBILIARIO 

10. PASAMANOS Y BARANDAS 

11. INSTALACIONES ESPECIALES 

12. EQUIPAMIENTO 

13. INSTALACIONES DE GAS 

Monto Asígnado: S/. 4,780.00 Total Programado: S/. 4,780.00 Total Declarado: S/. 0.00 Monto no utilizado: S/. 4,780.00 

Documento Sustento Expediente Acta CONEI 

Monto Programado: $/. 0.00 | Monto Declarado: S/. 0.00 

Monto Programado: S/. 438.00 | Monto Declarado: S/. 0.00 

Monto Programado: S/. 4,212.00 | Monto Declarado: S/. 0.00 

Monto Programado: $/. 0.00 | Monto Declarado: $/. 0.00 

Monto Programado: S/. 0.00 | Monto Declarado: $/. 0.00 

Monto Programado: $/. 0.00 | Monto Declarado: S/. 0.00 

Monto Programado: $/. 0.00 | Monto Declarado: $/. 0.00 

Monto Programado: S/. 0.00 | Monto Declarado: S/. 0.00 

Monto Programado: $/. 0.00 | Monto Declarado: S/. 0.00 

Monto Programado: S/. 0.00 | Monto Declarado: S/. 0.00 

Monto Programado: S/. 0.00 | Monto Declarado: S/. 0.00 

Monto Programado: $/. 0.00 | Monto Declarado: $/. 0.00 

Monto Programado: $/. 0.00 | Monto Declarado: S/. 0.00 
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VI. Registrar la Declaración de Gastos (DG) 

Paso 4: en la ventana emergente, haz clic en el botón “AGREGAR COMPROBANTE DE SUSTENTO” para subir 

uno por uno los archivos correspondientes. 

Documentos de sustento 

RUC Proveedor RUC Validado por SUNAT 

Paso 5: en la nueva ventana, escribe el número de RUC 

del documento a registrar y haz clic en el botón 

“BUSCAR?” Si el RUC se encuentra en el sistema, este 

completará automáticamente la razón social; en caso 

contrario, deberás registrarlo manualmente para validar. 

Registrar Documento Sustento x 

Ruc 

RUC validado por SUNAT 12345678912 

Ruc- Razón Social 

Fecha Tipo Comprobante Nro Comprobante 

| seleccionar y 

+ Adjuntar Foto 

Archivos permitidos: jpg. png y pdf 

E 

Tipo Comprobante Nro Comprobante Acciones 

Paso 6: validado el RUC, ingresa la fecha, selecciona 

el tipo de comprobante y escribe el número de este. 

Luego, haz clic en el botón “ADJUNTAR FOTO”. El 

sistema solo acepta formatos JPG, PNG O PDF. 

Registrar Documento Sustento x 

Ruc 

12345678912 RUC validado por SUNAT 

Razón Social 

Fecha Tipo Comprobante Nro Comprobante 

29/02/2024 RECIBO POR HONORARIOS ÁR | E001-77 

+ Adjuntar Foto 

Archivos permitidos: jpg. pre y pdf 
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VI. Registrar la Declaración de Gastos (DG) 

Paso 7: con la información completa y el comprobante adjunto, haz clic en el botón “GRABAR?” para finalizar el registro. 

Registrar Documento Sustento x 

Ruc 

12345678912 | Buscar E RUC validado por SUNAT 

Ruc- Razón Social 

Fecha Tipo Comprobante Nro Comprobante 

08/03/2024 | RECIBO POR HONORARIOS 4 | | E001-77 | 

+ Adjuntar Foto 

Archivos permitidos: jpg. pre y paf 

Imagen del comprobante de pago adjunto. ca E001-77.pdf 

E E 
Luego, aparecerá el mensaje de confirmación SUSTENTO REGISTRADO CORRECTAMENTE y el comprobante se 
actualizará en la lista de registro. 

| vv’ Información SUSTENTO REGISTRADO CORRECTAMENTE Xx 

Documentos de sustento 

Agregar comprobante de Sustento 

RUC Proveedor RUC Validado por SUNAT Fecha Tipo Comprobante Nro Comprobante Acciones 

12345678912 Si 08/03/2024 RECIBO POR HONORARIOS E001-77 > ” Ü 

1 

Resultado: 1 registro(s). 
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VI. Registrar la Declaración de Gastos (DG) 

Por ejemplo, sí el comprobante de pago corresponde a una boleta de venta, se deberá completar la información 
que se solicita y, al finalizar, al ¡igual que con el documento anterior, debes hacer clic en el botón “GRABAR”. 

