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DECANATO 

SISTEMA INTEGRAL DE TRAMITES ADMINISTRATIVOS. 

Bienvenido al Sistema Integral de Trámites Administrativos de 
La Facultad De Derecho Y Ciencias Políticas de la Universidad 
Peruana Los Andes, con el presente manual podrás realizar tu 
registro y seguimiento de tus trámites administrativos. 
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1.- COMO INGRESAR AL PORTAL SISDERECHO 
 

Usamos el navegador de nuestra preferencia, ya sea en el 
computador o el móvil. 

 

    

 

Una vez abierto su navegador, digitamos en la barra de 
dirección la url https://sisderecho.pro y presionamos 

https://sisderecho.pro/


 

 
 

2 

DECANATO 

“enter”, tener en cuenta que la dirección se coloca en la URL 
más NO en el buscador de Google. 

 

está acción conduce a la página principal: 

 

 

2.- PASOS PARA REGISTRARSE 
 

En el portal usted encontrará tres opciones entre ellas la 
opción donde podrá registrar sus datos. Dar “clic” o 
presionar en el botón “REGISTRO”, este se encuentra en la 
parte derecha. 
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En el siguiente formulario podrá realizar una búsqueda rápida 
de sus datos ingresando el número de código de matrícula de 
lo contrario rellene todos los campos con tus datos 
personales. 

En el caso de no contar con el número de código escribir “NO 
APLICA” 

 

Después de rellenar todos los campos con su informacion 
personal ya Aceptar los terminos de Uso  hacer “clic” en el 
botón Registrar.  
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3.- INGRESAR A LA BANDEJA DE TRAMITES  
Dar “clic” o presionar en el botón INGRESAR, este se encuentra 
en la parte superior derecha. 

 

 

 

esta acción conduce a la página de Inicio de Sesión: 
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Rellenamos en numero de DNI y seguido la contraseña que 
consigno al momento del registro. Después de rellenar todos 
los campos, hacer “clic” en el botón Ingresar. 

 

Esta acción nos llevara a La bandeja de Tramites. 

 

 

4.- SOLICITUD DE TRAMITE 
 

Para crear un nuevo Tramite hacer “clic” o presionar en el 
botón NUEVO, este se ubica en lado derecho superior. 

 

 

Después de dar “clic” o presionar se obtiene la siguiente 
ventana: 
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En el presente formulario encontraras 5 campos obligatorios 
para la realización de su trámite. 

Asunto  
 

Documento y número de 
documento 

 

Archivo 

 
Numero de Folios  
 

Asunto: hacer “clic” o presionar, este desplegará una lista 
de Asuntos rápidos, si no encuentras el asunto exacto puedes 
tipear uno con mayor exactitud. 

Ejemplo: En el campo Asuntos: escribimos “paso” donde se 
despliega el listado de procedimientos y seleccionamos -> 
MODALIDAD TRABAJO DE SUFICIENCIA PROFESIONAL - PASO 1° EXPEDITO 

 

 

Seguidamente desplegará una lista en el lado derecho con los 
Requisitos necesarios si este no aparece puede dar “clic” o 
presionar sobre VER REQUISITOS. 
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Documento|N°: En el hacemos “clic” o presionar en 
“Seleccionar” y se desplegara las opciones de documentos por 
la cual solicitara su trámite campo ingresamos SOLICITUD y 
adjuntamos la solicitud de trámite. 

Ejemplo: En el campo Seleccionar: Escogemos la opción SOLICITUD 

 

Seguidamente ingresamos la solicitud y el número de solicitud. 

    

 

 

 

 

Archivo(s): Dar “clic” o presionar en “Subir Archivos” y se 
abrirá la ventana del explorador de archivos, seleccionaremos 
los archivos en PDF de acuerdo a los requisitos que pide el 
trámite a realizar. 
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Los Archivos se adjuntarán en el cuadro de archivos, si desea 
agregar más archivos realice “clic” en el cuadro nuevamente y 
selecciones sus archivos a adjuntar  

 

➔ Los archivos deben detener formato PDF, PNG, JPEG, 
ZIP, WORD. SE RECOMIENDA EL FORMATO PDF  

N° de Folios o archivos: Después de adjuntar el archivo o 
archivos, en el apartado N° de Folios generar de forma 
automática la cantidad de folios, luego dar “clic” o presionar 
en ENVIAR TRAMITE.  
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Una vez realizado el trámite se Creará un expediente que podrá 
visualizarlo en su bandeja de tramites.  

