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Introduccion.

MANUAL DE USUARIO DE SIPUDO

El objetivo principal de SIPUDO es ayudarle a publicar sus documentos en el Diario Oficial por medio de

internet, y evitar en lo posible, que sea necesaria su presencia en las instalaciones de la Imprenta

Nacional. ¢Cudles son las ventajas de usar SIPUDO? Podemos mencionar que se lleva un historial de

todos los registros relacionados con su documento, desde que se crea un documento nuevo hasta que

el documento se publica; se envian por correo electrénico cotizacidn, factura, constancia y fechas de

publicacion de sus documentos; acceso 7/24 desde cualquier dispositivo y muchas mas.

Direccion URL.

Para ingresar al sistema SIPUDO se debe introducir la siguiente direccién URL en cualquier navegador

(preferiblemente usar Firefox o Chrome):

https://sipudo.imprentanacional.gob.sv

Se muestra la pagina de bienvenida al sistema (Imagen No. 1):

SIPUDO

Imprenta Nacional, ¢

Te damos la bienvenida a

SIPUDO

Sistema de Publicaciones del Diario Oficial
Imprenta Nacional de El Salvador

Registrarse >>

Ministerio de Gobernaci6n y Desarrollo Territorial
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Registrarse en SIPUDO.

Para usar SIPUDO se debe tener registrada una cuenta de usuario, para eso debe hacer clic en el menu
principal en el item “Registrarse” o en el botdn al centro de la pagina de bienvenida “Registrarse >>”

Se debe mostrar la pagina con el formulario para “Registrarse” en SIPUDO (Imagen No. 2).

La direccidn de email y la contraseia que introduzca se usaran para identificarlo en el sistema, cuando

posteriormente deba iniciar sesién.

Todos los campos del formulario con un asterisco indican que son obligatorios, es decir, no pueden
guedar en blanco.

Cuando haya completado el formulario haga clic en “Crear cuenta” (Imagen No. 2).

SIPUDO

Nombre

Pedro Martinez

ejemplo@correo.com

Contrasena

Confirme contraseiia

Crear cuenta

Imprenta Nacional Ministerio de Gobernacién y Desarrollo Territorial

Imagen No. 2
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El sistema le enviara un correo electrénico a la direcciéon de correo que establecié en la pagina de
registro con las instrucciones para activar la cuenta (Imagen No. 3) en el sistema.

Te damos la bienvenida a

SIPUDO

Sistema de Publicaciones del Diario Oficial
Imprenta Nacional de El Salvador

Registrarse >>

Imprenta Nacional Ministerio de Gobernacién y Desarrollo Territorial

Imagen No. 3

Para activar la cuenta en SIPUDO debe hacer clic en “Activar cuenta” (Imagen No. 4).

SIPUDO - Activacion de cuenta

noreply@imprentanacional.gob.sv - eply@ entana al.g S =

SIPUDO

Sistema de Publicaciones del Diario Oficial de El Salvador

Hola Pedro Martinez,
Le damos la bienvenida al SISTEMA DE PUBLICACIONES DEL DIARIO OFICIAL (SIPUDO) de El Salvador.
Haga clic en el enlace de abajo para activar su cuenta

Activar cuenta

€« @ » -

Imagen No. 4
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Automaticamente usted ingresara al sistema y se muestra una alerta con el mensaje “Cuenta activada”

(Imagen No. 5).
@& sipubo
Cuenta activada! X
Mi perfil

Ingresar datos de facturacion.
Es necesario ingresar los datos de facturacion, para que pueda iniciar el proceso de publicacion de sus documentos. Para ingresarlos haga clic en el
siguiente enlace.

Nombre Pedro Martinez

Email

Imagen No. 5
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Iniciar sesion en SIPUDO.

Ahora que su cuenta estd activada puede ingresar desde cualquier dispositivo mediante la URL
https://sipudo.imprentanacional.gob.sv y hacer clic en el item “Iniciar sesiéon” del menu principal con

su direccién de email y contrasefia que registré anteriormente (Imagen No. 6).

SIPUDO ¢ | Iniciar sesién

ejem o@correo.com
jemplo@

Contrasefia

M Recordarme en este equipo

Iniciar sesién

Imprenta Nacional Ministerio de Gobernacién y Desarrollo Territorial

Imagen No. 6

Esta es la pagina de inicio de SIPUDO, después de haber iniciado sesion (Imagen No. 7). El proceso de

publicacion de documentos en SIPUDO tiene los siguientes pasos:

Documento: Crear y enviar documento.
Datos de cotizacidon: Crear y enviar los datos de cdmo quiere su cotizacion.
Comprobante de pago: Crear y enviar comprobante de pago.

P wnNpR

Datos de facturacion: Crear y enviar los datos de como quiere su documento fiscal.

Pag. 6
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Te damos la bienvenida a SIPUDO

Sistema de Publicaciones del Diario Oficial de El Salvador - Imprenta Nacional.

El proceso de publicacién de un documento tiene los siguientes pasos:

e Crear y enviar documento

e Agregar y enviar datos de cotizacién

e Agregar y enviar comprobante de pago
e Agregar y enviar datos de facturacion

Para iniciar el proceso de publicacion de un documento, debe ir a la pagina de Documentos en el mend principal o por medio del siguiente enlace:

Documentos

Imagen No. 7
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Datos de facturacion en perfil.

Cuenta activada! X

Mi perfil

Ingresar datos de facturacion.

Es necesario ingresar los datos de facturacién, para que pueda iniciar el proceso de publicacién de sus documentos. Para ingresarlos haga clic en el
siguiente enlace.

Nombre Pedro Martinez

Email

Imagen No. 8

La primera vez que inicia sesidn en el sistema, se le pide que ingrese sus datos de facturacion (Imagen
No. 8), estos datos son necesarios para iniciar el proceso de publicacidon de sus documentos. Los datos

que se piden son (Imagen No. 9):

* Numero de teléfono fijo de contacto.

* Numero de celular de contacto.

* Nombre a facturar.

* Nombre de la empresa o Institucidén donde labora o representa.

* Sjtiene tasa cero de IVA, debe presentar el comprobante en formato PDF que acredita dicha
tasa.

* Siesgran contribuyente.

* Tarjeta de NIT en formato PDF, JPG o TIF.

* Tarjeta de IVA en formato PDF, JPG o TIF.

* Direccidén.

Se recomienda adjuntar la tarjeta de NIT siempre que sea posible, porque sera necesaria si se le emite

una factura de consumidor final mayor que $200.00.

Cada archivo que adjunte a SIPUDO no puede pesar mas de 5 MB.

Pag. 8
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Agregar datos de facturacion

Nombre: Pedro Martinez

Teléfono™

Celular*

Nombre a facturar®

Pedro Martinez

Este nombre se usara para elaborar las facturas de sus publicaciones. Se puede cambiar
posteriormente, al momento de enviar a publicar su documento.

Empresa / Institucion

Nombre de la empresa o institucién que pertenece o representa.

;Tiene tasa cero de IVA?

® No
O si

Si es tasa CERO debera anexar el comprobante que acredita dicha tasa.

Comprobante de tasa cero

Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado

Agregue el comprobante en formato PDF que acredita la tasa de IVA. Tamafio maximo: 5 MB.