Registrar Documento Sustento x 

Ruc 

| 12378912456 | RUC validado por SUNAT 

Ruc - Razón Social 

Ingresar RUC. — 

fecha Too Compran moComarao Este tipo de comprobante 
02/04/2024 BOLETA DE VENTA | | 000765 | corresponde al rubro 

materiales”. 

Archivos permitidos: jpg png y pd* 

Imagen de la boleta de venta adjunta. Y Boleta de venta.pdf [por ] 

1 

Por cada comprobante de pago registrado se pueden realizar las siguientes acciones: 

Documentos de sustento 

Agregar comprobante de Sustento Ver 

RUC Proveedor RUC Validado por SUNAT Fecha Tipo Comprobante Nro Comprobante Acciona Ed ita rf 

12345678912 Si 29/02/2024 RECIBO POR HONORARIOS E001-77 Sllolls Eliminar 

12378912456 Si 02/04/2024 BOLETA DE VENTA 000765 ® # * 

La) . . . 

Q Para registrar nuevos comprobantes, debes seguir los mismos pasos. 
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VI. Registrar la Declaración de Gastos (DG) 

Paso 8: luego de cargar todos los comprobantes de pago, regístralos en cada partida programada, 

seleccionando el ícono E en cada acción ejecutada. 

1. INSTALACIONES SANITARIAS Monto Programado: S/. 106.00 | Monto Declarado: $/. 0.00 

Monto Monto 
# Conceptos Acción Espacio Unidad de Medida Programado Declarado Opciones 

11 Aparatos sanitarios, grifería y/o accesorios sanitarios (se consideran inodoros, lavatorios y ADQUISICIÓN Y/O SERVICIOS GLOBAL S/. 106.00 $/. 0.00 

urinarios, elementos como dispensadores fijos de pared para jabón, dispensadores fijos de pared INSTALACION HIGIÉNICOS 

para papel y/o espejos). Incluye elementos que garanticen su operatividad. 
: 

+ Agregar Item Guardar Items 

Posteriormente, aparecerá una ventana emergente en la cual deberás registrar los comprobantes que 

corresponden a cada rubro (mano de obra y materiales). 

Registro de comprobantes x 

Acción 
programada. 

Rubros para 
registrar 

comprobantes. 

Concepto 
j— 

Aparatos sanitarios, grifería y/o accesorios sanitarios (Se consíderan inodoros, lavatorios y 

urinarios, elementos como dispensadores fijos de pared para jabón, dispensadores fijos de 

pared para papel y/o espejos). Incluye elementos que garanticen su operatividad. 

1. MANO DE OBRA 

2. MATERIALES 

1 

Acción Espacio Unidad de medida Monto Programado 

ADQUISICIÓN Y/O INSTALACION SERVICIOS HIGIENICOS GLOBAL S/, 106.00 

0 documento(s) [-] 

0 documento(s) 
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VI. Registrar la Declaración de Gastos (DG) 

Paso 9: selecciona el primer rubro y haz clic en el botón “AGREGAR COMPROBANTE” para iniciar el registro. 

1. MANO DE OBRA 0 documento(s) 

Nro de 
#* Documento Número de RUC Razón Social Concepto Monto Documento Opciones 

+ Agregar Comprobante E Guardar Todos 

Paso 10: busca y selecciona el número de documento. El número de RUC y razón social se completarán 

tomáticamente 

Registro de comprobantes Xx 

Concepto Acción Espacio Unidad de medida Monto Programado 

Aparatos sanitarios, grifería y/o accesorios sanitarios (Se consideran inodoros, lavatorios y ADQUISICIÓN Y/O INSTALACION SERVICIOS HIGIÉNICOS GLOBAL S/. 106.00 
urinarios, elementos como dispensadores fijos de pared para jabón, dispensadores fijos de 

pared para papel y/o espejos). Incluye elementos que garanticen su operatividad. 

