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l. Introduccion

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.

ii Dl P
PO

ﬁ Acciones que desarrollaremos:

—

@ Ingresar al sistema Mi Mantenimiento.
© Registrar al Comité de Gestion de Condiciones Operativas.
@ Registrar la Ficha de Acciones de Mantenimiento (FAM).

@ Registrar el Panel de Culminacion de Acciones (PCA).

@ Registrar la Declaracion de Gastos (DG).
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Il. Ingresar al sistema Mi Mantenimiento

REGISTRO DE CONTRASENA

Si eres responsable de mantenimiento por primera vez, el funcionario de tu DRE/UGEL te registrarad en el sistema
y recibirds un correo para generar tu contrasena.

Paso 1: revisa la bandeja de entrada y no deseados Paso 2: ingresa tu contrasefa dos veces y haz clic en
(spam) de tu correo electronico y accede al enlace el botéon “GUARDAR?”.
recibido.

¢« @ O E 8 0 & @ D Ry PRONIED <o N

CONFIRMACION - MI MANTENIMIENTO Recibidos x s ] xwmmw ‘ y
= T MI MANTENIMIENTO
l Confirmacion de cuenta
,,,,,,, — R Ten en cuenta los
—— | e requisitos para formar
i ) la contrasefa

] - Un contcter sepecial

pppppp

Confirmar contrasena

Si el registro es correcto, visualizaras una ventana de confirmacion con el mensaje
“Su contrasena se ha guardado satisfactoriamente”.
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Il. Ingresar al sistema Mi Mantenimiento

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

MIMANTENIMIENTO
Bienvenidos al INICIAR SESION

portal del Sistema  [[RECEEEREE
de Gestion de

PRONIED
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Il. Ingresar al sistema Mi Mantenimiento

Paso 4: ingresa con tu usuario (DNI) y contrasefna
que creaste cuando te registraron. Luego, haz clic
en el boton “INGRESAR”.

MI MANTENIMIENTO
INICIAR SESION

Introduzca usuario y contrasefia para iniciar sesion

Ingrese Usuario ‘

Ingrese Contrasena ‘

INGRESAR

SOLVIDASTE TU CONTRASENA?

RECUPERAR CUENTA

Paso 5: al ingresar al sistema, debes seleccionar el
periodo correspondiente y hacer clic en el botdon

“ACEPTAR”.

@

MI MANTENIMIENTO
SELECCIONAR PERIODO

Periodo:

Seleccione .
[ |

2024-1 MTO REGULAR |

20231 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)
2018-2 DA

Actualmente nos
encontramos en el
periodo 2024-1 MTO
REGULAR.
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Il. Ingresar al sistema Mi Mantenimiento

Una vez dentro, visualizaras la informacion de tu perfil y el menu de opciones que podras realizar, dependiendo
de la etapa de mantenimiento en la que te encuentres.

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

Nombl’e y e Nombre completo
correo coreg i B
Informacion
et m.l. del local
iniclo je————1]
Comité
MenL'J de Ficha de Acclones .
o CIOI’]eS panel de Culminacién de . B
P Aeshnes Informacion
Declaracién de Gastos Cuenta Transferida sobre la cuenta
Solicitudes ACT
Montg Saldoen la
asignado s/. 4,260.00 cuenta
(rt%c;g:fgs)s AT (recursos en la
or Criterios de Asignacién
i cuenta)

Monto Mantenimiento
4,260.00

B B

SIN REGISTRAR SIN REGISTRAR

Correo: mesadeayuda@pronied.gabpe

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



Manual del Sistema Mi Mantenimiento

Estados de cuenta bancaria

e 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.

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

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

e 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 estd
blogueada y no se puede acceder a los
recursos. El desbloqueo, de corresponder, lo
gestiona el Pronied.

Il. Ingresar al sistema Mi Mantenimiento

Cuenta Transferida

Estado de Cuenta Bancaria

BLO

Situacion de Cuenta

Situaciones de cuenta

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

e BLO: la cuenta se encuentra bloqueada
porque aun no puedes retirar los recursos
debido a que tu FAM no esta verificada.
Cuando esta se verifique, el Pronied
gestionara el desbloqueo, lo cual toma
entre 7 a 10 dias habiles.

e VIG y PAR: la cuenta estd vigilada o
paralizada. El Banco de la Nacién coloca
estos estados cuando no hay movimiento
en la cuenta en un periodo aproximado de 3
a 6 meses. En ese caso, debes acercarte a la
plataforma del Banco de la Nacién con tu
DNI y numero de cuenta, y solicitar su
activacion.

Revisa la informacion de la cuenta bancaria y verifica el estado y la situacion en la que se encuentra.

10
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Il. Ingresar al sistema Mi Mantenimiento
CAMBIAR CONTRASENA

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

Paso 1: ingresa al sistema Mi Mantenimiento y haz
clic en el boton “RECUPERAR CUENTA”.

MI MANTENIMIENTO
INICIAR SESION

Intreduzca usuario y contrasefia pora iniciar sesion

Ingrese Usuario ‘

Ingrese Contrasena ‘

INGRESAR

ZOLVIDASTE TU CONTRASENA?

RECUPERAR CUENTA

Paso 2: en la nueva ventana, ingresa el correo
electronico consignado en tu registro como responsable
de mantenimiento y presiona el boton “SIGUIENTE”.

©

MIMANTENIMIENTO
RECUPERAR CUENTA

Importante

-~ | Antes de continuar,
selecciona la opcién
“No soy un Robot”.

No soy un robot

n
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Il. Ingresar al sistema Mi Mantenimiento
CAMBIAR CONTRASENA

Paso 3: revisa la bandeja de entrada y no deseados Paso 4: dentro de la pagina enlazada, ingresa tu
(spam) de tu correo electrdnico, para verificar la contrasefa dos veces y haz clic en el botdn
recepcion del mensaje de confirmacion del sistema “GUARDAR”.
e ingresa al enlace enviado.
T — o
Pg—— mewsin & @ o 1 :E%;gg ‘ @ ;

R g MI MANTENIMIENTO

B , Recuperacién de Cuenta

requisitos para formar
la contrasefa

* |etras y nUmeros

La contraseio deberd contar con:
* minimo B caracteres 4 Ten en Cuenta IOS

* Un carGcter especial

o e i

Confirmar contrasena

Si el registro es correcto, visualizaras una ventana de confirmacion con el mensaje
“Su contrasena se ha guardado satisfactoriamente”.
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Ill. Registrar al Comité de Condiciones Operativas

Paso 1: en el menu de opciones, selecciona la opcion
“COMITE”, ubicada en el lado izquierdo de tu perfil.

Mi Mantenimiento

Nombre y apellido
Correo

Opciones

# Inicio

Fichade Acclones

@ Panelde Culminacion de
Acciones

Declaracién de Gastos

Solicitudes

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

INTEGRANTE 01

Tipo Documento e Documento

Apellido Patemo Apalica Materno Nombre

£ consultar DNIJCE

apeliido Patamo Nombra

Novelo Fabiola

Paso 3: De manera opcional, puedes registrar el
correo electrénico vy el numero de celular de cada
integrante. Luego haz clic en el boton “GUARDAR?”.

