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INSTRUCCIONES

Leer cuidadosamente los requisitos del perfil del puesto para el llenado de la FICHA DE
INSCRIPCION.

%
_)

%

1.

Leer detenidamente el manual de usuario para efectuar una inscripcion correcta,
mediante el formulario virtual.

Se recomienda utilizar los siguientes navegadores: Google Chrome, Mozilla Firefox
o Microsoft Edge.

Ingresar al formulario virtual haciendo clic en el siguiente enlace:
https://fichadeincripcion.irtp.gob.pe.

Completar la ficha de inscripcion virtual con la informacion correspondiente y
descargar la respectiva ficha en mencion.

Una vez completada la inscripcion, adjuntar el cv documentado y los anexos en
formato PDF con un maximo de 10Mb.

Tener en cuenta que después de descargar la ficha de inscripcién no podra realizar
ninguna modificacién ya que los datos habran sido registrados automaticamente al
culminar el llenado.

Tener presente las fechas establecidas segun el cronograma para la presentacion
de esta FICHA DE INSCRIPCION.

ACCESO A UNA CONVOCATORIA.

Para registrar la ficha de inscripciébn a una convocatoria debera tener en cuenta lo
siguiente:

%

%

2.

Revisar las bases de la convocatoria de su interés que se encuentran publicadas en
el portal web del IRTP, en donde se establece las condiciones y requisitos minimos
que deberan cumplir para desempefar el puesto convocado.

Verificar si cumple con los requisitos minimos exigidos detallados en la base de la
convocatoria

Finalmente debera acceder a la ficha de inscripcion virtual.

POSTULACION VIRTUAL

Para acceder a la ficha de registro de nuevo postulante, dirijase a la siguiente direccion:

https://fichadeinscripcion.irtp.gob.pe

Seguidamente haga clic en “seleccione convocatoria”y elija el nUmero de convocatoria
de su interés.


https://fichadeincripcion.irtp.gob.pe/
https://fichadeinscripcion.irtp.gob.pe/
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Formulario
Selarsone comyooyione

~Selecoore- T clic agul

& 201 - My ASSNET Application

Luego haga clic en el botén “formulario” para iniciar el registro de la ficha de inscripcién de
nuevo postulante.

A Noosseguro | 17222.10,258089

Formulario
SBLLO0NE COMOCRNOND

TASOD
Farrmaatang c clic aqui

& 2027 « My ASENET Acplcaten

A continuacion, seleccione el cédigo del puesto en la barra desplegada, seguidamente haga
clic en el boton “Guardar”y confirme haciendo clic en el botén “SI”

Datos del Puesto X

Codigo Puesto

--Seleccione-- < clic aqui

Puesto

Oficina

--Seleccione--

Desea guardar los cambios

ES CORRECTA L ELECCON:
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3. LLENADO DE DATOS

Complete adecuadamente la informacion que se solicite en cada campo, ya que la
evaluacion se realizara en base a lo que declares en estas secciones.

3.1 Datos personales e informacion adicional.
En este cuadro de resumen debera completar cada campo con su informacién personal
como en el siguiente ejemplo luego para pasar al otro registro presione el botdn “siguiente”
y confirme presionado el botdn “Si”.

