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RESUMEN 
 

Durante el tiempo establecido para el vínculo contractual del servidor con la entidad 

Proyecto Especial Regional Pasto Grande, se ha requerido uso de capacidades 

blandas y sólidas, este informe describe las actividades ejecutadas como también 

las dificultades alcanzadas en la gestión de requerimientos en el marco del COVID-

19. 

 

El informe muestra en su contenido las experiencias ejecutadas en el Proyecto 

Especial Regional Pasto Grande, en la Gerencia de Infraestructura (GEINFRA), 

Seguridad y Salud Ocupacional (meta 17). En la primera parte, se detalla los datos 

generales de la institución, nombre de la razón social, nombre del representante 

legal, dirección y ubicación, la visión, misión, objetivos. 

 

En el segundo capítulo la descripción de actividades, se detalla una específica y la 

constitución organizacional donde se desarrolló las actividades. 

En el tercero los aspectos teóricos y de consulta, como son los antecedentes entre 

nacionales e internacionales 

 

Ya como parte final las Discusiones, conclusiones y recomendaciones, en el quinto 

capítulo observaremos la biografía consultada. Se desarrolla también un caso real a 

detalle de uso de Sistema Integrado de Gestión Administrativa, se detalla cómo se 

enfrentan situaciones durante proceso para el pedido, desde su concepción 

presupuestal, hasta el recojo de los bienes por el área usuaria. 

  

Para concluir en la importancia de buenas prácticas y el conocimiento requerido 

para el uso eficiente de los recursos informáticos para la administración pública 

idónea en esta última época muy crítica en el aspecto moral y de salubridad en una 

entidad. 

 

Como elevar recomendaciones sobre la introducción de nuevos servidores a una 

institución y la guía adecuada en uso de aplicaciones informáticas, esto para reducir 

tiempo y por consecuencia gastos innecesarios. 
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ABSTRACT 
 

During the time established for the contractual link of the server with the entity 

Pasto Grande Regional Special Project, the use of soft and solid capacities has been 

required, this report describes the activities carried out as well as the difficulties 

reached in the management of requirements in the framework of COVID -19. 

 

The report shows in its content the experiences carried out in the Pasto Grande 

Regional Special Project, in the Infrastructure Management (GEINFRA), 

Occupational Safety and Health (goal 17). In the first part, the general data of the 

institution, name of the company name, name of the legal representative, address 

and location, vision, mission, objectives are detailed. 

 

In the second chapter the description of activities, a specific one and the 

organizational constitution where the activities were developed are detailed. 

In the third, the theoretical and consultation aspects, such as the background 

between national and international 

 

Already as a final part the Discussions, conclusions and recommendations, in the 

fifth chapter we will observe the consulted biography. A real case in detail of the 

use of the Integrated Administrative Management System is also developed, 

detailing how situations are faced during the order process, from its budget 

conception, to the collection of goods by the user area. 

  

To conclude on the importance of good practices and the knowledge required for 

the efficient use of computer resources for the ideal public administration in this 

last period, very critical in the moral and health aspects of an entity. 

 

How to raise recommendations on the introduction of new servers to an institution 

and the proper guide in the use of computer applications, this to reduce time and 

consequently unnecessary expenses.  
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INTRODUCCION 
 

Una entidad estatal tiene un sin número de responsabilidades para con el estado, 

como también tiene derechos, es directamente responsable del presupuesto que se 

le designa a través del Ministerio de Economía y Finanzas (MEF) con la 

articulación de sus sistemas administrativos, en este sentido es que una entidad tiene 

que procurar emplear este presupuesto de forma coherente con la normatividad 

vigente, en cada una de sus actividades presupuestadas y planificadas estas 

plasmadas en sus instrumentos de gestión, como concluye: 

 

(Tenorio, 2019) La Gestión de compras y contrataciones públicas, tienen que de 

forma absoluta estructurarse y ejecutarse en base a la planificación, sistematización,  

detallada y normada, el cumplimiento también menciona el autor tiene que esta 

llevado de la mano de servidores y funcionarios con capacidades y habilidades 

blandas acorde a una administración moderna y ceñida en procesos efectivos y 

fructíferos. 

 

Se puede apreciar en contrastación a la teoría, que la Gestión Publica en nuestra 

región, viene trayendo consigo innumerables casos controversiales, mala praxis, 

voluntades frágiles en las autoridades, intereses personales, colusión irregular con 

proveedores del estado y muchos más, estos conllevan un uso irresponsable del 

fondo público, lo que nos lleva a un desarrollo lento y torpe en gran parte de las 

dimensiones de desarrollo humano en nuestra nación, por desconocimiento o mal 

uso también de los sistemas informativos en la administración pública. 

