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INSTRUCCIONES

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

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

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

- Ingresar al formulario virtual haciendo clic en el siguiente enlace:
https://fichadeinscripcion.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 modificacion ya que los datos habran sido registrados automaticamente al
culminar el llenado.

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

1. ACCESO A UNA CONVOCATORIA.

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

- 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
gue deberan cumplir para desempefiar 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 inscripcién virtual.

2. POSTULACION VIRTUAL

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

https://fichadeinscripcion.irtp.gob.pe/
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Seguidamente haga clic en “Convocatoria practicante” y elija el numero de
convocatoria de su interés.

Instituto Nacional de

Radio y Television
del Peru

Bienvenidos a la ficha de inscripcidn del proceso de
convocatoria de practicas del IRTP

Convocatoria practicante

Luego haga clic en el botdn “formulario Practicante” para iniciar el registro de la ficha
de inscripcion de nuevo postulante.

Formulario Practicante

Seleccione convocatoria

PRACTICAS 001

_ <=
Formulario Practicante <:
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A continuacion, seleccione el cédigo del puesto en la barra desplegada,
seguidamente haga clic en el botén “Guardar”y confirme haciendo clic en el botén
“SIH

Datos del Puesto X

Codigo Pue_sto

--Seleccione-- == clic agui

Puesto

Oficina

--Seleccione--

Desea guardar los cambios
2ES CORRECTA SU ELECCION?

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

—Informacion Persenal

Nombre JUAN Apellidos CALDAS RAMIREZ
Correo jealdas@gmail.com
Sexo Nacionalidad Documento identidad
Masculino Peruano(a) DNI
N°® Documento identidad Estado Civil RUC(™)
46965879 Soltero (a) 10469658792
Datos de Nacimiento
Fecha 01/10/1990 a Lugar Nacimiento Lima
— Domicilio Actual
Departamento Provincia Distrito
Lima Lima Lima
Direccion Av. Miguel Caceres
N° 145 Dpto Referencia Frente al parque Los rosales
— Teléfonos
Codigo Numero Anexo Teléfono Celular
Fijo (Opcional) ~-Seleccione-- CELULAR 950198750
II. Informacién Adicional
Marca Si o No a las siguientes consultas
1.;Esta inscrito en el Registro Nacicnal de la Persona con Discapacidad - Sio No @ Carnet CONADIS
CONADIS?
2.;Es Licenciado de las Fuerzas Armadas (FF.AA)? Si0 No ® Carnet FF.AA
3.;Es Deportista Calificade de Alto Nivel (DECAN)? SiO No @
4.;Esta en el Registro Nacional de Detenidos y Sentenciados a Pena Sio No ®
Privativa de Libertad Efectiva (RENADESPPLE)?
5.;Esta incrito en el Registro Nacicnal de Sanciones Contra Servidores Sio No ®
Civiles (RNSSC)?
6.;Esta inscrito en el Registro de Deudores Judiciales Morosos - REDJUM?  SiO No ®
7. ;Esta inscrito en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos SiO No ®
(REDAM)?
8. ;Esta inscrito en el Registre de Deuderes de Reparaciones Civiles Sio No @
(REDERECI)?
9.;Cuenta con Antecedentes Policiales? SiO No @
10.;Cuenta con Antecedentes Penales? Sio No @
11.;Cuenta con Antecedentes Judiciales? Sio No ®

Cerrar

Siguiente
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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 formacion 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”.

lll. Formacién Académica X

Consignar el nivel formativo alcanzado.

— Secundaria
Institucion COLEGIO LAS AMERICAS
Situacion Completa Fecha Inicio 10/03/1997 )
Fecha Fin 28/12/2002 ) Fecha de Expedicion de 15/01/2003 a
Certificacion (%)

Marca la Opcién que corresponda
Estudios Superiores

O Solo Técnico
O Técnico y Universitario
@® Solo Universitario

o

Desea guardar los cambios
+ES CORRECTO LOS DATOS INGRESADOS?

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

Il. FORMACION ACADEMICA X

Consignar el nivel formativo alcanzado.
—Universitaria

Centro de estudios
Carrera Profesional

;Termino la universidad? i)

Fecha Termino de estudios

UNIVERSIDAD NACIONAL DEL PERU

CONTAEBILIDAD

Fecha inicio de estudios Ciclo de estudio actual

01/02/2003 ) 10

Fecha Expedicién Egreso

dd/mm/aaaa dd/mm/aaaa
Fecha de expedicién de certificacién
Bachiller
dd/mm/aaaa
Titulado Carrera Profesional

Centro de estudios Fecha de expedicidn de certificacién (%)

dd/mm/aaaa

=7

a

Desea guardar los cambios
+ES CORRECTO LOS DATOS INGRESADOS?