 

 

 

Nota: Si el expediente se encuentra en estado “Inicial” el 
sistema le da la opción de Editar o Eliminar el expediente 
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5.- SEGUIMIENTO DE TRAMITE O EXPEDIENTE 
 

Para tener conocimiento del estado y ubicación de su trámite 
dar “clic” o presionar en el Asunto o en el Botón Ver 
Detalles.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Seguidamente se mostrará el panel de Seguimiento o Historial del 
expediente donde podrá ver el estado y en que oficina se 
encuentra su trámite. 

 

 

Ultimo envio del tramite  

Oficina que envia  
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Respuestas rapidas Clic en RESPONDER, abrira una ventana donde 
automaticamente aparecera el nombre del usuario a responder.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Si hubiera la necesidad de comunicarse clic en el icono de 

teléfono, aparecerá los datos del contacto.  
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6.- LEVANTAR OBSERVACIONES 
 

Como levantar las observaciones cuando el trámite se 
encuentra observado aparece las letras de color rojo. 

 

Para levantar la observación clic en responder y enviar a 
la oficina que realizo la observación. 

 

 

 

Se responde de manera directa a la oficina que ha realizado 
la observación en este caso a la oficina DE COORDINACIÓN DE 
GRADOS Y TITULOS – EXPEDITO.  
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Una vez enviado se genera un registro de seguimiento en este 
caso se observa el documento subsanado en el ítem 9. 
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Para poder comunicarse con la oficina correspondiente o en 
caso de los docentes asesores y revisores de tesis encontrara 
el número telefónico en el mismo sistema clic en teléfono y 
se desglosara una ventana con datos de contacto.  

 

 

  

 

Recuerda que en el caso de que extravíes tu documentación, 
puedes descargarlo desde tu expediente. 
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7.- Cambiar Datos personales y Contraseña 

Para realizar el cierre de sesión, hacemos “clic” o 
presionamos en el icono circular superior derecho, este posee 
las iniciales de Tu nombre y Apellido paterno. 

 

 

Se desplegará un menú donde se mostrar dos opciones, hacemos 
clic en Mi Perfil. 

  

 

 

Al realizar “clic” se redirigirá al formulario de su perfil 
donde se muestra sus datos personales registrados en el 
sistema. 
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En la imagen siguiente se muestra los campos donde colocaremos 
los datos solicitados seguidamente guardamos los cambios y el 
sistema se redireccionará al Inicio de sesión del sistema 

 

 

 

8.- OBTENER NUEVA CONTRASEÑA 
Si llegas olvidar la contraseña, utiliza la opción: Recuperar 
Contraseña o comunicarse al siguiente número: 908870542. 
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Rellena ingresando tu número de DNI o código de matrícula, el 
Sistema buscará tus datos registrados y le dará la opción de 
“Obtener Contraseña” y se inviará un mensaje al correo que 
consigno al momento de su registro. SI NO LLEGA EL MENSAJE AL 
CORREO ENVIAR UN MENSAJE DE WHATSAPP AL NUMERO 908 870 542 
adjuntando Nombres y Apellidos completos, número de DNI, 
Fotografía de su carnet, DNI o constancia de matrícula; todo 
esto ENVIADO DESDE EL NUMERO QUE CONSIGNO AL MOMENTO DE SU 
REGISTRO EN EL SISTEMA.  

 

9.- CERRAR SESION 
 

Siempre es recomendable Cerrar Sesión: 

Para realizar el cierre de sesión, hacemos “clic” o 
presionamos en el incono circular superior derecho, este posee 
las iniciales de Tu nombre y Apellido paterno. 
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 Esta acción retorna la siguiente alerta, “clic” o presionar 
en CERRAR SESIÓN. 

 

 

 

 