I. DATOS PERSONALES X

—INFORMACION PERSONAL

Nombre CARMEN Apellidos LOZA LIMANA

Correo carmenlozalimana @gmail.com

Sexo Macionalidad Documento identidad
Femenino Peruanc(a) DMI

MN® Documente identidad Estade Civil
82652590 Soltero

— DATOS DE NACIMIENTO

Fecha 01/10/1885 =) Lugar Nacimiento LIMA

— DOMICILIO ACTUAL

Departamenta Provincia Distrito
Lima Lima Lima

Direccidn AV LOS ROSALES

N 1124 Dpto 1 Referencia | FRENTE AL PARQUE LOS ALAMOS
— TELEFONOS

Codigo Mumero Anexo Teléfano Celular

FUC (Opcional) Lima 6331337 CELULAR 945182465
II. INFORMACION ADICIONAL
Marca 5i o No a las siguientes consultas
1.;Cuenta con un registro dnico de contribuyente (RUC)? Si@ No© M 10896525802
2,;Estd incrito en el Registro Nacional de |a Persona con Discapacidad? Sio No® Carnet COMADIS
3.;Es Licenciado de las Fuerzas Armadas (FF.AA)? Si0 No® Carnet FF.AA
4.;Es Deportista Calificado de Alto MNivel (DECAM)? S50 No®
5.;Esta incritc en el Registro Macional de Sanciones Contra Servidaores S50 No®
Civiles [RNSSC)?
6, ;Esta inscrito en el Registre de Deudores de Reparaciones Civiles S0 No @
(REDERECI)?
7. ;Esta inscrito en el Registre de Deudores Alimentarios Morosos S50 No @Ii
(REDAM)?
8.;Esta en el Registro Macional de Detenidos y Sentenciados a Pena 50 No @

Privativa de Libertad Efectiva (REMADESPFLE)?
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Desea guardar los cambios
(ES CORRECTA LA INFORMACION?

clic aqui :> n

3.2 Formacion académica
En este paso usted debera registrar su formacién académica teniendo en cuenta las bases
de la convocatoria de su interés. Para ello complete los campos como se muestra en el
ejemplo, posteriormente presione el boton “Guardar” y confirme haciendo clic en el botén
“Si”.

1ll. FORMACION ACADEMICA X

Consignar el nivel formativo alcanzado.

—Secundaria
INSTITUCION COLEGIO LAS AMERICAS
Situacion Completa Fachza Inicio 19/03/1995 )
Fecha Fin 28/12/2000 ) Fecha de Expedicion de 02/02/2001 m]
Certificacion ()

Marca lz Opcién que corresponda
Estudios Superiore

@ Solo Técnico

O Técnica y Universitario
O Solo Universitario

O Ninguno

3

Desea guardar los cambios
;ES CORRECTO LOS DATOS INGRESADOS?

l_
= <[5

Continuando con el registro complete los campos como se muestra en el ejemplo,
posteriormente presione el botén “Siguiente” y confirme haciendo clic en el boton “Si”.
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Consignar €l nivel formative alcanzade.

—Técnica
Nivel Supericr (3-4 afics)
Centra de estudios INSTITUTO SUPERICR DEL PERU
Carrera Profesional CONTAEILIDAD
Fecha inicio de estudios Fecha término de estudios
12/02/2002 0 10/03/2008 0
Fecha de Expedician de Certificacion(”)
E do @
gresado 02/09/2006 |
Fecha de Expedicidn de Certificacion(”)
Titulad
Hiade 10/04/2007 =

'L|' clic

aqui

Desea guardar los cambios
+ES CORRECTO LOS DATOS INGRESADOS?

..
. <[
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3.3 Curso y/o programas de especializacion 1
En este paso usted deberd registrar los estudios de especializacién que se requieran para
ocupar el puesto. Para ello complete los campos como se muestra en el ejemplo,
posteriormente presione el botén “Siguiente”, de requerir agregar mas estudios haga clic en
el boton “Si” hasta 4 veces para el registro de los estudios.

De no agregar mas estudios presione el botén “No” para pasar al siguiente registro.

IV.CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION 1 X

Declarar Unicamente aguellos vinculados con el pussto al que postula:
Marque cen un check para llenar , caso contrario dar click en "SIGUIENTE"
ll Llenar si el puesto lo requiere

Tipo
Curso oG W T f m&
Institucidon Lo Escuelo Nogonol de Administrocion Piblica
INSTITUTO PERUANO DE CIE I & ORRi
Felipe Hurtado Fernandez
Mencidén WP, SATNOR
NIIF 2020 *GESTION PUBLICA CON ENFOQUE INTERCULTURAL
Fecha Inicio o
01/04/2007 (] -
Fecha Fin
15/10/2007 (|
Numero de ho;asAac_adémicas
124 i
clic
AQUI pey
Desea guardar los cambios ¢DESEA AGREGAR OTRA
‘ CAPACITACION?
;ES CORRECTO LOS DATOS INGRESADOS?
. clic aqui
ey |~ = EHE
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3.4 Experiencia laboral especifica 1
En este paso usted debera registrar la/ las experiencias especificas segun las bases de la
convocatoria. Para ello complete los campos como se muestra en el ejemplo,

posteriormente presione el botdn “Siguiente”, de requerir agregar mas experiencias haga
clic en el boton “Si” hasta 10 veces para este registro.