 

De esta forma es que el presente informe de examen profesional  “USO DEL 

MODULO DE PEDIDOS DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN 

ADMINISTRATIVA (SIGA) EN LA GESTIÓN DE REQUERIMIENTOS EN EL 

AREA DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL DEL P.E.R.P.G.” es que 

describirá el desenvolvimiento del proceso de requerimiento en una entidad en el 

uso de herramientas informáticas para ello, sus dificultades, aciertos y uso real.



 
 

I. ASPECTOS GENERALES 
 

1.1. Descripción de la Institución 

 

1.1.1. Ubicación 

 

El PERPG – MOQUEGUA tiene su domicilio legal en el Km. 0.30 

Carretera Cruce Moquegua Toquepala, del Distrito de Moquegua, 

Provincia Mariscal Nieto, Departamento de Moquegua. 

 

1.1.2. Accesibilidad 

El acceso a la Institución es de relativa sencillez, ya que esta se 

encuentra dentro de la ciudad en el área urbana, indicar también las 

referencias, está muy próxima al Ovalo el Ángel (entrada del Distrito 

de Samegua), al espaldar del cementerio Águeda Vizcarra de Angulo 

(cementerio de concreto) y debajo del complejo deportivo “la Cantuta” 

como indica la Figura N° 01. 

 

 
Figura 1: Captura de Google maps de la ubicación de la Institución. 
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1.1.3. Visión  

 

Somos una Entidad especializada en la ejecución de Estudios y 

construcción de Proyectos Hidráulicos en las tres provincias de la 

Región Moquegua, orientados al aprovechamiento integral de los 

recursos hídricos superficiales y subterráneos para satisfacer la 

demanda actual y futura de agua para uso poblacional, agrícola e 

industrial; para mejorar el sistema de riego actual en los terrenos de 

línea y para ampliar la frontera agrícola, con el empleo de personal 

calificado, tecnología avanzada, infraestructura y equipamiento 

adecuado, que garantizan la sostenibilidad y sustentabilidad social, 

técnica y ambiental. Promueve la participación de la Inversión Privada 

en el agro, aplica la cultura del uso racional y eficiente de los recursos 

hídricos y establece alianzas estratégicas en aras del desarrollo 

integral de la Región Moquegua 

 

1.1.4. Misión  

 

Somos una Entidad dinámica, transparente, innovadora e integradora, 

líder en la gestión de Recursos Hídricos en las tres provincias de la 

Región Moquegua, que ha logrado la ejecución integral del Proyecto 

con la participación conjunta del Estado y del Sector Privado; que 

almacena, deriva, suministra, recurso hídrico superficial y subterráneo 

con calidad, cantidad y oportunidad de manera eficiente y moderna 

para uso poblacional, agrícola e industrial; que ha logrado mejorar el 

sistema de riego actual en los valles de Torata, Moquegua e Ilo, que 

ha ampliado la frontera agrícola y solucionado la demanda de las 

nuevas Irrigaciones, estableciendo una propuesta de polo de desarrollo 

agroindustrial orientado a la exportación y el abastecimiento interno, 

consolidando a la Región Moquegua como una zona de progreso y 

bienestar. 
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1.1.5. Historia 

 

El Proyecto Especial Regional Pasto Grande, es creado por  Decreto 

Supremo N° 024-87-MIPRE, se inició en el ámbito del Departamento 

de Moquegua, como órgano desconcentrado del Instituto Nacional de 

Desarrollo – INADE, encargado de los Estudios y Obras que permiten 

el desarrollo integral del Proyecto, posteriormente, mediante el 

Decreto Supremo N° 033-2003-Vivienda, se dispone la transferencia 

del Proyecto Especial Regional Pasto Grande del Instituto Nacional 

de Desarrollo (INADE) al Gobierno Regional Moquegua, a su vez se 

constituye el Consejo Directivo del Proyecto Especial Pasto Grande 

como máximo órgano de la entidad y mediante Ordenanza Regional 

N° 004-2004-CR-GRM se incorporara el Proyecto Especial Regional 

Pasto Grande a la Estructura Orgánica del Gobierno Regional 

Moquegua. 

 

El Plazo de duración del PERPG es temporal, se encuentra sujeto al 

tiempo que demande la ejecución de los proyectos de Inversión, así 

como a los recursos presupuestales asignados anualmente. 
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II. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD ESPECÍFICA 

2.1. Organización del área de actividades 
 

El lugar donde se desempeñó las actividades es el área de Seguridad y Salud 

Ocupacional, es importante por ellos indicar la organización y ubicación del 

área donde se desenvolvió y realizó las actividades pertinentes, como 

también mencionar los componentes humanos del área de trabajo. 