¢:Es gran contribuyente?

@ No
O si

iIMPORTANTE! Se recomienda adjuntar siempre la tarjeta de NIT,
porque de acuerdo a las leyes vigentes es necesario presentar NIT si
se le emite Factura de Consumidor Final con un total mayor que
$200.00.

Tarjeta de NIT

Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado

Agregue la tarjeta de NIT en formato PDF, JPG o TIF. Tamafio maximo: 5 MB. Este campo es
requerido si se le emiten facturas de consumidor final mayores de $200.00 o si es gran
contribuyente.

Tarjeta de IVA

Seleccionar archivo | Ningln archivo seleccionado

Agregue la tarjeta de IVA en formato PDF, JPG o TIF. Tamafio maximo: 5 MB. Requerido solo
si es gran contribuyente.

Direccién

Requerido solo si es gran contribuyente.

Crear Datos de facturaciéon

Imagen No. 9
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Al terminar de completar el formulario de datos de facturacién, debe hacer clic en “Crear Datos de
facturacion”.

A continuacion el sistema le muestra una alerta con el mensaje “Datos de facturacion creados. Ahora
debe guardar los datos para iniciar el proceso de publicacion de sus documentos.” (Imagen No. 10).

Datos de facturacion creados. Ahora debe guardar los datos para iniciar el proceso de publicacién de sus documentos. X

Datos de facturacion

Pedro Martinez

Teléfono:

Celular:

Nombre a facturar: Pedro Martinez
Empresa: ---

;Tasa CERO? [no ]
Comprobante tasa cero: No tiene archivo.
¢Es gran contribuyente? [no |

Tarjeta de NIT: No tiene archivo.
Tarjeta de IVA: No tiene archivo.
Direccién: -

Modificar datos

Imagen No. 10

Si no guarda los datos, no podra crear ningin documento en el sistema. Haga clic en “Guardar datos” y
después en “Aceptar” (Imagen No. 11).

;Esta usted seguro? Una vez guarde los datos no podra modificarlos
eg tument

Cancelar

o [

Imagen No. 11
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Después el sistema mostrara una alerta con el mensaje “Datos de facturacion guardados”. Y después
del titulo de la pagina “Datos de facturacion” aparece el mensaje “Ya puede comenzar a publicar sus
documentos. Ir a Documentos” (Imagen No. 12).

Datos de facturacion guardados.

Datos de facturacion

Ya puede comenzar a publicar sus documentos. Ir a Documentos.

Pedro Martinez

Imagen No. 12
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Documentos en SIPUDO.

En SIPUDO el proceso de publicacion se hace por cada documento, es decir, si queremos publicar 3
documentos, se tienen que crear 3 documentos en el sistema. El primer paso para publicar es crear un
documento. En el menu principal hacer clic en “Documentos”. En esta pagina se mostraran todos los

documentos procesados en SIPUDO.

Haga clic en “PASO 1: Crear documento” (Imagen No. 13).

Documentos

Buscar... [ Buscar | Cancelar ’
® Cémo buscar...
PASO 1: Crear documento
El primer paso para publicar un documento en el Diario Oficial, es crear un documento nuevo.

No existen documentos.

Imagen No. 13
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Después se le mostrara el formulario para crear un nuevo documento (Imagen No. 14):

Nuevo documento

Nombre del documento*

Aceptacion de Herencia

Nombre del documento que desea publicar, ej.: Aceptacion de Herencia a nombre de Juan
Pérez, Estatutos de Asociacion "EJEMPLO", etc

Descripcion del documento*

A nombre de Juan Pérez

Agregue una pequeia resefa que describa el documento que desea publicar.
Archivo original*

Examinar... documento original.pdf

Agregue el archivo digital original firmado y sellado en formato PDF que desea publicar. Es

) digital incluya el nimero de pagina (aunque sea numerado

importante que el arc
manualmente). Tamafio maximo: 5 MB

Archivo de texto

Examinar... documento texto.txt
Agregue el archivo digital en formato WORD, RTF o TXT del documento que desea publicar,
para proporcionarle descuento en la cotizacion. Tamafio maximo: 5 MB

Cantidad de constancias*

1 >

Si no requiere constancia de la publicacion de su documento, el valor de este campo debe
ser0

Crear Documento Cancelar

Imagen No. 14
Los campos del formulario son los siguientes:

* Nombre del documento a publicar, el nombre es importante porque servira para buscar entre
todos sus documentos.

* Descripcion breve del documento.

* Archivo original firmado y sellado en formato PDF. Es importante que el archivo incluya
numeros de paginas, aunque sea numerado a mano para corroborar que el documento esta
completo. El tamafio del archivo no debe ser mayor que 5MB.

* Archivo de texto que contiene todo el texto del documento original, en formatos WORF, RTF o
TXT. El tamano del archivo no debe ser mayor que 5MB. Este campo es opcional, si es
proporcionado de manera correcta, se le hara un descuento en la cotizacidn de su publicacion.

* Cantidad de constancias que desea de su publicacion. Si no desea ninguna, el valor de este
campo debe ser cero.

Pag. 13



* * %

o MANUAL DE USUARIO DE SIPUDO
« B . GOBERNACION

GOBIERNO DE
EL SALVADOR

Cuando el formulario esté completo, haga clic en “Crear documento”.

El sistema le muestra después la pagina principal del documento y una alerta con el mensaje
“Documento creado” (Imagen No. 15).

Documento creado X

Aceptacion de herencia a nombre de Pedro Martinez

Registros PASO 2: Enviar documento

Informacion: £l ssgundo paso es enviar 2l documento al Diario Cficial, una vez &l documento ha sido enviado no sz podra modificar.

Por 250 reviss todos los campos del documento antes de enviarlo. Abajo esta el boton para modificar & documento.

ID: 3
Estado: (Nevo]
Nombre: Aceptacion de herencia @ nombre de Pedro Martinez
Descripcion: Aceptacion de herencia @ nombre de Pedro Martinez
Archivo original: Documento original.pdf

Des ar

Archivo de texto:

Cantidad de

constancias:

Creado: 08/06/2020 23:10
Actualizado: 08/06/2020 23:10

Modificar documento

Imagen No. 15

En esta pagina es donde tendra toda la informacién relacionada con la publicacién de su documento.
Cada documento tiene un numero correlativo (ID) y un estado en el sistema. Cuando crea un
documento el ESTADO por defecto es NUEVO.

Si desea cambiar algun dato del documento puede hacer clic en “Modificar documento”.

El segundo paso en enviar el documento creado. Haga clic en “PASO 2: Enviar documento”.
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Después haga clic en “Enviar documento”. Si tiene alguna observacién puede digitarla en el campo

provisto (Imagen No. 16).

Enviar documento: Aceptacion de herencia a nombre de
Pedro Martinez

Observaciones

crces

Imagen No. 16

El sistema después le muestra una alerta con el mensaje “Documento enviado” (Imagen No. 17).
También se actualiza el estado del documento a ENVIADO y muestra un mensaje con la siguiente
informacién: “El documento fue enviado y esta siendo revisado en el Diario Oficial por un ejecutivo. El
documento puede ser aceptado o rechazado. Si el documento es aceptado, el documento continuara el
tradmite respectivo. Si el documento es rechazado, se le enviara un correo electrénico, se observaran las
razones del rechazo y podrd hacer los cambios requeridos en el documento, posteriormente deberd
enviarlo de nuevo.”

