MANUAL DEL SISTEMA DE
TRAMITES Y CONSULTAS



IMPORTANTE

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

Una vez ingreses al Portal, deberds dirigirte
al meng “Pagos y Tramites™y seleccionar la
opcion “Ingresar tramites universitarios”.

Puedes realizar consultas a través de la
opcion “Ingresar tramites universitarios”,
seleccionando la opcidn “Consultas y otros”
en el desplegable.

Todo tramite tiene un tiempo de respuesta, es
importante que consideres que los plazos estan
referidos a dias Utiles contados desde el momento en
que tu tradmite pase a proceso de atencion, 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

= Sdbados: De 8:00 a 13:00 h (Solamente para
recepcion de solicitudes).

Los tramites que ingresen fuera de este horario serdn
atendidos al dia Util que esté proximo.

Revisa los requisitos antes de iniciar el frdmite para que tengas el sustento necesario a la mano para

adjuntar a la solicitud.
Te invitamos a conocer y utilizar este sistema, ya que préximamente, cuando la Universidad lo disponga,
serd de uso obligatorio para los lasallistas.




CONOCE EL PROCESO

Atencién de las
Oficinas
correspondientes

. Se observa el trdmite.  Los plazos indicados

. Se observa el framite. ‘ Se aprueba en el TUPA, cuentan desde
» Se pasa a atencion. ' que el trdmite pasa o

Se rechaza. atencién en las Oficinas.
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Historial de pensiones
Historial Tramites Universitarios FUT
Ingresar Tramites Universitarios

INGRESAR UN TRAMITE

Clic en el men0? “Pagos Y Tramites”
y luego selecciona la opcion

“Ingresar Tramites Universitarios”.



SELECCIONA UNA DE LAS
3 PESTARiS

SegUn la operacion que deseas
realizar, accede a la opcion de tu
preferencia.



Solicita *

BELECCIONE

Activacién de Matricula

Categorizacion

Certificado de estudios

Convalidacion

Descuento por pago adelantado total de cuotas

Devolucién

Duplicado de carné universitario

Exoneracion de pago

Justificacion de asistencia por representar a la Universidad (Administracién)

Justificacion de asistencia por representar a la Universidad (Derecho)

Agregar evidencia @ S]

Fecha

QUE TRAMITE
NECESITAS REALIZAR?

Enel desplegable “Solicita” busca
el framite que deseas realizar. El
campo fecha se completara de
manera automatica.




¢ Otros| v
Consultas y Otros

T ZCOMO PUEDO HACER
UNA CONSULTA?

) CONSULTA u OTROS, s

En el desplegable “Solicita” busca
la opcion Consultas y otros.




_ QUF INFORMACION 1A

EN EL FUNDAMENTO DE
[A SOLICITUD?

En este campo complementaras la
informacion que seleccionaste en
el desplegable anterior. Danos una
breve explicacion acerca de lo que

estds solicitando.



Agregar evidencia @ e

SQUE PASA SI NECESITO
== NDJYNTAR ALGUN
DOCUMENTO?

Hemos puesto esta seccion con la

finalidad de que puedas adjuntar

algun recibo, constancia, carta v
otra evidencia que consideres

pertinente.



ACEPTA LAS POLITICAS DE

: e seoec PRIVACIDAD ¥ CONFIRMA

HABER LEIDO LOS REQUISITOS,
LUEGO PRESIONA "ENVIAR"

Con esto, acabas de completar el
formulario y tu trdmite ha sido
iniciado.
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Trdmite ingresa a proceso de revision.

tramites-universitarios@ulasalle.edu.pe
A: He ; SALLE

oy LasSalle

Universidad

Estumado(a): JUAN BAUTISTA DE LA

Te enviamos este correo como cargd de que tu trdmite ha sido enviado a Mesa de Partes con
fecha: 20-3g0-2021 13:36:24.

Mesa de Partes se encargara de verificar que los datos y evidencias presentadas sean os que
corresponden, De ser asf, tu trdmite iniciard el proceso de atencldén; de lo contrario, se le
notificardn las observaciones.

Recuerda

Tu trémite serd stendido dentro del horario de atencidn.