 

2.1.1  Estructura orgánica 

 

 GERENTE GENERAL 

ING. Agapito Mateo Mamani Luis 

 ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL  

CPC. Carlos E. Valdez Zabalaga 

 

Figura  1: Organigrama del Proyecto Especial Regional Pasto Grande. Figura 2: Organigrama del Proyecto Especial Regional Pasto Grande. 
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 ORGANOS DE ASESORAMIENTO  

Oficina de Planificación y Presupuesto 
Ing. Oswaldo Orlando Mamani Flores 

Oficina de Asesoría Jurídica 
Abog. Lourdes Angela CCama Cahuana 

 ORGANOS DE APOYO  

Oficina de Administración 
Lic. Adm. Rennier Alvaro Moreno Arias 

 ORGANOS DE LINEA  

Gerencia de Proyectos y Desarrollo Agrícola 
Ing. Carlos Alonso Pacheco Huacho 

Gerencia de Infraestructura 
Ing. Antonio Julian Salinas Pauro   

 
2.1.2. Área de Seguridad y Salud Ocupacional (Meta 17) 

 

 JEFE DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL 

Ing. Edgardo Ismael Ramos Pumacahua 

 PREVENCIONCITA DE SEGURIDAD 

Ing. Daymo Ramos Quintanilla 

 ASISTENTE TÉCNICO 

Ing. Fernando Catacora Choque 

 MEDICO OCUPACIONAL 

Dr. Annibal Blanco Sarmiento 

 LICENCIADA EN ENFERMERÍA 

Lic. Patricia Díaz Manchego 

 TÉCNICA EN ENFERMERÍA 

Tec. Regina Vizcarra Mamani 
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 CONDUCTOR 

Tec. Jose Paul Toledo Arpasi 

 APOYO ADMINISTRATIVO 

 Bach. Wilber Cruz Quispe 

 

2.2. Actividad Especifica Desarrollada 
 

El Proyecto Especial Regional Pasto Grande, de acuerdo con la 

comisión de seguridad, destinan la meta presupuestaria 17 para el año 2021, 

con la denominación “INSPECCION DE ACTIVIDADES DE 

OPERACIONES Y MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA 

HIDRAULICA AÑO 2021 Y EJECUCION DEL PLAN PARA LA 

VIGILANCIA, PREVENCION Y CONTROL DE COVID-19 EN EL 

TRABAJO” está destinada al área de seguridad y salud ocupacional, de la 

Gerencia de infraestructura, la labor de su competencia, en establecer 

medidas inmediatas. 

 

El área de seguridad y salud en el trabajo a casi un año de haber 

iniciado la pandemia, establecería su plan de acción frente al COVID-19, de 

acuerdo al análisis realizado sobre los efectos de la enfermedad en curso por 

lo que desarrolla dos planes para el año 2021, un específicamente seguridad 

laborar con el nombre de “PLAN ANUAL DE SEGURIDAD Y SALUD 

EN EL TRABAJO” este adaptado a la riesgos del contagio por el virus , y 

el segundo “PLAN PARA LA VIGILANCIA, PREVENCION Y 

CONTROL DE LA SALUD DE LOS TRABAJADORES CON RIESGO 

DE EXPOSICION A SARS-COV-2” ambas enmarcados y articulados a los 

planes del gobierno nacional. 

En los planes creados, se identifican los diversos factores de riesgo para los 

trabajadores de la institución y de esta manera también se implementan 

lineamientos de acción. 
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Las medidas y lineamientos se establecen de manera general en el plan 

PARA LA VIGILANCIA, PREVENCION Y CONTROL DE LA SALUD 

DE LOS TRABAJADORES CON RIESGO DE EXPOSICION A SARS-

COV-2, estas medidas se enfocan en la prevención, verificación, detección, 

vigilancia médica, contingencias y de estas respuestas a emergencias frente 

al COVID-19, para la ejecución de actividades que se realicen. 

 

 Dentro de estos lineamientos tenemos: 

 Limpieza y desinfección de los centros de trabajo. 

 Sensibilización de la prevención del contagio en centro de trabajo. 

 Medidas preventivas de aplicación colectiva. 

 Medidas de protección personal. 

 Vigilancia de salud en el contexto del COVID-19. 