Documento enviado X

Aceptacion de herencia a nombre de Pedro Martinez

Registros Informacion: Bl documento fue envizdo y esta siendo ravisado en &l Diario Oficial por un sjecutivo. £l documento pueds ser aceptado

0 rachazado. Si el documento 2s aceptado, &l documento continuara el tramits re: wo. Si el documento es rechazado, sz | emviarg un

correo electronico, e

obsarvaran las razones del rachazo y podra hacer los cambios reguendos 2n &l documento, posteniormente debsara

enviarlo de nuevo.

ID: 3

Estado: ENVIADO

Nombre: Aceptacion de herencia a nombre de Pedrc Martinez
Descripcion: Aceptacion de herencia a nombre de Pedrc Martinez
Archivo original: Documento original.pdf

rgar

Archivo digita original firmado y sellado en formato POF.

Archivo de texto: Documento texto.doc

Cantidad de
constancias:
Creado: 08/06/2020 23:10
Actualizado: 08/06/2020 23:11

Imagen No. 17
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Supongamos que el documento es rechazado, al actualizar o refrescar la pagina del documento,
aparece que el estado cambié de ENVIADO a RECHAZADO (Imagen No. 18). Se habilita el botén de
“Modificar documento” para que se realicen las correcciones necesarias. También se habilita el botén
“PASO 2: Enviar documento” para volver a enviar el documento ya corregido.

Aceptacion de herencia a nombre de Pedro Martinez

Datos de cotizacion PASO 2: Enviar documento

Cotizacion Informacion: Bl documento fue rechazado, revise cudles fuercn las razones en los REGISTROS del documento. En este estado, podra
hacer los camibios requeridos en &l documento, postericrments debera enviarlo dz nuevo.
Comprobante de pago

ID: 3
Datos de facturacion

Estado: [RecHAZADO
Factura Nombre: Aceptacion de herencia @ nombre de Pedro Martinez
Registros Descripcion: Aceptacion de herencia @ nombre de Pedrc Martinez
Registros

Archivo original: Documento original pdf

Descargar

Archivo digitz! original firmado y sellado en formato PD

Archivo de texto: Documento texto.doc

blicar en formato WORD o TXT para proporcionarle dascuento en la

Cantidad de
constancias:
Creado: 08/06/2020 23:10
Actualizado: 08/06/2020 23:13

Modificar documento

Imagen No. 18

El sistema le enviara también un correo electrénico avisando que el documento fue rechazado (Imagen
No. 19).

SIPUDO

Sistema de Publicaciones del Diario Oficial de El Salvador

Hola Pedro,

Por este medio le notificamos el nuevo estado de su documento:
Documento No.: 3

Nombre: Aceptacion de herencia a nombre de Pedro Martinez
Estado: RECHAZADO

Ir a documento

«a @ » -

Imagen No. 19
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Después que realice las correcciones necesarias, hay que enviar el documento de nuevo. Haga clic en
“PASO 2: Enviar documento” (Imagen No. 18).

En la siguiente pagina si tiene alguna observacidén puede agregarla en el campo provisto. Haga clic en

“Enviar documento” (Imagen No. 20):

Enviar documento: Aceptacion de herencia a nombre de
Pedro Martinez

Observaciones

Archivo PDF corregido

Observadones que t2nga sobre ests tramite
Enviar documento m

Imagen No. 20

El sistema mostrara una alerta que el documento fue enviado, el estado del documento cambié de
RECHAZADO a ENVIADO (Imagen No. 21).

Documento enviado X

Aceptacion de herencia a nombre de Pedro Martinez

Datos de cotizacion Informacion: &l documento fue enviado y esta siendo ravisado en el Diaric Oficial por un sjecutivo. El documento pueds ser aceptado
o rachazado. Si el documento s aceptado, 2l documento continuara el tramitz raspactivo. Si el documento 25 rechazado, 52 |2 emviar un

Cotizacion correo electronico, e obsarvaran las razones del rachazo y podra hacer los cambios requenidos en el documento, posteriormente debara
enviarlo de nusvo.

Comprobante de pago

1D: 3
Dataos de fackuracion
Datos de facturadio Estado: ENVIADO
Factura Nombre: Aceptacion de herencia a nombre de Pedro Martinez
Descripcion: Aceptacion de herencia @ nombre de Pedro Martinez
Registros ; - .
= Archivo original: Documento original.pdf
D

gar

chivo digital original firmado y sellado en formato PDF

Archivo de texto: Documento texto.doc

Descargar

vo digital que desea publicar en formato WORD, RTF o TXT para proporcionar

Cantidad de
constancias:
Creado: 08/06/2020 23:10
Actualizado: 08/06/2020 23:14

Imagen No. 21
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Datos de Cotizacion.

Supongamos ahora que el documento esta correcto y que el documento es ACEPTADO. Se habilita el
botdn para el paso 3, y el estado del documento cambié de ENVIADO a ACEPTADO (Imagen No. 22).

Aceptacion de herencia a nombre de Pedro Martinez

Datos de cotizacién PASO 3: Agregar datos de cotizacion

Cotizacion Informacion: El documento fue acaptado. El siguiants paso 25 completar los datos para preparar la cotzacion del documento.

Comprobante de pago

1D: 3
Datos de facturacion SCEET SIN

Nombre: Aceptacion de herencia a nombre de Pedro Martinez
Factura - i4 i i

Descripcion: Aceptacion de herencia @ nombre de Pedro Martinez
Registros Archivo original: Documento original.pdf

gar
Archivo digital original firmado y sellado en formato POF.

Archivo de texto: Documento texto.doc

Cantidad de
constancias:
Creado: 08/06/2020 23:10
Actualizado: 08/06/2020 23:15

Imagen No. 22

Haga clic en “PASO 3: Agregar datos de cotizacidn”. El sistema muestra el formulario con los datos que
usted requiere en la cotizacion. Los datos mostrados en el formulario estan relacionados con los datos
de facturacién que usted ingresé cuando se registré en el sistema. Si quiere que la cotizacion salga a
otro nombre puede cambiarlo en el campo “Nombre a cotizar” (Imagen No. 23).

Aceptacion de herencia a nombre de Pedro Martinez
Agregar datos para cotizacion de documento ID: 3

Regresar a documento

Nombre a cotizar* ;o
Datos de facturacion en su perfil
Pedro Martinez

Este nomibre se usara para elaborar las facturas de sus publicadones. ;Tasa CERO? m

¢Aplicar tasa cero de IVA? Comprobante tasa cero: No tiene archivo.
* No ¢Es gran contribuyente? 1]

¢Aplicar retencion? Tarjeta de NIT: ¢01949405.pdf
JNo Tarjeta de IVA: F057202.jpg
®Si Direcci6n: San Salvador

Si aplica retencion, debera estar registrado en los datos de facturacion
como gran contribuyente.

