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GUIA PARA LLENADO DE DATOS EN LA FICHA DE  

POSTULANTE DE DOCENTES 

OBJETIVO: 

- El presente documento tiene como objetivo brindar las pautas necesarias para que el 

postulante a una plaza de contrataciones de docentes se inscriba en el sistema y 

registre sus datos en la ficha de postulante de docentes. Asimismo, brindar un soporte 

y guía frente a casos particulares que pudieran presentarse. (ver ANEXO I). 

PASOS A SEGUIR: 

1. Inscribirse en el sistema, donde generará su usuario y contraseña 

2. Registrar los datos solicitados en la ficha de DATOS GENERALES 

3. Registrar los datos solicitados en la FICHA DE POSTULANTE. 

4. Descargar la FICHA DE POSTULANTE e imprimirla. 

ESPECIFICACIONES: 

1. Inscribirse en el sistema 

a. Ingresar al sistema. 

 A través del link http://www.minedu.gob.pe/superiortecnologica  

 Seleccionar la opción del menú DOCENTES y luego Convocatoria 

 Dar clic sobre el icono Registro de Postulantes. 

 

http://www.minedu.gob.pe/superiortecnologica
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b. En esta pantalla dar clic sobre la palabra REGISTRATE AQUÍ 

 

 

c. Para inscribirse en el sistema ingresar los datos personales del postulante tal cual 

figuran en su DNI. 
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 (1) Ingrese una contraseña que pueda recordar fácilmente para que no tenga 

problemas al ingresar al sistema. 

 (2) Verifique que el correo electrónico está correctamente escrito y su cuenta 

este activa, ya que este correo será el único medio por el cual podrá regenerar 

posteriormente una nueva contraseña en caso de que olvide su actual 

contraseña. 

 Para finalizar con su inscripción pulsar sobre el botón REGISTRAR 

 

d.  Ingresar al sistema 

 Ingrese su usuario (su DNI) , su contraseña (la que registró al inscribirse) y el 

código captcha que se muestra en la imagen. 

 

 
 

 

2. Registrar sus datos en la ficha de DATOS GENERALES. Debe registrar la información 

solicitada en TODA la ficha. A continuación se dan detalles sobre algunos puntos. 

 

a. Leer las recomendaciones para llenar la ficha 
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b. Para registrar la institución en la que laboró(a). 

 

 Se debe registrar la última institución en la que labora o laboró. Solo registrar 

una institución de nivel superior tecnológico o pedagógico. 

 Si no cuenta con el código modular de la institución puede buscar el dato 

siguiendo las instrucciones que se indican en el ANEXO I Caso 1 (al final de este  

documento). 

 Una vez que cuente con el CODIGO MODULAR podrá registrar la institución 

donde laboró o labora. 

 

 
 

 Al pulsar AGREGAR se mostrará la ventana donde podrá ingresar el código 

modular de la institución y al pulsar ENTER se completarán los demás datos de la 

institución.  

 

 
 

 Pulsar sobre el botón ACEPTAR para registrar la información. 

 Si tiene algún inconveniente o no cuenta con información para registrar en el 

punto I de la ficha, puede OMITIRLA ya que esta parte de la ficha es OPCIONAL. 

Lo cual quiere decir que no afectará con el registro de su ficha. 
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c. Actualizar los datos personales 

 En el punto II de Datos personales podrá actualizar los siguiente datos: 

o Teléfonos (fijo y celular) 

o Dirección 

o Correo electrónico.  

 

 
 

d. Registro de la Experiencia Laboral 

 

 En la sección de EXPERIENCIA LABORAL, podrá registrar la información de su 

experiencia en todo tipo de instituciones (institutos, universidades, escuelas 

etc.), no se requiere el código modular, sino básicamente el nombre de la 

institución, el cargo, el periodo etc. 

 

 
 

e. Adjuntar archivos de títulos, capacitaciones o experiencia laboral. 

 

 En el punto VII de DOCUMENTACION ADJUNTA, podrá adjuntar una copia de sus 

títulos, cursos y certificados o constancias de trabajo. Los archivos se requieren 

estén en formato PDF. 

