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2.2 CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO 

El desarrollo de las etapas del presente proceso de selección se efectuará según el cronograma 

establecido. 

 

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLE 

 
CONVOCATORIA 

2 Publicación del proceso en el portal talento Perú-servir. 

https://www.servir.gob.pe/talento-peru/ 

Del 24 de marzo del 2026 

al 01 de abril del 2026 

Oficina de Recursos 

Humanos 

3 Publicación de la convocatoria en el portal institucional 

(https://munitalavera.gob.pe) 

Del 24 de marzo de 2026 al 

1 de abril de 2026 

Oficina de Informática – 

Imagen Institucional 

4 Presentación de CV en físico por MESA DE PARTES de 

la Municipalidad Distrital de Talavera, ubicado en Av. 

Confraternidad – Plaza de Armas de Talavera Nº 150, 

distrito de Talavera, Provincia de Andahuaylas 

06 de abril del 2026 HORA: 

de 08:00 a 17:00 horas.  

Trámite documentario – 

Mesa de Partes de la 

Municipalidad Distrital de 

Talavera 

SELECCIÓN 

5 Evaluación curricular. 07 de abril del 2026 

Hora 08:00 a 17:00 horas 
Comisión CAS. 

6 Publicación de resultados para la entrevista personal 

página Web de la Municipalidad Distrital de Talavera 

09 de abril de 2026 Oficina de Informática – 

Imagen Institucional 

7 Presentación de reclamos, mesa de partes de la MDT, Av. 

Confraternidad N° 150 

10 de abril del 2026 de 

08:00 am a 1:00pm 

Mesa de Partes de la MDT 

8 Absolución de reclamos vía correo electrónico o 

WhatsAPP de acuerdo a la ley de procedimiento 

administrativo 

10 de abril del 2026 a partir 

de las 5:30 pm 

 
Comisión Evaluadora 

9 Entrevista personal de manera PRESENCIAL. 13 de abril de 2026 

Hora: 08:30 a 16:00 Horas 
Comisión CAS. 

10 Publicación de resultado final en el portal institucional 14 de abril de 2026 

Hora 17:00 horas 

Oficina de informática – 

Imagen Institucional 

SUSCRIPCIÓN Y REGISTRO DEL CONTRATO 

11 Suscripción del contrato 15 de abril del 2026 en 

horario laboral 

Oficina de Recursos 

Humanos 

12 Inicio de labores 16 de abril del 2026. Oficina de Recursos 

Humanos 

 
2.3 VARIACIÓN DEL CRONOGRAMA DE CONVOCATORIA 

El cronograma de convocatoria está sujeto a modificaciones por motivos de caso fortuito y/o fuerza mayor. 

Las modificaciones se comunicarán mediante el portal institucional. 

(https://www.munitalavera.gob.pe/) 
 

 
2.4 CRITERIOS DE EVALUACIÓN 

https://www.servir.gob.pe/talento-peru/
https://www.munitalavera.gob.pe/
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128 Subgerente(a) de la Subgerencia de 

Transporte y Circulación Vial 

01 3,000.00 

133 Subgerente(a) de la Subgerencia de 

Servicios Municipales 

01 3,000.00 
 
 

159 Subgerente(a) de la Subgerencia de 

Gestión Ambiental 

01 3,000.00 

102 Especialista Administrativo I - en 

Servicios Municipales 

01 2,159.02 

 GERENCIA DE DESARROLLO ECONÓMICO 

SOCIAL 

  

168 Subgerente(a) de la Subgerencia de 

Servicios Sociales 

01 3,000.00 

185 Sub Gerente de Promoción de Micro y 

Pequeñas Empresas 

01 3,000.00 

182 Subgerente(a) de la Subgerencia de 

Desarrollo Agropecuario y Sanidad 

Animal 

01 3,000.00 

166 Especialista Administrativo I 01 2,159.02 

 OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACIÓN   

039 Especialista Administrativo I 01 2,159.02 

 OFICINA DE TESORERÍA   

053 Asistente Administrativo I 01 1,994.61 

 OFICINA DE ABASTECIMIENTOS   

046 Especialista Administrativo I 01 2,159.02 

047 Especialistas Administrativo II – Resp 

Adquisiciones 

01 2,268.35 

 OFICINA DE RECURSOS HUMANOS   

044 Especialista I - Planilla y Remuneración 01 2,159.02 

 OFICINA DE LA TECNOLOGÍA DE LA 

INFORMACIÓN 

  

059 Especialista Administrativo I 01 2,159.02 

 SUB GERENCIA DE OBRAS PUBLICAS   

083 Especialista Administrativo I 01 2,159.02 

 SUB GERENCIA DE SERVICIOS 

MUNICIPALES 

  

140 Policía Municipal I 01 1,901.02 

149 Especialista II – Educca 01 2,268.35 

157 Trabajador(a) de Servicios I 01 1,850.88 

 SUB GERENCIA DE PROGRAMAS 

SOCIALES 

  

180 Psicólogo(a) II 01 2,268.35 
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  Comunicación asertiva. 

 Compromiso, responsabilidad. 