 

Dentro de cada lineamiento se establecen pautas y procedimientos para el 

desarrollo del mismo y estas se trasladan a actividades para realizar durante 

todo el periodo estipulado en el plan, para la cual también se dispone del uso 

de recursos humanos, materiales e insumos para el cumplimiento de estos 

procesos. 

 

De esta forma es que se precisa la mano calificada para apoyo administrativo 

el cumplimiento de actividades, para la cual fui seleccionado, desarrollado 

actividades para el logro de objetivos tales como: 

 

 Uso del sistema SIGA para realizar pedidos. 

 Desarrollo de la documentación para los requerimientos como los TDR 

y especificaciones técnicas. 

 Uso del sistema SISGEDO para seguimiento y registro de 

Documentación. 

 Administración de bienes de la Meta, registro y seguimiento. 

 Apoyo logístico en el área de Seguridad y Salud Ocupacional. 
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 Creación, seguimiento y archivo de Documentación (Informes, 

memorándums, Expedientes de Órdenes de Compra y Ordenes de 

Servicio, etc.)  de interés para el área. 

 Registro fotográfico de actividades del área. 

 Registro de caja chica. 

De estas actividades descritas la que más desarrolle durante el periodo del 

vínculo laboral, era la de realizar los requerimientos de área, para lo cual 

utilizaba el módulo de logística para poder crear los pedidos y al finalizar 

imprimir el documento del pedido SIGA, para adjuntarlo al informe del 

TDR o Especificaciones Técnicas. 

 

De esta forma es que describiré paso a paso la secuencia del uso del módulo 

logística en el requerimiento de materiales médicos, para el área de Tópico, 

así es que se muestra un caso real de un pedido para cumplimiento del 

informe: 

 

El área de Seguridad y Salud Ocupacional para abastecer con diversos 

Medicamentos y Materiales médicos al área de Tópico del Proyecto 

Especial Regional Pasto Grande, por un periodo de 3 meses (15 de enero al 

15 de abril del 2021) de acuerdo al plan Presupuestal de la Ficha Técnica, 

es que realiza un Pedido de Compra a través del Sistema de Gestión 

Administrativa el cual usa la Administración Pública, específicamente el 

Módulo de Logística. 

 

Este requerimiento lo realiza el medico de acuerdo al “PLAN PARA LA 

VIGILANCIA, PREVENCION Y CONTROL DE LA SALUD DE LOS 

TRABAJADORES CON RIESGO DE EXPOSICION A SARS-COV-2” y 

a su evaluación de la situación de emergencia en la institución, para lo cual 

se me hace entrega de una lista de materiales médicos a requerir según 

informe de requerimiento realizado por el mismo medico con atención al 

jefe de área de Seguridad y Salud Ocupacional. 
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Paso N° 01: Realicé un pequeño estudio de mercado de acuerdo a la 

necesidad de todos los bienes a requerir, nomenclaturas, cantidades, 

medidas y sobre todo ver la probabilidad de encontrar el producto en el 

mercado local o Nacional. Luego llevar la información acumulada con el 

área solicitante, en este caso todo se revisó por parte del Medico 

Ocupacional, encargado del área de Tópico del Proyecto Especial Regional 

Pasto Grande. 

 

Paso N° 02: Habiendo consolidado la información es que traslade todo esto 

en un pedido que se hará en el SIGA, para el cual se tiene que contar con un 

usuario y contraseña que te lo proporciona el área de Informática de entidad, 

en este caso se autorizó el uso de la cuenta del jefe del área de Seguridad y 

Salud Ocupacional. 

 

 

 

 

 

 

 

    Figura 3: Registro para el acceso al Sistema Integrado de Gestión Administrativa (SIGA). 
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Paso N° 03: Ingresando en el sistema se tiene que seleccionar el único 

modulo habilitado, el de Logística ya que todos lo demás módulos necesitan 

permisos de acuerdo al nivel de uso o escala jerárquica o especialidad.  

 

Figura 4: Captura de elección del módulo logística en el Sistema Integrado de Gestión 

Administrativa (SIGA). 

Paso N° 04: Habiendo ya ingresado al Módulo de Logística, se tiene que 

navegar entre las diversas pestañas, para ubicar la sección de pedidos de 

Compra de B/S, siendo exactamente la ruta; pestaña Pedidos, opción 

Registro del Pedido. 

 

 
Figura 5: Captura de ingreso a la sección pedido de compra de B/S en el SIGA. 
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Paso N°05: Se realiza la creación de pedido, para la cual se tiene que dar 

con el click derecho en la lista de pedidos ya creados y ordenados 

cronológicamente. 

 

 Seleccionar Insertar Pedido. 

