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MANUAL PARA SOLICITAR DOCUMENTOS POR WEB 
 
 

1. Ingresar al portal de la Universidad de Lima, dirigirse a la pestaña Intranet y dar clic en la opción 
Mi Ulima. 

 

 
 

 
2.   Digite su Usuario y Contraseña, luego haga clic en Ingresar. 
 

 
 
 

 

3.   Una vez dentro del portal MiUlima, ir a la pestaña Trámite, luego hacer clic en Trámites 
académicos y la opción Ingresar. 
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4.   Dentro de la ventana “Trámites académicos” dirigirse a Nueva Solicitud. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5.   Acto seguido visualizará la siguiente pantalla, escoger el documento de su elección. 
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Verificar los siguientes datos: 

a. Seleccione el documento de su elección 
b. Trámite: Escoge el tipo de trámite, 

°Trámite Nacional 
°Trámite en Ministerios o estudios en el extranjero 
(*) Para trámites en Ministerios o estudios en el extranjero, es necesario la firma de 
Secretaría General. 
 

 

Cabe señalar que si en el documento seleccionado, no aparece para escoger el tipo de 

trámite, se considera trámite general debido a que el formato del documento elegido 

es emitido para trámites en ministerios o estudios en el extranjero. 
c. Dar clic en “Aceptar”.  

 

 
 
 

6. En solicitudes pendientes de envío, seleccionar con un check la solicitud de la constancia y dar 

clic en “enviar solicitud(des)” 
. 
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7.   Seleccionar la opción “enviar” y confirmar la generación del cargo en la opción “Aceptar” 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

Luego de hacer clic en “Aceptar”, se mostrará el siguiente mensaje: 
 

 
 

8.   Una vez generado el cargo, se visualizará la siguiente pantalla: 
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Puede cancelar su cargo generado, en los bancos indicados (agencia o banca por internet) o con 

tarjeta de crédito a través de Mi Ulima/Inicio Alumno/Mi Cuenta Corriente/Estado /Consultas 

/Pagos. 

Debe ingresar el código que le asignen para visualizar el pago correspondiente. 

 
 

 
9.  Finalizado el trámite, se le notificará por correo que su constancia se encuentra lista para 
descargar. 

 

 

 