De no agregar mas experiencias presione el boton “No” para pasar al siguiente registro.

V. EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA 1 X

Forma parte de la experiencia general y esta relacicnada directamente con el puesto, considerando lo establecido en la convocatonia. Es indispensable
detallar las funciones principales desarrolladas,Si labord en dos ¢ mas entidades dentro del mismo periodo de tiempo, sélo se tomara en cuenta aquella
donde acredite el mayor tiempo de permanencia y el que se ajuste al perfil del puesto.

Empresa y/o Institucién Puesto Fecha Inicio
ASESORES ESPECIALIZADOS SAC ASISTENTE CONTABLE 01/03/2007 (m]

Unidad Organica/Area Remuneracion mensual

AREA DE CONTABILIDAD 1200

—SITUACION LABORAL

O Actualmente laborando Fecha dd/mm/aaaa

® Cese laboral

Motivo Termino de contrato Fecha termino 05/05/2008 0

FUNCIONES PRINCIPALES

i Apoyar en la ejecucidn de control interno del cumplimiento de los procesos técnicos contables.

2 Apoyar en la ejecucidn de arqueos de caja chica al Area de Finanzas.
3 Realizar reportes de compromisos vs devengados seglin requerimiento.
—REFERENCIAS LABORALES
APELLIDOS Y NOMBRES PUESTO/CARGO
CARLOS DELGADO JAIRO JEFE DEL AREA CONTABLE
Codigo Nimero Anexo
TELEFONOS: Fijo (Opcional) tine 5641324 123
Movil 056812565 I clic
aqui 1
A4
L
Desea guardar los cambios ¢Desea agregar otra

experiencia laboral?

#ES CORRECTO LOS DATOS INGRESADOS?
clic clic
S s | | I o ol
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3.5 Experiencia laboral general 1
En este paso usted deberd registrar la/ las experiencias generales segun las bases de la
convocatoria. Para ello complete los campos como se muestra en el ejemplo,
posteriormente presione el botdn “Siguiente”, de requerir agregar mas experiencias haga
clic en el boton “Si” hasta 5 veces para el registro.

De no agregar mas experiencias presione el boton “No” para pasar al siguiente registro.

VI. EXPERIENCIA LABORAL GENERAL 1 X

Indicar solo la experiencia laboral no vinculada con el puesto, desde la condicion de egresado de la formacion requerida. No repetir la experiencia especifica,
por estar incluida en la experiencia general
Marque con un check para llenar , caso contrario dar click en "SIGUIENTE"

Llenar si el puesto lo requiere <o clic aqui

Empresa y/o Institucion Unidad Organica/Area
ENVASADORA SAN CARLOS SA ADMINISTRACION
Puesto Remuneracidn mensual
AUXILIAR ADMINISTRATIVA 1100
Motivo Cese Fecha Inicio
Renuncia Voluntaria 01/04/2009 0
Fecha Fin
09/01/2011 (]

:
acni

m

Desea guardar los cambios ¢Desea agregar otra
L 5
:ES CORRECTO LOS DATOS INGRESADOS? expe”enCIa Iaboral general :

clic q: clic agui
aqui n “
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3.6 Conocimiento

En este paso usted deberd registrar los conocimientos que se requieran segun lo detallado
en las bases de la convocatoria, tener en cuenta que:

v En el caso de Ofimatica no requiere sustento el nivel basico, los otros niveles
deberan ser sustentados en el CV documentado.

v' Para el caso de Idiomas todos los niveles requieres sustentacion en el CV
documentado.

Para ello complete los campos como se muestra en el ejemplo, posteriormente presione el
botdn “Siguiente”, y confirme haciendo clic en el botén “Si”.

