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1. INTRODUCCION
El presente documento contiene la informacion necesaria para utilizar el
Aplicativo SIPAD EXTRANET.
En las siguientes paginas se describen detalladamente los pasos a seguir para
poder manejar todas las interfaces del sistema.

2. OBJETIVOS Y ALCANCE

2.10bjetivos
El objetivo de este manual es dar a conocer al usuario final los pasos que
debe seguir para poder utilizar el Aplicativo SIPAD.

2.2Alcance
El manual de usuario cubre la descripcion detallada de las siguientes
funciones implementadas en el software:

Modificar datos personales.

Registrar la inscripcion al Depdésito Legal.

Consultar las inscripciones realizadas al Depdésito Legal.

Registrar la solicitud de inscripcion al Proyecto Editorial.

Consultar las solicitudes de inscripcién realizadas al Proyecto

Editorial.

1 Registrar la solicitud del certificado de verificacién de gastos para
Reintegro Tributario.

1 Consultar la solicitud del certificado de verificacion de gastos para
Reintegro Tributario.

91 Descargar modelos de Hojas de Crédito.

f Contactarse con el Area de Informatica del AEI en caso tenga una

duda, sugerencia o si el sistema presenta algun error.

= =4 -4 —a -
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DESCRIPCION DEL SISTEMA
El Sistema Integrado de Procesos Administrativos de la DEDLIA cuenta con 7
modulos:
1 Login
Inicio
Mi Perfil
Deposito Legal
Proyecto Editorial
Reintegro Tributario
Ayuda

= =4 —a a8 —a -9

INICIAR SESION CREAR USUARIO

SOLICITUD DE INSCRIPCION DEL
PROYECTO EDITORIAL

INGRESAR

¢0lvido su contraseiia?

“Ao del Buen Servicio al Ciudadano”
= Biblioteca
lacional del Perti

Inicio

0

Solicitudes de inscripcion al Reintegro Tributario

oy« 0

Solicitudes de inscripcion al Depdsito Legal Solicitudes de inscripcion al Proyecto Editorial

MANUAL DE USUARIO

""" En este documento encontrara
toda la informacion necesaria

Se comunica a los obligados por la Ley N* 26905, Ley de Depésito Legal en la
Biblioteca Nacional del Rerd; que a parti del 10 de junio de 2016, entra en vigencia la

modificatoria, Ley N* 30447, Ley que modifica el literal a) del articulo 2 y ¢l articulo 9 de la " que le permitira manejar el
Ley 26905, que establece: aplicativo y utilizar todos los
Obligados. PDF madulos

Articulo 2.- Estan abligados a cumplir con el Depésito Legal las personas naturales o

juridicas, de caracter piblico o privado, en la siguients forma: & Descargar Manual

a) Los editores, respecto de las obras impresas. Cuanda el autor asuma la edicion de su
obra.deberd figurar como tal en la publicacién y adicionalmente como editor.
b) Los productores o fabricantes, respecto de las obras fonograficas, fotograficas,

d por ellos praducidos y

¥
transmitidos;

oL ismos d respecto de & radiales y
televisivos a que se refiere Ia presente Ley;

d) Los imporiadores, respecto de las obras e autores peruanos y de aquelias que
contengan temas peruanos que se prelenda hacer circular en el pals.

Datos de los obligados

Articulo 9 En las obras impresas, los edilores estan obligados a consignar, en un lugar
visible de la obra, la frase “Hecha el Depésito Legal en la Biblioteca Nacional del Perd,
ademas del nimero del depésito. También estén obligados a consignar el nombre del
autor, Ia razén social y domicillo legal del editor y del impresor, asi como el mes y afio de
Ia publicacién.

En ese sentido, a partir de la vigencia de la modificaloria de la Ley, en los registros de reserva
de nimeros de Depésito Legal, na debers alimpresor de Ia pi

Depositante. Asimisma, deberd incluirse en las obras, entre otros datos, el mes y afio de
publicacién, a fin de contabilizar los plazos para expedir el Certificado de Depésito Legal

Consultas: Teléfono 513-6900 anexes 7132, 7133y 7134
Email: depositolegal@bnp.gob.pe