Puedes dar sequimiento a tu trdmite ingrensando al Portal Académico y en el mend Tramites
Universitarlos elegir 1a opcldn Historial |

Fraternaimente,

Universidad La Salle, un mundo para ti

1 Responder - Reenviar

EN TU CORREO
ELECTRONICO RECIBIRAS
UN MENSIE AUTOMATICO

El framite estd en un proceso de
revision y validacion.
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¢ESO QUIERE DECIR QUE M
TRAMITE ESTA COMPLETO ¥ VA
FUE ACEPTADO? NO, TU TRAMITE
TAL COMO TE MENCIONAMOS
ESTA EN PROCESO DE REVISION.

E LaSalle

Universidad



Ingresar Busqueda Tramite

JUAN BAUTISTA DE LA SALLE

Historial

®
Busqueda

-’Jllfiu/a‘" DE TRﬁMlTE

2021-08-20 / Certificado de estudios / 0001-10 / Aceptado

2021-08-20 / Activacion de Matricula / 0001-11 / Aceptado

on de Para consultar el estado de un
2021-08-20 / Categorizacion / 0001-12 / Rechazado . . . .
tramite o los trdmites pasados que

hermos realizado, ingresa a la

pestana “Busqueda Tramite”.
Puedes hacer uso del desplegable o
escribir en el campo de busqueda.
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SE VISUALIZA EL
“ TRAMITE DE MANERA

JUAN BAUTISTA DE LA SALLE 2021-08-20 / Activacion de Matricula 7/ 0001-11 /Aceptado|

2021-08-20 / Activacién de Matricula / 0001-11 / Aceptado , l”lp””l
Solicita Funda

Activacion de Matricula Solicito activacién de matricula

El resultado de la bdsqueda nos

muestra el detalle de nuestro

tramite, indicando los datos que
ingresamos y los comentarios

<+ acerca del mismo
L]
[ ] Procede 20210820

%



TRAMITE

Categorizacién

Historial

SERIE

0001-10

0001-11

0001-12

Puedes ver el resumen de todos tus

tramites en el Historial, viendo de
manera rapida y sencilla si fue
aceptado, rechazado o si fodavia
sigue en revision.
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Trémite observado INBOX x)( Importantes X ) = £ Notificacién v

tramites-universitarios@ulasalle.edu.pe viernes, 20 ago. 15:51 <R ***

. EaabaRalle EN CASO DE HABER SIDO

Estimado(a) alumno(a): JUAN BAUTISTA DE LA SALLE.

Por medio de este correo te informamos que tu tramite 0001-10 ha sido observado por Mesa
de Partes. A continuacién, te indicamos algunas observaciones que tienes que absolver para
poder, luego, admitir tu solicitud:

Observacién: Te llegara una notificacion por
S?iglsa'do alumno por favor adjuntar el recibo del pago TUPA de correo elec"’ rénico po ra q ve
puedas levantar las observaciones.

Recuerda

Tu trémite sera atendido dentro del horario de atencién.

Para responder a esta observacién ingresa al Portal Académico y en el menli Tramites
Universitarios elige la opcién Historial .

<A Responder q} Reenviar




UTILIZA FL BOTON DE
EDICION PARA LEVANTAR
LA OBSERVACION

Te llegard una notificacion por
correo electronico para que
puedas levantar las observaciones.
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Fundamento

Adjunto recibo de pago.

RESPONDE ¥ ADJUNTA
NUEUA EVIDENCIA

Ver archivo Eliminar a:rchivo

t; - Pugdgs agregar nueva evidencia,
— eliminar la evidencia pasada y
responder a los comentarios que
recibiste como observacion.

Enviar
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§ LaSalle

Universidad

UNA VEZ LEVANTADA LA OBSERUACION ;quf SUCEDE?

x Se te notificard automaticamente por correo
que la Observacion fue levantada y que tu
trdmite sigue en revision.

*En cada parte del proceso se te notificard para que puedas
ingresar a revisar tu tramite en el Portal Académico.



o [ 2 4 SLasalle
‘ OMO SE SI Universidad
: 'J(,Am
Respuesta Final al Tramite Certificado de estudios:
ACEPTADO?
Todo correcto.

Ya sea que fuera aceptado o
no, se te notificara por

' .~
S —

correo electronico y podras
ver las observaciones.



ESTAMOS PARA
AYUDARTE

Si tienes consultas y necesitas asistencia técnica:

helpdesk@ulasalle.edu.pe