VI CONOCIMIENTOS X

Conocimientos téonicos para el puesto y/o cargo: (De acuerde con lo indicado en el aviso de convocatornia o
perfil. Su validacion se realizard a lo largo de la etapa de seleccién). En el caso que elija un nivel basico de
Cfimatica no requiere sustentacicn,

—Ofimatica
Procezador de Textos Basica
Haoja de Calculo Basico
Programa de Easico

presentaciones

En idicma cualguier nivel de dominio marcado requiere sustentarlo.

—ldiomas
Inglés Mo Aplica
Cuechua No Aplica

clic
acui

Desea guardar los cambios

ISTA CONFORME CON LA INFORMACION

STRADA?

RECIS
o[
-3
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3.7 Requisitos adicionales

Continuando con el registro complete los campos como se muestra en el ejemplo,
posteriormente presione el botdn “Siguiente”, y confirme haciendo clic en el botdn “Si”.

VIIl. REQUISITOS ADICIONALES X

Declarar conforme lo indicado en el perfil o convocatoria Marque si es que el puesto o requiere

Licencia de conducir 510 No®
Record de Conductor 510 Mo

N® Licencia (De postular a puesto de chofer) *

Clase y Categonia

-Seleccione—-
Licencia para posecion y uso de armas 510 No@
Certificacion O5CE vigente 510 No®
Ctros 510 No®
clic
aqui
Cerrar

Desea guardar los cambios

ISTA CONFORME CON LA INFORMACION

RECISTRADAT

cle agus n
e
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3.8 Finalizar inscripcion

En este paso usted debera: 1 seleccionar su firma en formato de imagen luego seleccione
el punto 2 adjuntar CV documentado y declaraciones juradas en formato PDF (con un
maximo de 10 MB) seguidamente presione el botdn “Grabar el archivo y finalizar”.

Radio La Crénica

.
Radio Nacsonal H -

h:inalizar X

1. Ingrese la foto de su firma (*)

Ejemplo:

CLIC = - . . .
AQUl I SEIECGDnararchlvDI\lrgun archivo seleccionado

2. Adjuntar CV documentado v declaraciones juradas en formato PDF con un maximo de 10 MB

CLIC Selecdonar archivo | Mingln archivo seleccionado

AQUI DECLARD haber revisado las bases del concurso que se encuentra en la pagina WEB del IRTP y acepto

las condiciones de postulacion, cumpliendo con todos los requisitos solicitados y contando con
Disponibilidad Inmediata. Asimismo DECLARO que la informacion proporcionada es veraz y, en caso
sea necesario, autorizo su investigacion. De encontrarse informacion falsa o adulterada acepto
expresamente que la entidad proceda a mi retiro automatico, sea del proceso de seleccion o de la
entidad si se produjo vinculacion, sin perjuicio de aplicarse las sanciones legales gue correspondan.

FINALICE SU INSCRIPCION

CLIC

Grabar el archivo y Finalizar
AQul
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Como puede visualizar en el ejemplo la firma y el CV documentado han sido cargados
correctamente, finalmente presione el boton “Exportar ficha de inscripcion”.

La ficha se descargara en su computador para su visualizacion, tener en cuenta que no
podra madificar la ficha Excel ya que los datos han sido registrados durante el proceso de
llenado de la ficha de inscripcion.

Finalizar X

1. Ingrese la foto de su firma (*)

Ejemplo: f N

| Selecconar archivo |ﬁm‘a 1.png

2. Adjuntar CV documentado y dedaraciones juradas en formato PDF con un maximo de 10 MB

| sefeccionar archive | CV DOCUMENTADO paf

DECLARO haber revisado las bases del concurso que se encuentra en la pagina WEB del IRTP y acepto
las condiciones de postulacion, cumpliendo con todos los requisitos solicitados y contando con
Disponibilidad Inmediata. Asimismo DECLARO que Ia informacion proporcionada es veraz y, en caso
sea necesario, autorizo su investigacion. De encontrarse informacion falsa o adulterada acepto
expresamente que la entidad proceda a mi retiro automatico, sea del proceso de seleccion o de la
entidad si se produjo vinculacion, sin perjuicio de aplicarse las sanciones legales que correspondan.