©2017 BIBLIOTECA NACIONAL DEL PERU Todos los derechos reservados.
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3.1. MODULO DE LOGIN
3.1.1. Creacion de usuario e inicio de sesion
Para que pueda acceder al sistema, debera registrarse
presionando el bot - n: ACREAR USUARI O
indicaciones del sistema y completar el formulario con el DNI de la
persona encargada o el RUC de la empresa, email y una
contrasefla que utilizara para acceder al sistema. El email
ingresado sera utilizado por el sistema para enviarle notificaciones
del estado de su tramite, cuando haya culminado de llenar todos
|l os campos, deber § presiona(Es el bot
recomendable que ingresen el RUC de la empresa para la que
trabajan y un correo genérico corporativo qgue maneje la empresa)

INICIAR SESION

CREAR USUARIO

NUEVO USUARIO

Llene el formulario con su informacion personal
asegurese de ingresar correctamente su email ya que el
aplicativo lo usara para enviarle notificaciones
importantes

REGISTRAR

Recuerde el nimero de documento ingresado y la contrasefia
creada, ya que utiizard estos datos para acceder a la
aplicacion.

SIPAD Version 1.0 - Biblioteca Nacional del Perd

El sistema le mostrard un mensaje de confirmacion.

USUARIO CREADO

NGRESE EL NUMERO DE DOCUMENTO DE IDENTIDAD Y
LA CONTRASENA REGISTRADA PARA INICIAR SESION
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Deber § presionar el bot - n AOKO del [
mostrar § | a i nterfaz de Al nicio de

ingresar el numero de documento de identidad y la contrasefa
registrada en la creacién del usuario y deber& presionar el botén:
Al NGRESARO.

INICIAR SESION CREAR USUARIO

SOLICITUD DE VERIFICACION DEL
REINTEGRO TRIBUTARIO

33333333333

INGRESAR

¢, Olvido su contrasefa?

SIPAD Version 1.0 - Biblioteca Nacional del Perd
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3.2. MODULO DE INICIO

3.2.1. Abrir y cerrar el menu
El botdn que nos permitira abrir y cerrar el menu del aplicativo es el
siguiente:

m “Aito del Buen Servicio al Ciudadano®™
SIPAD o Biblicteca
% o de Cultura | acional del Perd

Inicio

Solicitudes de inscripcién al Reintegro Tributario

& ol o)

Solicitudes de inscripcion al Depdsito Legal Solicitudes de inscripcién al Proyecto Editorial

MANUAL DE USUARIO

En este documento enconirara
foda la informacion necesaria
que le permitira manejar el
aplicativo y utilizar todos los
modulos

COMUNICADO

Se comunica a los obligados por la Ley N° 26905, Ley de Depésito Legal en la

Biblioteca Nacional del Peru; que a partir del 10 de junio de 2016, entra en vigencia la
modificatoria, Ley N° 30447, Ley que modifica el literal a) del articulo 2 y el articulo 9 de la
Ley 26905, que establece:

Obligados

Avticulo 2.- Estén obligados a cumplir con el Depdsito Legal las personas naturales o
i, g carbta i privat,an 2 Snts
) Los editores, respecto de las obras impresas. Cuando el autor asuma la edicién de su
obra,deberé figurar como tal en la publicacién y adicionalmente coma editor.
b) Los productores o fabricantes, respecto de las obras fonograficas, fotograficas,

di , porellos. y

transmitidos;

¢) Los y de respecio de los programas radiales y
televisivos a que se refiere la presente Ley;

d) Los importadores, respecto de las obras de autores peruanos y de aquellas que
contengan temas peruanas que se pretenda hacer circular en el pais.

Datos de los obligados

Articulo 9.- En las obras impresas, los editores estan obligados a consignar, en un lugar
visible de la obra, la frase "Hecho el Depésilo Legal en la Biblioteca Nacional del Perd”,
ademds del nimera del depésito. También estan obligados a consignar el nambre del
autor, la razén social y domicilio legal del editor y del impresor, asi como el mes y afio de
Ia publicacién

En ese sentido, a partir de la vigencia de la modificatoria de la Ley, en los registros de reserva
de numeros de Depdsito Legal, no debera consignarse al impresor de la publicacién coma
Depositante. Asimismo, deberd incluirse en |as obras, entre ofros datos, el mes y afio de
publicacién, a fin de contabilizar los plazos para expedir el Cerlificado de Depésito Legal