Crear Datos de cotizacién | Cancelar

Si necesita cambiar algun dato de facturacion puede hacer clic en Modificar datos.

Imagen No. 23
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Después que los datos del formulario estén completos, haga clic en “Crear Datos de cotizacion”.

El sistema mostrara la pagina de datos de cotizacién y una alerta con el mensaje “Datos de cotizacion
creados”. Se habilitan 2 botones, uno para modificar los datos si considera necesario y el otro para
enviar los datos de cotizacién creados (Imagen No. 24).

Datos de cotizacion creados X

Aceptacion de herencia a nombre de Pedro Martinez

Datos de cotizacion de documento ID: 3

Regresar a documento

Si tiene alguna duda de como pagar su publicacion puede hacer clic 2n este enlace.

Nombre a cotizar: Pedro Martinez
¢Aplicar tasa cero? [No ]
¢Aplicar retencién? 8

Modificar datos PASO 4: Enviar datos de cotizacion

Informacion: Los datos de cotizacion estan completos. £l siguisnte paso es enviar los datos dz cotizacion. Una vez los datos de cotizacion han sido enviades, los datos no se podran

modificar. Por 230 ravise todos los campaos antes dz enviardo.

Imagen No. 24

Haga clic en “PASO 4: Enviar datos de cotizacion”.

En la pagina siguiente si tiene alguna observacidn, puede agregarla en el campo provisto. Haga clic en
“Enviar datos de cotizaciéon” (Imagen No. 25).

Enviar datos de cotizacion: Aceptacion de herencia a nombre
de Pedro Martinez

Observaciones

Chservadonss que t2nga sobre stz tramite

Enviar datos de cotizacion

Imagen No. 25
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El sistema después le muestra la pagina principal del documento y una alerta con el mensaje
“Documento datos de cotizacién enviados”. El estado del documento cambi6é de ACEPTADO a DATO
COTIZACION ENVIADO (Imagen No. 26).

Documento datos de cotizacién enviados X

Aceptacion de herencia a nombre de Pedro Martinez

Datos de cotizacion Informacion: Los datos ds cotizacion fueron enviados y estan siendo ravisados en 2| Diario Oficial por un ejecutivo. La elaboracidn dz

la cotizacion est2 en proceso, se le enviara un cormeo elactronico cuando esté elaborada

Cotizacion
1D: 3
Comprobante de pago
Estado: DATO COTIZACION ENVIADO
Datos de facturacion Nombre: Aceptacion de herencia a nombre de Pedro Martinez
Descripcion: Aceptacion de herencia @ nombre de Pedro Martinez
Factura
Archivo original: Documento original.pdf
De
Registros °

o digital original firmado y sellado en formato POF.

Archivo de texto: Documento texto.doc

Ne

Cantidad de
constancias:
Creado:

Actualizado: 08/06/2020 23117

Imagen No. 26

Ademss, el sistema le informa que los datos de cotizaciéon enviados estan siendo revisados por un
ejecutivo del Diario Oficial. SIPUDO le enviard un correo electrénico cuando la cotizacidn esté

elaborada.
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Supongamos que la cotizacién fue elaborada, al recargar o refrescar la pagina del documento, el estado
del documento cambié de DATO COTIZACION ENVIADO a COTIZADO. Se habilita también el botdn del

paso 5 (Imagen No. 27).

Aceptacion de herencia a nombre de Pedro Martinez

Datos de cotizacién

PASO 5: Agregar comprobante de pago

Cotizacion Informacion: &l documento fue cotzado. Puede descargar Iz cotzacion haciendo dic en "Cotizacionss” o 2n el siguisnte enlace. El

siguisnte paso es gear &l comprobants de pago.

Comprobante de pago

ID:
Datos de facturacion
Estado:
Factura Nombre:
Descripcion:

Registros
Archivo original:

Archivo de texto:

Cantidad de
constancias:
Creado:

Actualizado:

Recibira un correo avisando que el estado del documento ahora es COTIZADO. En el correo se adjunta

COTIZADO

Aceptacion de herencia a nombre de Pedro Martinez
Aceptacion de herencia a nombre de Pedro Martinez

Documento original.pdf
Descarazar

digital original firmado y sellado en formato PDF.

Documento texto.doc

08/06/2020 23:10
08/06/2020 23:20

Imagen No. 27

la cotizacidn de su documento (Imagen No. 28).

SIPUDO

Sistema de Publicaciones del Diario Oficial de El Salvador

Hola Pedro,

Por este medio le notificamos el nuevo estado de su documento:

Documento No.: 3

Nombre: Aceptacién de herencia a nombre de Pedro Martinez

Estado: COTIZADO

Ir a documento

A Este correo electrénico se movié de la carpeta de Spam. Los archivos adjuntos podrian tener contenido dafino.

R

cotizacion_2.pdf

Imagen No. 28
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Es importante revisar que el correo recibido no haya sido enviado a la bandeja de SPAM.

Si es asi, deberia agregar noreply@imprentanacional.gob.sv como remitente seguro o el dominio

imprentanacional.gob.sv como dominio seguro en las preferencias de su programa o servicio de correo

electronico.
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Comprobante de pago.

El siguiente paso es agregar el comprobante de pago para la publicacién de su documento. Haga clic en
“PASO 5: Agregar comprobante de pago” (Imagen No. 29).

Aceptacion de herencia a nombre de Pedro Martinez

Datos de cotizacién PASO 5: Agregar comprobante de pago

Cotizacion Informacion: &l documento fue cotizado. Puzde descargar la cotizacion haciendo dic en “Cotizadionas” o en el siguizntz enlace. El
siguients paso es arear &l comprobants de pago.
Comprobante de pago

1D: 3
Datos de facturacion

Estado: COTIZADO
Factura Nombre: Aceptacion de herencia a nombre de Pedro Martinez
Reqistro Descripcion: Aceptacion de herencia @ nombre de Pedro Martinez
Registros

Archivo original: Documente original.pdf

hivo digital original firmado y sellado en formato PDF

Archivo de texto: Documento texto.doc
Ne ar

Cantidad de
constancias:
Creado: 08/06/2020 23:10
Actualizado: 08/06/2020 23:20

Imagen No. 29

Se mostrara el formulario para agregar el comprobante de pago (Imagen No. 30). Los campos del
formulario son los siguientes:

* Fecha del comprobante o que realizd el pago.

* Monto pagado, debe ser igual al monto de la Cotizacion.

* Copia digital del documento de pago en formato PDF, JPG o TIF.

* Archivos 2 y 3 los puede usar si desea adjuntar mds archivos que comprueben el pago
realizado.

* Observaciones que tenga sobre el comprobante de pago.

Cada archivo que adjunte no debe tener mas de 5MB de tamaio.
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Aceptacion de herencia a nombre de Pedro Martinez

Nuevo comprobante de pago de documento ID: 3

Cotizacian
1D:
Mar Fechax:
Monto:
Copia de comprobante de pago
Seleccionar archivo | NOTA DE ABONO-TRANS...CIA ELECTRONICA pdf
Archivo No. 2
Seleccionar archivo | Ningun archivo selec
Archivo No. 3
Seleccionar archivo | Ningun arch
Obses o0
Vs

Crear Comprobante pago m

Imagen No. 30

Cuando los datos del formulario estén completos haga clic en “Crear Comprobante de pago”.