..
. <[

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

De no agregar mas estudios presione el boton “No” para pasar al siguiente
registro.
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IV.CONOCIMIENTOS TECNICOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO 1

seleccién). Declarar Unicamente aquellos vinculados con el puesto al que postula:
Margue con un check para llenar , caso contrario dar click en "SIGUIENTE"

Llenar si el puesto lo requiers

X

Conocimientos técnicos para el puesto y/o cargo: (De acuerdo con lo indicado en el aviso de convocatoria
o perfil. No requieren documentacidn sustentatoria. Su validacién se realizara a lo largo de la etapa de

Tipo

Institucion .. La Escuela Nacional de Administracion Plblica
-

UNIVERSIDAD NACIONAL D - “ certifica que:
. “~_ Felipe Hurtado Fernandez
Nombre Capacitacion e

ho oprobodo el curso e-leaming

NIIF 2022 T GESTION PUBLICA CON ENFOQUE INTERCULTURA

.. Asirimistr i P,

el 4 dggost
B cura 40 dsefiodo ¥

Fecha Inicio

01/06/2005 ]
Fecha Fin
01/10/2005 |

e e
DIRECTOR DE LA ESCUELA NACIONAL

Numero de horas académicas BE ADMINISTRACION FUBUCA

144 —

Curso sel'\ﬂ‘l' s mmy&.

e

Cerrar

Siguiente

Desea guardar los cambios
:ES CORRECTO LOS DATOS INGRESADOS?

|
o |~

¢DESEA AGREGAR OTRA
CAPACITACION?

clic aqui
_>
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3.4 Experiencial/ practicas realizadas
En este paso usted deberd registrar la/ las experiencias de practicas realizadas
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 3 veces para este
registro. Caso contrario presione el botdn “No” para pasar al siguiente registro.

V. Experiencia/Practicas Realizada X

Forma parte de la experiencia general y esté relacionada directamente con el puesto, considerando lo establecido en la convocatoria. Es indispensable
detallar las funciones principales desarrolladas.Si laboré en dos o 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.

Marcar en check en caso tengo una experiencia laboral

Empresa y/o Institucion Puesto Fecha Inicio

ASESORES SAC PRACTICANTE CONTABLE 01/03/2006 ]
Unidad Orga'nica/,i\rea Remuneracién mensual

AREA DE CONTABILIDAD 750

—Situacion Laboral

O Actualmente laborando Fecha dd/mm/azaa

® Cese laboral

Motivo Termine de contrato Fecha termino 01/10/2006 m

Funciones Principales
1.

Ingrese de los comprobantes de pago en el médulo de cuentas por pagar

2 Realizar la Conciliacion Bancaria de las cuentas bancarias

3 Organizar y archivar la documentacién sclicitada por |z Responsable del area

—Referencias Laborales

APELLIDOS Y NOMERES PUESTO/CARGO
CARLA GOMES SARES COORDINADORA
Cédigo Nimero Anexo
TELEFONOS: Fijo (Opcional) -Seleccione--
Movil 985696777

clic
aqui lr
Siguiente

Desea guardar los cambios ‘ ;Desea agregar otra

JES CORRECTO LOS DATOS INGRESADOS? experiencia laboral?
=~E1E T
aqui

10
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3.5 Conocimiento

En esta seccion, usted debera registrar los conocimientos que se requieran
segun lo detallado en las bases de la convocatoria.

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

VI CONOCIMIENTOS X

Conocimientos téonicos para £l puesto ywo cargo: (De acuerde con lo indicado en el aviso de convocatoria o
perfil, Su validacion sze realizara a lo largo de la etapa de seleccién). En el caso que elija un nivel basico de
Cfimatica no requiere sustentacién.

—Ofimatica
Procesador de Textos Basico
Haoja de Calculo Easico
Programa de Easico

presentaciones

En idicma cualguier nivel de dominic marcado requiere sustentarlo.

—ldiomas
Inglés Mo Aplica
Cuechua No Aplica

clic
acjui

Desea guardar los cambios

JESTA CONFORME CON LA INFORMACION
REGISTRADA?

o1
=>

11
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3.6 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 botén “Grabar
el archivo y finalizar”.

Finalizar x

1. Ingrese la foto de su firma (*)

Ejempla:

cLIC
AU

[ ::-I Seleccionar archive INinguno archivo selec.