 
Figura 6: Captura del registro de pedido de compra en el módulo de logística SIGA. 

 Luego se apertura una ventana con recuadros vacíos, para lo cual se 

debe de llenar con la información del área usuaria y su debida glosa 

o Motivo. 

 
Figura 7: Ingreso de datos en el registro de pedidos de compra en el módulo de logística SIGA. 
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Paso N° 06: En este punto se inserta el Bien o Servicio que se requiere, en 

este caso son Bienes, se realiza la búsqueda del producto con la información 

ya recopilada, de forma individual cada producto. 

 Se hace click derecho y se selección “Insertar Bien”. 

 

 
Figura 8: Ingreso de información de bienes a requerir en el registro de pedidos SIGA. 

 Se busca cada producto individualmente con la información a 

requerir y guarda en el Pedido. 

 

 
Figura 9: Ingreso de información de bienes a requerir en el registro de pedidos SIGA. 
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 Se agrega todos los productos disponibles en el sistema, los que no 

se logra ubicar ya sea por nomenclatura o detalles del ítem, se tendrá 

que hacer un proceso adicional. 

Paso N° 07: Los productos que no se pudieron adicionar por a la lista del 

pedido, se tienen que agregar o habilitar dependiendo de su situación. Esto 

se realiza primero corroborando si el ítem existe en el SIGA a nivel nacional, 

esto administrado directamente por el MEF, para lo que se tiene que ingresar 

a un módulo adicional. 

 Aquí al ingresar al SIGA se selecciona el Módulo Configuración. 

 
Figura 11:  Selección del módulo configuración SIGA para añadir y/o habilitar ítems . 

 En la única pestaña se selección Catálogo de Bienes y Servicios 

Figura 10: Ingreso de información de bienes a requerir en el registro de pedidos SIGA. 
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Figura 12: Ingreso a la sección catálogo de B/S en el módulo de configuración SIGA. 

 

 Habiendo ingresado en esta ventana buscamos los ítems que nos 

faltan añadir a la lista, si los logramos encontrar, comprobamos si 

está ya habilitado para nuestra Entidad. 

 

 
Figura 13: Selección de ítems para habilitarlos en el catálogo de B/S SIGA. 

 

 Comprobado si existe el ítem y no está habilitado para nuestra 

entidad, vamos al área de abastecimientos encargada de administrar 

el Sistema para que los habilite y en el otro caso que solo necesite 
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ser activado de la misma manera se hace la activación en área de 

logística.  

 

 En el caso que no exista el ítem a añadir, sea bien o servicio, se 

realiza la solicitud por correo al MEF, Para la creación de un Ítem 

nuevo, cabe recalcar que este ítem se crea para el uso a nivel nacional, 

todo esto en el Área de Logística. 

 

Paso N° 08: Añadido todos los ítems a requerir en nuestro pedido, es que 

guardamos la información e imprimimos 3 juegos del pedido, 

posteriormente se realiza un informe por el requerimiento, se añade lo 

términos de referencia en caso sea un Servicio o Especificaciones Técnicas 

si se trata de Bienes, se firma por el jefe de área y se presenta para su 

evaluación en las distintas instancias para luego su adjudicación. 

 

 
Figura 14: Captura de la culminación del registro de pedidos en el módulo logística SIGA. 

 

Paso N° 09: Como últimos pasos lo que se tiene que hacer es seguimiento 

al Informe, en el caso existir problemas a la hora de no encontrar proveedor 

para el ítem específico, se realizara los ajustes necesarios. Así mismo es 

necesario la insistencia en que nuestro requerimiento sea verificado, el 

factor humano es una condicionante importante, por ellos también prestar la 

debida importancia a los tiempos estipulados en la norma y su cumplimento.   

 



16 
 

Paso N° 10: Finalmente cuando el requerimiento en caso de bienes ya haya 

cumplido sus tiempos y todos los requisitos, verificar los bienes al ingresar 

a Almacén con los formatos debidos se realiza el control de ellos, luego la 

intervención patrimonio, para culminar con el retiro por el área responsable 

de requerimiento en este caso el área de Seguridad y Salud Ocupacional para 

su control y administración. 

 

2.3. Gestión de requerimientos  

 

En las labores como apoyo administrativo en el Proyecto Especial Regional 

Pasto Grande se completaron una variedad de tareas dictaminadas por el jefe 

de área, asistente técnico y el total de colaboradores del área, cumpliendo 

con eficacia y eficiencia, todas las tareas descritas con anterioridad en este 

informe. 

