
MI MANTENIMIENTO 2022-I
• FECHAS CLAVES.
• RECOMENDACIONES EN EJECUCION.
• RECIBO DE HONORARIOS ELECTRONICO.
• COMPROBANTES MANUALES Y FISICAS.
• TUTORIAL DE PANEL CULMINACION (antes – proceso – final).
• TUTORIAL DE DECLARACION DE GASTOS (documentos de sustento – declaraciones gastos 

y demás requisitos).
• REQUISITOS DE EXPEDIENTE DE DECLARACION DE GASTOS (requisitos y presentación).

PROGRAMA NACIONAL DE INFRAESTRUCTURA EDUCATIVA
UNIDAD GERENCIAL DE MANTENIMIENTO 



Fechas clave



Programa de Mantenimiento de Locales Educativos

Fechas clave

• Retiro de recursos: 22 de julio del 2022 y ultimo día de
ejecución de recursos.(boletas y ejecución)

•Ultimo día de registro de panel de culminación: 05
de agosto del 2022.

• Registro y envió de la declaración de gastos y
expediente virtual al sistema mi mantenimiento: 19 de
agosto del 2022.



MODELO DE LLENADO DE 
BOLETAS Y RECIBOS DE 

HONORARIOS



Programa de Mantenimiento de Locales Educativos
RECIBO DE HONORARIOS ELECTRONICO PARA LLENAR EL NOMBRE DE LA 

INSTITUCION EDUCATIVA
ESCOGER LA OPCION “SIN DOCUMENTOS”, PARA QUE SE PUEDA HABILITAR EL 

ESPACIO Y LLENAR EL NOMBRE DE  INSTITUCION EDUCATIVA 
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Ejemplo comprobante 
de pago

2. Ejecución de acciones

30 30 und. De plancha galvanizada de de 3.60 m x 0.80 
m x 0.20 mm de espesor

10 10 listones de madera de 2x2x12“

50

15

1500

150

1650

Boletas o Facturas, detallando 
insumos, cantidades, precio 
unitario (idealmente 
especificando marca y demás 
características), por ejemplo: 
● 30 und. de plancha 

galvanizada de 3.60 m x 
0.80 m x 0.20 mm de 
espesor

● 10 listones de madera de 
2x2x12“

10 05 2021NOMBRE DE LA I.E. ó NOMBRE DEL RESPONSABLE

001- 00000020421



Programa de Mantenimiento de Locales Educativos

NOMBRE DE LA II.EE. ó NOMBRE DEL RESPONSABLE DE MANTENIMIENTO

CONCEPTO DEL TRABAJO DE LAS PARTIDAS REALIZADAS.
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EJEMPLO PARA EL LLENADO DE RECIBO POR HONORARIOS

• MANO DE OBRA POR REPOSICION DE TECHOS DE CALAMINA EN LAS AULAS DE 5 Y 6 GRADO DE UN AREA DE 74 M2 
POR UN MONTO DE 1200.00 SOLES.

• MANO DE OBRA POR REPOSICION DE CIELO RASO DEL AULA DE INNOVACION DE UN AREA DE 64M2 POR UN MONTO 
DE 640.00 SOLES

• MANO DE OBRA REPARACION DE PISOS DE MACHIMBRADO DEL AULA DE 1ER GRADO  DE UN AREA DE 69M2 POR 
UN MONTO DE 1200.00 SOLES.

• MANO DE OBRA POR REPACION DE MUROS  CON CEMENTO EN EXTERIORES DEL AULA DE 3ER GRADO DE UN AREA 
DE 34 M2 POR UN MONTO DE 1400.00 SOLES.

• MANO DE OBRA POR INSTALACION DE LAVAMANO LINEAL DE CONCRETO ENCHAPADO DE CERAMICO DE 2.60 DE 
LARGO X 0.70 DE ANCHO X1.30 DE ALTURA EN LA ENTRADA DE LA II.EE.. POR UN MONTO DE 900.00 SOLES.

• MANO DE OBRA DE INSTALACION DE TUBERIAS DE AGUA DE 18ML DESDE LA SS.HH. A LAVAMANOS.POR UN MONTO 
450.00 SOLES

• MANO DE OBRA POR REPOSICION DE INSTALACION DE BIODIGESTOR DE 750 LITROS  EN EL PATIO POSTERIOR DE UN 
MONTO DE 850.00 SOLES.

• MANO DE OBRA POR REPOSICION DE CABLEADO DEL AULA DE 3 Y 4 GRADO POR 2 ROLLOS DE CABLE, Y REPOSICION 
DE 4 TOMACORRIENTES, 5 INTERUPTORES Y 7 ILUMINARIAS POR UN MONTO DE 700.00 SOLES.

• MANO DE OBRA POR PINTADO DE LAS AULAS INTERIOR DE LAS AULA DE 5 Y 6 GRADO DE  180M2 POR UN MONTO 
DE 420.00 SOLES.
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• EMISION DE
BOLETAS MANUALES
HASTA EL 31 DE
MAYO DEL 2022.