D consutar on/cE

Apsliico patema.
Novelo Novelo Fabiola
Colular

coneo
fnovelo123@gmail.com 123456789

Luego te aparecera el mensaje “Comité registrado satisfactoriamente” y, con ello,
habras culminado con el registro del Comité de Gestion de Condiciones Operativas.
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I1l. Registrar al Comité de Condiciones Operativas

Acta de representantes de la comisidn responsable y del CONEI

1A PERIODO DE EJECUCION (Indicar si corresponde a Manteni o A y ¢l aiio)
Q MANTENIMIENTO REGULAR 2024-1
Importante
DATOS DEL LOCAL EDUCATIVD
Cuando |a FAM se encuentre CODIGO DE LOCAL EDUCATIVD e REGION Huanuco
verificada, podrds ingresar a la oA - TE— esL wARAeN

misma opcion del menu y hacer

COMISION RESPONSABLE, O QUIEN HAGA SUS VECES

Cllc en el bOtén REPRESENTANTES TIFD ¥ N* DE DOCUMENTO APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRES
& Descargar acta de Representantes RESPONSABLE DESIGNADD
INTEGRANTE 1
El acta descargada debera ser INTEGRANTE 2
adjuntada en el expediente de CONEL O EL UE HAGA SUS VECES
Declaracion de Gastos. REPRESENTANTES TIPO ¥ N° DE DOCUMENTO APELLIDO PATERNO  APELLIDO MATERND 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 menu de opciones, selecciona la opcion “FICHA DE ACCIONES”, ubicada en el lado izquierdo de
tu perfil. Al ingresar, podras visualizar las partidas habilitadas para el registro de acciones. Estas se encuentran
en orden de priorizacion.

Monto asignado Monto planificado Monto no utilizado

Ficha de Acclon | de MANTENIMIENTO ()

Mi Mantenimiento

Nombre y apellido o Total Planificado: s/, 0.00 Monto ne utlizade: 5/, 5,310.00
Correo
ARIAS 5/.0.00
2. INSTALACIONES ELECTRICAS 5/.0.00
Opcionas
3. CUBIERTAS - TEGHOS sh.000
# Inicio 4. muRos sl.o00
5.p1s0s sl.000
#A Comité
5. PUERTAS s.000
E  Fichade Acciones 7. VENTANAS sl.0.00
5. 5EGURIBAD 5000
E Panelde Culminacién de .
Acciones . MommIARIC o000 Partidas
10, PASAMANOS ¥ BARANDAS sh.ooo habilitadas
$ Declaracién de Gastos
11, INSTALACIONES ESPECIALES 5/.0.00
7 Solicitudes 12.6QuIPAMIENTO s.000
13, INSTALACIONES DE GAS s/.0.00
14, RED TELEFONICA/ INTERNET 5/.0.00
15.vEaas s/.000
16. VEGETACIGN EN AREAS EXTERIORES 5/.0.00
I 7. PINTURA 5/.0.00 l
18, RUTAS SOUDARIAS s/.000
19. TRANSPORTE 5/.0.00

La partida PINTURA estd inhabilitada. De requerirla, debes solicitar su
habilitacion, a través de la opcion “SOLICITUDES” del menu de acciones.
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IV. Registrar la Ficha de Acciones de Mantenimiento (FAM)

Paso 2: segun la programacion 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 botdn

Paso 3: dentro de la partida seleccionada, haz clic en el menu desplegable para escoger el concepto que corresponda
e ingresar toda la informacion que solicita el sistema: accion, espacio, unidad de medida, costo unitario y cantidad.

5.PISOS s/.0.00

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

[seleccione] - &
i | MANT. PREVENTIVO + AULA v METRO CUADRADO v 50 40 2000
Q

Fy— e pe——

Acabades antideslizantes de alto transito en pisos interiores. Implica
rrabyajos con materiales como vinlle, ceramico, arcllloso (losetas),
caucho u otros afines. Incluyo “falzo pise” pora nivalacién de suporficie,
en Caso o axista.

Acabados de machihembrado de madera en intaricres de =
edificaciones. En zonas bioclimdaticas sierra y heladas, se recomienda El COSto tOtal se CalCUIara con
incluir material aislanta térmico yfo camara de aire el costo unitario mu|t|p||cado
Acabaodos en exteriores. iImplica trabajos con matariales como arcilloso 1

[10‘:{}"(!.‘: o {"Jdﬂr_’illlr‘.l’l':). (H'IH(F:}\WF) o caemanto frotachado FITC\\IVL‘I pl"‘iﬂ.’: an por Ia Ca ntldad'

rampas y pasos de escaleras. Paro el caso de acabodo cemento

Paso 4: al completar toda la informacion solicitada, haz clic en el botdn para guardar el registro.
Luego visualizaras el mensaje “REGISTRADO CORRECTAMENTE”.

RUGISTRADSD £ CRRLC TAMINTL

Acelén bipacia Unided de Midida Codto Unitaris Cantidad Casta Tatal Opcionas

Ot de oG (TONSID 8N PSS iNtoriofes. IMpleo tobales con MANT, FREVENTIVD Al METRO CUADRADD 5. 5000 A0 /. 2000:00 Fa
cendmico, oreiloss (losetos), caucho u otros ofines. incheye
citn de superficie, an caso no edsta

@ Si tienes mas 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

o, . o documentos que te solicite la DRE/UGEL.
El estado de la FAM se actualizara: El monto planificado se actualizara Aprende cémo hacerlo en la

EN PROCESO DE REGISTRO. (menor o igual al monto asignado). siguiente pagina.

Ficha de Acciones de MANTENIMIENTO (EN PROCESO DE REGISTRO)

iar para verificacion | Imprimir Acta de Compromiso

Monto Asignado: /. 3,350.00 Yotal /.2,000.00 Monto no utliizade: $/.1,350.00
1.INSTALACIONES SANITARIAS !r. 0.00
2.INSTALACIONES ELECTRICAS s/.0.00
3. CUBIERTAS - TECHOS s/.0.00
4. MUROS s/.0.00
5.PISOS s/.2,000.00
6. PUERTAS s/.0.00
7. VENTANAS s/.0.00
B, SEGURIDAD s/.0.00
Las partidas s i
reg|stradas se — 10. PASAMANOS Y BARANDAS s/.0.00
pintaran de celeste. e AR PRI o
12 EQUIPAMIENTO s/.0.00
13. INSTALACIONES DE GAS s/.0.00
14. RED TELEFONIC A/ INTERNET s/.0.00
15. REJAS s/.0.00
16. VEGETACION EN AREAS EXTERIORES s/.0.00
17. PINTURA s/.0.00
16. RUTAS SOLIDARIAS s/.0.00
18. TRANSPORTE s/.0.00
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IV. Registrar la Ficha de Acciones de Mantenimiento (FAM)

El botdn permite afadir documentos que sustenten el uso de una o mas partidas en

el proceso de programacion de actividades de mantenimiento. En caso de que la DRE/UGEL te solicite algun
documento de sustento, debes seguir los siguientes pasos.

Documentos de sustento

———— Agregar Foto o Documento

Haz clic en el botdn
sefalado para registrar w—— S—
los documentos de sustento S e el
(cotizaciones, fotos,
prei?{lrpndgt;?odgtc ) Resultado: O registro(s).

