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OBIJETIVO

Establecer los

lineamientos necesarios para la adecuacién, remodelaciéon, ampliacién o

implementacién de las instalaciones de SERVIR.

ALCANCE

El presente procedimiento aplica desde la comunicacién de la necesidad de adecuacion,
remodelacion, ampliacion o implementacién de las instalaciones de SERVIR por parte de los
Organos / Unidades Orgénicas hasta la atencién de dicha necesidad.

BASE NORMATIVA

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

3.10.

Decreto Legislativo N2 1023, que crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil, Rectora del
Sistema Administrativo de Gestién de Recursos Humanos.

Decreto Supremo N2 062-2008-PCM, Reglamento de Organizaciones y Funciones de la
Autoridad Nacional del Servicio Civil, y sus modificatorias.

Decreto Supremo N2 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N2
27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General

Decreto Supremo N° 082-2019-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°
30225, Ley de Contrataciones del Estado, y sus modificatorias.

Decreto Supremo N° 344-2018-EF, que aprueba el Reglamento de la Ley de Contrataciones
del Estado, y sus modificatorias.

Decreto Legislativo N° 1246, Decreto Legislativo que aprueba diversas medidas de
simplificacidon administrativa.

Decreto Legislativo N° 1439, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Abastecimiento y
su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 217-2019-EF.

Resolucion Jefatural N2 335-90-INAP-DNA, que aprueba el Manual de Administracion de
Almacenes para el Sector Publico Nacional.

Decreto Supremo N° 011-2006-VIVIENDA que aprueba 66 Normas Técnicas del
Reglamento Nacional de Edificaciones — RNE.

NTP - Normas Técnicas Peruanas citadas en reglamentos obligatorios (Pagina web:
https://cdn.www.gob.pe/uploads/document/file/1687251/PLANTILLA%20DE%20NORMAS
%200BLIGATORIAS%202021-%20JUN.pdf.pdf)

Las normas mencionadas incluyen sus normas modificatorias, complementarias y/ sustitutorias

REFERENCIAS
4.1 SJA-DI-01 Lineamientos que regulan las contrataciones iguales e inferiores a 8 UIT
4.2 SJA-PR-04 Actuaciones Preparatorias
4.3 SJA-PR-05 Seleccién de Proveedores
4.4 SJA-PR-07 Gestion de Contratos
DEFINICIONES

5.1. Adecuacion

Formato: Digital

Clasificacion:
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Accidn y efecto de adaptar algo a las necesidades o condiciones indicadas de acuerdo con la
reglamentacion nacional vigente.

5.2. Ampliacién
Accion y efecto de extender un espacio fisico de acuerdo con la reglamentacién nacional
vigente.

5.3. Especificacién Técnica
Descripcidn de las caracteristicas técnicas y/o requisitos funcionales del bien a ser contratado.
Incluye las cantidades, calidades y las condiciones bajo las que deben ejecutarse las
obligaciones.

5.4. Implementacion
Accion y efecto de poner en funcionamiento un espacio fisico de acuerdo con la
reglamentacion nacional vigente.

5.5. Remodelacion
Accion y efecto de reformar un espacio fisico, modificando alguno de sus elementos o
variando su estructura de acuerdo con la reglamentacidon nacional vigente.

5.6. Términos de referencia (TdR)
Descripcidn de las caracteristicas técnicas y las condiciones en que se ejecuta la contratacion
de servicios en general, consultoria en general y consultoria de obra. En el caso de
consultoria, la descripcién ademads incluye los objetivos, las metas o resultados y la extension
del trabajo que se encomienda (actividades), asi como si la Entidad debe suministrar
informacién basica, con el objeto de facilitar a los proveedores de consultoria la preparaciéon
de sus ofertas.

RESPONSABLES

6.1  El Ejecutivo de la Sub jefatura de Abastecimiento es el responsable de asegurar el
cumplimiento de las actividades establecidas en el presente procedimiento.
6.2  El Analista de servicios generales e infraestructura y el Area Usuaria son responsables de

ejecutar las actividades establecidas en el presente procedimiento.
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VIl. FLUJO DEL PROCESO
PROVEEDOR ENTRADA

- Areas Usuarias de SERVIR.

- Necesidad de
ampliacion o

remodelacion,
de las

adecuacion,
implementacion

instalaciones de SERVIR.