 

Para cumplir con toda gestión de actividades, estas en marco del estado de 

emergencia del COVID-19 en el Proyecto Regional Especial Pasto Grande, 

el área de Seguridad y Salud Ocupacional tenía responsabilidades muy 

importantes para con la institución, para prevenir, identificar y tomar 

medidas en este estado de emergencia.  

 

Entre ellas la administración de requerimientos emerge como la actividad 

principal, para el logro de objetivos del área, para ello es que se usaron 

diversos recursos materiales y humanos para el tratamiento y gestión de 

documentación de la actividad como son los términos de referencia (TDR) 

y Especificación Técnicas (EETT). 

 

El personal encargado de administrar los requerimientos desde el momento 

de su concepción como necesidad, son todos los miembros del área de 

Seguridad y Salud ocupacional, estos ya descritos y nombrados en el 

informe, los recursos materiales utilizados para la gestión son los siguientes: 
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Tabla 1: Recursos y materiales utilizados en la gestión de requerimientos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Materiales de Oficina Equipos Documentos 

Hojas bond A-4. Fotocopiadora Orden de Compra. 

Papel continúo. Computadoras de 
escritorio 

Orden de Servicio. 

Lapiceros. Computadora Portátil Pedidos (SIGA). 

Lápices. Teléfonos celulares Pedidos Comprobantes 
de Salida. 

Regla. Calculadoras Recibo por honorarios. 

Borrador. Impresoras Planillas. 
Corrector.   

Perforador.   

Clips.   

Tijeras.   

Archivadores de 

palanca. 

  

Sellos.   

Fólderes A-4.   

Fólderes oficio.   
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III. ANTECEDENTES  

 

3.1. Antecedentes Internacionales 

 

La gestión de requerimientos en la administración pública a nivel mundial se 

ha puesto a prueba en esta situación de emergencia, quedando mal parada por 

todos los retos a la cuales tenía que enfrentar a nivel presupuestal, de 

planificación y financiero, según: 

 

Quevedo Barros, Vasquez Lafebre, Prizon Prado, & Quevedo Vasquez (2020) 

en su artículo de investigación “El escenario caótico de las compras públicas 

durante la emergencia sanitaria en el Ecuador” llegan a la conclusión de que 

“los gobiernos han aprobado poderes extraordinarios con motivo de 

emergencia del Covid-19, siendo la abreviación de procesos de contratación 

por adjudicación directa, lo cual se convierte en un escenario propicio para la 

corrupción”, esta situación sirvió como caldo de cultivo para las malas 

prácticas en la administración pública. 

 

Sirito (2020) Nos plantea el uso de software para la mejora administración 

logística en el marco del estado de emergencia, aplicaciones informática ya 

implantadas en la gran parte de entidades a nivel nacional, como el SIGA, 

SIAF y demás sistemas informáticos, en su publicación titulada “La 

utilización del as plataformas informáticas y sus beneficios en la emergencia 

sanitaria” concluye que  “Gracias a estas plataformas, se ha logrado llegar a 

muchísimos proveedores con intenciones de poder acompañar al Estado 

nacional en el logro de sus políticas de adquisiciones, facilitar a los distintos 

organismos la búsqueda, gestión y adquisición de bienes, y algo no menor, a 

los ciudadanos el dar a conocer en todo momento qué compra el Estado, 

cuánto paga y quién le vende” realzando la importancia del manejo adecuado 

de estas aplicación y siempre velando por la buenas prácticas del recurso 

humano en la entidades. 

 

(Tenorio, 2019) indica en su libro “Contratación estatal. Del principio de  

planeacion en el sistema de compras públicas en Colombia: una visión 
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multidiciplinaria”, que las compras publicas son un herramienta necesaria e 

importante en la Administracion Publica, por lo que se espera que compras o 

contratacion publicas se cumplan tal y como detalla las norma es sus 

procedimientos y como en la especificaciones del bien o Servicio a requerir, 

de esta forma es que reconoce una Gestión de Requerimientos debidamente 

planeada y esctrucuturada desde el punto de vista teorico y aplicada. 

 

 

3.2. Antecedentes nacionales 

 

Ingaroca (2015) En su investigacion titulada “Efectividad del Sistema Integrado de 

Gestion Administrativa (SIGA) en el control interno de gestion publica” Concluye, 

así como “existen ERPS enfocados para el sector privado, que son usados como 

herramientas para el control interno de las compañías, el sector público también es 

parte de este cambio tecnológico. Uno de los sistemas enfocados para la gestión 

pública es el Sistema Integrado de Gestión Administrativa (SIGA). A través de este 

software, lo que se busca es planificar y gestionar temas financieros y 

presupuestales”, pues este sistema viene equipado con módulos enfocados en las 

áreas usuarias como Contabilidad, Tesorería, Presupuesto o Abastecimiento, que 

ayudan en la organización de información y logran un mejor manejo de esta. 

