IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Gerencia Regional de Trabajo y Promocién del Empleo del Gobierno Regional de Arequipa
Unidad Organica Gerencia Regional de Trabajo y Promocién del Empleo del Gobierno Regional de Arequipa
Puesto Estructural COORDINADOR DE PROGRAMAS PRESUPUESTALES
Nombre del puesto COORDINADOR DE PROGRAMAS PRESUPUESTALES
Dependencia Jerarquica Lineal NO APLICA
Dependencia funcional Gerencia Regional de Trabajo y Promocién del Empleo del Gobierno Regional de Arequipa
Puestos a su cargo NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Contratacion de (01) personal bajo el régimen del Decreto Legislativo N° 1057 para realizar labores de manera temporal y transitoria como Coordinador de Programas
Presupuestales de la Gerencia Regional de Trabajo y Promocion del Empleo.

FUNCIONES DEL PUESTO

L Participar en la aplicacion de procedimientos para el anélisis de gastos de las unidades organicas de la GRTPE en el marco de PPR, a fin de poder
evaluar la gestion presupuestaria de la entidad.

, Asistir a las unidades organicas para la efecientes ejecucion y revisién de avances de las metas fisicas de las actividades del programa presupuestal
u organos de linea de la GRTPE.

5 Realizar el seguimiento de los compromisos de mejora de desempefio de la entidad provenientes de evaluaciones independientes, para mejorar la
gestion presupuestal de la entidad.

. Coordinar, y elaborar el informe de Evaluacidn Anual del Presupuesto a nivel Unidad Ejecutora, a fin de dar cumplimiento a la normativa
Presupuestal Vigente.

s Participar en el equipo técnico de programas presupuestales, elaborando, disefiando y proporcionando informacion presupuestal de la entidad,
para contribuir a una adecuada implementacién del presupuesto por resultados.

. Proponer directivas, lineamiento en materia presupuestaria y/o dispositivos legales encomendados por la entidad, para establecer lineamientos que
mejoren la gestidn presupuestal de la entidad.

, Ser soporte técnico en las etapas de sustentacidn del presupuesto ante el Gobierno Regional de Arequipa, a fin de contar con informacién
presupuestal oportuna y de calidad.

. Apoyar en la elaboracién de la exposicidn de motivos y anexos de la programacion y formulacién del presupuesto de la entidad, a fin de garantizar
que la programacién de recursos presupuestarios cuente con sustento técnico de acuerdo con la metodologia presupuestal vigente.

9 |Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto.

FORMACION ACADEMICA

A.) Formacién Académica B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto C.) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa DEgresado(a) DBachHler Eﬁtulo/ Licenciatura m Si D No

Titulo profesional universitario en Contabilidad, Economia, Ingenieria o fines.
Colegiado y habilitado.

DPr'\mar'\a

DSecundaria
Técnica Basica
(16 2 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Dun‘\versitario

éHabilitacion Profesional?

DMaestn’a DEgresado DGrado m Si D No

|No Aplica I

DDoctorado DEgresado DGrado

|No Aplica I

oo
0000

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

- Conocimientos técnicos en programacion multianual, ejecucion y evaluacion presupuestal, presupuesto por resultados, gestion publica, programas presupuestales.

B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

- Gestidn y Presupuesto por Resultado.

- Planeamiento Estratégico y manejo del CEPLAN.

- Seguimiento y Evaluacion de Planes Institucionales.

- Conocimiento en ofimatica (Word, Excel y Power Point)




C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio

Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica Bésico Intermedio Avanzado IDIOMAS No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de Textos X Inglés X
Hojas de Calculo X Quechua X
Programa de Presentaciones X Otros X
Otros
EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en funcién o la materia:

|Experiencia laboral de cuatro (04) afios en el sector publico y privado

Experiencia especifica

A.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

|Experiencia laboral de cuatro (04) afios en el sector publico y privado

B.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

|Experiencia laboral minima de dos (02) afios en instituciones publicas en las dreas de presupuesto y/o planeamiento.

C.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Supervisor /
Coordinador

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Practicante
profesional

Analista
Auxiliar o Asistente ' . ./
Especialista

Djefe de Area o Dpto

DGerente o Director

HABILIDADES O COMPETENCIAS

- Trabajo en equipo.

- Trabajo bajo presion.

- Compromiso Laboral.
- Identidad Institucional.

- Comportamiento ético.
- Orientacion a resultados.