15 MNombre Documento Fecha Documento Acciones

Registrar Foto o Documento

Archivos permitidos: jpgipeg. pngy pdf (Tamafic Maxima:10ME)

0 ——
Haz clic en el botdn Fecha de Foto/Doc

Partida: Subpartida

sefalado y selecciona el \ \

| seleccionar » i
documento que deseas
adjuntal’ D Partida: Subpartida Acciones
Los formatos para fotos son: PNG y JPG, o 52 encontrd regisiros
Y para documentos: Word, PDF, Excel.

oo o

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

Registrar Foto o Documento

Archives permitidos: jogjpeg png y pdf  (Tamafio Méximo:10MB)

+ Adjuntar Foto o

LN
[For } Informe_ITSE.pdf

Fecha de Foto/Doc. Partida: Subpartida
18/04/2024 seleccionar N l
CUBIERTAS - TECHOS:Superficies de cielo raso de techos en edificaciones existentes
< abril 2024 > R
G W i i - & (losas aligeradas y/o macizas). Implica trabajos de resane tarrajeo yfo afines.
1 2 3 4 5 6 7 CUBIERTAS - TECHOS:Falso cielo raso en edificaciones existentes En zonas
I 5 o5 I ®8 a8 i bioclimaticas sierra y heladas considerar el aislante térmico y/o camara de aire.
15 1 17 18 19 20 20 CUBIERTAS - TECHOS:Cubiertas livianas en edificaciones. No incluye los elementos de
22 23 24 2/ 2% 27 28 soporte y estructura de la cubierta existente o nuevas.
29 30 2 4 CUBIERTAS - TECHOS:Superficies exteriores y/o cubiertas de techo en edificaciones
existentes (losas aligeradas y/o macizas). Implica trabajos de impermeabilizacion y/o

© (4] 5/

Ingresa la fecha de emision del Selecciona la subpartida
documento de sustento. correspondiente.

Registrar Foto o Documento x

Archivas permitides: jpg. [peg, gy par

:

Fecha de Foto/Doc. Partida: Subpartida

011272023 seleccionar

INSTALACIONES SANITARIAS: Aparatos sanitarios, griferia y/o accesorios sanitarios (se consideran inodoros, lovatorios y urinarios, elementos como dispensadores
fijos de pared para jabén, dispen s fijos de pared para papel

0 espejos). Incluye elementos gue garanticen su operatividad.

INSTALACIONES ELECTRICAS: Circuitos eléctricos. Incluye tuberics, canaletas, cajas de paso y/o cableado eléctrice. Mo incluye el empalme a la red pablica y/o page

del servicio de cofriente eléctrica

CUBIERTAS - TECHOS: Cubiertas livianas en edificaciones y Greas exteriores. Impiica trabajos de impermeabilizacion y/o proteccion por filtraciones y/o ascleamiento
de lo cublerta, Se excluye los elementos de soporte y estructura de ko cublerto existente.

Haz clic en el boton “AGREGAR”
para visualizar la fecha y

6]

Luego de verificar que la
informacion agregada sea correcta,
selecciona el botén “GRABAR”.

subpartida seleccionadas.

Una vez registrado el
documento de sustento,
este se mostrara en la lista
de documentos sustento
de la FAM, que te permitira:

r Foto o Documento

o Nombre Documento

T30 Infarme_ITSE. paf

Ver el documento

Fecha Decumento Acclones

Ver las partidas sustentadas

01/12/2023 a - 10 Vs

Eliminar el documento

Editar el documento

21
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IV. Registrar la Ficha de Acciones de Mantenimiento (FAM)

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

Ficha de Acclones de MANTENIMIENTO (EN PROCESO DE REGISTRO)

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

Monto Asignado: /. 5,310.00 Total Planificado: §/. 5,310.00 Monta no utilizado: §/. 0.00

Paso 6: al visualizar el mensaje “FICHA DE ACCIONES DE MANTENIMIENTO ENVIADA
SATISFACTORIAMENTE”, no podras realizar mas ajustes. Descarga el acta de compromiso haciendo clic
en el boton “IMPRIMIR ACTA DE COMPROMISO”. Este documento se utilizara en el expediente de
declaracion de gastos.

Ficha de Acciones de MANTENIMIENTO (ENVIADA PARA VERIFICAGION)

monta Asignade: 5/, 5.310.00 Tetal Planificode: $/. 5.310.00 Monta no utilizade: 5/. 0.00
LINSTALACIONES SANITARIAS s/.0.00
2 INSTALACIONES FLECTRICAS: sl.000
3. CUBIERTAS - TECHOS sl.a.m0.00
2 mumos sl.000
LaS part'das 5.P1S08 5/.1.000.00
registradasy — sf.000
enviadas se pintaran -
de color amarillo. s e
9. MOBILIARIO sl.0.00
10 PASAMANOS Y BARANDAS s/.1000.00
TLINSTALACIONES ESPECIALES s/.0.00
1 sQUIPAMIENTO s/.0.00

@ Finalmente, espera la verificacion de tu FAM o registro de observaciones.
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IV. Registrar la Ficha de Acciones de Mantenimiento (FAM)
SOLICITUD PARA HABILITAR LA PARTIDA PINTURA

La habilitacion de la partida “Pintura” se deberd 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 accion.

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

partida “Pintura”.

Mi Mantenimiento

Nombre y apellido
Correo

[CiAgregar solicitud | ™ Actualizar | [G2Descargar Anexo N°5

Fecha + Tipo % Motivo Estado + Motivo de Rechazo + Fase ¥ Archivo *

Comité
Ficha de Acciones

Panel de Culminacién de
Acciones

Declaracién de Gastos

) Solicitudes

23
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IV. Registrar la Ficha de Acciones de Mantenimiento (FAM)
SOLICITUD PARA HABILITAR LA PARTIDA PINTURA

Paso 3: en la nueva ventana, selecciona el item que
corresponda a la accion a realizar. Luego, ingresa la
accion y el espacio en donde se realizara. Finalmente,
haz clic en el boton “DESCARGAR ANEXO N.° 5”.

Paso 5: regresa al sistema y haz clic en la opcion
“AGREGAR SOLICITUD” para adjuntar el anexo
N.° 5 firmado.

.............

Paso 4: abre el archivo descargado, corrobora la
informacion de tu IE y coloca tu firma digital o fisica
(imprimir, firmar y escanear).

«des para Mujeres y Hombres"
2y el desarrollo”

Anexo N° 5. Solicitud de habilitacién de elemento de intervencion
“Pintura”
Declaro tener pleno conacimiento de las dispasiciones establecidas para el Programa de Mantenimiento
ira” pora la Ficha de

2024 y solicto la “Pintu
Acciones de Mantenimiento

DATOS DEL LOCAL EDUCATIVO

CODIGO DE LOCAL EDUCATIVO: 102720

NOMBRE (0 NUMERO) DE LA LE_ O PROGRAMA EDUCATIVO.
REGION: Cajamarca

DRE/UGEL: UGEL CELENDIN

De date: y pon
autorizacién pora 1as si “Pintura”
‘SUB ELEMENTO ACCION ESPACIO
Sobre muros, murales, Columnas, vigas, techo | MANT. PREVENTIVO AULA
(s¢lo en ca: existan fallas.

a progra se considerando que todas las otras necesidades de la infraestructura
educativa han sido atendidas o serdn atendidas con los otros elementos programados en la Ficha de

oM
Cargo: Responsable de Local Escolar

Fecha, Dia 8 Mes Marzo Afio 2024

;@ Importante: si el especialista de la DRE/UGEL solicita documentos de sustento para la habilitacidon de
alguna partida, estos deberan 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

Paso 6: en la nueva ventana, selecciona el tipo de Paso 7: haz clic en el botdn “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 botdn “SUBIR ARCHIVO”. haz clic en el boton “GUARDAR”.

Tipo de solicitud Tipo de solicitud

‘ Habilitacién de |a partida PINTURA £ | Habilitacion de la partida PINTURA W ‘

Motivo Motive

‘ | [ Pintado de mural en aula ‘

1l Eliminar Solicitud

Finalmente, haz clic en el botdon “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
figuraran en “Motivo de rechazo”.

SOLICITUDES A UGEL
[ Agregar solicitud [EDescargar Anexo N°5
a

Fecha & Tipo % Motivo + Estado + Motivo de Rechazo + Fase ¥ Archivo

2024-03-08 12:38:19.247 Habilitacion de la partida PINTURA Pintado de mural en aula En proceso _{ Verar(hwu

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 podrd observarla o verificarla. Si realiza observaciones, tu FAM
figurara como observada. Para subsanarla, ingresa al menu “FICHA DE ACCIONES”.