Al dar clic en el botén indicado, el menu se abrira

“Aiio del Buen Sewvicio al Ciudadano”

ioteca Nacional del Perd E SIPAD @ﬂ A

Inicio

uitura | Biblioteca
Nacional del Per

Inicio

Mi Perfil

0

& 0N 1Z4 0)

Solicitudes de inscripcion al Depdsito Legal Solicitudes de inscripcion al Proyecto Editorial Solicitudes de inscripcin al Reintegro Tributario

Depésito Legal

Prayecto Editorial

Reintegra Trbutario COMUNICADO

Se comunica a los obligados por Ia Ley N° 26905, Ley de Depésito Legal en la

MANUAL DE USUARIO

En este documento encontrara

Ayuda Biblioteca Nacional del Perii; que a partir del 10 de Junio de 2016, entra en vigencia la toda la informacion necesaria
modificatoria, Ley N* 30447, Ley que modifica el literal a) del articulo 2 y el articulo 8 de la . que le permitira manejar el
Salir Ley 26905, que establece: aplicativo y utilizar todos los
Obligados PDF mddulos
Articulo 2.- Estan obligados a cumplir con el Depdsito Legal las personas naturales o
juridicas, de caracter piiblica o privado, en la siguiente forma & Descargar Manual

a) Los editores, respecto de las obras impresas. Cuando el autor asuma la edicién de su
obra deberé figurar como tal en la publicacién y adicionalmente como editor.
b) Los produclares o fabricantes, respecio de las obras fonograficas, fotograficas,

cir de computadora, por ellos producidos y

transmitidos;

c) Los productores y de radiodil respecto de los radiales y
televisivos a que se refiere la presents Ley:

d) Los importadores, respecto de |as obras de autores peruanos y de aquellas que
contengan temas peruanos que se pretenda hacer circular en el pals.

Datos de los obligados

Articulo 9.- En |as obras impresas, los editores estén abligados a consignar, en un lugar
visible de la obra, la frase "Hecho el Depésito Legal en la Biblioteca Nacional del Pert”,
ademés del nimero del depdsito. También estan obligadas a consignar el nombre del
autor, la razén social y domicilio legal del editor y del impresor, asi como el mes y afio de
la publicacisn

En ese sentido, a partir de la vigencia de la modificatoria de la Ley, en los registros de reserva
de niimeros de Depdsita Legal, no debera consignarse al impresar de la publicacién coma
Depositante. Asimismo, deberd incluirse en las obras, entre otros datos, el mes y afio de
publicacién, a fin de contabilizar los plazos para expedir el Certificado de Depésito Legal

Fmeidban: Talifann EA7 EOAA amaunn 74979 T499 0 T424
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Con el menu abierto, si damos clic en el mismo botén otra vez, el menu se
cerrara.

3.2.2. Cerrar sesion.
En el menud podra encontrar el botdn fBalirg el cual cerrara su sesion y le
redireccionara al login.

“Aiio del Buen Servicio al Ciudadano”

Biblioteca Nacional del Perd = SIPAD ﬁ m Biblioteca

Nacianal del Per(i

bnp

Inicio

Inicio

& ol o)

Solicitudes de inscripcion al Depésito Legal Solicitudes de inscripcion al Proyecto Editorial

Mi Perfil
Solicitudes de inscripcion al Reintegro Tributario
Depésito Legal

Proyecto Editorial

bn bl
Reintegro Tributario CO M U N I CADO

Se comunica a los obligados por la Ley N 26905, Ley de Depésito Legal en la
Ayuda Biblioteca Nacional del Pery; que a partir del 10 de junio de 2016, entra en vigencia la

modificatoria, Ley N* 30447, Ley que modifica el literal a) del articulo 2 y el articulo 9 de la
Ley 26905, gue establece:

MANUAL DE USUARIO

En este documento encontrara
toda la informacion necesaria
que le permitira manejar el
aplicativo y utilizar todos los

Salir N
Obligados PDF modulos
Articulo 2 .- Estén obligados a cumplir con el Depdsito Legal las personas naturales o
juridicas, de carécter piblico o privado, en la siguiente forma & Descargar Manual

a) Los edilores, respecio de |as obras impresas. Cuando el autor asuma |a edicién de su
obra,debera figurar como tal en la publicacion y adicionalmente como editor.
b) Los producicres o fabricanies, respecto de las obras fonograficas, fotograficas,

y cir , prog de computadora, por ellos producidos y
transmitidos;
¢) Los productores y organismos de radiodifusion, respecto de los programas radiales y
televisivos a que se refiere |a presente Ley;
d) Los importadores, respecto de las obras de autores peruanos y de aquellas que
contengan temas peruanos que se pretenda hacer circular en el pais.