Formación académica, 

grado académico y/o 

nivel de estudios 

 Titulo y/o Bachiller y/o egresado otorgado por universidad en la carrera de 

Derecho, Administración, contabilidad, o afines por la formación 

Cursos y/o estudios de 

especialización:  Cursos y/o programas de especialización en gestión pública (mínimo de 90 

horas acumuladas). 

 Conocimiento en ofimática, procesador de textos, hojas de cálculo y 
programas de presentaciones (nivel básico 

Requisitos para el 

puesto y/o cargo: 

mínimo y/o 

indispensable. 

 Experiencia específica: Un (01) año en puestos similares o realizando labores 
similares o equivalentes a las funciones establecidas en el presente perfil, sea 
en  el sector público o privado. 

 

CARACTERÍSTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO 

PRINCIPALES FUNCIONES A REALIZAR 

Son los siguientes: 

1. Elaborar, analizar y proponer mejoras a los procedimientos administrativos del área en el ámbito de su 

competencia. 

2. Elaborar informes, cuadros de control, reportes técnicos y documentos de gestión requeridos por el inmediato 

superior. 

3. Participar en la formulación y seguimiento del Plan Operativo Institucional (POI) y del Presupuesto del área 

relacionado a las funciones asignadas. 

4. Supervisar el registro y archivo de documentación administrativa y técnica del área de acuerdo a los procedimientos 

establecidos. 

5. Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, en el marco de las competencias del cargo o asignadas 

por norma expresa. 

 

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO. 

CONDICIONES: DETALLE: 

Lugar de Prestación de servicio: Municipalidad Distrital de Talavera 

Duración de contrato: 03 meses de la suscripción de contrato 

Remuneración mensual: S/. 2,159.02 incluye los montos y afiliaciones de Ley, 

así como toda deducción aplicable al trabajador. 

Otras condiciones esenciales: Contratación por necesidad transitoria y a plazo 

determinado. 

Modalidad y/o forma de trabajo: Presencial. 

PERFIL DEL PUESTO 

El perfil de puesto consignado en la presente convocatoria, obedece a los considerados por cada área 

usuaria para el requerimiento de personal de acuerdo a la necesidad del servicio y la disponibilidad 

presupuestal por la Oficina de Planificación y Presupuesto. 
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PERFIL DEL PUESTO DE ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I 

 

GENERALIDADES: 

Plaza a convocar 166 Especialista Administrativo I 

Especialista Gerencia de Desarrollo Económico Social 

Dependencia encargada de realizar el proceso de 

contratación: 

La Oficina de Recursos Humanos y la Comisión 

encargada de llevar a cabo el concurso CAS. 

 

PERFIL DEL PUESTO 

REQUISITOS: DETALLE 

Experiencia: General 03 años Específica 02 años 

Competencia:   Dominio Temático

 Capacidad Analítica.

 Capacidad de adaptación al cambio y orden en el trabajo.

 Responsabilidad.

Formación académica, 

grado académico y/o 

nivel de estudios 

 Titulado y/o Bachiller otorgado por universidad en la carrera de 
Sociología, Informática, Sistemas, Educación, administración, 
economía, trabajo social o carreras afines. 

Cursos y/o estudios de 

especialización: 

 Diplomados y/o cursos en sistemas administrativos en la gestión pública, 
contrataciones con el estado (acreditable mediante certificados, 
constancias, diplomas o similar) u otro. 

 Procesador de textos, hojas de cálculo y programas de presentaciones 

(nivel básico). 

Requisitos para el 

puesto y/o cargo: 

mínimo y/o 

indispensable. 

 

 Dos (02) años de experiencia en funciones similares en el sector 

público o privado. 

 

CARACTERÍSTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO 

PRINCIPALES FUNCIONES A REALIZAR 

Son las siguientes: 

1. Coordinar y gestionar la ejecución de los procesos administrativos de la Gerencia de Desarrollo 

Económico Social, asegurando el cumplimiento de los procedimientos establecidos y los objetivos 

institucionales. 

2. Elaborar y supervisar la preparación de documentos administrativos, informes, y comunicaciones 

internas y externas, garantizando su precisión y conformidad con las normativas vigentes. 

3. Supervisar el manejo y actualización de las bases de datos y registros administrativos, asegurando la 

integridad, seguridad y confidencialidad de la información gestionada por la Gerencia de Desarrollo 

Económico Social. 

4. Coordinar la logística de Eventos, reuniones y actividades institucionales, gestionando los recursos 

necesarios y asegurando la correcta ejecución del cronograma establecido. 
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OFICINA DE LA TECNOLOGIA DE LA INFORMACION 
 

PERFIL DEL PUESTO DE ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I - TECNOLOGÍA DE LA INFORMACIÓN 

GENERALIDADES: 

Plaza a convocar 059- Especialista Administrativo I - Tecnología de la 

Información 

Dependencia de línea y/o funcional: Oficina de la Tecnología de la Información 

Dependencia encargada de realizar el proceso de 

contratación: 

La Oficina de Recursos Humanos y la Comisión 

encargada de llevar a cabo el concurso CAS. 