Mi Mantenimiento

Nombre y apellido
Correo

Opcianas

# Inicle

2 Comité

E Fichade Acciones

S

72

Panel de Culminacion de
Acciones

Declaracién de Gastos

Seolicitudes

s/. 6,590.00

Ver Criterios de Asignacion

Monto Mantenimiento
6,590.00

=

2

COMITE DE MANTENIMIENTO

CODIGO DE
LOCAL

CODIGO DE
LOCAL

NOMBRE COMPLETO

Numero de cuenta
Cuenta Transferida

ACT

s/.6,590.15

Ej

OBSERVADA

FICHA DE ACCIONES DE MANTENIMIENTO

B

SIN REGISTRAR

DECLARACION DE GASTOS DE MANTENIMIENTO

Significa que la FAM
tiene observaciones
por parte de la

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

Paso 1: al ingresar a tu FAM, observaras las partidas en rojo y podras identificar la observacion realizada.

El estado de la FAM figurara
como “OBSERVADA”.

ke SRR ORY —

ista Previa Imprimir Acta de Compromiso Documentas de Sustento | Ver DG anteriores
Mento Asignado: 5. 6,590.00 Total Planificade: /. 6,540.00 Monto no utilizade: s/. 50.00 . .,
o vom w . . ) Identifica la observacion
servacion: CORREGIR EL ESPACIO EN LA PARTIDA DE “PUERTAS”, AJUSTAR A “AULA”. y comunicate con el
especialista de la
1.INSTALACIONES SANITARIAS sl.ooo DRE/UG EL.
2 INSTALACIONES ELECTRICAS sl.ovo ¥
3.CUBIERTAS - TECHOS 5/.0.00 W
4. MUROS s/.2160.00 ¥
5.p1s0s s/.198000
6. PUERTAS 5{.1,800.00
7. VENTANAS sl.ooo v
8. SEGURIDAD 5[.000
9. MOBILIARIO s/l.000 ¥
10. PASAMANOS ¥ BARANDAS sf.000 w
L INSTALACIONES ESPECIALES sl.o00
12. EQUIPAMIENTO s/.400.00
13. INSTALACIONES DE GAS s/.0.00 ¥
4. RED TELEFONICA/ INTERNET s/.000 v
15. REJAS sl.0.00
16. VEGETACION EN AREAS EXTERIORES sl.000
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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 botdon “EDITAR” para iniciar la

subsanacion de la observacion. Luego, visualizaras el cambio de estado de |la Ficha de Acciones de Mantenimiento
a EN PROCESO DE REGISTRO.

Ficha de Acciones de MANTENIMIENTO (OBSERVADA]

Ficha de Acclones de MANTENIMIENTO (EN PROCESO DE REGISTRO)

Imprimir Acta de Compromiso m

Estado actualizado.

Monto Asignado: 5/. 6,590.00 Total Planificado: 5. 6,540.00

Enviar para erificacion
Observacién: CORREGIR EL ESPACIO EN LA PARTIDA DE “PUERTAS”, AJUSTAR A “AULA”.

Paso 3: identifica la accion observada y haz clic en el simbolo #°

6. PUERTAS

5/.1,800.00 4
. ::v‘hw) S A “: e - o umen . =
6. PUERTAS sl.\,mu A
Paso 4: realiza IOS Cambios necesa rios 61 puertas metdiicas. (mareo, hojo, bisagras, cerrajeria). En zonas biocll. ADQUISICION Y/OINST. + EXTERIORES q-‘ closaL v 1900 1 x
para subsanar la observacion realizada =
por el especialista de la DRE/UGEL vy haz _m\
clic en el botén “GUARDAR ITEMS”. -
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IV. Registrar la Ficha de Acciones de Mantenimiento (FAM)
OBSERVACIONES

Paso 5: haz clic en el botédn “ENVIAR PARA VERIFICACION?” vy verifica que salga el mensaje

FICHA DE ACCIONES DE MANTENIMIENTO ENVIADA SATISFACTORIAMENTE

Ficha de Acciones de MANTENIMIENTO (EN PROCESO DE REGISTRO)

Vista Previa | Enviar para verificacion | Impriric Acta de Compromisa e —

Monto Asignade: S/. 5,310.00 Total Planificade: s/. 5,310.00 Mente no utilizade: S/. 0.00

Paso 6: cuando tu FAM esté verificada, descargala seleccionando “VISTA PREVIA”. Este documento se utilizara en el
expediente de declaracion de gastos.

Ficha de Acclones de MANTENIMIENTO (VERIFICADA) PRONIED | @ ._
TR e
[ aNTEMENTO

DE AccioNEs D
Imprimir Acta de Compromiso

Monto Afignado: s[. 5,920.00 Total Planificade: 5]. 5,920.00

Descarga la FAM
verificada.

T e

HEASIHH
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V. Registrar el Panel de Culminacion de Acciones (PCA)

Paso 1: en el menu de opcion’es, selecciona la opcion
“PANEL DE CULMINACION DE ACCIONES”,
ubicada en el lado izquierdo de tu perfil.

Mi Mantenimiento

Nombre y apellido
Correo

Opciones

# Inicio

# Comité

E Fichade Acciones
Acclones

S Declaracién de Gastos

% Solicitudes

Paso 3: las partidas programadas en tu FAM

Paso 2: haz’clic en el botdon “INICIAR PANEL DE
CULMINACION DE ACCIONES” y espera que se
actualice la informacion.

DRE: DRE AMAZONAS UGEL: UGEL UTCUBAMBA

Ponel de Culminaclén de Acclones

Iniciar Panel de Culminacion de Acciones

Paso 4: haz clic en el icono [:a para acceder a la

tendrdn el simbolo [¥ . Selecciona una para iniciar seccion donde podras registrar las fotos
con el registro de las acciones ejecutadas. correspondientes.
# Cencept Accién Espacio Unidad de Medida opeiones t Reglstrar fotos
) Muebles de apoyo Baranda, cambiador, def ,\:-f-uaﬂ'u:nv‘u AULA UNIDAD Bl
Eliminar
=3

M)

‘ Editar

Importante: en caso de existir alguna variacion en las acciones ejecutadas, respecto a las programadas en la FAM, estas deberan
ser registradas en el Panel de Culminacion de Acciones siguiendo el mismo proceso que en la FAM e incorporando los
documentos que sustentan la variacion.
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V. Registrar el Panel de Culminacion de Acciones (PCA)

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

Concepto Accién Espacio Unidad de medida

Muebles de apoyo Baranda, cambiador, cuna, pizarras, reposo de pies ADQUISICION Y/Q INSTALACION AULA UNIDAD

<+ Agregar Nueva Foto

Paso 6: en la ventana emergente, haz clic en el botdn Paso 7: verifica que te salga el mensaje de
“ADJUNTAR FOTO” y selecciona un archivo en JPG confirmacion y que se haya registrado la foto.

o PNG. Luego, selecciona la etapa que corresponde,

describe la accion y haz clic en "GUARDAR".

Registro de fotos x
Nueva foto X
+ Informacién SE HA REGISTRADO SATISFACTORIAMENTE x

- i i Concepto Accién Espacio Unidad de medida
* Adjuntar Foto 1 Pizarra.jpg
Muebles de apoyo Baranda, cambiador, cuna, pizarras, repose de pies ADQUISICION Y10 INST. AULA UNIDAD

Archivos permitidos: jpeg, jpg y pn

Etapa: Después

Etapa

‘ Después b4 ‘

Ejemplo de una
foto registrada.