1. MANO DE OBRA 1 documento(s) 

# Nro de Documento Número de RUC Razón Social Concepto Monto Documento Opciones 

|tSeleccióne vv | | | | La 

+ Agregar Comprobante E Guardar Todos 

Paso 11: escribe el concepto y monto correspondiente. Luego, haz clic en el botón “GUARDAR TODOS?”. 

] 
Nro de 

# Documento Número de RUC Razón Social Concepto Monto Documento Opciones 

Aquí puedes 
E0O1-79 Y | | Instalación de grifería 100 E visualizar el 

+ Agregar Comprobante 

comprobante. 
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VI. Registrar la Declaración de Gastos (DG) 

Repite los mismos pasos hasta terminar de registrar todos los comprobantes de pago que corresponden a la 

acción y de acuerdo con cada rubro (mano de obra y materiales). 

Registro de comprobantes 

Concepto Acción Espacio Unidad de medida Monto Programado 

Aparatos sanitarios, grifería y/o accesorios sanitarios (se consideran inodoros, lavatorios y ADQUISICIÓN Y/O INSTALACION SERVICIOS HIGIÉNICOS GLOBAL S/. 106.00 

urinarios, elementos como dispensadores fijos de pared para jabón, dispensadores fijos de 

pared para papel y/o espejos). Incluye elementos que garanticen su operatividad. En esta sección 

1. MANO DE OBRA 1 documento(s) observarás la cantidad 
de documentos 

2. MATERIALES Zdocumento(s) 
registrados por rubro. 

Q Importante: recuerda que, aunque tengas comprobantes de pago por más de 
un material, cada material debe registrarse individualmente. 

Paso 12: en caso de tener alguna observación sobre el gasto, puedes realizarla seleccionando el ícono Q Pl 

Por ejemplo, para justificar la diferencia entre el monto programado y monto declarado, escribe la observación 

y haz clic en “ACEPTAR”. 

1LINSTALACIONES SANITARIAS Monto Programado: $/. 106.00 | Monto Declarado: $/. 0.00 

Monto Monto 
# Acción Espacio Unidad de Medida Programado Declarado opciones 

1 ADQUISICIÓN Y/O SERVICIOS GLOBAL $/.106.00 $/.0.00 SÍ. 
e pared INSTALACION HIGIÉNICOS - 

+ Agregar Item E Guardar Items 

Agregar Observación 

El monto declarado es mayor al programado debido a que se identificó la necesidad de comprar otros 
materiales y el costo subió. 
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VI. Registrar la Declaración de Gastos (DG) 

Paso 13: realiza el mismo procedimiento con cada una de las partidas con monto programado hasta finalizar. 

Recuerda: todas las partidas con “monto programado” deben tener un “monto declarado” y estos pueden ser 

distintos; sin embargo, 

Monto Asígnado: S/. 5,920.00 

1 INSTALACIONES SANITARIAS 

2. INSTALACIONES ELECTRICAS 

3. CUBIERTAS - TECHOS 

4. MUROS 

5. PISOS 

6. PUERTAS 

7. VENTANAS 

8. SEGURIDAD 

9. MOBILIARIO 

10. PASAMANOS Y BARANDAS 

11. INSTALACIONES ESPECIALES 

12. EQUIPAMIENTO 

13. INSTALACIONES DE GAS 

14. RED TELEFÓNICA/ INTERNET 

15. REJAS 

16. VEGETACIÓN EN ÁREAS EXTERIORES 

17. PINTURA 

18. RUTAS SOLIDARIAS 

19. TRANSPORTE 

{GN 

debe ser justificado en la opción observación de cada acción. ley 

Total Programado: S/. 5,920.00 Total Declarado: S/. 5,920.00 Monto no utilizado: S/. 0.00 