PROCESO

Gestidn de Infraestructura

AdeuacionRemodelacian,
Ampliacion o
Implementacion de las
Instalaciones de SERVIR
por Pedido de Parte

O=:

Inicio

AdecuacionRemodelacian,
Ampliacién o
Implementacion de |as
Instalaciones de SERVIR por
Actuacion de Oficio

Fin

SALIDA

CLIENTE

- Necesidad atendida

- Areas usuarias de SERVIR.
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VIil. PROCESO RELACIONADO

8.1.  ADECUACION, REMODELACION, AMPLIACION O IMPLEMENTACION DE LAS INSTALACIONES
DE SERVIR POR PEDIDO DE PARTE
8.1.1. FLUJOGRAMA DE ADECUACION, REMODELACION, AMPLIACION O IMPLEMENTACION DE LAS
INSTALACIONES DE SERVIR POR PEDIDO DE PARTE
E = Fin
% : 1. Recibiry No 2.Elaborar
i § . eval_uar respuesta
3 2 solicitud negativa
E § Inicio 5
';5 ¢ E 3
] i K]  Elaborar e —— 6. Elaborar T 10. Verificar
== { ' H £ { Kl H }
E% Z X X
% g‘% L Ne ?.Ap‘rnhar N - 8. Informar y
H EE 4. Aprobar si propuesta el aprobacion de Pt
E— =3 reporte de técnica propuesta SR
5 §§ evaluacion Fin
8.1.2. DESCRIPCION DE ADECUACION, REMODELACION, AMPLIACION O IMPLEMENTACION DE LAS

INSTALACIONES DE SERVIR POR PEDIDO DE PARTE

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
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1. Recibiry evaluar
solicitud

0o

Analista de
Servicios
generales e
Infraestructura

Recibe solicitud de requerimiento (Memorandum)
elaborado por el Area usuaria. El requerimiento se
genera de la necesidad de un espacio fisico para un
objetivo especifico. Este requerimiento puede
consistir desde una pequefia modificacion de
infraestructura hasta un remodelado general de un
area. Los criterios de evaluacién son si es correcto
técnicamente y si hay presupuesto.

Nota:

Antes de ser enviado el memorandum el 6rgano /
unidad organica solicitante deberda ingresar el
requerimiento al Sistema SIGA.

éSe aprueba la solicitud?

No: Continua con la actividad 2. Elaborar respuesta
negativa

Si: Continua con la actividad 3. Elaborar reporte de
evaluacion

2. Elaborar respuesta

Analista de

Elabora respuesta negativa (Correo electrénico) para

Formato: Digital

La impresion de este documento desde intranet-internet, constituye una
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ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
negativa. Servicios el area usuaria y la envia con copia al Ejecutivo de la
generales e Sub jefatura de Abastecimiento para conocimiento.
Infraestructura
Productos:
-Correo Electrdnico con respuesta negativa
Fin del procedimiento
3. Elaborar reporte Analista de Elabora reporte de evaluacion de la solicitud e
de evaluacion Servicios informa al Ejecutivo de la Sub jefatura de
generales e Abastecimiento. En el reporte se indica la mejor
Infraestructura propuesta de trabajo.

Productos:
-Reporte de evaluacién

4. Aprobar reporte

de evaluacion

Ejecutivo de la
Sub jefatura de
Abastecimiento

Evalua si el requerimiento es excesivamente costoso
para SERVIR y si hay presupuesto, luego aprueba el
reporte de evaluacion.

éSe aprueba el reporte de evaluacion?
No: Regresa a la actividad 2. Elaborar respuesta

negativa
Si: Continua con la actividad 5. Realizar visita técnica

5. Realizar visita Analista de Visita al usuario y verifica las condiciones en las que se
técnica Servicios desarrollara el disefio, se toman datos a partir de la
generales e necesidad del usuario. El objetivo de la visita es
Infraestructura recoger informacidon para el requerimiento la cual
podria ser absuelta con un asesoramiento o con la
necesidad de un remodelado del area.
Nota:
Para la recoleccion de informacion se usa el formato
de toma de datos.
Productos:
-Formato de toma de datos
6. Elaborar propuesta Analista de Una vez recogida la informacién y los requerimientos
técnica Servicios especificos del drea usuaria, se procede a disefiar la
generales e propuesta técnica de trabajo de acuerdo con las
P Infraestructura necesidades del usuario, la cual incluye un disefio de

lo requerido mediante un plano detallado. Se elabora
informe de propuesta técnica.