Comentario

Se colocd el mobiliario adquirido
para el aula: pizarra

REliminar

Se colocd el mobiliario adguirido para el aula: pizarra ‘
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V. Registrar el Panel de Culminacion de Acciones (PCA)
£ IMPORTANTE:

Realiza el mismo procedimiento para registrar las fotos de cada etapa (antes, durante y después) de la
ejecucion de la accion priorizada para cada una de las partidas, tal como se observa en el ejemplo.

Registro de fotos x

+ Informacién SE HA REGISTRADO SATISFACTORIAMENTE x
Concepto Accion Espacio Unidad de medida
Superficie en muros existentes de ladrillo y/o concrato. Implica trabajos como resane, tarrajeo e impermeabilizaciénen  MANT. PREVENTIVO ALILA GLOBAL
superficies existentes.

4 Agregar Mueva Foto ‘

Etapa: Antes Etapa: Durante Etapa: Después
L T N = — i
- I 1 r- i = I I T'ﬁ
o » =i -
[ {‘ g - g .1 1 I
S Aiss i R s
= .'-’": . H- Bl e 1 - ]
B '
Pared maltratada Terrajeo de pared Pared resanada
o o

Recuerda que, en paralelo a la ejecucion de acciones, puedes avanzar con el registro del PCA y enviarlo cuando
todas se encuentren ejecutadas y registradas.



Manual del Sistema Mi Mantenimiento

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

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

Panel de Culminacién de Acciones (ENVIADA PARA VERIFICACION)

Ver fotos

Ver fotos

N
L] L] L] ® L] & Ll

Ver foros

Paso 9: finalmente, después de la aprobacidon del PCA por parte de la DRE/UGEL, haz clic en el botdn “VISTA
PREVIA” para descargar el PCA gue serd adjuntado en el expediente de declaracion de gastos.

Superficie en muros existenies de kadilo yio concrelo, Implica brabiajos coma resane, larrajed &

impermeabizacdn en supsrfioes exstentes. x

X

ETAPA- Antes ETAPA: Durants
g T g -

‘f“'lni -

-
4 -t a
' .
A o
A

R

n

’ 1™ b

&4 ﬁ * I -~
3|

Pared maltratada
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V. Registrar el Panel de Culminacion de Acciones (PCA)

OBSERVACIONES

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

Paso 1: en la seccion del “PANEL DE CULMINACION DE ACCIONES?”, identifica las observaciones realizadas vy
comunicate con el especialista de tu DRE/UGEL.

e} da Suiminestin & Aaskinae (CRARA) —

Panel qe fiar el Panel on de Acciones debe cargar las fotos (opciones &)
A%%!?Agicfliozgfé ;s z |dentifica la observacion
como OBSEI%VADA Observacion: CORREGIR FOTO DE ETAPA “DESPUES” EN PARTIDA “INSTALACIONES SANITARIAS”. y comunicate con el
: especialista de la
L INSTALACIONES SANITARIAS r g @ Ver fotos DRE/UGEL.

2.INSTALACIONES ELECTRICAS @ ® Ver fotos
3.CUBIERTAS = TECHOS @ Verfows
4. MUROS ® Ver fotos
5.PISOS ® Ver fotos

6. PUERTAS ® Ver fotos
7.VENTANAS @ Ver fotos

8. SEGURIDAD ® Verforws W
9. MOBILIARIO ® Ver fotos

10. PASAMANOS Y BARANDAS @ Ver fotos

1. INSTALACIONES ESPECIALES @ Ver fotos

12 EQUIPAMIENTO @ @ Ver fotos
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V. Registrar el Panel de Culminacion de Acciones (PCA)
OBSERVACIONES

Paso 2: después de coordinar con tu especialista de la DRE/UGEL, haz clic en el botén “EDITAR” para iniciar la
subsanacion de observaciones. Luego, visualizaras el cambio de estado del Panel de Culminacion de Acciones a
EN PROCESO DE REGISTRO.

Panel de Culminacién de Acclones (OBSERVADA) Panel de Culminaclién de Acclones (EN PROCESO DE REGISTRO)

S I A

Observacién: CORREGIR FOTO DE ETAPA “DESPUES” EN PARTIDA “INSTALACIONES SANITARIAS?”.

Enviar Panel de Culminacion de Acciones

Estado actualizado.

Paso 3: si la observacion es sobre el registro de alguna fotografia, como en el ejemplo, haz clic en el icono [;a)
ANADIR FOTOS.

1. INSTALACIONES SANITARIAS = @ Ver fotos
# Concepto Accién Espacio Unidad de Medida Opciones
L. Aparatos sanitarios, griferia y/o accesorios sonitarios (se consideran inodoros, lavatorios y urinarios, elementos como dispensadores MANT. CORRECTIVO SERVICIOS HIGIENICOS GLOBAL

fijos de pared para jabén, dispensadores fijos de pared para popal y/o espejos). Incluye alementos que garanticen su operatividad

12 Tanque elevado y/o cisterna de concreto existente. Incluye accesorios que garanticen su operatividad. No incluye construccion nueva. MANT. CORRECTIVO EXTERIORES GLOBAL

+ Agregar ltem
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V. Registrar el Panel de Culminacion de Acciones (PCA)

OBSERVACIONES

Paso 4: en la ventana emergente, encontraras las Paso 5: después de eliminar la foto observada, haz
fotos registradas. |dentifica la foto observada y haz clic en el botén “AGREGAR NUEVA FOTO” para
clic en el botéon “ELIMINAR?”. realizar el nuevo registro fotografico.

Registro de fotos x
pto Accié Espacio Unidad de medida

Concepto . RAcién

Tanque elevado y/o cisterna de Concreto existente. Incluye accesorios que garanticen su operatividad. No MANT. CORRECTIVO EXTERIORES GLOBAL
incluye construccion nueva.

Etapa: Antes

BOYAS MALOGRADAS Y POZO AERERO EN MAL BOYAS COMPRADAS PARA HACIENDO POZO EN BUEN
FILTRACION DE AGUA ESTADO EL MANTENIMIENTO DEL MANTENIMIENTO DEL POZO FUNCIONAMIENTO.
POZO AEREQ Y SUBTERRANEO Y
CAMBIANDO ACCESORIOS.

Verifica que se registre satisfactoriamente.

‘ + Informacién SE HA REGISTRADO SATISFACTORIAMENTE

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

Panel de Culminacion de Acciones (EN PROCESO DE REGISTRO) Panel de Culminacién de Acciones (ENVIADA PARA VERIFICACION)
Después de enviar el PCA, su estado cambiara a
Vista Previa | Enviar Panel de Culminacion de Acciones Editar — ENVIADA PARA VERIFICACION.
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VI. Registrar la Declaracion de Gastos (DG)

Paso 1: en el menu de opciones, selecciona la opcion
“DECLARACION DE GASTOS”, ubicada en el lado
izquierdo de tu perfil.

Mi Mantenimiento

Nombre y apellido
Correo

inicio

B =

Comité

m

Ficha de Acclones

Pansl de Culminacién de
Acciones

$  Declaracién de Gastos
) Solicitudes

Paso 2: haz clic en el botén “INICIAR DECLARACION
DE GASTOS” y espera que se actualice la informacion.