Datos de los obligados

Articulo 9 .- En las obras impresas, los editores estan obligados a consignar, en un lugar
visible de la obra, la frase *Hecho el Depdsito Legal en |a Biblioteca Nacional del Perd”,
ademas del nimera del depésito. También estan obligados a consignar el nombre del
autor, la razén social y domicilio legal del editor y del impresor, asl como el mes y afio de
la publicacién

En ese sentido, a partir de la vigencia de la modificatoria de la Ley, en los registros de reserva
de nimeros de Depésito Legal, no debera consignarse al impresor de la publicacion como
Depositante. Asimismo, deberd incluirse en las obras, entre otros datos, el mes y afio de
publicacién, a fin de contabilizar los plazos para sxpedir el Certificado de Depésito Legal

Consultas: Teléfono 513-6900 anexos 7132, 7133 y 7134
Email: depositolegal@bnp.gob.pe

© 2017 BIBLIOTECA NACIONAL DEL PERU Todos los derechos reservados viat
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3.2.3. Numero de solicitudes a la fecha.
En esta seccion, el aplicativo le mostrard el nimero total de solicitudes
registradas por cada procedimiento administrativo. (No se contaran las
solicitudes registradas con los antiguos formularios de inscripcién)

“Aiio del Buen Servicio al Ciudadano”

P pini . = ey
¥ P Biblioteca Nacional del Perd = SIPAD ﬁ‘ PERUzI:g«:::IIdE‘Pm

Inicio

Inicio

Mi Perfil

0

& o} =4 0]

Solicitudes de inscripcién al Depésito Legal Solicitudes de inscripcion al Proyecto Editorial Solicitudes de inscripcidn al Reintegro Tributario

Depésito Legal

Proyecto Editorial

Reintegro Tributario COMUNICADO b”p_ i MANUAL DE USUARIO

En este documento encontrara

Se comunica a los obligados por la Ley N° 26905, Ley de Depésito Legal en la .
toda la informacion necesaria

Ayuda Bibliotaca Nacional del Per; que a pariir del 10 de junio de 2016, entra en vigencia la
modificatoria, Ley N* 30447, Ley que modifica el lteral a) del articulo 2 y el articulo 9 de la . que le permitira manejar el
Salir Ley 26905, que establece aplicativo y utilizar todos los
Obligados: PDF modulos
Adiculo 2.- Estén obligados a cumplir con el Depésito Legal las personas naturales o
juridicas, de cardcter publico o privado, en la siguiente forma: . Descargar Manual

a) Los editores, respecto de las obras impresas. Cuando el autor asuma la edicién de su
obra debera figurar como tal en la publicacién y adicionalmente como editor.
b) Los productores o fabricantes, respecto de las obras fonograficas, fotograficas,

d por ellos ¥

transmitidos;
c)Los y de respecto de los radiales y
televisivos a que se refiere la presente Ley:

d) Los importadores, respecto de |as obras de autores peruancs y de aquellas que
contengan temas peruanos que se pretenda hacer circular en el pais.

Datos de los obligados

Articulo 9 - En las obras impresas, los editores estan obligados a consignar, en un lugar
visible de la obra, la frase “Hecho el Depésito Legal en |a Biblioteca Nacional del Perir”,
ademas del niimero del depésito. También estan obligados a consignar el nombre del
autor, la razén social y domicilio legal del editor y del impresor, asf como el mes y afio de
la publicacion

En ese sentido, a partir de la vigencia de la modificatoria de la Ley, en los registros de reserva
de niimeros de Depésito Legal, no debera consignarse al impresor de la publicacian como
Depositante. Asimismo, deberd incluirse en las obras, entre ofros datos, ¢l mes y afio de
publicacién, a fin de contabilizar los plazos para expedi el Certificado de Depdsito Legal.

3.2. 4. S e COMUNICADOBE0
En esta seccién, se publicaran comunicados importantes con respecto a los
procesos adminsi tLregtail Wqg V:Proextoi tEadi t or i al
Tributari oo
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