
Manual del 
sistema de 
trámites



Recuerda que para iniciar cualquier trámite, 
debes contar con tu usuario y contraseña 
del Portal Académico.

Una vez ingreses al Portal, deberás dirigirte 
al menú “Pagos y Trámites” y seleccionar la 
opción “Ingresar trámites universitarios”.

Todo trámite tiene un tiempo de respuesta, es 
importante que consideres que los plazos están 
referidos a días útiles contados desde el momento en 
que tu trámite pase a proceso de atención, después de 
haber sido validado por mesa de partes, en horario de 
oficina. El horario es el siguiente:

- Lunes a viernes: De 8:00 a 17:00 h

- Sábados: De 8:00 a 13:00 h (Solamente para 
recepción de solicitudes).

Los trámites que ingresen fuera de este horario serán 
atendidos al día útil que esté próximo.

Revisa los requisitos antes de iniciar el trámite para que tengas el sustento necesario a la mano para 
adjuntar a la solicitud.
Te invitamos a conocer y utilizar este sistema, ya que próximamente, cuando la Universidad lo disponga, 
será de uso obligatorio para los lasallistas.
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1.
Ingresar un trámite

Clic en el menú “Pagos Y Trámites” 
y luego selecciona la opción 

“Ingresar Trámites Universitarios”.
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Selecciona una de las 
3 pestañas

Según la operación que deseas 
realizar, accede a la opción de tu 

preferencia.
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¿Qué trámite 
necesitas realizar?

En el desplegable “Solicita” busca 
el trámite que deseas realizar.  El 
campo fecha se completará de 

manera automática.
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¿Qué información va 
en el fundamento de 

la solicitud?
En este campo complementarás la 
información que seleccionaste en 

el desplegable anterior.  Danos una 
breve explicación acerca de lo que 

estás solicitando.
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¿Qué pasa si necesito 
adjuntar algún 

documento?
Hemos puesto esta sección con la 
finalidad de que puedas adjuntar 
algún recibo, constancia, carta u 

otra evidencia que consideres 
pertinente.

Puedes añadir más de 
una evidencia o 
quitarlas haciendo uso
de los botones “+” y “-”.



Acepta las políticas de 
privacidad y confirma 

haber leído los requisitos. 
luego presiona “enviar”
Con esto, acabas de completar el 

formulario y tu trámite ha sido 
iniciado.
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En tu correo 
electrónico recibirás 

un mensaje automático
El trámite está en un proceso de 

revisión y validación.
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¿Eso quiere decir que mi 
trámite está completo y ya 

fue aceptado? No, tu trámite 
tal como te mencionamos 

está en proceso de revisión.
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2.
BÚSQUEDA de trámite

Para consultar el estado de un 
trámite o los trámites pasados que 

hermos realizado, ingresa a la 
pestaña “Búsqueda Trámite”. 

Puedes hacer uso del desplegable o 
escribir en el campo de búsqueda.
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Se visualiza el 
trámite de manera 

individual
El resultado de la búsqueda nos 

muestra el detalle de nuestro 
trámite, indicando los datos que 

ingresamos y los comentarios 
acerca del mismo.
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3.
HISTORIAL de trámite

Puedes ver el resumen de todos tus 
trámites en el Historial, viendo de 

manera rápida y sencilla si fue 
aceptado, rechazado o si todavía 

sigue en revisión.
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En caso de haber sido 
observado el trámite

Te llegará una notificación por 
correo electrónico para que 

puedas levantar las observaciones.
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Utiliza el botón de 
edición para levantar 

la observación
Te llegará una notificación por 

correo electrónico para que 
puedas levantar las observaciones.

16



RESPONDE Y ADJUNTA 
NUEVA EVIDENCIA

Puedes agregar nueva evidencia, 
eliminar la evidencia pasada y 

responder a los comentarios que 
recibiste como observación.
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× Se te notificará automáticamente por correo 
que la Observación fue levantada y que tu 
trámite sigue en revisión.

*En cada parte del proceso se te notificará para que puedas 
ingresar a revisar tu trámite en el Portal Académico.
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¿Cómo sé si 
mi trámite fue 
aceptado?
Ya sea que fuera aceptado o 
no, se te notificará por 
correo electrónico y podrás 
ver las observaciones.
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Estamos para 
ayudarte
Si tienes consultas y necesitas asistencia técnica:
helpdesk@ulasalle.edu.pe
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