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

:D" I Seleccionar archivo INinguno archivo selec.

glélﬁl 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 DECLARQO que la informacion proporcionada es veraz y, en
caso sea necesario, autorizo su investigacién. 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 vinculacién, sin perjuicio de aplicarse las sanciones legales que correspondan.

FINALICE SU INSCRIPCION

cLIC

AQul Grabar el archivo y Finalizar

12
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Como puede visualizar en el ejemplo la firmay el CV documentado han sido cargados

correctamente, haga clic en “Grabar archivo y finalizar”.

Finalizar

1. ingress la fote de su firma (%)

e N

Selecoanar archive | FIRMA CAPIPG
2. Adjuntar CV documaentade y de<larationes juradas #n formate PDF con un maximo de 10 MB

Saleccionar archive | OV DOCULNTADO padf
DECLARD habar revisado las basas del concurss gue 1o sncuentrs on la pagina WEE del IRTP y
acapto las condiciones de poitulicion cumplendeo con todoi loa requisstos sekcitades y contande
con Disponibildad Inmediata. Asimismo DECLARO que 1a Informagion proporcionsda es veraz y, en
€350 €3 NECEEIND, MUtOTriZo su investigackon. De encontrarse informacion falsa o adulterada acepto
expresamente que la entided proceda a mi retire automitice, 3ea del precese de selescidn o de la
entidad 1i 18 preduje vinculacién, sin perjuicie de aplicarse Las aanciones legales que correapondan,

FINALICE SU INSCRIPCION

cue
ADIA

(TLE Z _{{1‘ Se inserto correctamente

Finalmente presione “Exportar ficha de inscripcion”. La ficha se descargara en su

computador para su visualizacion.

Tener en cuenta que no podra modificar la ficha Excel ya que los datos han sido

registrados durante el proceso de llenado de la ficha de inscripcion.

13
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Finalizar

1. Ingrese la foto de su firma (*)

Ejemplo: !N

| Seleccionar archivo | FIRMA CAPJPG

| Seleccionar archivo | Cv DOCU...NTADO.pdf

CLIC AQUl

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

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

GRACIAS POR SU PARTICIPACION

CLIC ’
AQuUl
Exportar Ficha Inscripcién

L B .
fichainscripcion.xlsx ~

14
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3.7 Exportaficha de inscripcion
La ficha se mostrara segun el ejemplo.

AlB|l C [u] E F | G H | /J kK LMMN 0O F O R £ T 1] i W LI Z | A& | AB |AC
1
= FICHA DE INSCRIPCION CONVOCATORIA PUBLICA DE PRACTICAS
¥
[}
i |CON¥YOCATORIA PRACTICAS Ni PRACTICAS 001 | CODIGO DEL PUESTO anz
7 |ORGANO! UNIDAD ORGANICA | Practicante Profesional de Contabilidad | DENOMINACION DEL PUESTO | AREA DE CONTABILIDAD
2
g |- DATOS PERSONALES
n CALDAS RAMIREZ JUAM
12 Apellidos y Nombres
5
14 Lima | [ 01101930 [ Peruanofa)
15 Lugar de nacimiento scha de nacimiento (dd/mmiaaa Macionalidad
53
17 CASADO [A) | [ Masculing | [ ]
12 Estado civil Género Documento de Identidad
=
20 45985279 | [ El | 4 10469658792
21 N° de Documento de Identidad Edad RUC -
23 Av. Miguel Ciceres | | | | Frente al parque Los rosales
24 Direccion N Dpto. Referencia
£
28 | | Lima | | Lima
27 Tito Provincia Departamento
5
U
3 T 50135753 | [ izaldss@gmail com
32 Teléfono fijo Celular Correo electrdnico personal
33
a4 | INFORMACION ADICIONAL
25
26 |ZEsti incrito en el Regi: N I de la P con Di: pacidad - EONADIS Moy N- Cédigo CONADIS *
37 |éEs Licenciado de las Fuerzas Armadas - FF. AA? Mo N° Carnet de Fuerza Arma.
3% |ZEs Deportista Calificado de Alto Nivel - DECAN? Mo
EEstd inscrito en el Registro e D i L] a Pena Privativa de Mo
33 [|Libertad Efectiva - RENADESPFPLE?
40 |ZEsti incrito en el Registro N | de 5. Contra Civiles - RNS5C? Mo
41 |ZEsti inscrito en el Registro de Deudores Judiciales Morosos - REDJUM? Mo
42 |iEsti inscrito en el Registro de Deud Alil ios M, - REDAM ? Mo
43 |zEsti inserito en el Regi: de Deud de Ri Civiles - REDERECI? Mo
44 |iCuenta con Antecedentes Policiales? Mo
45 [iCuenta con Antecedentes Penales? Mo
45 [iCuenta con Antecedentes Judiciales? Mo
47 " Opcional, de ser el caso que aplique.
48
49 |11 FORMACIGN ACADEMICA
50 |C el nivel F 1 d
Fecha Fecha de
Tipo de I Situacién [estudiante, Eenine (o e T Ciclode | de estudios | término de | expedicién
Formacion egresado) estudios | (indicar mes y estudios de
51 afo]) indicar mes y | certificacit
52 CONTABILIDAD DAD NACIONAL DEL PERU 9 0032003
53 Egresado (a)
Uni
54 Bachiller
5 Titulado
56 Estudiante
57 [Téenica superior (3 Egresado (a)
58 a4 afios) Bachiller
59 Titulado
g0 |Secundaria Completa COLEGIO LAS AMERICAS 104031997 281212002 1602003
o
g3 |"1C la fecha de dicidn del titulo, grado dé o ificado de dios. segiin al nivel al do y solicitado en el aviso de convocatoria_
B4
V. CONOCIMIENTOS TECNICOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO:
Conocimientos téenicos para el puesto ylo cargo: [De acuerdo con lo indicado en el aviso de o perfil. No requi s & Su validacidn se
g5 [realizara a lo largo de 1a etapa de seleccidn).
gg |Decl N ! lados con el puesto al que postula:
N Centro de estudios T (ke cepertherdn|| oIzl hechal el e ring [T dales
&7 P ] ]
&3 1 UMIVERSIDAD MACIOMAL DEL PERL Curso MIF 2022 01082005 0H0AZ00G 144
2 Seleccione..
E3
3 Seleccione..
70
4 Seleccione..
bl
72 TOTAL 144.00
)