Mi Mantenimiento

Nombre y apellido
Correo

iniclo
# Comité
Ficha de Acclones

Ed panel de Culminacién de
Acclones

Declaracién de Gastos

) solicitudes

PERIODO: 2024~1 MTO REGULAR

Iniciar Declaracién de Gastos

Paso 3: haz clic en el botén “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

1. INSTALACIONES ESPECIALES.

12. EQUIPAMIENTO

13.INSTALACIONES DE GAS

Monto Asignado: S/. 4,780.00 Total Programade: s/. 4,780.00 Total Declarado: /. 0.00

Documento Sustento Expediente Acta CONEI

Monto no utilizado: S/. 4,780.00

Monto Programado: §/. 0.00 | Monto Declarado: 5/.0.00
Monto Programado: S/. 438.00 | Monto Declaradoe: s/. 0.00
Monte Programado: §/. 4,212.00 | Monto Declarado: s/. 0.00
Monto Programado: §/. 0.00 | Monto Declarado: /. 0.00
Monto Programado: §/. 0.00 | Monto Declarado: $/. 0.00
Monto Programado: §/. 0.00 | Monto Declarado: /. 0.00
Monto Programado: $/. 0.00 | Monto Declarado: §/. 0.00
Monto Programado: §/. 0.00 | Mente Declarade: §/. 0.00
Monto Programado: §/. 0.00 | Monto Declarado: 5/.0.00
Monto Programado: §/. 0.00 | Monto Declarado: /. 0.00
Monto Programado: §/. 0.00 | Monto Declarado: s/. 0.00

Monto Programado: §/. 0.00 | Monto Declarado: 5/. 0.00

Monto Programadoe: §/. 0.00 | Monto Declarade: §/. 0.00
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VI. Registrar la Declaracion de Gastos (DG)

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

uno por uno los archivos correspondientes.

RUC Provesdor RUC Validado por SUNAT

Paso 5: en la nueva ventana, escribe el niumero de RUC
del documento a registrar y haz clic en el botdn
“BUSCAR?”. Si el RUC se encuentra en el sistema, este
completard automaticamente la razén social, en caso
contrario, deberas registrarlo manualmente para validar.

Registrar Documento Sustento

Ruc

I 12345678912 RUC validado por SUNAT
Ruc - Razdn Sacial
Fecha Tipo Comprobante Nro Comprobante
| ‘ | seleccionar o l | |
+ Adjuntar Foto
Archivas permitidos: jpg, png y pdf

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

el tipo de comprobante y escribe el numero de este.

Luego, haz clic en el boton “ADJUNTAR FOTO”. El
sistema solo acepta formatos JPG, PNG O PDF.

Registrar Documento Sustento ®

Ruc
12345678912 ‘ m RUC validado por SUNAT
Raz6n Social
Fecha Tipo Comprobante Nra Comprobante
29/02/2024 ‘ RECIBO POR HONORARIOS e | | E001-77
+ Adjuntar Foto
Archivos permitidos: jpE. prg y pdf
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VI. Registrar la Declaracion de Gastos (DG)

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

Registrar Documento Sustento x

Ruc

| 12345678912 | R (@ ruciaiao porsunaT

Ruc - Razon Social

Fecha Tipo Comprobante Nro Comprobante

| 08/03/2024 | | RECIEO POR HONORARIOS ~ | | E001-77 |

=+ Adjuntar Foto

Archivos permitidos: jpg, png v pdf

Imagen del comprobante de pago adjunto. rm E0D1-77.pdf

Grabar Salir

Luego, aparecera el mensaje de confirmacion SUSTENTO REGISTRADO CORRECTAMENTE y el comprobante se
actualizara en la lista de registro.

I " Informacién SUSTENTO REGISTRADO CORRECTAMENTE x

Documentos de sustento
Agregar comprobante de Sustento

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

12345678912 Si 08/03/2024 RECIEO POR HONORARIOS EQO1-77 - r wr

1

Resultado: 1 registro{s).

4



Manual del Sistema Mi Mantenimiento

VI. Registrar la Declaracion de Gastos (DG)

Por ejemplo, si el comprobante de pago corresponde a una boleta de venta, se deberd completar la informacion
que se solicita y, al finalizar, al igual que con el documento anterior, debes hacer clic en el boton “GRABAR”.

Registrar Documento Sustento x

Ruc

|ngl’esal’ RUC — 12378912456 m aRqualwdado por SUNAT

Ruc - Razén Social

Fecha Tipo Comprobante Nro Comprobante

Este tipo de comprobante
corresponde al rubro
“materiales”.

02/04/2024 BOLETA DE VENTA v ‘ 000765 ‘

<+ Adjuntar Foto

Archivos permitidos: jpg. png y pdf

Imagen de la boleta de venta adjunta. m Boleta de venta.odf

Co ] ]

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 Accio= 2z Editar
12345678912 si 29/02r2024 RECIBO POR HONORARIOS E0O1-77 ellslla Eliminar
12378912456 Si 02/04/2024 BOLETA DE VENTA 000765 ® S B

7@ B o o
Q Para registrar nuevos comprobantes, debes seguir [os mismos pasos.
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Paso 8: luego de cargar todos los comprobantes de pago, registralos en cada partida programada,
seleccionando el icono |8 en cada accion ejecutada.

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

Monto Monto
# Conceptos Acclén Espacio Unidad de Medida Programado Declarado Opciones
1L Aparatos sanitarios, griferia y/o accesorios sanitarios (se consideran inodoros, lavatorios y ADQUISICION YO SERVICIOS GLOBAL 5/.106.00 5/.0.00 s/ Q
INSTALACION HIGIENICOS £

urinarios, elementos como dispensadores fijos de pared para jabén, dispensadores fijos de pared
para papel y/o espejos). incluye elementos que garanticen su operatividad.

+ Agregar Item Guardar Items

Posteriormente, aparecera una ventana emergente en la cual deberas registrar los comprobantes que
corresponden a cada rubro (mano de obra y materiales).

Registro de comprobantes x
Espacio Unidad de medida Monto Programado

Concepto Accion
Accio’n Aparatos sanitarios, griferia y/o accesorios sanitarios (se consideran inodoros, lavatoriosy — ADQUISICION Y/O INSTALACION  SERVICIOS HIGIENICOS GLOBAL S/. 106.00
urinarios, elementos como dispensadores fijos de pared para jabén, dispensadores fijos de
prOg ramada- pared para papel y/o espejos). Incluye elementos que garanticen su operatividad,
1. MANO DE OBRA 0 documento{s)D
Rubros para
registrar 2. MATERIALES 0 documento(s)
comprobantes. i
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VI. Registrar la Declaracion de Gastos (DG)
Paso 9: selecciona el primer rubro y haz clic en el boton “AGREGAR COMPROBANTE” para iniciar el registro.

1. MANO DE OBRA 0 documento(s) A
Nro de
# Documento Nuamero de RUC Razén Social Concepto Monto Documento Opciones

= Agregar Comprobante

Paso 10: busca y selecciona el numero de documento. El nimero de RUC y razdén social se completaran

tomaticamente
Concepto Accién Espacio Unidad de medida Monto Programado
Aparatos sanitarios, griferia y/o accesorios sanitarios (se consideran inodoros, lavatoriosy ~ ADQUISICION Y/O INSTALACION ~ SERVICIOS HIGIENICOS GLOBAL S/.106.00

urinarios, elementos como dispensadores fijos de pared para jabon, dispensadores fijos de
pared para papel y/o espejos). Incluye elementos que garanticen su operatividad.

1. MANO DE OBRA 1documento(s) &

# Nro de Documenta Niamero de RUC Razén Social Concepto Monta Documento Opciones

| [Seleccione] » | | | ‘ ‘ | ‘ ‘ ‘ ﬂ

+ Agregar Comprobante B Guardar Todos
E001-79

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

1

Nro de
# Documento Nimere de RUC Razdén Social Concepto Mente Decumento Opciones d
Aqui puedes
E001-79 W | ‘ | Instalacion de griferia | ‘ 100 ‘ visualizar el

[ Guardar Todos

comprobante.