El sistema después le mostrara la pagina del comprobante de pago y el mensaje “Comprobante de

pago creado” (Imagen No. 31).

Se habilitan 2 botones, un botén para “Modificar comprobante” por si necesita hacer algin cambio el
botdn del “PASO 6: Enviar comprobante de pago”.
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Haga clic en “PASO 6: Enviar comprobante de pago”.
Comprobante de pago creado *

Aceptacion de herencia a nombre de Pedro Martinez
Comprobante de pago de documento ID: 3

Fecha:

Monto:

Copia de comprobante de pago: NOTA DE ABONO-TRANSFERENCIA ELECTRONICA. pdf

Archivo No. 2:
Archivo No. 3:

Observaciones:

Creado ek
Actualizado el
Modificar comprobante PASO 6: Enviar comprobante de pago
Informacion: ticomprobarte de pese fue comdo. El ugoents paso e evar ol comprobente de paga wapectnes

Imagen No. 31

Después haga clic en “Enviar comprobante de pago”. Si necesita agregar alguna observacion,
introduzcala en el campo provisto (Imagen No. 32).

Enviar comprobante de pago: Aceptacion de herencia a
nombre de Pedro Martinez

Observaciones

e
Imagen No. 32

El sistema mostrara la pagina principal del documento con el mensaje “Documento comprobante de
pago enviado” (Imagen No. 33).

El estado del documento cambia de COTIZADO a COMPROBANTE ENVIADO.
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Ademas le informa que “El comprobante de pago fue enviado y esta siendo revisado en el Diario Oficial
por un ejecutivo. El comprobante se puede aceptar o rechazar. Si el comprobante es aceptado, el
documento continuara el tramite respectivo. Si el comprobante es rechazado, se le enviara un correo
electrénico, se observaran las razones del rechazo y podrd hacer los cambios requeridos en el
comprobante, posteriormente debera enviar el comprobante de pago otra vez.”

Documento comprobante de pago enviado X

Aceptacion de herencia a nombre de Pedro Martinez

M=t

Datos de cotizacion Informacion: Bl comprobante de page fue enviado y 2sta siendo revisado en el Diaric Oficial por un sjecutivo. £l comprobantz se
pueds aczptar o rechazar. Si &l comprobantz 2s aceptado. el documento continuara &l tramite respectivo. Si & comprobante es rechazado.

Cotizacion sz |2 enviarz un corrzo electronico, s= observaran las razones del rechazo y podra hacer los cambios requeridos en &l comprobante
posteriormants debera enviar el comprobante de pago otra vez

Comprobante de pago

1D: 3
Datos de f2 racion
Dates ge facturacio Estado: COMPROBANTE ENVIADO
Factura Nombre: Aceptacion de herencia @ nombre de Pedre Martinez
Descripcion: Aceptacion de herencia @ nombre de Pedro Martinez
Registros
T Archivo original: Documento original.pdf
Descargar

Archivo digitz! original firmado y sellado en formato PDF

Archivo de texto: Documente texte.doc
De

argar

o digital que

Cantidad de
constancias:
Creado: 08/06/2020 23:10
Actualizado: 08/06/2020 23:22

Imagen No. 33
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Supongamos que el comprobante de pago es rechazado, al actualizar o refrescar la pagina del
documento, aparece que el estado cambi6 de COMPROBANTE ENVIADO a COMPROBANTE
RECHAZADO. En este estado, usted puede hacer los cambios requeridos en el comprobante de pago,
como adjuntar otros archivos, etc. Si quiere modificarlo haga clic en el enlace COMPROBANTE o el
menu de la izquierda en “Comprobante de pago” (Imagen No. 34).

Aceptacion de herencia a nombre de Pedro Martinez

Datos de cotizacién PASO 6: Enviar comprobante de pago

Cotizacion Informacion: Bl comprobante fus rechazado, reviss cudles fueron las razo

: 2n los REGISTROS del documento. En este estado, haga

los cambios requeridos =n =l COMPROBANTE. postsriormantz debera emviar el comprobants de pago otra vez
Comprobante de pago

1D: 3
Datos de facturacion

Estado: COMPROBANTE RECHAZADO
Factura Nombre: Aceptacion de herencia @ nombre de Pedro Martinez
Reqisiro Descripcion: Aceptacion de herencia @ nombre de Pedro Martinez
Registros

Archivo original: Documento original.pdf

gar
o digitzl original firmado y sellado en formato PDF.

Archivo de texto: Documente texte.doc

Descargar

Cantidad de
constancias:
Creado: 08/06/2020 23:10
Actualizado: 08/06/2020 23:24

Imagen No. 34

Después haga clic en el nimero de ID del comprobante de pago de este documento (Imagen No. 35).

Aceptacion de |
Comprobante de pagos d

Regresar a documento
Comprobante de pago ID

3 09/

Imagen No. 35
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Se muestra la pagina principal del comprobante de pago, aqui usted puede modificar los datos del
comprobante de pago (Imagen No. 36).

Descargar
Archivo No. 2: -
Archivo No. 3: -
Observaciones: -
Creado el: 09/06/2020 15:2
Actualizado el: 09/06/2020 15:¢

Modificar comprobante PASO 6: Enviar comprobante de pago

Imagen No. 36

Cuando el comprobante de pago es rechazado el sistema le enviara un correo electrénico avisando
sobre el estado del documento (Imagen No. 37).

SIPUDO

Sistema de Publicaciones del Diario Oficial de El Salvador

Hola Pedro,

Por este medio le notificamos el nuevo estado de su documento:
Documento No.: 3

Nombre: Aceptacion de herencia a nombre de Pedro Martinez
Estado: COMPROBANTE RECHAZADO

Ir a documento

Imagen No. 37
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Supongamos que ya se hicieron las modificaciones al comprobante de pago. El paso siguiente es enviar

el comprobante de pago. Haga clic en “PASO 6: Enviar comprobante de pago” (Imagen No. 38).

Aceptacion de herencia a nombre de Pedro Martinez

PASO 6: Enviar comprobante de pago

Informacion: £l comprobants fus rechazado, reviss cuales fueron las razones 2n los REGISTROS del documento. En este 2stado, haga

Datos de cotizacion

Cotizacion

Comprobante de pago

Datos de facturacion

Factura

Registros

los cambios requeridos en ¢l COMPROBANTE. postzriorments dzbera enwiar el comprobants de pago otra vez

ID:
Estado:

Nombre:
Descripcion:

Archivo original:

Archivo de texto:

Cantidad de
constancias:
Creado:

Actualizado:

3

COMPROBANTE RECHAZADO

Aceptacion de herencia @ nombre de Pedro Martinez

Aceptacion de herencia @ nombre de Pedro Martinez

Documente original.pdf

Descargar

Archivo digitzl original firmado y sellado en formato PDF.

Documento texto.doc

Descargar

08/06/2020 23:10
08/06/2020 23:24

Imagen No. 38

digital que desea publicar en formato WORD

D, RTF o TXT para proporcionarie descuento en la

Después en la siguiente pagina haga clic en “Enviar comprobante de pago”. Si tiene alguna
observacién puede agregarla en el campo provisto (Imagen No. 39).

