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1. INTRODUCCIÓN 

El presente documento contiene la información necesaria para utilizar el 

Aplicativo SIPAD EXTRANET. 

En las siguientes páginas se describen detalladamente los pasos a seguir para 

poder manejar todas las interfaces del sistema. 

 

2. OBJETIVOS Y ALCANCE 

 

2.1 Objetivos 

El objetivo de este manual es dar a conocer al usuario final los pasos que 

debe seguir para poder utilizar el Aplicativo SIPAD. 

 

2.2 Alcance 

El manual de usuario cubre la descripción detallada de las siguientes 

funciones implementadas en el software: 

 

¶ Modificar datos personales. 

¶ Registrar la inscripción al Depósito Legal. 

¶ Consultar las inscripciones realizadas al Depósito Legal. 

¶ Registrar la solicitud de inscripción al Proyecto Editorial. 

¶ Consultar las solicitudes de inscripción realizadas al Proyecto 

Editorial. 

¶ Registrar la solicitud del certificado de verificación de gastos para 

Reintegro Tributario. 

¶ Consultar la solicitud del certificado de verificación de gastos para 

Reintegro Tributario. 

¶ Descargar modelos de Hojas de Crédito. 

¶ Contactarse con el Área de Informática del AEI en caso tenga una 

duda, sugerencia o si el sistema presenta algún error. 
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3. DESCRIPCION DEL SISTEMA 

El Sistema Integrado de Procesos Administrativos de la DEDLIA cuenta con 7 

módulos: 

¶ Login 

¶ Inicio 

¶ Mi Perfil 

¶ Depósito Legal 

¶ Proyecto Editorial 

¶ Reintegro Tributario 

¶ Ayuda 
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3.1. MÓDULO DE LOGIN 

 3.1.1. Creación de usuario e inicio de sesión 

Para que pueda acceder al sistema, deberá registrarse 

presionando el bot·n: ñCREAR USUARIOò. Deber§ seguir las 

indicaciones del sistema y completar el formulario con el DNI de la 

persona encargada o el RUC de la empresa, email y una 

contraseña que utilizará para acceder al sistema. El email 

ingresado será utilizado por el sistema para enviarle notificaciones 

del estado de su trámite, cuando haya culminado de llenar todos 

los campos, deber§ presionar el bot·n: ñREGISTRARò. (Es 

recomendable que ingresen el RUC de la empresa para la que 

trabajan y un correo genérico corporativo que maneje la empresa) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

El sistema le mostrará un mensaje de confirmación. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www..bnp.gob.pe/


 

 
 

Calle de la Poesía Nº 160 ï San Borja ï Apartado 2335 ï Teléfono 5136900  - Fax 4277331 
Website : http://www..bnp.gob.pe 

 8 

Deber§ presionar el bot·n ñOKò del mensaje y el sistema le 

mostrar§ la interfaz de ñInicio de Sesionò en donde deber§ 

ingresar el número de documento de identidad y la contraseña 

registrada en la creación del usuario y deberá presionar el botón: 

ñINGRESARò. 
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3.2. MÓDULO DE INICIO 

 

3.2.1. Abrir y cerrar el menú 

El botón que nos permitirá abrir y cerrar el menú del aplicativo es el 

siguiente: 

 
Al dar clic en el botón indicado, el menú se abrirá 
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Con el menú abierto, si damos clic en el mismo botón otra vez, el menú se 

cerrará. 

 

3.2.2. Cerrar sesión. 

En el menú podrá encontrar el botón ñSalirò, el cual cerrará su sesión y le 

redireccionará al login. 
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3.2.3. Número de solicitudes a la fecha. 

En esta sección, el aplicativo le mostrará el número total de solicitudes 

registradas por cada procedimiento administrativo. (No se contarán las 

solicitudes registradas con los antiguos formularios de inscripción) 

 

3.2.4. Secci·n: ñCOMUNICADOSò. 

En esta sección, se publicaran comunicados importantes con respecto a los 

procesos adminsitrativos: ñDep·sito Legalò,òProyecto Editorialò y ñReintegro 

Tributarioò 
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