44



Manual del Sistema Mi Mantenimiento

VI. Registrar la Declaracion de Gastos (DG)

Repite los mismos pasos hasta terminar de registrar todos los comprobantes de pago que corresponden a la
accion y de acuerdo con cada rubro (mano de obra y materiales).

Registro de comprobantes

Concepto Accion

Espacio Unidad de medida Monto Programado
Aparatos sanitarios, griferia y/o accesorios sanitarios (se consideran inodoros, lavatorios y ADQUISICION ¥/O INSTALACION ~ SERVICIOS HIGIENICOS GLOBAL S/.106.00
urinarios, elementos como dispensadores fijos de pared para jabon, dispensadores fijos de
pared para papel y/o espejos). Incluye elementos que garanticen su operatividad. En esta Seccio’n
1. MANO DE 0BRA 1 documentos) observaras la cantidad
de documentos
2. MATERIALES 2documento(s)

registrados por rubro.

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

Paso 12: en caso de tener alguna observacion sobre el gasto, puedes realizarla seleccionando el icono ﬂ

Por ejemplo, para justificar la diferencia entre el monto programado y monto declarado, escribe la observacion
y haz clic en “ACEPTAR”.

1.INSTALACIONES SANITARIAS ] 108 0.00
Monto Monto
# Accién Espacio Unidad de Medida Programade  Declarado opeiones
1 oros, lavatorios ¥ ADQUISICION ¥/O SERVICIOS GLOBAL 5/.106.00 s/.0.00 s Pa
sadores 1jos de pared INSTALACION HIGIENICOS

Agregar Observacién

El monte declarado es mayor al programado debido a que se identifico la necesidad de comprar otros

materiales y el costo subi6.
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VI. Registrar la Declaracion 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, debe ser justificado en la opcidn observacidn de cada accion. [E}

Monto Asignado: S/. 5,920.00

1. INSTALACIONES SANITARIAS

Total Programado: S/. 5,920.00

Total Declarado: $/. 6,920.00

Monto no utilizado: 5/. 0.00

Monto Programado: 5/. 106.00 | Monto Declarado: S/.106.00

2.INSTALACIONES ELECTRICAS ogH : 5/, 260.00 /.250.00
3.CUBIERTAS - TECHOS s/.0.00| s/.0.00
4.MUROS og! /. 200. [.200.00
5. PISOS Monto Programado: S/. 3,264.00 | Monto Declarade: S/. 3,264.00
B.PUERTAS s/.0.00]| Monto D s/.0.00
7.VENTANAS Monto Programado: /. 100.00 | Monto Declarado: §/.100.00
8. SEGURIDAD s/.0.00| s/.0.00
9. MOBILIARIO Monto Programado: §/. 600.00 | Monto Declarado: S/. 600.00
10. PASAMANOS Y BARANDAS s/.0.00| s/.0.00
1. INSTALACIONES ESPECIALES s/.0.00| s/.0.00
12. EQUIPAMIENTO Mont el : 5/.240.00 5/.240.00
13. INSTALACIONES DE GAS |.0.00] s/.0.00
14. RED TELEFONICA[ INTERNET s/.0.00| 5/.0.00
15. REJAS s/.0.00| s/.0.00
16. VEGETACION EN AREAS EXTERIORES s/.0.00] sf.0.00
17. PINTURA Monte s/.0.00| s/.0.00

18. RUTAS SOLIDARIAS

19. TRANSPORTE

M)

Monto Programadeo: S/. 410.00 | Monto Declarado: S/. 410.00

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

Importante: todo gasto de transporte debe ser registrado en
la partida TRANSPORTE, abierta unicamente para ese fin.
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VI. Registrar la Declaracion de Gastos (DG)

Paso 14: como ultimo requisito para el registro de la DG, carga en el sistema el acta de conformacion del CONEI
(maximo de 10 MB). Para ello, haz clic en el boton “ACTA CONEI”.

Declaracién 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: 5/. 4,780.00

Cargar Acta CONEI x

El tamafic del archivo no debe superar los 10Mb.

+ subir Acta CONEI

D % Nombre & Tipo * Tamafio & Acciones

Asi se visualiza el acta
cargada en el sistema.

31553881 Acta CONELpdf pdf 149921 ®

Resultado: 0 registro(s).

{ 1

Paso 15: para finalizar con el registro, haz clic en el boton “ENVIAR PARA VERIFICACION?. Luego, visualizaras el mensaje
DECLARACION DE GASTO ENVIADA SATISFACTORIAMENTE vy las partidas con gastos declarados en amarillo.

Declaracién de Gastos (EN PROCESO DE REGISTRO)

Vista Previa Editar Documento Sustento Expediente Acta CONEI

Monto Asignado: s/. 4,780.00 Total Programado: s/. 4,780.00 Total Declarado: s/. 0.00 Monto no utilizado: 5/. 4,780.00

Dectaracion de Gastos (ENVIADA PARA VERIICACION)

Totol Programadas 5/.8.733.00

@ Importante: Ahora, deberas esperar las observaciones o verificacion de la DRE/UGEL.
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VI. Registrar la Declaracion de Gastos (DG)

Paso 16: después de enviar la DG, haz clic en el botdn “VISTA PREVIA” para descargala y adjuntarla al expediente
que se presenta en mesa de partes de la DRE/UGEL.

Declaracién de Gastos (ENVIADA PARA VERIFICACION)

Enviar para verificacion

Descarga la DG
enviada.

e | o
e mmmrm

DECLARACION DE GASTOS DE MANTENIMIENTO

NOMBAK DN LA LY, S CORREO ELECTRONICO - S T -

PEROOD 20241 MTO REGULAR TELEFONO —

comoo ocay s CENTROPOBLADD  -LAMORADA

uBcACH LA moRADA PROVNCIA MARARON MONTO ASIGNADO:
TR0 ‘LA MORADA DEPARTAMENTO mawco | semw
EsTan0 ENVRADA PARA VERFICAGION FECHA DE ENViO a0z w07

Documento Sustento Expediente Acta CONEI

ACCION ESPACIO. UNDAD MEDIDA TIPO DOC.
i s flg [ oy R I | { ) [— o
ELEMENTO DE WTERVENCION HEE HE § . ; 5| Wae s i £ jumenoce] reou, | WeORTE | o))
§ ElE i i 1 i H
5!.5{;;Eiiiai HHHE
glijdla|blg|a|elu]8]|a]p]8]¢ HEHHE
INSTALACIONES SANTARIAS
Tarcros sépton yio poso perckador
Incluye ACCesorias que QArANGORN 5 x x X
operatndad
wao o o8k
Y
ooy
o6 10260 ause BADO AGURAR X 001 || 1ma00| s
Somos oeL
T
o s| wmam
“Aparaios sarstanos. grferia o
BCCE3CNON Sanitarcs (50 conaideran
i) by
omantss oo dispansaccres o8 do
parad pam [3on, dispansadoss 1os 00| % x %
[Parecl PATR PRSI ¥ ARDECR) INCILYS
wiemientos ques gararficen su
Comaiided.
wano o ook
INSTALACION €.
ESROS " 1ozse0ass [DELGADD AGLLAR x| | e ooz mose|
05 smes
o] mam
MATERIALES
| I,umn-.am|ww,mpgfgﬂwm || | [ |mwoa |mm.| Nm| =

o4naoms 1822
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VI. Registrar la Declaracion de Gastos (DG)
OBSERVACIONES

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

gastos figurara en el sistema como OBSERVADA.

