
GUÍA PARA LA DESCARGA Y USO DE LA FICHA DE REGISTRO  

I. FICHA DE REGISTRO 
 

PASO 1: Identificar los tres documentos a tener en consideración y descargar los tres 

documentos (Excel, Word, Pdf). Leer atentamente el Pdf (que es esta hoja que usted está 

leyendo actualmente). 

1. Guía para descargar/llenar/subir ficha de registro y declaración jurada (PDF) 

2. Ficha de Registro (EXCEL) 

3. Declaración jurada (WORD) 

 

 

PASO 2: Abrir el link del Excel “Ficha de registro” y seguir las siguientes instrucciones.  

1. El link nos enviará a un formato en línea, por lo que debemos descargarlo para 

recién llenar los datos.   

2. Dirigirnos a la pestaña “Archivo”. 

 

 

 

 

 



3. Seleccionamos la opción “Guardar como” y luego hacemos click en “Descargar una 

copia” 

 

4. Nos aparecerá la siguiente ventana y guardamos el Excel con nombre_apellido, 

como se ve en la imagen inferior y hace click en “Guardar” el documento. 

 

5.  Abrir el documento Excel y ubicarse en el numeral 1. Lugar de prestación del 

servicio e indicar en LISTA DESPLEGABLE la sede a la que postula. 

 

 

 

 



 

6.  Redactar sus datos personales: nombres completos, apellidos, DNI, correo y número de 

celular. 

 

7.  Elegir de la LISTA DESPLEGABLE, el grado alcanzado (considerando que debe tener 

diploma del grado y que este diploma irá en el cv documentado) 

 

8. Elegir de la LISTA DESPLEGABLE, la carrera a la que pertenece 

 

9.  Redactar su experiencia, colocando: el nombre de la institución donde trabajó, el 

cargo que desempeño y las fechas de inicio y fin, según señale en su constancia. 

**Nota: la columna de “TIEMPO EN TOTAL” se completa automáticamente. Se solicita no 

manipular esa columna. 

 

 

 



 

10.  Finalizando el llenado del documento, procedemos a guardarlo.  

 

II. CARGAR ARCHIVOS AL FORMULARIO 

Paso 1: Después de llenar el Excel (ficha de registro), se procede a cargarlo en el 

Formulario de Google. Seleccionamos “Agregar archivo” en el numeral correspondiente. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

PASO 2: Nos aparecerá la siguiente ventana, damos click a “Explorar”. 

 

 

PASO 3: Nos aparecerá la siguiente ventana y seleccionamos el Excel o PDF según 

corresponda los cuales deben estar nombrados con nombre_apellido  y hacemos click en 

“Abrir”. 

 

 

 

 

 



 

 

PASO 4: Finalmente, nos aparecerá la siguiente ventana lo cual nos indica que el archivo 

se cargó correctamente 

 

 

**Nota importante: Repetir el proceso con los documentos de Formación 

Académica y Experiencia Laboral los cuales deben estar en formato PDF 

 