Monto $/.106.00 | Monto $/.106.00 

Monto Programado: s/. 250.00 | Monto Declarado: S$/. 250.00 

Monto Progr $/. 0.00] Monto $/.0.00 

Monto Programado: S/. 200.00 | Monto Declarado: S/. 200.00 

Monto Programado: S/. 3,264.00 | Monto Declarado: S/. 3,264.00 

Monto Progr : S/. 0.00] Monto s/.0.00 

Monto Programado: $/. 100.00 | Monto Declarado: $/. 100.00 

Monto Progr :S/. 0.00] Monto $s/.0.00 

Monto Prog! s/.600.00| s/.600.00 

Monto Progr s/. 0.00] Monto s/.0.00 

Monto Progr $/. 0.00] Monto $/.0.00 

Monto Prog! $/.240.00] Monti s/.240.00 

Monto Progr s/. 0.00] Monto s/.0.00 

Monto Prog $/.0.00] Monto s/.0.00 

Monto $/.0.00| Monto :5/.0.00 

Monto Progr $/. 0.00] Monto s/.0.00 

Monto Progr : S/. 0.00] Monto :S/.0.00 

s/. 410.00] $/. 410.00 

Monto Programado: s$/. 750.00 | Monto Declarado: $/. 750.00 

Importante: todo gasto de transporte debe ser registrado en 

la partida TRANSPORTE, abierta únicamente para ese fin. 
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Paso 14: como último requisito para el registro de la DG, carga en el sistema el acta de conformación del CONEI 

(máximo de 10 MB). Para ello, haz clic en el botón “ACTA CONE”. 

Declaración de Gastos (EN PROCESO DE REGISTRO) 

Monto Asignado: s/. 4,780.00 Total Programado: S/. 4,780.00 Total Declarado: S/. 0.00 Monto no utilizado: S/. 4,780.00 

Cargar Acta CONEI x 

El tamaño del archivo no debe superar los 10Mb. 

+ Subir Acta CONEI 

io S Nombre S Tipo ® Tamaño S Acciones 

Así se visualiza el acta 
cargada en el sistema. 

31553881 Acta CONEILpdf pdf 149921 DÜ 

Paso 15: para finalizar con el registro, haz clic en el botón “ENVIAR PARA VERIFICACIÓN”. Luego, visualizarás el mensaje 
DECLARACION DE GASTO ENVIADA SATISFACTORIAMENTE y las partidas con gastos declarados en amarillo. 

Declaración de Gastos (EN PROCESO DE REGISTRO) 

Vista Previa Editar Documento Sustento Expediente Acta CONEI 

Monto Asignado: $/. 4,780.00 Total Programado: S/. 4,780.00 Total Declarado: S/. 0.00 Monto no utilizado: S/. 4,780.00 

Dectaración de Gastos (ENVIADA PARA VERINICACION) 

5.0108 

a Importante: Ahora, deberás esperar las observaciones o verificación de la DRE/UGEL. 
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VI. Registrar la Declaración de Gastos (DG) 

Paso 16: después de enviar la DG, haz clic en el botón “VISTA PREVIA” para descárgala y adjuntarla al expediente 

que se presenta en mesa de partes de la DRE/UGEL. 

Declaración de Gastos (ENVIADA PARA VERIFICACIÓN) 

Descarga la DG 
enviada. PRONIED [Tp 

PROGRAMA NIC 
CE rERAESTRUCTARA O AATA 

DECLARACIÓN DE GASTOS DE MANTENIMIENTO 

NOVBRE DELA LE. IIS - >. CORREO ELECTRONICO - ARES PAS A 
PEmoDO 2024-1 MTO REGULAR TeLérono .-_ 
CODIGO LOCAL CENTRO POBLADO ¿LA MORADA 
unicación LA MORADA PROVINCIA ARAÑON MONTO ASIGNADO: 
oueramo LA MORADA DEPARTAMENTO HuANuCO 300 

[ADO AADA PARA VERIFICACIÓN FECHA DE ENVIO uno 

acción o DID uEDOA neones 

/ ¿ 2 conceero | nueno Z | nonenooe moore | aos ELEMENTO DE STERVENOA ón j Í 1 ¿[iz ria Be Rue | RAZÓN SOCUL $ [pocuarmo] ESA | ENTE [Por 
81° il Ï [ : Ï 

8 ila - FE Í y él elé HEHE 
Ï [UE 5lé HEHE 

INSTALACIONES SANTARIAS 
ree reprco yo paro percomador 

mago pocas q ura artcan 

nano ve: 
auazaY ESPFECCIÓN Y 0 1.2000] 

Somos DeL O SEPTICO 
1200.00 

Aparatos zomtanos pera yo 
accononos sanitarios (ve conzideran inocoros. lavatonios y urmanos. 
clomontos como díspensadores fijos de 
pared para jabon. duponeadores fos de x x 
pared para papel yío aspejos) Iciuyo elementos que garanticen 5 
cperatiidad 
MANO DE OBRA 

| coman ponian |! Ñ! mas [aaa] aaa 
2aco 

arenales 
] frecorciane [mar ias LY [a a] mae] 

Págra 1 de 7 
Uan 1622 
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OBSERVACIONES 

Después de enviar tu DG, la DRE/UGEL podrá observarla o verificarla. Si realiza observaciones, tu declaración de 

gastos figurará en el sisttema como OBSERVADA. 