A PARTIR DEL 01 DE
JUNIO DEL 2022,
ENTRA EN VIGENCIA
TODA EMISION DE
COMPROBANTES ES
ELECTRONICO
(BOLETAS, RECIBOS
DE HONORARIOS,

ETC).

PARA AMBOS CASOS
SI PODRAN ENTRAR
EN LA DECLARACION
DE GASTOS.



REGISTRO DE PANEL DE 
CULMINACION 

TUTORIAL



Panel de culminación de acciones

SELECCIONAR: 
PANEL DE 

CULMINACION DE 
ACCIONES



SELECCIONAR: 
PANEL DE 

CULMINACION DE 
ACCIONES



SELECCIONAR: INICIAR 
FICHA DE TERMINO



SELECCIONAR: LA 
FLECHA HACIA 

ABAJO



SELECCIONAR: LA 
AGREGAR FOTOS



SELECCIONAR: 
AGREGAR NUEVA 

FOTO



SELECCIONAR: LA 
AGREGAR FOTOS



SELECCIONAR: 
FOTO DEL ANTES 



SELECCIONAR: LA 
OPCION antes



PONER 
DESCRIPCION DE 

LA FOTO 
SELECCIONAR: 

GUARDAR



SE SUBIO LA 
FOTO DEL ANTES 
DE LA PARTIDA

nuevamente debe 
seleccionar “agregar nueva 

foto” para agregar la foto de 
FINAL

1

2



SELECCIONAR: 
ADJUNTAR FOTO



SELECCIONAR: 
FOTO DEL 
PROCESO 



SELECCIONAR: LA 
OPCION durante



PONER 
DESCRIPCION DE 

LA FOTO 
SELECCIONAR: 

GUARDAR



SE SUBIO LA FOTO DEL ANTES 
Y PROCESO DE LA PARTIDA

nuevamente debe 
seleccionar “agregar nueva 

foto” para agregar la foto de 
FINAL



SELECCIONAR: 
ADJUNTAR FOTO



SELECCIONAR: 
FOTO DEL FINAL



SELECCIONAR: LA 
OPCION durante



PONER 
DESCRIPCION DE 

LA FOTO 
SELECCIONAR: 

GUARDAR



CIERRA LA 
VENTANA



YA SE PUEDE “ENVIAR LA FICHA DE 
TERMINO” ADJUNTANDO LAS FOTOS DEL 

RESTO DE PARTIDAS. 

EL MISMO PROCEDIMIENTO ES PARA 
TODAS LAS PARTIDAS 

Vista previa





ENVIAR FICHA DE TERMINO

MUY IMPORTANTE





REGISTRO Y ENVIO DE LA 
DECLARACION DE GASTOS 



DECLARACION DE GASTOS 

SELECCIONAR: 
DECLARACION DE 

GASTOS 



• Comprobantes.
• Recibos de 

honorarios.
• declaraciones 

juradas 

SELECCIONAR: 
DECLARACION DE 

GASTOS 



SELECCIONAR: agregar 
comprobante de sustento 



PARA EL CASO DE SUBIR BOLETAS DE 
VENTA Y RECIBOS DE HONORARIOS

DOCUMENTOS DE SUSTENTO



PONER EL RUC 
DEL 

COMPROBANTE

1

SLECCIONAMOS 
BUSCAR 

2



PONER FECHA

4

PONER TIPO DE 
COMPROBANTE 

5

PONER EL NUMERO DE 
TALONARIO Y EL NUMERO 

DEL COMPROBANTE

6
SUBIR LA FOTO DEL 

COMPROBANTE

7 GRABAR

8





PARA SUBIR DECLARACION JURADA  
DE TRANSPORTE

DOCUMENTOS DE SUSTENTO



PONER EL DNI 
DEL 

RESPONSABLE DE 
MANTENIMIENTO

1

SELECCIONAMOS 
BUSCAR 

2



33570074

AGUSTINA AVILA LOZADA

10/06/2021 DECLARACION 
JURADA 001

PONER DECLARACION 
JURADA 

4

PONER NUMERO DE 
COMPROBANTE 

5
PONER EL NOMBRE 

DEL RESPONSABLE DE 
MANTENIMIENTO3

PONER FECHA 7
GRABAR

8

SALDRA EL MENSAJE 
EN ROJO

SUBIR FOTO DEL 
COMPROBANTE 6





La información de comprobante 
aparece en el listado de los 
Documentos de Sustento.

DEBEN REGISTRAR TODOS LOS 
COMPROBANTES (BOLETAS,  RECIBOS 

DE HONORARIOS, DECLARACION 
JURADA DE TRANSPORTE.



Deben Buscar la categoría y el 
elemento de intervención. 

