CENTRO DE EMPLEABILIDAD, VINCULACION PROFESIONAL Y ALUMNI

INSTRUCCIONES PARA EL REGISTRO DE LA PRACTICA
PREPROFESIONAL EN LA WEB DE LA UNIVERSIDAD DE LIMA

(WWW.ULIMA.EDU.PE)

Acreditar tu experiencia laboral (practica preprofesional, practica profesional o empleo) es un requisito
indispensable para graduarte. Al comenzar, debes llenar el informe inicial; y cuando hayas finalizado, el informe

final.
. REQUISITO TIEMPO MINIMO PERIODO MINIMO
REQUISITOS ACADEMICOS DE CARRERA ACADEMICO PARA EGRESAR VALIDO PARA PRACTICAR
CIENCIAS EMPRESARIALES
Administracion, Marketing, Haber cerrado
Negocios Internacionales sexto ciclo 6 meses 6 meses (6_0 dias
Haber cerrado consecutivos)
Contabilidad y Finanzas ) A
guinto ciclo
ECONOMIA
Economia Haber cerrado 6 meses 2 meses (60 dias
sexto ciclo consecutivos)
INGENIERIA
Ingenieria Civil e Ingenieria de Sistemas Hggﬁ]rtgirirc?go
6 meses 2 meses (6_0 dias
. : Haber cerrado consecutivos)
Ingenieria Industrial .
sexto ciclo
ARQUITECTURA
. Haber cerrado 2 meses (60 dias
Arquitectura . 6 meses .
sexto ciclo consecutivos)
COMUNICACION
L 100 créditos 2 meses (60 dias
Comunicacion 6 meses .
aprobados consecutivos)
PSICOLOGIA
. . Haber cerrado 5 meses (150 dias
Psicologia o . 10 meses ;
décimo ciclo consecutivos)
DERECHO
Haber cerrado 6 meses (egresado) 2 meses (60 dias
Derecho

sexto ciclo

1 afio y 6 meses (titulo)

consecutivos)

o Tu nivel académico se determina por la asignatura de menor nivel que curses, con excepcion de
los cursos electivos (ver Reglamento Académico).
o Las funciones que realices durante la practica deben estar relacionadas con tu carrera y seran
evaluadas por la facultad correspondiente.
o El supervisor de la Carrera de Arquitectura debe ser ingeniero o arquitecto colegiado y se debera
incluir su namero de CIP o CAP, segln el caso.
o El supervisor de la Carrera de Derecho debe ser abogado y tener 3 anos de colegiado. El supervisor

de la Carrera de Psicologia debe ser psicologo titulado.

o Para la Carrera de Derecho, los 18 meses para el titulo incluyen los 6 meses registrados para el egreso.
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INFORME INICIAL DE PRACTICA
Debe ser llenado dentro de los 30 primeros dias de practica. Ten en cuenta estos pasos:

e Ingresa aMi Ulima en la pestaia de “Tramites”. En la opcion de “Elaboracion de informe inicial e
informe final y seguimiento a tramites”, haz clic en “Ir” y luego en “Nuevo tramite”.

- Elige “Solicitud de aprobacion de informe inicial”, selecciona la opcion de tu especialidad y
presiona “Iniciar tramite”.

» Llena el formulario con todos los datos solicitados.

e Marca la opcién “Enviar a PYE” y luego presiona “Grabar”. El informe inicial sera verificado por el
Centro de Empleabilidad y luego pasara a la carrera para su aprobacion.

- Para conocer el estado de tu informe, ingresa a Mi Ulima, ubica la pestana “Tramites” y haz clic
en “Elaboracion de informe inicial e informe final y seguimiento a tramites”.

« Sifigura el estado "Por reintentar”, significa que tu supervisor tiene pendiente responder el correo
de validacion de tus funciones.

e Cuando el informe inicial de practica sea aprobado por la carrera, se mostrara en
“Solicitudes atendidas”.

Nota: Si ya pasaron mas de 30 dias del inicio de la practica, debes realizar el informe inicial con la fecha
actual o la fecha que te permita el sistema. Una vez aprobado, deberas realizar una solicitud de cambio
de fecha.