REQUISITOS ADICIONALES

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES
Lugar de Prestacién |Gerencia Regional de Trabajo y Promocion del Empleo.
del servicio

Duracién del
Contrato

INICIO: A partir del dia siguiente de la suscripcién del contrato.
TERMINO: Al 31 de Diciembre del 2025.

Remuneracién
mensual

S/. 3,664.19 (Tres mil seiscientos sesenta y cuatro con 19/100 Soles)

Incluye afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn aplicable al trabajador.




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Gerencia Regional de Trabajo y Promocién del Empleo del Gobierno Regional de Arequipa
Unidad Organica OFICINA DE ADMINISTRACION
Puesto Estructural Técnico administrativo
Nombre del puesto Técnico administrativo
Dependencia Jerarquica Lineal NO APLICA
Dependencia funcional OFICINA DE ADMINISTRACION
Puestos a su cargo NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Contratacion de (01) personal bajo el régimen del Decreto Legislativo N° 1057 para realizar labores de manera temporal y transitoria como Técnico Administrativo
de la Oficina de Administracion de la Gerencia Regional de Trabajo y Promocién del Empleo.

FUNCIONES DEL PUESTO

Recepcidn, derivacidn, archivamiento de toda la documentacion (informes, cédulas de notificacion, oficios, informes, requerimientos, escritos, etc),
mediante el uso del sistema SISGEDO.

Organizar y supervisar el seguimiento de los documentos y expedientes que ingresan a las Oficinas Administrativas.

Atender y orientar al publico usuario sobre el estado de la documentacién de responsabilidad de la Oficina de Administracidn.

Traslado de documentacion en fisico a las diferentes areas.

Llenado de cédulas de notificacidn para remitir resoluciones a las diferentes areas, asi como emitir respuesta a los administrados.
Organizacion y manejo del archivo del drea, donde se encuentra expedientes y documentacién importante.

Busqueda de expedientes y documentacion en el archivo del area, a solicitud del jefe superior.

Atencidn al publico y atencidn de las llamadas que solicitan consultas de sus tramites y demas.

ololv]olu]ls|w]~

Revision del correo electrénico.

10 |Redaccidn de oficios informes, cédulas de notificacién, memorandum, informes, requerimientos, escritos y otros para las actividades de la entidad.

11 |Otras funciones que le asigne el inmediato superior.

FORMACION ACADEMICA

A.) Formacion Académica B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto C.) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa D Egresado(a) m Bachiller DTitulo/ Licenciatura D Si m No

Bachiller o titulo profesional en Contabilidad, Economia, o administracion

DPrimaria

DSecundaria
Técnica Basica
(162 afos)
Técnica Superior
(3 6 4 afios)

DUniversitario

¢Habilitacién Profesional?

DMaestrl’a DEgresado Grado D Si m No

|No Aplica |

D Doctorado D Egresado

|No Aplica |

]
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Grado
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CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

- Diplomado o curso de Sistemas Administrativos del SIGA y/o SEACE.

- Diplomado o curso de Administracién Documentaria y Gestién de Archivos (Minimo 60 horas académicas).
- Diplomado o curso en Gestidn Publica.

- Curso en secretariado y asistente administrativo.

- Cursos de Word, Excel y Power Point.




C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio

Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica Basico Intermedio Avanzado IDIOMAS No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de Textos X Inglés X
Hojas de Célculo X Quechua X
Programa de Presentaciones X Otros X
Otros
EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en funcion o la materia:

|Experiencia laboral minima de dos (02) afios en el sector publico y privado

Experiencia especifica

A.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

IExperiencia laboral minima de dos (02) afios en el sector publico y privado

B.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

|NO ApLICA

C.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

DAuxiliar o Asistente

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Practicante
profesional

Analista / Supervisor /
Especialista Coordinador

DJefe de Area o Dpto

DGerente o Director

HABILIDADES O COMPETENCIAS

IComportamiento ético, orientacion a resultados, trabajo en Equipo, compromiso laboral, identidad institucional, trabajo bajo presion.

REQUISITOS ADICIONALES

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES
Lugar de Prestacion |Oficina de Administracién de la Gerencia Regional de Trabajo y Promocién del
del servicio Empleo.

Duracion del
Contrato

INICIO: A partir del dia siguiente de la suscripcion del contrato.
TERMINO: Al 31 de Diciembre del 2025.

Remuneracion
mensual

S/. 2,000.00 (Dos mil con 00/100 Soles)

Incluye afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.