 

PERFIL DEL PUESTO 

REQUISITOS: DETALLE 

Experiencia: General: 02 años Específica 1 años 

Competencia: • Dominio temático 

• Capacidad Analítica. 

• Trabajo en equipo y colaboración. 

• Capacidad de adaptación al cambio y orden en el trabajo. 

Formación académica, 

grado académico y/o 

nivel de estudios 

• Título profesional o Bachiller en la carrera de Ingeniería de Sistemas, 

Ingeniería informático, computación o afines por la formación. 

Cursos y/o estudios de 

especialización: 

• Cursos y/o programas de especialización en gestión pública o afines a 

la materia (mínimo de 90 horas acumuladas). 

• Procesador de textos, hojas de cálculo y programas de presentaciones 

(nivel avanzado con un mínimo de 110 horas acumuladas). 

• Cursos y/o programas en Sistema Integrado De administración 

Financiera (SIAF con un mínimo de 110 horas acumuladas) 

Requisitos para el 

puesto y/o cargo: 

mínimo y/o 

indispensable. 

• Experiencia específica un (01) año en puestos similares o realizando 
labores similares o equivalentes a las funciones establecidas en el 
presente perfil, sea en el sector público o privado. 

 

CARACTERÍSTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO 

PRINCIPALES FUNCIONES A REALIZAR 

Son los siguientes: 

1. Dirigir la elaboración del Plan Estratégico y operativo de la oficina y coordinar su implementación, 

consolidando los planes y requerimientos de las jefaturas, y proponer medidas para mejorar la eficiencia y 

eficacia de las labores de la oficina. 

2. . Brindar soporte informático al SIGA-MEF en coordinación con el MEF, a fin de garantizar la solución más 

óptima de los casos que se puedan presentar y que amerite recurrir a dicha instancia. 

3. Brindar asistencia técnica en el uso correcto del Módulo de configuración; a fin de garantizar las 

actualizaciones de los catálogos de bienes y servicios a ser usados en los requerimientos de las áreas 

usuarias. 
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ANEXO N° 01 

 
CARTA DE POSTULANTE 

 
SEÑOR: 

PRESIDENTE DE LA COMISIÓN DEL PROCESO DE SELECCIÓN DE PERSONAL DE LA 

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE TALAVERA 

 
Yo,    identificado con Documento Nacional 

de Identidad Nº  , solicita su inscripción como postulante al cargo de 

 , para la selección correspondiente 

al objeto de la convocatoria, conforme a las disposiciones establecidas en las Bases del presente 

proceso de selección. 

 
Presenta algún tipo de Discapacidad (acreditada):  

 
SI (  )    NO (  ) 

 
Nº de teléfono: , Estado Civil: , que habiéndome enterado 

mediante aviso de la convocatoria del Proceso de Selección, para la contratación de los servicios 

de:  , del área de:  , de 

la municipalidad distrital de Talavera teniendo interés de dicha contratación, solicito dentro del plazo 

establecido en el cronograma publicado por la comisión que usted preside, se me considere como 

postulante, para lo cual acompaño los documentos requeridos en las bases de dicha 

convocatoria. 

 
POR TANTO, 

 
A usted señor presidente de la comisión de selección, pido acceder a mi solicitud. 

 

 
Talavera, ………de ..............del 2026. 

 
 

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

Firma del Postulante 
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ANEXO N° 03 

 
DECLARACIÓN JURADA DE AUSENCIA DE INCOMPATIBILIDADES 

Yo,…….….…………………………………………………………………………………………………… 

………, identificado con DNI Nº …….…………………….., con domicilio en 

…………………………………………………….…………………………………………, 

declaro bajo juramento y en honor a la verdad lo siguiente: 

1. No registrar antecedentes penales ni judiciales. 

2. No percibir más de una remuneraciones o pensión del estado. 

3. No tener incompatibilidad por razones de parentesco, hasta el cuarto grado de 

consanguinidad ni afinidad con funcionario y autoridad de la Municipalidad Distrital de 

Talavera.   

4. No tener incompatibilidad ninguna para contratar con el estado. 

5. No he sido destituido o despedido de la administración pública o de empresas estatales 

por medidas disciplinarias, ni de la actividad privada por causa o falta grave laboral. 

6. No he cesado durante los (5) años anteriores a la presente convocatoria acogiéndose a 

programas de renuncias voluntarias con incentivos ejecutados por cualquiera de las 

instituciones comprendidas de los pliegos presupuestales de la Ley de Presupuesto del 

Sector Publico. 

7. No encontrarse en situación de licencia con goce de haber o sin ella, o en uso del descanso 

vacacional otorgado en razón del vínculo laboral existente con alguna entidad del estado. 

8. No estar registrado en el registro de deudores alimentarios. 

9. No estar registrado en el registro de sanciones y destituciones de servir. 

 
Declaro que los datos consignados en la presente son ciertos y me someto a las sanciones 

estipuladas en las normas legales vigentes en caso de haber dado información falsa.   

 
Talavera, …...de ............... del 2026. 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

Firma 