 Esta carga de archivos adjuntos es OPCIONAL, es decir si tiene una dificultad y 

no puede hacerlo por el momento puede OMITIRLA, lo cual no afecta en su 

registro de datos y en la ficha de postulante. 
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f. Guardar su información  

 

 Es importante que pulse sobre el botón GUARDAR INFORMACION, para asegurar 

que su información  quede registrada correctamente. Tiene un botón en la parte 

superior de la ficha y otro en la parte inferior la parte inferior de la ficha que 

cumplen ambos la misma función de registrar los datos. 

 

 

 
 

 
 

 

3. Registrar datos en la FICHA DE POSTULANTE 

 

a. Acceder a la FICHA DE POSTULANTE 

 

 Pulsar sobre el menú FICHA DE POSTULANTE para ingresar a la ficha. 

 Leer la información que se encuentra en la parte de la parte superior de la ficha. 
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b. Registrar la institución donde postula 

 

 Para registrar la institución donde postula, tendrá que ingresar el CODIGO 

MODULAR de la institución. 

 Si no cuenta con el código modular de la institución puede buscar el dato 

siguiendo las instrucciones que se indican en el ANEXO I Caso 1 (al final de este 

documento). 

 Una vez que cuente con el CODIGO MODULAR podrá registrar la institución 

donde postula en la sección 1 de la ficha de postulante. 

 

 
 

 Al pulsar AGREGAR se mostrará la ventana donde podrá ingresar el código 

modular de la institucion donde postula y se mostraran los demás datos. Luego 

debe indicar el nombre de la carrera a la que postula y señalar si se trata de una 

plaza tipo NEXUS o si postula a una BOLSA DE HORAS. 

 

 Los datos del código NEXUS o el número de horas de la bolsa de horas es 

OPCIONAL, es decir si no tiene el dato puedo OMITIRLO. 

 

 Pulsar sobre el botón ACEPTAR para registrar la información. 
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 Si desea postular a varias instituciones, puede registrar varias instituciones en 

esta misma sección. 

 

 
 

4. Descargar la FICHA DE POSTULANTE e imprimirla. 

 

a. Descargar la ficha de postulante 

 

 Pulsar sobre el botón REPORTE DE INSCRIPCION para mostrar la vista previa de 

la ficha que será descargada. 

 

 
 

 En vista previa del reporte en la parte inferior se tiene el botón DESCARGAR. Al 

pulsar este botón se descargará un archivo en formato PDF. 
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 El archivo que se descarga corresponde a la FICHA DE POSTULANTE con los datos 

que se requiere para la postulación. 

 

 
 

 Al abrir el archivo descargado podrá copiar o imprimir este archivo. 
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ANEXO I 

En el presente anexo se describen algunos casos cuyas especificaciones pueden ser de utilidad 

para el usuario. 

1. Buscar Código Modular 

 

a. Buscar el código modular en el listado publicado en la página web del MINEDU. 

 

 Puede buscar el código modular en el listado de instituciones que esta 

publicada en la página web, la cual podrá descargarla. 

 

 
 

 Para buscar una institución en el listado de instituciones lo puede hacer de la 

siguiente manera: 

o Abrir el archivo (clic sobre el icono de Listado de instituciones …) 

o Pulsar con el botón derecho de mouse para mostrar la lista de opciones. De 

la lista que se muestra seleccionar la opción GUARDAR COMO. 
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o Guardar el archivo 

 

 
 

o Abrir el archivo que se ha guardado. 

o Una vez abierto el archivo pulsar dar clic sobre él con el botón derecho del 

mouse y se mostrará la opción BUSCAR en la parte inferior izquierda. 
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o Al dar clic sobre la opción BUSCAR se mostrará un cuadro donde podrá 

ingresar el nombre de la institución que desea buscar en el listado. 

o Digite el nombre de la institución en el recuadro y pulse ENTER para 

realizar la búsqueda. Si la institución buscada se encuentra en el listado se 

mostrará el dato resaltado. 

 

 
 

b. Buscar el código modular en la página de ESCALE del MINEDU. 