Enviar comprobante de pago: Aceptacion de herencia a
nombre de Pedro Martinez

Observaciones

Comprobante de pago corregido

Observadonss que tenga sobre ste tramite.

Enviar comprobante de pago

Imagen No. 39
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Después el sistema mostrard la pagina principal del documento con el mensaje “Documento
comprobante de pago enviado”. El estado del documento cambié de COMPROBANTE RECHAZADO a
COMPROBANTE ENVIADO (Imagen No. 40).

Documento comprobante de pago enviado X

Aceptacion de herencia a nombre de Pedro Martinez

Datos de cotizacién Informacion: El comprobants de pago fue enviado y esta siendo revisado en &l Diaric Oficial por un sjecutivo. £l comprobants se
pueds aczptar o rechazar. Si &l comprobants s aceptado, el documento continuara &l tramite respectivo. Si &l comprobante es rechazado

Cotizacion 52 |2 enviarz un corrzo elecronico, sz observaran las razones del rechazo y podra hacer los cambios requendos en &l comprobante,
postariormants debera enviar &l comprobante de pago otra vez

Comprobante de pago

1D: 3
Datos de facturacion Estado: COMPROBANTE ENVIADO
Factura Nombre: Aceptacion de herencia a nombre de Pedre Martinez
Descripcion: Aceptacion de herencia @ nombre de Pedro Martinez
Registros Archivo original: Documento original.pdf

Archivo de texto: Documento texto.doc

Descargar

digital que TF o TXT para pr
cotizacion
Cantidad de
constancias:
Creado: 08/06/2020 23:10
Actualizado: 08/06/2020 23:25

Imagen No. 40
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Datos de facturacion.

Supongamos que el comprobante de pago ya no es rechazado, sino que fue ACEPTADO, al recargar o
refrescar la pagina principal del documento, se habilita el botén para el paso 7. El estado del
documento cambié de COMPROBANTE ENVIADO a COMPROBANTE ACEPTADO. Haga clic en el botén
“PASO 7: Agregar datos de facturaciéon” (Imagen No. 41).

Aceptacion de herencia a nombre de Pedro Martinez

Datos de cotizacién PASO 7: Agregar datos de facturacion

Cotizacion Informacion: £ comprobants fue aceptado. £ siguiente paso es completar los datos para preparar la facturacion dal documento.
Comprobante de pago ID: 3
- ) Estado: IMPROBANTE ACEPTADO
Datos de facturacion £l
Nombre: Aceptacion de herencia a nombre de Pedro Martinez
Factura I - o ;
Descripcion: Aceptacion de herencia a nombre de Pedro Martinez

Registros Archivo original: Documente original.pdf

2l original firmado y sellado en formato PDF.

Archivo de texto: Documente texte.doc

Cantidad de
constancias:
Creado: 08/06/2020 23:10
Actualizado: 08/06/2020 23:26

Imagen No. 41

El sistema le muestra el formulario para agregar los datos de cdmo requiere su documento fiscal
(Imagen No. 42). A la derecha estan los datos que usted registré en su perfil cuando cred la cuenta en

SIPUDO. También se muestran los datos de la cotizacion. Los campos del formulario son:

* Numero de teléfono

* Numero de celular

* Nombre que desea salga en la factura

* Siaplica tasa cero de IVA, este dato se toma de los datos de facturacion que ingresé cuando se
registré en el sistema.

* Tipo de documento fiscal que requiere.

Cuando ya estén completados los campos del formulario, haga clic en “Crear Datos de facturacién”.
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Aceptacion de herencia a nombre de Pedro Martinez
Agregar datos de facturacion de documento ID: 3

Regresar a documento

Teléfono* o -
Datos de facturacion en su perfil
¢Tasa CERO? [ NO |

Celular*

Comprobante tasa No tiene archivo.
cero:
éEs gran m

Nombre a facturar® contribuyente?

) Tarjeta de NIT: No tiene archivo.
Pedro Martinez
Tarjeta de IVA: No tiene archive.

;Tiene tasa cero de IVA? Direccion: —

m

Valor de acuerdo a los datos de cotizadon cambiar algin dato de facturacion pongass en CONTACTO con vo de atencion 2

.. . 2| Diario Oficial.
;Queé tipo de documento fiscal requiere?

® FACTURA DE CONSUMIDOR FINAL
O COMPROBANTE DE CREDITO FISCAL

Cotizacion

1D: 2

Fecha: 08/06/2020
Monto: $288.25

Imagen No. 42

El sistema después le muestra la pagina de datos de facturacion con el mensaje “Datos de facturacion
creados”. Habilita 2 botones, uno para “Modificar datos” de facturacion si necesita cambiar algun
dato, y el otro botdn habilitado es para continuar con el dltimo paso. Haga clic en “PASO 8: Enviar
datos de facturaciéon” (Imagen No. 43).

Datos de facturacion creados X

Aceptacion de herencia a nombre de Pedro Martinez
Datos de facturacion de documento ID: 3

Regresar a documento

Teléfono:

Celular:

Nombre a facturar: Pedro Martinez

¢Aplica tasa cero? o

Documento fiscal: FACTURA DE CONSUMIDOR FINAL

Modificar datos PASO 8: Enviar datos de facturadion

Informacion: Los datos ds facturacion estin completos. El siguients paso es enviar los datos de facturacion. Una vez los datos de facturacion han sido enviados, los datos no se podran
modificar. Por 230 ravize todos los campas antas de enviado.

Imagen No. 43
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En la siguiente pagina haga clic en “Enviar datos de facturacion”. Si necesita agregar alguna
observacidn, introdizcala en el campo provisto (Imagen No. 44).

Enviar datos de facturacion: Aceptacion de herencia a
nombre de Pedro Martinez

Cbservacicnes

Enviar datos de facturacién

Imagen No. 44

El sistema después le muestra la pagina principal del documento con el mensaje “Documento datos de
facturacidon creados”. El estado del documento cambi6 de COMPROBANTE ACEPTADO a DATO
FACTURACION ENVIADO. Ademas le informa que “Los datos de facturacién fueron enviados y estan
siendo revisados en el Diario Oficial por un ejecutivo. La elaboracidn de la factura esta en proceso, se le
enviara un correo electrénico cuando esté elaborada” (Imagen No. 45).

Documento datos de facturacion enviados x

Aceptacion de herencia a nombre de Pedro Martinez

Datos de cotizacidn Informacién: Los datos de facturacion fueron enviados y estan siendo revisados en el Diario Oficial por un ejecutivo. La elaboracion de

Ia factura esta en proceso, se |e enviard un correo electronico cuando esté elaborada.

Cotizacién
ID: 3
Comprobante de pago Estado: DATO FACTURACION ENVIADO
Datos de facturacién Nombre: Aceptacion de herencia a nombre de Pedro Martinez
Descripcién: Aceptacion de herencia a nombre de Pedro Martinez
Feetur Archivo original: Documento original.pdf
Registros ’
tal original firmado y sellado en formato PDF.
Archivo de texto: Documento texto.doc
Descarga

Cantidad de 1

constancias:

Creado: 08/06/2020 23:10
Actualizado: 08/06/2020 23:31

Imagen No. 45
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Cuando la factura esté elaborada el sistema le enviara un correo avisando sobre el nuevo estado de su
documento FACTURADO, ademas le adjuntara el archivo de su documento fiscal (Imagen No. 46).