Productos:
-Informe de propuesta técnica
-Plano detallado

7. Aprobar propuesta

técnica

Ejecutivo de la
Sub jefatura de
Abastecimiento

Revisa y aprueba el informe de propuesta técnica de
trabajo.

Productos:
-Informe de propuesta técnica aprobado

Formato: Digital
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Uso interno
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ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
éAprueba la propuesta?
Si: Continua con la actividad 8. Informar aprobacion
de propuesta
No: Regresa a la actividad 6. Elaborar propuesta
técnica
8. Informar Ejecutivo de la Emite informe con la aprobacién de la propuesta
aprobacién de Sub jefatura de técnica al Jefe de OGAF.
propuesta Abastecimiento

Productos:
-Informe de propuesta técnica aprobado.

9. Elaborar TdR o ET Analista de Elabora TdR o ET y lo envia al area usuaria solicitante.
Servicios
generales e Nota:

Infraestructura El Area Usuaria solicitante elabora el requerimiento y
lo envia a la SJA junto a los TdR o ET elaborados para
solicitar su requerimiento.

Los TdR o ET tendrdn los vistos buenos y firmas del
Area Usuaria y del Area de Servicios Generales.
Productos:
-TdR 0 ET elaborados y firmados
10. Verificar trabajo Analista de Realizado el correspondiente procedimiento de
finalizado Servicios seleccion, suscrito el contrato y una vez ejecutada la
generales e prestacién, el analista de servicios generales e
Infraestructura infraestructura verifica que los trabajos contratados

se hayan realizado de acuerdo con los TdR o ET
elaborados.

Luego comunica al Ejecutivo de la Sub jefatura de
Abastecimiento la conformidad de los trabajos
realizados mediante el formato de conformidad (Ver
SJA-DI-01 Lineamientos que regulan las
contrataciones iguales e inferiores a 8 UIT o SJA-PR-07
Gestion de Contratos).

Productos:
-Conformidad de prestacidn

OO11. Elaborar respuesta

Ejecutivo de la
Sub jefatura de
Abastecimiento

Elabora y envia memorandum de respuesta para el
6rgano / unidad orgénica solicitante indicando la
culminacion de los trabajos solicitados.

Productos:
-Memorandum de respuesta
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8.2. ADECUACION, REMODELACION, AMPLIACION O IMPLEMENTACION DE LAS INSTALACIONES
DE SERVIR POR ACTUACION DE OFICIO
8.2.1. FLUJOGRAMA DE ADECUACION, REMODELACION, AMPLIACION O IMPLEMENTACION DE LAS
INSTALACIONES DE SERVIR POR ACTUACION DE OFICIO
E g E 1. Identificar 5. Elaborar 7. Elaborar TaR S't\‘rr:g:j?r
I E E necesidad propuesta o ET finalizado
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i
<= ; Fin
E § 3.Elaborar
o = memorandum de
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3 2 negativa
E g Fin
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8.2.2. DESCRIPCION DE ADECUACION, REMODELACION, AMPLIACION O IMPLEMENTACION DE LAS
INSTALACIONES DE SERVIR POR ACTUACION DE OFICIO
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
1. Identificar Analista de Identifica la necesidad de realizar adecuacion,
necesidad Servicios remodelacién, ampliacion o implementacion de las
%ﬁ?ﬁ%g%{?’ggij‘j:sgjj::;j°F‘” Generales e instalaciones de SERVIR. Luego elabora informe
e s TS0 Infraestructura | sustentando la necesidad técnico econdémico y lo remite
al Ejecutivo de la Sub jefatura de Abastecimiento para su
evaluacion.
Firmado digitalmente por
GORONEL OLANG Nowi a0
Motivo: Soy el autor del Nota:
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documento
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internas como externas, debidamente justificado.

Productos:
-Informe de sustento.

08:04:44-0500

2. Evaluar necesidad

Ejecutivo de la
Sub jefatura de
Abastecimiento

Evalia en el informe de sustento con la viabilidad
técnica y econdmica sobre la necesidad de realizar
adecuacion, remodelacion, ampliacion o
implementacion de las instalaciones de SERVIR.

Productos:
-Informe de sustento evaluado

Formato: Digital
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ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
éSe aprobd la propuesta?
Si: Continua con la actividad 4. Informar aprobacion de
propuesta
No: Continua con la actividad 3. Elaborar memorandum
de respuesta negativa.