INFORME FINAL DE PRACTICA

< Ingresa a Mi Ulima en la pestaia de “Tramites”. En la opcion de “Elaboracion de informe
inicial e informe final y seguimiento a tramites”, haz clic en “Ir” y luego en “Nuevo
tramite”.

« Selecciona “Solicitud de informe final”, luego la opcién de tu especialidad y presiona “Iniciar tramite”.

« Apareceran tus informes iniciales aprobados, da clic al nimero del informe que quieras concluir.

« Aparecera una encuesta para que evalues tu experiencia. Llénala y grabala. En la parte
superior derecha aparecera el botén de imprimir. Tu informe pasara al estado “Por
completar”.

« Imprimelo y entrégaselo a tu supervisor para que te evalle. (*)

« Unavez que tengas la evaluacion, ingresa al tramite y pulsa sobre el niUmero de solicitud. Aparecera
el informe final; haz clic en “Editar”, transcribe la evaluacion y graba. Tu informe pasara al estado
"Por presentar”.

« Imprime el informe en su version original para que sea firmado y sellado por tu supervisor.

« Solicita al area de Recursos Humanos de la empresa una constancia de practica o trabajo en papel
membretado, firmado y sellado. La fecha del informe final debe coincidir con la fecha de la
constancia emitida por la empresa.

» Adjunta los siguientes documentos en PDF en Mi Ulima, seccion “Tramites”, opcidn “Presentacion
de informe final”:
= Elinforme final (evaluacion), en version original firmada y sellada por el supervisor.
= La constancia de practicas emitida por Recursos Humanos, en papel membretado, firmada

y sellada.
= En caso de que el supervisor final sea diferente al supervisor inicial, se necesitara también
la constancia por cambio de supervisor en papel membretado, firmada y sellada.

» Verifica el estado de tu solicitud en Mi Ulima, “Tramites”, “Elaboracion de informe inicial e informe
final y seguimiento a tramites”.
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Ten en cuenta

Puedes empezar a hacer tu informe final 7 dias antes de que concluyan tus practicas.

Los informes finales cuya documentacion no coincida con la informacion registrada (fechas,
nUmero de solicitud, entre otros) no seran recibidos, por lo que se tendra que generar un nuevo
informe.

Documento para sustentar el cambio de fecha de inicio: Certijoven o Certiadulto (Certificado Unico
Laboral), que se puede tramitar en https://www.empleosperu.gob.pe/CertificadoUnicoLaboral/

Coémo debes imprimir el informe final

(*) Si deseas volver a imprimir la version borrador u original de tu informe final, ingresa a Mi Ulima, seccion
“Tramites”. Luego, haz clic en “Elaboracion de informe inicial e informe final y seguimiento a
tramites”, apareceran tus solicitudes y al lado derecho da clic al icono de la impresora. Para imprimirla,
selecciona una impresora o haz clic en "Imprimir en PDF" de la lista de impresoras.

SOLICITUD DE REVISION DE INFORME INICIAL O INFORME FINAL APROBADO O DESAPROBADO

Si identificas que el area aprobada o las fechas consignadas en tus informes no son las correctas, podras
solicitar la revision mediante estos pasos:

Una vez aprobado el informe que deseas sea revisado, ingresa a la opcion “Tramites” y haz clic en
“Elaboracion de informe inicial e informe final y seguimiento a tramites”. En “Solicitudes
atendidas”, haz clic sobre el niUmero de informe que deseas modificar.

Selecciona la opcion “Reclamo”, ubicada en la parte superior del informe. Aparecera la opcion
“Solicitud de reclamo”.

Haz clic en “Motivo” y llena el campo “Descripcion” con la explicacion de los motivos del reclamo
de cambio de fecha o area.

No olvides grabar. La solicitud sera evaluada por la carrera, que determinara si procede o no.
Verifica el estado de tu solicitud en Mi Ulima, ubica la pestafia “Tramites” y haz clic en
“Elaboracion de informe inicial e informe final y seguimiento a tramites".

INFORMES

Centro de Empleabilidad, Vinculacion Profesional y Alumni
empleabilidad@ulima.edu.pe

Edificio F1, segundo piso

Horario de atencion: de lunes a viernes de 8.00 a 18.00 horas
Teléfono 4376767 anexos 30184 y 30185

Actualizacién: 20/08/2026
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