SIPUDO

Sistema de Publicaciones del Diario Oficial de El Salvador

Hola Pedro,

Por este medio le notificamos el nuevo estado de su documento
Documento No.: 3

Nombre: Aceptacion de herencia a nombre de Pedro Martinez
Estado: FACTURADO

Ir a documento

R

Factura.PDF

« @ > -

Imagen No. 46

Si refresca o recarga la pagina principal del documento, vera que el estado del documento cambié de
DATO FACTURACION ENVIADO a FACTURADO. Ahora sélo queda esperar que el sistema le envie por
correo electronico las fechas de publicacion de su documento (Imagen No. 47).

Aceptacion de herencia a nombre de Pedro Martinez

Datos de cotizacion Informacion: Ls factura de su documento esti elaborada. Puede descargar Iz factura haciendo clic en “Facturas” o en el s

enlace. Posteriormente se le notificaran por medio de correo electronico, las fachas de publicacion de su documento en &l Diario Cfidial.

Cotizacion
ID: 3
Comprobante de pago
7 Estado: FACTURADO
Datos de facturacién Nombre: Aceptacion de herencia a nombre de Pedro Martinez
Descripcién: Aceptacion de herencia a nombre de Pedro Martinez
Factura
Archivo original: Documento original.pdf
Registros Descargar
Archivo digital original firmado y sellado en formato PDF.
Archivo de texto: Documento texto.doc

Cantidad de 1

constancias:

Creado: 08/06/2020 23:10
Actualizado: 08/06/2020 23:33

Imagen No. 47
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Cuando reciba el correo que su documento fue PUBLICADO vy solicitd constancia de la publicacién, el
sistema le adjunta la constancia del mismo (Imagen No. 48).

SIPUDO

Sistema de Publicaciones del Diario Oficial de El Salvador

Hola Pedro,

Por este medio le notificamos el nuevo estado de su documento:
Documento No.: 3

Nombre: Aceptacion de herencia a nombre de Pedro Martinez
Estado: PUBLICADO

Ir a documento

R

constancia_3.pdf

«a @« » -

Imagen No. 48

Por ultimo, recibira otro correo con las fechas de publicacién de su documento (Imagen No. 49).

SIPUDO

Sistema de Publicaciones del Diario Oficial de El Salvador

Hola Pedro,

Por este medio le notificamos las fechas de publicacion de su documento:
Documento No.: 3

Nombre: Aceptacion de herencia a nombre de Pedro Martinez
Estado: PUBLICADO

Primera publicacion: 08/06/2020

Segunda publicacion: 10/06/2020

Tercera publicacion: 12/06/2020

Ir a documento

« @ > -

Imagen No. 49
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Después de recibir el correo con las fechas de publicaciéon de su documento, si refresca o recarga la

pagina principal del documento, el sistema le mostrara el mensaje:

“iSu documento fue publicado en el Diario Oficial!

Puede ver el detalles de las fechas de publicacion en el menl de Publicaciones o en el siguiente

enlace.”

Ademas el estado del documento cambié de FACTURADO a PUBLICADO (Imagen No. 50).

Aceptacion de herencia a nombre de Pedro Martinez

Datos de cotizacion iSu documento fue publicado en el Diario Oficial!

Puede ver l detalle de las fechas de publicacion en el menu de Publicaciones o =n =l siguiente enlace.

Cotizacion
ID:
Comprobante de pago
Estado:
Datos de facturacion Nombre:
Factura Descripcion:
Archivo original:
Publicacién
Constancia Archivo de texto:
Registros

Cantidad de
constancias:
Creado:

Actualizado:

3
PUBLICADO

Aceptacion de herencia a nombre de Pedro Martinez
Aceptacion de herencia a nombre de Pedro Martinez

Documento original.pdf
Descargar

Archivo digital original firmado y sellado en formato PDF

Documento texto.doc

Descargar

08/06/2020 23:10
08/06/2020 23:39

Imagen No. 50

Aqui finaliza el proceso de publicacion de un documento por medio de SIPUDO.
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Menu de pagina principal de documento.

En la pdgina principal del documento, a la izquierda vera un menu de opciones relacionadas con su
documento.

Datos de cotizacion
Cotizacion
Comprobante de pago
Datos de facturaciéon
Factura

Publicacién
Constancia

Registros
Imagen No. 51
Por ejemplo, si hace clic en Cotizacién, le mostrara una pagina con los datos de la cotizacién asociada a
su documento:

Aceptacion de herencia a nombre de Pedro Martinez

Cotizaciones de documento ID: 3

Regresar a documento
Cotizacién ID Fecha Total Archivo
2 08/06/2020 $288.25 cotizacion_2.pdf

Descargar

Imagen No. 52
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Si hace clic en Comprobante de pago, le mostrara una pagina con los datos del comprobante de pago
asociado a su documento:

Aceptacion de herencia a nombre de Pedro Martinez
Comprobante de pagos de documento ID: 3

Regresar a documento

Comprobante de pago ID Fecha Monto Comprobante Archivo 2 Archivo 3

2 08/06/2020 $288.25 NOTA DE ABONO-TRANSFERENCIA ELECTRONICA.pdf
Descargar

Imagen No. 53

Si hace clic en Factura, le mostrara una pagina con los datos de la factura asociada a su documento:

Aceptacion de herencia a nombre de Pedro Martinez

Facturas de documento ID: 3

Regresar a documento
ID Nimero Fecha Tipo Monto Archivo
2 FO000125478 08/06/2020 FACTURA DE CONSUMIDOR FINAL $288.25 Factura.PDF

Descargar
Imagen No. 54
Si hace clic en Publicacién, le mostrard una pagina con los datos de la publicaciéon asociada a su
documento:

Aceptacion de herencia a nombre de Pedro Martinez
Publicaciones de documento ID: 3

Regresar a documento

ID Fecha Alternancia Lugar Primera publicacién

3 08/06/2020 Tres Veces Alternadas San Salvador, San Salvador 08/06/2020

Imagen No. 55
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Publicacion ID: 3

Regresar a publicaciones

Documento
ID Estado Nombre
3 Aceptacion de herencia 3 nombre de Pedro Martinez
ID: 3
Fecha: 08/06/2020
Nombre: Aceptacion de herencia a nombre de Pedro Martinez
Alternancia: Tres Veces Alternadas
Departamento: San Salvador, San Salvador
Primera publicacion 08/06/2020
Segunda publicacion 10/06/2020
Tercera publicacion 12/06/2020
Creada el: 08/06/2020 23:35
Actualizada el: 08/06/2020 23:35

Imagen No. 56

Si hace clic en Constancia, le mostrara la constancia asociada a su documento:

constancia_3.pdf 1/1

:@: MINISTERIO DE
Bl GOBERNACION
GOBIERNO DE
FL SALVADOR

Constancia No. 3

La Infrascrita Jefe del Diario Oficial:

Hace Constar: La aceptaciéon de herencia a nombre del sefior Pedro
Martinez se publicara en los Diarios Oficiales de fechas 8, 10 y 12 de junio
del presente. Salvo caso fortuito o fuerza mayor.