 

 Otra fuente en la que podrá también buscar el código modular de las 

instituciones es la página de ESCALE del MINEDU a la cual podrá acceder a 

través del siguiente enlace: (copie el link en el explorador y pulsar ENTER) 

 
http://escale.minedu.gob.pe/web/inicio/padron-de-iiee 

 

 Para ingresar a la página y hacer la búsqueda siga los siguientes pasos (ver 

imagen): 

(1) Copiar el link en la parte de direcciones del explorador y pulsar la tecla ENTER 

para ingresar a la página. (Se muestra una ventana donde debe Acepto los 

términos expuestos). 

(2) Digite el nombre de la institución en el campo NOMBRE. (nombre completo o 

aproximado) 

(3) Seleccione la región donde pertenece la institución. 

(4) Pulsar en el botón BUSCAR. 

 

El resultado de la búsqueda se muestra en la parte inferior en la sección de 

resultados siendo el primer dato el código modular de la institución. 

 

http://escale.minedu.gob.pe/web/inicio/padron-de-iiee;jsessionid=667105efeb85b060a0838dce2b14
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2. Al ingresar al sistema solo aparece la ficha de DATOS GENERALES y no aparece la    

FICHA DE POSTULANTE. 

 

a.  Al ingresar al sistema solo aparece la ficha de DATOS GENERALES. 

 

 
 

 Este caso se presenta cuando el usuario ya se encontraba registrado en el 

sistema desde un proceso anterior con el perfil de DIRECTOR. En este caso para 

que se le habilite la FICHA DE POSTULANTE DE DOCENTE debe enviar un email 

a LESPINOZAV@MINEDU.GOB.PE solicitando la habilitación de su ficha de 

postulante de docente. 

 

 Una vez que se habilite la ficha el usuario podrá ingresar al sistema con su 

mismo usuario (DNI) y clave y se le mostrará la opción de FICHA DE 

POSTULANTE la cual podrá, después de llenar, descargar e imprimir. 

mailto:LESPINOZAV@MINEDU.GOB.PE
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3. Olvido de contraseña y regeneración de una nueva contraseña. 

 

 
 

 En la pantalla de inicio de sesión en la parte inferior derecha pulsar en el link que 

dice aquí.  

 Se mostrará una ventana donde se solicitará los datos DNI y correo electrónico 

que fueron ingresados al momento de registrarse. 

 Se debe ingresar el código de la imagen y luego pulsar en el botón ACEPTAR. Si 

los datos son validados por el sistema se mostrará un mensaje confirmando el 

envío de un email a su cuenta de correo con el cual podrá activar y registrar una 

nueva contraseña. 
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4. Al regenerar mi contraseña me muestra un error que indica que mis datos no son 

válidos. 

 

 
 

 Si el dato de su DNI es correcto entonces podría ser que el correo electrónico 

registrado al momento de inscribirse no corresponde con el que está siendo 

especificado en la regeneración de su clave. 

 En ese caso se debería enviar un email a LESPINOZAV@MINEDU.GOB.PE 

solicitando apoyo para la regeneración de su contraseña. 

 

5. Al guardar la SECCION 1 para habilitar la SECCION 2 muestra un mensaje de error. 

 

a. Al guardar los datos de la SECCION 1 de la ficha se debe tener en cuenta el formato 

del correo electrónico que fue registrado al momento de registrarse. 

 

 Solo son válidos los correos que antes del @ tienen un número o una letra. (ver 

ejemplo). 

 
 

 Los correos que antes del @ tienen un símbolo o un carácter especial que no sea 

una letra o un numero serán rechazados y al momento de guarda se mostrará 

un error.  

 

mailto:LESPINOZAV@MINEDU.GOB.PE
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 En caso que su correo cuente con esta característica por favor registre otra 

cuenta de correo. Y si no tiene otra cuenta de correo y desea que en su registro 

figure su correo con esas características infórmenos al email 

LESPINOZAV@MINEDU.GOB.PE solicitando registro de su correo electrónico. 

 

 

 

 

 

 

 

mailto:LESPINOZAV@MINEDU.GOB.PE

