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CONSERVATORIO NACIONAL DE MUSICA
PROCESO CAS No 007-2018-CNM-OPER-D.Adm

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE UN ASISTENTE
DE DISENO PARA LA OFICINA DE IMAGEN Y COMUNICACIONES DEL
CONSERVATORIO NACIONAL DE MUSICA

l. GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de una persona natural como Asistente de Disefio para la oficina de Imagen
y Comunicaciones del Conservatorio Nacional de Musica.

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Oficina de Imagen y Comunicaciones.

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion

Oficina de Personal.

4. Base legal

a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa

de Servicios.

b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por Decreto

Supremo N° 065-2011-PCM.

c. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

Il. PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE

Experiencia como asistente, editora y/o fotdgrafa en el sector publico
o privado, minima de 05 afios

Experienci Experiencia en disefios de afiches, programas, dipticos entre otros 02

Xperiencia A0S,

Experiencia en medios de comunicacién y/o instituciones culturales 01
afno.

Competencias Capacidad de analisis y organizacién, trabajo en equipo, trabajo en

funcion de objetivos y plazos.

Formacion Académica

Bachiller en Comunicaciones, Periodismo o afines

Cursos / Estudios (capacitacion)

Cursos referentes a comunicaciones
Cursos de Disefio

Conocimientos para el puesto

Conocimientos en Ofimatica, Programa de presentaciones (Power
Point, Prezi, etc.), todos con nivel de dominio intermedio.

Ingles Avanzado

Edicion Audiovisuales

Photoshop, llustrator

Conocimientos en Procesos del Sector Publico
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CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar

Actualizar las piezas graficas y audiovisuales existentes.

Organizar y mantener los archivos graficos y audiovisuales.

Efectuar el registro fotogréafico y audiovisual, asi como registro de actividades.

Desarrollar y/o proponer disefios graficos y audiovisuales (fisico y electrénicos), corporativos
(banners, afiches, volantes, programas de mano, boletines electrénicos informativos y de eventos,
agendas de actividades, folletos, tarjetas, avisos).

Actualizacion de la pagina web, segun indicaciones.

Registrar y/o editar material audiovisual de las actividades institucionales.

Apoyar en las actividades de la Ofician de Imagen y Comunicaciones que le soliciten.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Conservatorio Nacional de Musica. Sito en Jr. Carabaya 421,
Cercado de Lima.

Duracién del contrato

Inicio: A partir de lo sefialado en el contrato CAS
Término: 31 de diciembre de 2018

Remuneracién mensual

El monto mensual es de MIL NOVECIENTOS CON 00/100
NUEVOS SOLES (S/. 1,900.00)

(Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda
deduccidn aplicable al trabajador).

Otras condiciones esenciales del
contrato

Ninguna
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CRONOGRAMA'Y ETAPAS DEL PROCESO

1

del Conservatorio Nacional de Musica

setiembre de 2018

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
Aprobacién de la Convocatoria El23 d;oﬁgosto de Oficina de Personal
Publicacién del proceso en el Servicio Nacional Dgl 03 de 14 de Oficina de Personal
del Empleo setiembre de 2018
CONVOCATORIA
Publicacion de la convocatoria en la pagina Web Del 17 al 21 de

Oficina de Personal

Presentacion de la hoja de vida documentada

24 de setiembre de

2 | via fisico) en la siguiente direccion: Jr. Oficina de Personal
) 2018
Carabaya 421, Lima
SELECCION
3 | Evaluacion de la hoja de vida 25de s;e(t)lgeén bre de Oficina de Personal
Publicacion de resultados de la evaluacion de la 25 de septiembre de
4 | hoja de vida en la P4gina Web del P Oficina de Personal
. . . 2018
Conservatorio Nacional de Musica.
5 Entrevista 26 de septiembre de Oficina de Personal
Lugar: Jr. Carabaya 421, Lima (10:30 am) 2018
6 Publicacion de resultado final en la pagina web 27 de septiembre de Oficina de Personal
del Conservatorio Nacional de Misica 2018
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
7 | Suscripcion del contrato 28 de sez%t;%mbre de Oficina de Personal
8 | Registro del Contrato 01de gg’:tébre de Oficina de Personal
DE LA ETAPA DE EVALUACION

La Oficina de personal de considerarlo conveniente solicitara un representante de la Unidad
Orgénica Solicitante para efectuar de manera conjunta la evaluacion de la hoja de vida y/o entrevista

personal en las fechas especificadas en el cronograma.

Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion tendran un maximo y un minimo de
puntos, distribuyéndose de esta manera:
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PUNTAJE i
EVALUACIONES PESO MINIMO PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 60% 15 60
a. Experiencia
b. Cursos o estudios de especializacién (de ser
el caso)
c. Otros factores (de ser el caso)
ENTREVISTA 40% 30 40
PUNTAJE TOTAL 100% 55 100

DOCUMENTACION A PRESENTAR

1.

De la presentacion de la Hoja de Vida:
La informacidn consignada en la hoja de vida tiene carécter de declaracion jurada, por lo que el
postulante seré responsable de la informacién consignada en dicho documento y se somete al
proceso de fiscalizacidn posterior que lleve a cabo la entidad.
Direccion: Jr. Carabaya No. 421, Cercado de Lima
Documentacién adicional:
Los postulantes presentardn ademés del Curriculum Vitae Documentado, la ficha curricular y
las Declaraciones Juradas que se encuentran adjunto a la convocatoria.
Otra informacion que resulte conveniente:
La Oficina de Personal podra solicitar algun otro documento en cualquier etapa del proceso de
seleccion.

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

1.

Declaratoria del proceso como desierto

El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.

b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

c. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene
puntaje minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

d. Cuando habiendo ganador no se firme el contrato correspondiente.

Cancelacion del proceso de seleccion

El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea

responsabilidad de la entidad:

a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del
proceso de la seleccion.

b. Por restricciones presupuestales.

c. Otras debidamente justificadas.
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PRESENTACION DE LA FICHA CURRICULAR Y DEL CURRICULO VITAE DOCUMENTADO.

Los postulantes presentaran la ficha curricular y el Curriculum Vitae debidamente documentado
(fotocopia simple), en la Oficina de Tramite Documentario del Conservatorio Nacional de Musica,
sito en Jirén Carabaya No. 421, Cercado de Lima, bajo el siguiente orden:

e Ficha Curricular en formato Word (descargar de la Pagina Web del CNM)

e Curriculum Vitae documentado (fotocopia simple)

e No.de RUC

e Copia simple del DNI

e Las Declaraciones Juradas que se encuentran publicadas en el link de la convocatoria.

e La documentacion que sustente el cumplimiento de los requisitos minimos establecidos en los
términos de referencia.

» Encaso de ser de las fuerzas armadas licenciado de las FF.AA., adjuntar diploma de Licenciado.

En caso de ser persona con Discapacidad, se adjuntara el certificado de discapacidad emitido
por la CONADIS

El sobre que contiene los documentos solicitados deberé llevar el siguiente rotulo.

SENORES:

CONSERVATORIO NACIONAL DE MUSICA — CNM
Jr. Carabaya No. 421

Lima.-

PROCESO CAS No. ...... -2018-CNM

SERVICIO AL QUE POSTULA: ..o