cODIGO DE
LOCAL

M CODIGO DELOCAL
p——---

NOMBRE COMPLETO

Ndmero de cuenta

Cuenta Transferida

ACT

s/. 4,610.00

Ver Criterios de Asignacion

Monto Mantenimiento
4,610.00

= =

2 VERIFICADA

COMITE DE MANTENIMIENTO FICHA DE ACCIONES DE MANTENIMIENTO

OBSERVADA

DECLARACION DE GASTOS DE MANTENIMIENTO

Significa que la DG
tiene observaciones
por parte de la
DRE/UGEL.
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VI. Registrar la Declaracion de Gastos (DG)

OBSERVACIONES

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

Paso 1: en la seccion de la “DECLARACION DE GASTOS?”, identifica las observaciones realizadas y comunicate
con el especialista de tu DRE/UGEL.

e ey —
umento Sustento | Exped

DeC|araC.ién de, Monto Atignade: s/, 4,610.00 Total Programeso: s/. 4,610.00 TetaiDeclarado: s/, 4,609.75 Monto n utilizado: /. 0.25
Gastos figurara Identifica la observacion
€omo Observacion: FALTA REGISTRAR UN COMPROBANTE EN LA PARTIDA DE “PUERTAS”, EN MANO DE OBRA ' y comunicate con el
OBSERVADA. especialista de la
e s e oo DRE/UGEL.
3.CUBIERTAS - TECHOS /. 800, sf.0.00
4. MUROS sl. 200.60
5.P1SOS s/.0.00
6. PUERTAS sl.1604.79
7. VENTANAS /.700. sl.1a58.58
8. SEGURIDAD Monto Programada: /. 440.00 | Monto Declarada: 5/. 0.00
9. MOBILIARIC s/.0.00
10. PASAMANOS ¥ BARANDAS s/.0.00
L INSTALACIONES ESPECIALES 5/.0.00
12 EQUIPAMIENTO /.o. sl.0.00
3. INSTALACIONES DE GAS s/.0.00
14. RED TELEFONIC A INTERNET s/.0.00
15. REJAS o. s/.0.00
16. VEGETACION EN AREAS EXTERIORES. s/.0.00
T2 PINTURA s/.0.00
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VI. Registrar la Declaracion de Gastos (DG)
OBSERVACIONES

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

S —

p—
Monto Asignade: §/. 4,610.00 Total Programado: $, 4,610.00 Total Declarado: /. 4,800.75 Vista Previa Enviar para verificacion

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

Estado actualizado.

Paso 3: si la observacion es sobre un comprobante de pago, como en el ejemplo, haz clic en “DOCUMENTO
SUSTENTO?” para visualizar los comprobantes de pago registrados.

Declaracién de Gastos (EN PROCESO DE REGISTRO)

—
Agregar comprobante de Sustento
RUC Provesdor RUC Validade por SUNAT Facha Tips Comprobants Nro Comprobants Acciones
No 07/02r2024 RECBO POR HONCRARIOS E001-4 ® & a®
No 06/02/2024 REQBO POR HONORARIOS ED01-3 ! & i}
No 08/0212024 RECIEG POR HONGRARIOS E001-1 = 4 B
il No 05/02/2024 BOLETA DE VENTA B001-D0000E75 ® 4 B
Comprobantes de pago
No o08/0212024 RECIEC POR HONORARIOS E001-122 = 4 W [~ . N
registrados en el sistema.
No 05/02/2024 BOLETA DE VENTA ED01-81 e ra =
No 120272024 BOLETA DE VENTA BAOT-03980965 * r -]
No 130272024 BOLETA DE VENTA BO10-00002737 » ra ®
No 05/02/2024 BOLETA DE VENTA E001-00002103 - rd ®
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VI. Registrar la Declaracion de Gastos (DG)
OBSERVACIONES

Paso 4: si el comprobante se encuentra en el sistema, ingresa a la partida observada y, en la accidon correspondiente,

haz clic en el icono para registrar el comprobante.

6.PUERTAS |.750.00| 1,604.79
Mont
» Conceptos Aceibén Espacio i Opeiones
&1 Puertas meldlicas. (marco, hoja, bisagros, cenajena). En zonas bioclimaticas siema y helodas considerar e seliado termico de los MANT. PREVENTIVO AULA GLOBAL s/. 75000 s/.1,604.79 s/
marcos & incluis therma film

+ Agregar item | B Guardar ftems
greg

Paso 5: en el rubro que corresponda, haz clic en el boton “AGREGAR COMPROBANTE” y registralo siguiendo los
Mmismos pasos de registro de la DG.

Registro de comprobantes x

Concepto Accién Espacio Unidad de medida Monto Programado

Puertas metalicas. (marco, hoja. bisagras, cerrajeria). En zonas bioclimaticas sierra y MANT. PREVENTIVO AULA GLOBAL S/. 750.00
heladas considerar el sellado térmico de los marcos e incluir thermo film

1. MANO DE OBRA 2 documento(s)
Nro de
L Documento Namero de RUC Razén Social Monto Documento Opciones

oo
545 .
@ visualizar
+ Agregar Comprobante B Guardar Todos

2. MATERIALES 7 documento(s)
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VI. Registrar la Declaracion de Gastos (DG)
OBSERVACIONES

Paso 6: después de subsanar todas las observaciones, haz cliq en el botén “ENVIAR PARA VERIFICACION” y
comprueba que te salga el mensaje ENVIADA PARA VERIFICACION.

Declaracién de Gastos (EN PROCESO DE REGISTRO)

Documento Sustento Expediente Acta CONEI

Declaracién de Gastos (ENVIADA PARA VERIFICACION)
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VIl. Cronograma de Mantenimiento 2024

Designacion de actores responsables Programacién de acciones

Ejecucidn de acciones y declaracién de gastos

@

Evaluacioén final

Solicitud de bloqueo

: : y desbloqueo de I
: : cuentas de ahorros. : = =
; é : B= =
= ) ,_l = : I. : ] [ p— =) ﬁ 5 0= Evaluacion
2 E @ 5 E ; E 7 50 : . y aprobacion
| = | @ -g | = | : : = — @ Registro de del registro de
— — — : &5 — : = : acciones de acciones de
. » . » . . : . . o : Retiro de Registro del Panel Levantamiento Devoluciéonde :  mantenimiento mantenimiento
Designacion y Determinacion Registro de Cambio de : Registro de Ficha Aprobacion : los recursos de Culminacién de observaciones Evaluacion los recursosno  : que no lograron  que no lograron
registro de los del no uso de cambio de especialistasde :  de Acciones de de la FAM. transferidosy  de Acciones (PCA) del expediente y aprobacion utilizadosenla @  atenderse con atenderse con
responsables de recursos. responsables de UGEL. Mantenimiento ejecucionde  y de la Declaracidon del PCAy de la del PCA 'y de cuenta propia  : los recursos los recursos
mantenimiento. mantenimiento. acciones. de Gastos (DG). DG. la DG. creadaenel BN. : asignados. asignados.
HASTA EL HASTA EL

27 DE MAYO

HASTAELS | HASTAEL 30

HASTA EL HASTAEL [E HASTA EL HASTA EL HASTA EL
3DEJUNIO | 10DEJUNIO @ 1DEJULIO 8 DE JULIO 22 DE JULIO

HASTA EL HASTA EL

22 DE JULIO

HASTA EL 26

22 DE JULIO

HASTAEL 9

|
Espec&iansta & &

Responsable Especialista Responsable Especialista Responsable
UGEL de mantenimiento UGEL de mantenimiento

Responsable Especialista
UGEL de mantenimiento de mantenimiento

UGEL

DE AGOSTO |[DE SETIEMBRE
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