3. Elaborar Ejecutivo de la Elabora memordndum de respuesta negativa para el
memorandum de Sub jefatura de Analista de Servicios Generales e Infraestructura.
respuesta negativa Abastecimiento

Productos:
-Memorandum de respuesta negativa

4. Informar Ejecutivo de la Emite informe de aprobacion de propuesta técnica al
aprobacién de Sub jefatura de Jefe de OGAF e informa de la aprobacién del mismo al
propuesta Abastecimiento | Analista de Servicios Generales e Infraestructura.

Productos:
- Informe de aprobacidn de propuesta técnica
5. Elaborar propuesta Analista de Recoge la informacién y los requerimientos especificos
Servicios luego procede a disefiar la propuesta técnica de trabajo
Generales e de acuerdo con las necesidades requeridas, la cual
Infraestructura incluye un disefio de lo requerido mediante un plano
detallado. Se elabora informe de propuesta técnica y
econdmica.
Productos:
-Informe de propuesta técnica
-Plano detallado

6. Aprobar propuesta Ejecutivo de la Revisa y aprueba el informe de propuesta técnica de
técnicay Sub jefatura de trabajo.
econdémica Abastecimiento

Productos:
-Informe de propuesta técnica aprobada
éAprueba la propuesta técnica?
Si: Continua con la actividad 7. Elaborar TdR o ET
No: Continua con la actividad 5. Elaborar propuesta
Y7. Elaborar TdR o ET Analista de Elabora TdR o ET y lo envia a la SJA para solicitar el
Servicios requerimiento.
0500
Generales e
Infraestructura Nota:
Los TdR o ET tendran los Vistos Buenos y firmas del Area
Usuaria y de Servicio Generales, en el caso de que el
Area usuaria sea la oficina de Servicios Generales e
Infraestructura tendrd el Visto Bueno de Servicios
Generales y del Ejecutivo de la SJA y la firma del Gerente
de la OGA.
Productos:
-TdR o ET elaborados

8. Verificar trabajo Analista de Realizado el correspondiente procedimiento de

finalizado Servicios seleccién, suscrito el contrato y una vez ejecutada la

Formato: Digital

La impresion de este documento desde intranet-internet, constituye una
“COPIA NO CONTROLADA” a excepcion de que se indique lo contrario

Clasificacion:
Uso interno
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ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Generales e prestacién, el analista de servicios generales e
Infraestructura infraestructura verifica que los trabajos contratados

sean hayan realizado de acuerdo con los TdR o ET
elaborados.

Luego comunica al Ejecutivo de la Sub jefatura de
Abastecimiento la conformidad de los trabajos
realizados mediante el formato de conformidad de
prestacion (Ver SJA-DI-01 Lineamientos que regulan las
contrataciones iguales e inferiores a 8 UIT o SJA-PR-07
Gestion de Contratos).

Productos:
-Conformidad de prestacién

finalizado

9. Comunicar trabajo

Ejecutivo de la
Sub jefatura de
Abastecimiento

Elabora y envia memorandum para el drea usuaria
involucrada en los trabajos realizados indicando la
culminacién de estos, en el caso de que el Area usuaria
sea la oficina de Servicios Generales e Infraestructura,
esta elabora y envia proyecto de informe al Ejecutivo de
la SJA, quien lo aprueba y remite a la Oficina General de
Administracion.

Productos:

-Memorandum al drea usuaria involucrada

IX. ANEXOS

No aplica.

X. CONTROL DE CAMBIOS

ITEM

TEXTO APROBADO EN
LA VERSION ANTERIOR

TEXTO ACTUALIZADO

VERSION FECHA RESPONSABLE

Firmado digitalmente por
MELGAR JIMENEZ Manuel Fernando FAU
20477906461 hard

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 2021/09/29 17:35:26-0500

1 -

En esta version se actualiza la
normativa y los responsables del
procedimiento de acuerdo al Cuadro de 02
puestos de la Entidad (CPE), se elimina
la actividad 3. Del punto 8.1.2.

Ejecutivo de la
30/07/2021 | Sub jefatura de
Abastecimiento

Firmado digitalmente por
CORONEL OLANO Norvil FAU
20477906461 hard

Motivo: Soy el autor del

documento
Fecha: 2021/09/29 19:18:04-0500

Firmado digitalmente por
ASPAJO GRANDEZ Irwing
FAU 20477906461 hard
Motivo: Soy el autor del
documento

Fecha: 2021/09/30
08:04:44-0500

Formato: Digital

La impresion de este documento desde intranet-internet, constituye una
“COPIA NO CONTROLADA” a excepcion de que se indique lo contrario
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