CÓDIGO DE 
LOCAL 

CÓDIGO DE LOCAL 

NOMBRE COMPLETO 

© Número de cuenta 

Cuenta Transferida 

ACT 

S/. 4,610.00 

Ver Criterios de Asignación 

Monto Mantenimiento 
4,610.00 

== É 
2 VERIFICADA 

COMITÉ DE MANTENIMIENTO FICHA DE ACCIONES DE MANTENIMIENTO 

=) 
OBSERVADA 

DECLARACIÓN DE GASTOS DE MANTENIMIENTO 

Significa que la DG 
tiene observaciones 

por parte de la 
DRE/UGEL. 
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VI. Registrar la Declaración de Gastos (DG) 

OBSERVACIONES 

La DRE/UGEL podrá observar o verificar la DG. En caso de observarlo, las partidas se marcarán de rojo; para 
subsanarlo, debes seguir los siguientes pasos: 

Paso 1: en la sección de la [DECLARACIÓN DE GASTOS?” identifica las observaciones realizadas y comunícate 

con el especialista de tu DRE/UGEL. 

Declaración de 
Gastos figurará 

como 
OBSERVADA. 

Monto asignado: S/. 4,610.00 Total Programado: S/. 4,610.00 Total Declarado: S/. 4,609.75 Mos nto no utilizado: S/. 0.25 

Observación: FALTA REGISTRAR UN COMPROBANTE EN LA PARTIDA DE “PUERTAS”, EN MANO DE OBRA 

OE ICAES CS EACIA ERIIIEAA ppp DDDDDDDBDPDPDPDPE E INNRRRIIADDARRRDD:'l 

\Cumento Suste! 

LINSTALACIONES SANITARIAS 

2. INSTALACIONES ELECTRICAS 

3. CUBIERTAS - TECHOS 

4. MUROS 

5.p1508 

6. PUERTAS 

7. VENTANAS 

8. SEGURIDAD 

9. MOBILIARIO 

10. PASAMANOS Y BARANDAS 

TL INSTALACIONES ESPECIALES 

12. EQUIPAMIENTO 

13. INSTALACIONES DE GAS 

14. RED TELEFÓNICA/ INTERNET 

15. REJAS 

16. VEGETACIÓN EN ÁREAS EXTERIORES 

17. PINTURA 

¡].1,000.00 | 1 5/.684.97 

Monto Programado: S/. 800.00 | Monto Declarado: S/. 39.80 

Monto ¡/. 800.00 | 

[.0.00 

0.00 

. 200.60 

Monto Programado: $/. 0.00 | Monto Declarado: S/. 0.00 

Monto Programado: S/. 750.00 | Monto Declarado: S/. 1,604.79 

|. 700.00 /.1,959.59 

|. 440.00 /.0.00 

0.00 s/.0.00 

.0.00 0.00 

0.00 /.0.00 

Monto Programado: S/. 0.00 | Monto Declarado: S/. 0.00 

0.00 s/.0.00 

.0.00| : S/.0.00 

0.00 |. 0.00 

.0.00 0.00 

/.0.00 ¡/. 0.00 

DRE/UGEL. 

Identifica la observación 
y comunícate con el 
especialista de la 
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VI. Registrar la Declaración de Gastos (DG) 

OBSERVACIONES 

Paso 2: después de coordinar con tu especialista de la DRE/UGEL, haz clic en el botón “EDITAR” para iniciar la 
subsanación de observaciones. Luego, visualizarás el cambio de estado de Declaración de Gastos a EN PROCESO 
DE REGISTRO. 

Deciaración de Gastos (EN PROCESO DE REGISTRO) 

———— 
Observación: FALTA REGISTRAR UN COMPROBANTE EN LA PARTIDA DE “PUERTAS”, EN MANO DE OBRA 

Estado actualizado. 

