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El Centro de Empleabilidad se renueva con el fin de brindar a los alumnos un nuevo sistema que les permita
realizar tramites de manera digital. Continuamos este cambio con la solicitud de cartas preprofesionales y
profesionales. Para realizar el tramite, debes seguir estos pasos:

1. Ingresa a Mi Ulima.
2. Haz clic en Tramite.
3. En “Plataforma tramites virtuales”, haz clic en “Solicitud de carta de presentacién para practicas o empleo”.

Plataforma tramites virtuales

Presentacion de informe final {*) Ir

Solicitud de firma de convenio de practica y plan de capacitacion () Ir

@ Solicitud de carta de presentacion para practicas o empleo Ir
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4. Al llegar a la nueva plataforma, haz clic en “Iniciar tramite”.
5. En especialidad, selecciona tu carrera.
6. Selecciona el tipo de carta que necesitas y rellena todos los campos. Recuerda que las cartas con referencia a

la Ley 28581 se dirigen a empresas y organizaciones privadas, mientras que las cartas con referencia al Decreto
Legislativo 1401 se dirigen a empresas e instituciones estatales.
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7. Ingresa el RUC de la empresa y presiona “Validar RUC”, los otros datos apareceran automaticamente. Ademas,
podras agregar el numero de teléfono, anexo y pagina web de la empresa de manera opcional.

DATOS DE EMPRESA

RUC de la empresa *
20107798049

Razon social * Direccién de la empresa *
Nota: Este sera el nombre de la empresa que figure en la carta
UNIVERSIDAD DE LIMA

leléfono de la empresa Anexo Pagina web de la empresa
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8. Ingresa los datos del destinatario de la carta, recuerda que debe ocupar una jefatura o un cargo ejecutivo.

9. Agrega el area de tu practica o empleo y selecciona el area genérica de la misma.

10. Selecciona como encontraste tus practicas o empleo.

— Titulo * : Nombre y apellido *

Datos del destinatario de la carta
Seleccione una opcl...

=)

Cargo del destinatario * i i j j '
go del destinata Nota: El destinatario debe ocupar una jefatura o cargo ejecutivo

Area de la practica * _ Area Genérica de Practica / Empleo®
‘ Seleccione una opcion... ‘
— :Cémo encontrd la practica?
‘ Seleccione una opcion... ‘
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11. Ingresa la fecha de emision de la carta de presentacién y la duracidon de tus practicas. La duracion podras
indicarla por rango de fechas o meses. Recuerda que la fecha de emision no podra ser posterior a la fecha de
inicio de las practicas. Ademas, en el caso de necesitar una carta de presentacidon preprofesional, deberas estar
matriculado al momento de solicitarla.

12. Si es necesario, podras realizar una observacion. Sin embargo, esto causara que la carta no sea inmediata, ya
que debera pasar por revision.

13. Haz clic en “Continuar”. Q DURACION DE LA PRACTICA Fecha de la carta
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14. Podras previsualizar tu carta de presentacion. Si todo esta correcto, haz clic en “Continuar”.

15. Aparecera un resumen de todos los datos ingresados anteriormente. Si todo esta correcto, haz clic en

“Registrar tramite”,

Al finalizar, la carta sera enviada a tu correo institucional a lo largo del dia. En caso de algun inconveniente,
escribenos a empleabilidad@ulima.edu.pe.
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