Manual de Ficha de Inscripcion

Instituto Nacional de Radio nﬂ‘
hhkid

oy ,
PERU

y Television del Peru

s
V. EXPERIENCIA / PRACTICAS REALIZADAS
74
75
1. Entidad o
Centro de ASESORES SAC
™ |Practicas
unigaq
w Organicatire |AREA DE CONTABILIDAD Puesto PRACTICANTE CONTAELE
Remuneracié .
n mensual o0 :::::::;m de Terming de contratg
78 [fija (bruta)
Referencia Ref.
Laboral CARLA GOMES SARES Laboral Puesto : COOBRDINADORA . Movil 985696777
7 |(Apellidos y (Puesta y
o
Fecha de inicio Fecha de Dafsy
0110312006 término 01102006 Tiempo laborado meses 0
(dddmmiaaaa) caa y N
& ] dias
a3 D ipcion de las b i incipales de apoyo relaci das al puesto:
Ingresa de los comprobantes de paga en el mddula de cuentas por pagar Realizar la Coneiliacion Bancaria de las cuentas banearias Organizar y archivar la documentacién solicitada por la Fesponsable del rea
84
)
2. Entidad o
Centro de
26 |Practicas
0z | ipcidn de las F i principales de apoyo relaci das al puesto:
04
105
TOTAL
106

wr

VIl CONOCIMIENTOS

Cuenta con todos los conocimientos técnicos para el puesto ylo cargo indicados en el N
N - Seleccione..
1 o la convocatoria (Seleccione Sl o NO):
1z
13 Idiomas [Marque con una “X7] | Ofimatica [Marque con una "X7)
1
15 Nivel alcanzado L Mivel alcanzado
Idioma Ofimatica,
1 Basico | Intermedio |Avanzado Bisico I di d
1 Inglés Procesador de testas ?
18 Quechua Hojaz de cileula E
13 Programa de presentaciones H

120

DECLARD haber revisado las bases del concursa que e encuentra en la pagina WEB del IRTP y acepta las condiciones de postulacion, cumpliendo con todos los requisitos solicitados y contanda con Disponibilidad
Inmediata. Asimisma DECLARO que la informacidn proporcionada es veraz y, en ¢aso sea necesario, autoriza su investigacidn. De encontrarse informacion Falsa o adulterada acepto expresamente que la entidad

praceda a miretiva automatico, sea del praceso de seleccidn o de |a entidad si ¢ pradujo vinculasién, sin perjuicio de aplicarse las sanciones legales que correspandan.
121

123

124 Fecha de presentacion: DEADT2022 Firma del postulante :

125