Seleccionar el botón de icono de 
“soles” (S/. )

Para Empezar A Registrar Todos Los Materiales  Según Comprobantes 
DETALLADOS



Se podrá agregar los monto ejecutados en 
Mano de obra, Materiales. Tener en 

cuenta que los gastos de Transporte se 
registran en la categoría 22.

Para Empezar A Registrar Todos Los Materiales  Según Comprobantes 
DETALLADOS



En la casilla de N° de Documento
seleccionar el comprobante del 

listado de Documento de sustento. 
Aparece de manera automática el 

N° de RUC y Razon Social.

Se debe ingresar la información de insumos o 
servicios de mano de obra que indique el 
comprobante y colocar el gasto realizado.

Para Empezar A Registrar Todos Los Materiales  Según Comprobantes 
DETALLADOS



Seleccionar botón “Guardar todos” al culminar de registrar todos los insumos para 
sustentar los gastos realizados en el elemento de intervención.

En caso se quiere seguir registrando insumos seleccionar el botón “Agregar Comprobante”

250.0010 Cajas de mayolica de 60 x 60 
Celima

FERRETERIA JUVENTUD EIRLB001-22542 20490775995

Para Empezar A Registrar Todos Los Materiales  Según Comprobantes 
DETALLADOS



En el icono de “lupa” se puede indicar comentarios u observaciones que ayuden a explicar las actividades 
realizadas. Por ejemplo: 

Se indicara cuando exista una diferencia entre el monto programado (FAM) y el monto ejecutado.
Se indicara cuando un elemento de intervención no se ha ejecutado.

Se indicara cuando un elemento de intervención se ha agregado en el PC y en la DG.



En botón “Acta CONEI” se subirá el Acta de 
representantes de la comisión responsable y 

del CONEI, corresponde al Anexo N5 de la RM 
557-2020-MINEDU.

Para subir el acta de CONEI 



*ACTUALIZACION: 
De manera automática, el sistema replica las fotos que se han registrado el PANEL DE 

CULMINACION.
PC. Con el fin que el responsable no necesite volver a subir las mismas fotos que ya 

registro previamente.
De manera adicional, se pueden subir mas fotos complementarias de las actividades

realizadas. 

Para el llenado de FOTOS 



RECOMENDACION: DENTRO DEL 
SISTEMA SE ENCUENTRE TODA LA 

INFORMACION NECESARIA PARA PODER 
VERIFICAR LA DECLARACION DE GASTOS 

SEGUN LA LISTA DE REQUISITOS .

Para Empezar A Registrar Todos Los Materiales  Según Comprobantes 
DETALLADOS

EL EXPEDIENTE DEBE CONTENER LOS REQUISITOS SEGÚN LA NORMA TECNICA 016-2022-
MINEDU



Contenido del EXPEDIENTE DE DECLARACION DE GASTOS

1. Anexo N°4: Acta de compromiso firmada por el responsable (*).

2. Anexo N° 5: Acta de representantes de la comisión responsable y del CONEI (**).

3. Anexo N° 10: FAM aprobada, suscrita por los integrantes de la Comisión (*).

4. Copia(s) del (de los) voucher(s) de retiros del BN.

5. Copia(s) del (de los) voucher(s) de depósito de las devoluciones en el BN.

6. Anexo N° 11: Declaración de gastos detallada.(*)

7. Comprobantes de pago y/o  declaraciones juradas que sustenten los gastos.

8. Anexo N° 7: Panel de culminación de acciones obtenido de Mi Mantenimiento (*).

• ALERTA: Los Comités de Mantenimiento y CONEI deben

VISAR los documentos del EXPEDIENTE, avalando los

trabajos realizados.

(*) Se obtiene del Sistema “Mi Mantenimiento”
(**) Se obtiene de la RM – 557 – 2020 MINEDU



Recordar:
Seleccionar el boton “Vista Previa” para 

descargar en pdf la Declaracion de 
Gastos.

Seleccionar el boton “Enviar para 
verificacion”   



ENVIAR DECLARACION DE 
GASTOS (con todos los 

requisitos)

MUY IMPORTANTE
(para que llene en la bandeja de la UGEL)





LA EVALUACION SE REALIZARA CON

TODOS LOS REQUISITOS EN EL

SISTEMA “MI MANTENIMIENTO”.

NO ES NECESARIO LA PRE –

APROBACION PARA ENVIAR LA

DECLARACION DE GASTOS.

EVALUACION:



2

1

Se deberá disponer de 02 copias:

• Una (01) copia del expediente que queda
para el responsable de mantenimiento de
la Institución Educativa.

• Una (01) copia queda como cargo para el
archivo de la Institución Educativa.

• EL EXPEDIENTE ORIGINAL SE DEBE PRESENTAR
POR MESA DE PARTES DE LA UGEL:

• Deberá contener los documentos según los
requisitos.

• Deberá conservar la confirmación del registro
del expediente en la plataforma virtual de la
UGEL.

Mesa de Partes

Consideraciones para la presentación del expediente de DG en la UGEL



¡GRACIAS!
http://www.pronied.gob.pe