 

Según Huiza (2021) los requerimientos presentados por las áreas usuarias tienen 

una serie de deficiencias, “tales como una inadecuada articulación con los 

principales documentos estratégicos (PEI, POI) estas deficiencias hacen que el PAC 

Plan Anual de Contrataciones no considere las verdaderas necesidades de bienes y 

servicios. Esta inadecuada articulación hace que los requerimientos en muchos 

casos sean presentados en forma irregular” este descrita en su tesis de licenciatura 

“Influencia del cumplimiento de los requerimientos en la adquisiciones públicas y 

propuestas de mejora en el Gobierno Regional de Moquegua - 2020” 

 

(Chavez Salas, 2021)  Nos muestra cómo se desenvuelve una institución pública 

que aún no implementa el Sistema Integrado de Administración Financiera (SIGA) 

en su Investigación “Beneficio de la implementación del SIGA- Modulo Logística 

- Oficina de Abastecimientos de la MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE 
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SOCABAYA, Arequipa 2021” concluyendo que “Para la generación de Órdenes 

de Compra o Servicio, el sistema Lord pro 3.0 no realiza una interface con el SIAF, 

lo cual hace que los servidores encargados de esta función realicen el trabajo de 

manera manual en ambos sistemas” de esta forma aletargando los procesos 

administrativos con el uso de un Software propio el cual menciona, también 

demuestra la predisposición de los Servidores para poder adaptarse al uso del SIGA, 

con las debidas capacitaciones. 

 

Así de esta forma Rea Rivera, (2021)  resalta la gestión de requerimientos en el 

logro del gasto público de una manera ordenada y eficiente en su Tesis titulada 

“Sistema Integrado de Gestión Administrativa – Módulo Logística (SIGA-ML) y 

Eficiencia del Gasto Público en el Hospital Nacional Daniel Alcides Carrión, Lima, 

2020” concluyendo que “Los pedidos se relacionan significativamente (p_valor = 

0,022 < 0,05) con el gasto público del hospital Daniel Alcides Carrión; siendo la 

correlación baja (0,371)” interpretándose así la importancia de los pedidos en el 

Sistema Integrado de Gestión Administrativa y su gestión, en el gasto publico 

eficiente de una entidad estatal. 
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IV. DISCUSIÓN Y APORTES 

 

4.1.  Dificultades encontradas 

 

Es fundamental mencionar que, durante las actividades relacionadas con el 

requerimiento de bienes o servicios,  el clima institucional deficiente en cada 

etapa del proceso, arraigado y potenciado por todos los problemas 

coyunturales, la pandemia vigente, políticos y personales. 

 

Otro importante punto sería problemas con los accesos al internet, ya que 

esta imposibilitaba el trabajo con los sistemas como el uso de SIGA, 

SISGEDO Y SIAF, por lo que se tenía que recurrir a otras funciones más 

básicas, entorpeciendo el desarrollo del trabajo; por lo tanto, la gestión de 

los requerimientos para afrontar medidas de urgencia. 

 

La estructuración técnica del ambiente de trabajo, es decir la ubicación de 

las oficinas, aforos, el orden adecuado de cada escritorio, impresora y 

ordenador; el orden de cada instrumento que podría usar y materiales de 

trabajo, sin afán de desprestigiar a la institución los ambientes en algunas 

áreas son improvisadas. 

 

El personal no utiliza en forma permanente el Manual de Organizaciones y 

Funciones como herramienta para un mejor desempeño profesional e 

institucional, la emergencia sanitaria y con ello la aplicación de medidas 

protocolares, hizo que incrementara este incumplimiento de funciones de 

algunas áreas y servidores, como también en algunos casos tomando 

atribuciones que no les compete, dificultado el trabajo del área de seguridad 

y salud ocupacional.  
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 4.2.  Planteamiento de mejoras 

 

4.2.1 Aportes del bachiller en la empresa y/o institución 
 

En las actividades laborales realizadas en el P.E.R.P.G. se identificaron una 

variedad de puntos de discusión en los procesos, por lo que estructuré como 

aporté el proceso de requerimiento del área de seguridad y salud ocupacional. 

Figura 15: Diagrama del proceso de requerimiento de área de seguridad y salud ocupacional. 
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De acuerdo a la figura 15, el diagrama del proceso de requerimiento para el área de 

seguridad y salud en el trabajo, se podrá identificar con claridad los aportes que 

desarrollé como apoyo administrativo en la gestión de requerimientos. 