FINALICE SU INSCRIPCION

2 CLIC PARA 1 CLIC : :
EXPORTADA : :

B3 fichainscripcion (1).xlsx A

v
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3.9 Exporta ficha de inscripcion
La ficha se mostrara segun el ejemplo.

H ©- fichainscripcion - Excel

Archivo Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datas Revisar Vista Q@ ;0ué desea hacer?

V198 - Je X
A B C [u] E F G H I J K L MM o F O R ] T u Y W bl i Z Al |AB
1
o FICHA DE INSCRIPCION AL PROCESQ DE SELECCION CAS
+
]
& |CONYOCATORIA CAS N° [ CAS 001 | CODIGO DEL PUESTD r 007
7 |ORGANO! UNIDAD ORGANICA | TESORERA | DENOMINACION DEL PUESTO)| DATOS
g
g |- DATOS PERSOMALES
1 CARMENLOZA LIMARA
12 Apellidos y nombres
53
1 LIz, | [ UiH0N9EE [ Peruana(s)
15 Lugar de nacimiento scha de nacimiento [ddimmiaaa Nacionalidad
3
7 CASADO [A) | [ Femenino | [ ]
12 Estado civil Género Documento de Identidad
=
20 33652591 | [ 35 | [ 10236526302
21 N de Documento de Identidad Edad RUC -
23 AW LOSROSALES | [ FREMTE AL PARGUE LOS ALAMOS
24 Direccion Dipto. Referencia
)
2% Lima | [ Lima | [ Lima
27 Distrito Provincia Departamento
o
s
Bl 4562065 T 957192267 | [ camerlozslimans@gmaleom |
12 Teléfono fjo Celular Corres electrdnico personal
o]
24 II. INFORMACION ADICIONAL
O No N Carnet de Faerea Arma
33 [$ET DRPUTISET e PO TTrET? No
- e T TTemES? N
40 de Deud de Rep i Civiles2 Ko
H de Deud Alimentarios Morosos? MNo
42 |iEsta en el Regi: Naci 1 de D idos 5 5 iados a Pena Privatitade Libertad Mo
44 | " Opcional, de ser el caso que aplique.
45
1¢ [ FORMACION ACADEMICA
47 |Consignar el nivel formativo aleanzado.
Tipo de Situacién completo, fiecha in‘i_cio _Fecha Fecl:_a de
po e Carrera Profesional egresado, bachiller o Centro de estudios © s v
formacion titulado) [indicar al
45 MENDS Mes §
49 Egresado [a)
B |Universivaris Bachiller
"] Titulado
Técnica bisica (1 Selecsione..
52 |a2afos)
= ; CONTABEILIDAD Superior [3-4 afos) INSTITUTO SUPERIOR DEL PERU 1210202002 1040212006 | 0210972006
B4 | Fecundaria - Completa COLEGIOLAS AMERICAS 181031995 28NM212000 ozfozfz0m
- Tnformacion a consignar por - o -
p lantes profesi les Titulados y N col Colegio Profesional Habllltaeu_m Erotesional
56 Colegiados e
&7
e
53 |Consignar todos los estudios de post grado vinculados con el puesto al que postula.
- e R Fecha
- Situacion [completo, Fecha inicio s
(S A Especialidad egresado, bachiller o Centro de estudios de estudios telmlm_) e
[REsBEas titulado) (ddimmiaaaa) |  2studios
[=11] [ddfmmiaaaa) | certificacid
g1 |Desterads
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& IV CURSOS Y/0 PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION
P Declarar Unicamente aquellos vinculados con el puesto al que postula:
’ " . - Nombre de la Fecha de inicio Fecha de término N’ de Horas

N Centro de estudios Tipo de capacitacion il :

g capatitacion [ddimmiaaaa) [ddimmiaaaa) lectivas
INSTITUTO PERLIAND DE CIENCIAS

0 CONTAELES Curso MIF 2020 DiH04g2007 DiH04g2007 124

H Seleccione..
il

3 Seleccione..
It

4 Seleccione..
7
% TOTAL 124,00

[
[ EXTERTENCIA LABURAL EoPECTHICA [F0fMa parte de Ia eapeniencia general y esta relacionada difectamente con el puesto, considerando o establecido en la
convocatoria. Es indispensable detallar las funciones principales desarrolladas. De haber ocupado mas de un puesto en la misma entidad, es obligatorio consignar

