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El presente manual tiene como principal objetivo guiar a los usuarios internos que participan en el proceso 

de solicitud de Obtener Título Profesional de la Universidad de Lima. 

 

PRESENTA LOS SIGUIENTES PASOS: 

 

PASO SECUENCIA 

1 Acceso a la plataforma 

2 Asesorar bachiller 

3 Revisar forma y estilo 

4 Informe preliminar 

5 Esperar subsanación del bachiller 

6 Informe final asesor 

7 Subir acta de aprobación para publicación 
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1. Ingresar a la nueva plataforma de trámites de la Universidad de Lima: 

https://ulima.administracionelectronica.net/PortalEmpleado/ 

2. Acceder a Credenciales de dominio 

3. Ingresar Usuario y contraseña 

 

 

 

PASO 1 | ACCESO A LA PLATAFORMA 

https://ulima.administracionelectronica.net/PortalEmpleado/
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4. Ingresar a la tarea pendiente 

 

En la sección de tareas pendientes se encontrará la lista de expedientes PENDIENTES.  En el ícono de búsqueda 

 se podrá filtrar la lista de tareas pendientes según código o nombre del alumno.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

NOTA IMPORTANTE  

Si en tareas pendientes visualiza un punto ROJO. Es porque ha excedido el tiempo para culminar con la tarea. 

Esto no impide que se pueda realizar la tarea. Es solo informativo  

 

POSIBLE ERROR 

En caso no encuentre el expediente, debe irse a la pestaña de filtros. Dar click  y se desplegará la barra de 

filtros. Luego debe desmarcar el filtro de “Últimos 30 días”. Debe pasar de  a  

. Para realizarlo, se debe dar clic en la X. Para ocultarlo debe dar click nuevamente a . 
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Para visualizar el trabajo de investigación del bachiller hacer click en la sección documentos.  

 

 

Esta tarea será realizada varias veces. Cada sesión será registrada aquí, una vez registrada la sesión se debe dar 

click en FINALIZAR TAREA o GUARDAR DATOS.  

 

PASO 2 | ASESORAR BACHILLER 
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El estado de la asesoría se mantendrá EN PROCESO, mientras dure todas las sesiones de asesoría. Se debe agregar 

en la tabla de ACTIVIDADES DEL ASESOR (1), el detalle de las asesorías. El PORCENTAJE DE AVANCE, es una ayuda 

visual para el asesor, y es a criterio de este.  

 

Cuando se registre la última sesión de asesoría, el estado de la asesoría debe ser SE COMPLETARON TODAS LAS 

ASESORÍAS, y el PORCENTAJE DE AVANCE debe ser del 100%. Luego hacer click en FINALZIAR TAREA. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

POSIBLE ERROR 

En caso no encuentre el expediente, debe irse a la pestaña de filtros. Dar click  y se desplegará la barra de 

filtros. Luego debe desmarcar el filtro de “Últimos 30 días”. Debe pasar de  a  

. Para realizarlo, se debe dar clic en la X. Para ocultarlo debe dar click nuevamente a . 
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En esta tarea se validará los ítems que cumple el trabajo de investigación. Esto creará un documento que será 

enviado al bachiller por correo electrónico. 

 

 

Para las demás sesiones se debe ingresar a la tarea pendiente y continuar con el registro de las sesiones. Una vez 

completado todas las asesorías. Dar click en FINALIZAR TAREA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

PASO 3 | REVISAR FORMA Y ESTILO 

NOTA IMPORTANTE  

El documento de forma y estilo podrá ser visualizado en la sección documentos .  

POSIBLE ERROR 

 

Mientras no coloque en el desplegable la opción de “El informe se encuentra apto para presentar a 

informantes”, el expediente no podrá avanzar. Si elige la segunda opción, se enviará un correo al bachiller con 

el documento de forma y estilo para que sea subsanado (debe Finalizar tarea para que sea enviado) . 
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Se debe subir la última versión del trabajo de investigación, luego se debe colocar el resultado de la asesoría: 

“Conforme” o “No conforme”. Luego deberá subir un documento resumen del turnitin y escribir el porcentaje de 

copia. Opcionalmente se pondrá comentarios al expediente. 

 

 

INFORME DE ASESORÍA – FLUJO POSITIVO 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

PASO 4 | INFORME PRELIMINAR 
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INFORME DE ASESORÍA – FLUJO NEGATIVO 

En caso, el resultado de la asesoría sea NO CONFORME, se debe elegir uno de los dos seleccionables. Además, se 

debe llenar el cuadro de “Elaboración del informe”, con cada una de las observaciones encontradas. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

NOTA IMPORTANTE  

El resultado de la asesoría será enviado al bachiller por correo electrónico mediante un documento. En caso el 

resultado sea “No conforme”, el documento enviado incluirá los detalles del cuadro de “Elaboración del 

informe”. El documento podrá ser visualizado en la sección documentos .  

 

EL EXPEDIENTE ES ENVIADO A GyT PARA SU REVISIÓN 
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Luego de la revisión de los profesores, solo para casos que requieran subsanación aparecerá la siguiente Tarea de 

Espera, en ella se debe FINALIZAR TAREA cuando el bachiller haya subsanado las observaciones de los profesores.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

PASO 5 | ESPERAR SUBSANACIÓN DEL BACHILLER 

NOTA IMPORTANTE  

Si no FINALIZA TAREA, el expediente no podrá continuar con su proceso .El documento de  las evaluaciones de 

los profesores podrá ser visualizado en la sección documentos .  
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INFORME FINAL – FLUJO POSITIVO 

 

 

INFORME FINAL – FLUJO NEGATIVO 

 

PASO 6 | INFORME FINAL ASESOR 
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Luego de la sustentación del bachiller, se debe subir el acta de aprobación para publicación. Luego se completa la 

información para la elaboración de la autorización de publicación. Luego dar clic en FINALIZAR TAREA. 

 

 

 

 

 

 

 

 

EL EXPEDIENTE ES ENVIADO A GyT PARA SU REVISIÓN 

PASO 7 | SUBIR ACTA DE APROBACIÓN PARA PUBLICACIÓN 