Paso 3: sí la observación es sobre un comprobante de pago, como en el ejemplo, haz clic en “DOCUMENTO 

SUSTENTO” para visualizar los comprobantes de pago registrados. 

Deciaración de Gastos (EN PROCESO DE REGISTRO) 

Documentos de sustento 

— 

Agregar comprobante de Sustento 

RUC Proveedor RUC Validado por SUNAT Fecha Tipo Ce Acciones 

__ Comprobantes de pago 
registrados en el sistema. 
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VI. Registrar la Declaración de Gastos (DG) 

OBSERVACIONES 

Ppaso 4: sí el comprobante se encuentra en el sistema, ingresa a la partida observada y, en la acción correspondiente, 

haz clic en el ícono para registrar el comprobante. 

6. PUERTAS s/.750.00] $/.1,604.79 

Monto 

# Conceptos Acción Espacio Unidad de Medida Programado Monto Declarado Opciones 

marco, hoja, bisagras, cerrajeria). En zonas bioclimáticas sierra y heladas considerar el sellado térmico de los MANT. PREVENTIVO AULA GLOBAL $/.750.00 $/.1,60479 a! Ï - 3 a gra: ajaria! na má nsiderar a El 

+ Agregar ttem Guardar ttems 

Paso 5: en el rubro que corresponda, haz clic en el botón “AGREGAR COMPROBANTE?” y regístralo siguiendo los 

mismos pasos de registro de la DG. 
Registro de comprobantes x 

Concepto Acción Espacio Unidad de medida Monto Programado 

1. MANO DE OBRA 2 documento(s) 

Nrode 
. Documento Número de RUC Razón Social Concepto Monto Documento Opciones 

Ro 
Ro 

+ Agregar Comprobante E Guardar Todos 

2. MATERIALES 7 documento(s) 
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OBSERVACIONES 

Paso 6: después de subsanar todas las observaciones, haz clic en el botón “ENVIAR PARA VERIFICACIÓN” y 

comprueba que te salga el mensaje ENVIADA PARA VERIFICACION. 

Declaración de Gastos (EN PROCESO DE REGISTRO) 

Documento Sustento | Expediente Acta CONEI 

Declaración de Gastos (ENVIADA PARA VERIFICACION) 
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VII. Cronograma de Mantenimiento 2024 

Designación de actores responsables Programación de acciones Ejecución de acciones y declaración de gastos 

@ 
Solicitud de bloqueo 

y desbloqueo de 

cuentas de ahorros. 
E 

Designación y 

: O= 3 8 gg 2 E — = 
Determinación Registro de Cambio de : 

registro de los del no uso de 

Evaluación final 

Evaluación 
d : y aprobación 

Registro de del registro de 
D : acciones de acciones de 

. . . : Retiro de Registro del Panel Levantamiento Devolución de : mantenimiento mantenimiento 
1 nbi : Registro de Ficha Aprobación : los recursos de Culminación de observaciones Evaluación los recursos ho 2: que no lograron que no lograron 

cambio de especialisttas de : de Acciones de de la FAM. : transferidos y de Acciones (PCA) del expediente y aprobación utilizados enla 2: —atenderse con atenderse con 
responsables de recursos. responsables de UGEL. Mantenimiento : ejecución de y dela Declaración del PCA y de la del PCA y de cuenta propia 
mantenimiento.* mantenimiento. acciones. de Gastos (DG). DG 

: los recursos los recursos 
. la DG. creada enel BN. : asignados. asignados. 

HASTA EL HASTA EL 

27 DE MAYO 
HASTA EL 9 Ï HASTAEL 30 HASTA EL HASTAEL E HASTA EL HASTA EL HASTA EL 

3 DE JUNIO |] 10 DE JUNIO || 1DE JULIO 8 DE JULIO 22 DE JULIO 
HASTA EL HASTA EL 

22 DE JULIO 
HASTA EL 26 

22 DE JULIO 
HASTAEL 9 

coa & - Responsable Especialista Responsable Especialista Responsable 
UGEL de mantenimiento UGEL de mantenimiento 

Responsable Especialista 
UGEL de mantenimiento de mantenimiento UGEL 

DE AGOSTO JDE SETIEMBRE 
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