% cada uno de ellos. En caso se encuentre laborando actualmente, indicarlo en motivo de retiro y declarar como fecha de término el dia, mes y aio de envio de este

boeal corran do tulagisn ]

m
“|1. Empresa
o ASESDRES ESPECIALIZADOS SAC
| Institucidn
unidaa
x Drganicatre |AREA DE CONTABILIDAD Puesto  |ASISTENTE CONTABLE
i ﬁemuneracié .
nmensual  |1200 :12:"0 de Termina de contrato
80 |fija (bruta)
Referencia Ref. .
Laboral CARLOS DELGADD JAIRD Laboral Pue_sto : JEFE DEL AREA CONTABLE . Numero 8361527 . Anexo 124 .
‘ Movil 956162387
#|(Apellidos y {Puesto y
L7
- Fecha de inicio Fecha de [ice
ono3i2007 término 0510512008 Tiempo laborado meses 4
[ddimmiaaaa) o
B [ddimmiaaaa) dias
35 Descripeion de las funciones principales relacionadas al puesto:

Riealizar repartes de campramisas vz devengados seqn requerimiento. Otras funciones asignadas par su jefe inmediata, relacionadas ala mision del pussto. Apoyar en a ejecucion de arqueos de caja chica
o frea de Finanzas.

ok
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VI, EXPERIENCIA LABORAL GENERAL (Indicar solo la exp ia laboral no vinculada con el puesto, desde la condicion de egresado de la formacion requerida. No repetir la
experiencia especifica, siendo que esta incluida en la experiencia General]

Puestol
) S Cargo Remunera |y otivade | Foohade Fecha término
N Empresa ylo Institucion Area d fad cion retiro inicio (ddimmiaaaa) Meses
esen:'pena mensual [ddimm{aaaa)
AUKILIAR .
1 |ENVASADORA SAH CARLDS 54 ADMRISTRA | ramisTRAT |00 Flenuncia 0412003 owz0 21 meses
CIoM i Waluntaria

2z 0 meses

3 0 meses

4 0 meses

5 0 meses

1 ailos, I mes y
UL 12 dias

VII. CONOCIMIENTOS

Conocimientos técnicos para el puesto ylo cargo: [De acuerdo con lo indicado en el aviso de convocatoria o perfil. No requieren documentacion sustentatoria. Su

validacion se realizara a lo largo de la etapa de seleccidn)

Cuenta con todos los conocimientos técnicos para el puesteglo cargaindicadas en el

Seleccione..

perfil o la convocatoria [Seleccione 51 o NO):
Idiomas [Marque con una “X%) Ofimatica [Marque con una "X7)
Nivel alcanzado . Nivel alcanzado
Idioma Dfimatica
Bisico | Intermedio |Avanzado Bisico Ink: dio fvanzad
Inglé= Procesador de testos b
Quechua Hajas de caleul "
Programa de presentaziones "
VIIl. REQUISITOS ADICIONALES [Declarar conf lo indicado en el perfil o toria)
¢Cuenta con Licencia de Conducir? Ha Clase y categoria N’ Brevete [De postular a puesto de
iCuenta con Licencia para posesion y uso de illa] iCuenta con record de ¢
iCuenta con Certificado O5CE vigente? fla}

Otros:

DECLARD haber revisada laz bases del concurso que ze encuentra enla pagina WEE del IRTP y acepta las condiziones de postulacion, cumplienda con todas los requisitos solicitados § contando con
Dizponibilidad Inmediata, &zimizmo DECLARD que lainformacion proporcionada ez veraz y, en caso sea necesario, autorizn su investigacion, De encontrarse informacion falsa o adulterada acepto
expresamente que la entidad proceda a mi retito aubomtic, sea del procesa de selecoidn o de | entidad si =& produja vineulacion, sin perjuicio de aplicarse las sanciones legales que comespondan,

Fecha de presentacidn:

32202

Firma del postulante :