 

 Gestión de recursos humanos: Como bachiller en Gestión Pública y 

Desarrollo Social en mis actividades desarrolladas en el área de seguridad y 

salud ocupacional se me solicito el trabajo con el personal de la entidad en 

materia de concientización, sobre el uso de materiales de bioseguridad en la 

institución como también la distribución de las mismas, de esta forma 

también es que se durante el desarrollo de actividades de gestión 

documentaria y demás actividades cotidianas, orientar y advertir el 

cumplimiento de los protocolos establecidos en el marco del COVID-19 a 

todo el personal que no estén cumpliendo o presuma que no la hacen. 

 

 Apoyo técnico: como apoyo administrativo es que me hice cargo de la 

recepción y documentación de los requerimientos de todo el personal de 

área,  como también el desarrollo de los TDR, EETT, pedido de compra 

SIGA y el armado del expediente de requerimiento junto con la solicitud y 

el PCA. 

 

 Seguimiento documentario:  Se realizo el seguimiento del expediente de 

requerimiento, en cada área y etapa descrita en diagrama desarrollado, 

también como parte del seguimiento es que si fuera el caso elaboraba la 

corrección de acuerdo a las sugerencias de los responsables de cada área que 

compone el proceso de requerimiento en la institución. 
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V. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES 

 

5.1. Conclusiones  

 

 

PRIMERA: Se ha logrado cumplir las actividades que se encomendaron con 

eficiencia y eficacia, a pesar de la falta de asesoramiento en el área, en el uso 

del Sistema Integrado de Gestión Administrativa, para lo que se usó 

herramientas multimedia para su uso y aprendizaje. 

 

SEGUNDA: Se resolvieron en gran mayoría las dificultades que se 

presentaron en el periodo de vínculo laboral, existieron dificultades de 

carácter rutinario a las cuales se recomendó solución mas no se absolvió, por 

ser de competencia de funcionario y de toma de decisión de la alta dirección 

y también de las normas morales establecidas por el tiempo de servicio de la 

entidad, esto al reconocer la practicas poco éticas en algunos funcionarios y 

servidores dificultado la gestión de Requerimientos. Esto producto al 

aprovechamiento a las circunstancias presentadas en marco del COVID -19. 

 

TERCERA: Se ha logrado establecer la importancia del SIGA, así como los 

otros sistemas interrelacionados como el SIAF Y SISGEDO, su uso adecuado 

técnico para poder en primera instancia cumplir con los requerimientos para 

el logro de objetivos y también afrontar situación criticas como las que se 

enfrenta en este estado de emergencia. 
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5.2. Recomendaciones 

 

 

PRIMERA: Se recomienda el cumplimiento eficiente y eficaz del servidor 

ingresante, la disposición para el asesoramiento del jefe inmediato o el 

desarrollo de programas para capacitar a los nuevos ingresantes al área, de las 

disposiciones y sistemas que usa la subgerencia de tesorería, y por qué no a 

los miembros nuevos de toda la entidad para el buen funcionamiento. 

 

SEGUNDA: Se recomienda mantener y fortalecer el área de seguridad y 

salud ocupacional en el Proyecto Especial Regional Pasto Grande, debido al 

incremento de riesgo de infecciones por transmisión viral, actualmente el 

estado de emergencia declarado por el estado peruano por el COVID-19 y la 

ya confirmada ORTOPOXVIROSIS SIMIA.  

 

TERCERA: Se recomienda también incrementar el uso de aplicaciones 

informáticas de forma correcta,  porque estas son un pilar importante en la 

administración pública, reduciendo procesos y facilitando actividades, pero 

muchas veces no todo el personal de una entidad comprende sus capacidades, 

por diversas razones, por lo que se recomienda una mayor difusión del uso 

correcto de estos sistemas en el aspecto técnico y con mayor importancia el 

aspecto ético. 

 

CUARTA: Se recomienda una reestructuración planificada de los ambientes 

en la institución,  de esta forma también reubicar al área de seguridad y salud 

ocupacional a un ambiente más amplio y organizado con la debida 

planificación, esto por necesidad, ya que el área requiere, por toda la carga 

laboral y materiales y equipos para las actividades establecidas es sus 

instrumentos de gestión.  
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VII. ANEXOS 

 

 Plan de vigilancia, prevención y control de la salud de los trabajadores 

con riesgos de exposición a SARS-COV-2, este plan contiene los 

lineamientos de acción para las actividades del área de seguridad y salud 

ocupacional.  
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