Y a solicitud de Pedro Martinez, se extiende la presente Constancia en la
DIRECCION DEL DIARIO OFICIAL.

San Salvador, ocho de junio de dos mil veinte.

€ GOg,
™ guo Tei Ry
S AN

Imagen No. 57
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Si hace clic en Registros, le mostrara una pagina con todos los registros (historial) de las acciones
asociadas a su documento:

Aceptacion de herencia a nombre de Pedro Martinez
Registros de documento ID: 3

Regresar a documento

ID  Estado Observaciones Usuario Creado el

3 Verénica Jiménez 08/06/2020 23:39
30 FACTURADO Verdnica Jiménez 08/06/2020 23:33
29 DATO FACTURACION ENVIADO Pedro Martinez 08/06/2020 23:31
28 José Roberto Mejia 08/06/2020 23:26
27 COMPROBANTE ENVIADO Comprobante de pago corregido Pedro Martinez 08/06/2020 23:25
26 El comprobante de pago PDF no es legible. José Roberto Mejia 08/06/2020 23:24
25 COMPROBANTE ENVIADO Pedro Martinez 08/06/2020 23:22
LN COTIZADO Verénica Jiménez 08/06/2020 23:20
23 DATO COTIZACION ENVIADO Pedro Martinez 08/06/2020 23:17
22 ACEPTADO Verénica Jiménez 08/06/2020 23:15
21 ENVIADO Archivo PDF corregido Pedro Martinez 08/06/2020 23:14

Imagen No. 58

Para buscar documentos, puede ir al menu principal y hacer clic en “Documentos”, y en la pagina de
listado de documentos en la parte de arriba esta un campo para buisqueda:

Documentos

Buscar...

@ Cémo buscar.

PASO 1: Crear documento

El primer paso para publicar un documento en el Diario Oficial, es ¢

r un documento nuevo

Lista de documentos procesados

Id* Nombre Descripcion Estado Creado el

3 Aceptacion de herencia a nombre de Pedro Martinez  Aceptacion de herencia a nombre de Pedro Martinez 08/06/2020 23:10

Imagen No. 59
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Visite la pagina de Contdctenos si tiene alguna consulta sobre publicaciones del Diario Oficial. En el pie
de pagina haga clic en “Contactenos” (Imagen No. 60).

Contactenos Ayuda

Contactenos

Imprenta Nacional - Ministerio de Gobernacién y Desarrollo Territorial

Imagen No. 60

Ponemos a su disposicion los siguientes canales de comunicacién:

Call Center:
PBX:
WhatsApp:
Email 1:
Email 2:
Sitio web:
Twitter:
Facebook:
Horario:

Direccién:

2527-7833, 2527-7801

2527-7800

7069-1976

publicaciones@imprentanacional.gob.sv
info@imprentanacional.gob.sv
https://imprentanacional.gob.sv
https://twitter.com/ImprentaSV
https://www.facebook.com/ImprentaNacionalSV/

Lunes a Viernes de 7:30 a.m. a 3:30 p.m. sin cerrar al mediodia

4a. Calle Poniente y 15 Av. Sur #829, San Salvador, El Salvador

Imagen No. 61
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Cambio de contrasena.

Si necesita cambiar su contrasefia, puede hacerlo haciendo clic en su nombre en el menu principal,
después en “Ajustes” (Imagen No. 62).

Mi perfil

Ajustes

Salir

Imagen No. 62

& SIPUDO

Actualice su perfil

Nombre
Maria Rodriguez

Email

Contrasena

Confirme contrasefia

Guardar cambios Cancelar

Imagen No. 63
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Reestablecer contraseia.

Si no recuerda la contrasefia para ingresar a SIPUDO, puede reestablecerla desde la pagina “Iniciar
sesion”, heciendo clic en “Reestablecer contraseiia” (Imagen No. 64).

SIPUDO Contactenos Ayuda R rse Iniciar sesién

Contrasefa

M Recordarme en este equipo

Iniciar sesi6n

Imagen No. 64

Después el sistema le pedird que introduzca la direccién de correo con la que se registré en SIPUDO.
Después haga clic en “Enviar” (Imagen No. 65).

¢ Olvidé la contrasena?

Introduzca su direccion de correo

Imagen No. 65
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El sistema le muestra un mensaje “Correo enviado con instrucciones para reestablecer la contrasefia”
(Imagen No. 66).

Te damos la bienvenida a

SIPUDO

Sistema de Publicaciones del Diario Oficial
Imprenta Nacional de El Salvador

Registrarse >>

Imagen No. 66

El sistema le enviara un correo con las instrucciones para reestablecer la contrasefia (Imagen No. 67).
Para reestablecer la contrasefia haga clic en “Reestablecer contraseia”.

SIPUDO - Reestablecer contrasena Recibidos x

noreply@imprentanacional.gob.sv

parami

Reestablecer contrasena - SIPUDO

Sistema de Publicaciones del Diario Oficial de El Salvador

Para reestablecer su contrasefia haga clic en el enlace mostrado abajo:

Reestablecer contrasefia

Este enlace expirard en dos horas

Si usted no solicito reestablecer la contrasefia, por favor ignore este email y su contrasefia no cambiara

Imagen No. 67
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Después el sistema le mostrard un formulario para cambiar la contrasefia. Después de introducir la
contrasefia, haga clic en “Actualizar contrasefia” (Imagen No. 68).

Reestablecer contrasena

Contrasena

Confirme contrasefia

Actualizar contrasefia

Imagen No. 68

El sistema después le mostrara su pagina de perfil con el mensaje “Contraseia ha sido reestablecida”
(Imagen No. 69).

& sipupo

Contrasefia ha sido reestablecida.

Mi perfil

Nombre Maria Rodriguez

Imagen No. 69
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Ayuda del sistema.

Visite la pagina de Ayuda si tiene alguna consulta sobre el sistema. En el pie de pagina haga clic en
“Ayuda” (Imagen No. 70).

Contactenos Ayuda Imprenta Nacional - Ministerio de Gobernacién y Desarrollo Territorial

Imagen No. 70

Puede descargar este manual haciendo clic “Descargar manual” (Imagen No. 71).

Descargar manual de SIPUDO

Descargar manual

:Qué es SIPUDO?
:Cémo pagar?

Datos para completar comprobante de retencién

Imagen No. 71
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Para conocer brevemente acerca de SIPUDO, haga clic en “¢Qué es SIPUDO?” (Imagen No. 72).

Ayuda

Descargar manual de SIPUDO

:{Qué es SIPUDO?

SIPUDO, es el Sistema de Publicaciones en linea del Diario Oficial de El Salvador.

El objetivo principal de SIPUDO es ayudarle a publicar sus documentos en el Diario Oficial
por medio de internet, y evitar en lo posible, que sea necesaria su presencia en las
instalaciones de la Imprenta Nacional.

Para iniciar el proceso de publicacion de sus documentos es necesario que se registre en
SIPUDO.

¢Cudles son las ventajas de usar SIPUDO? Podemos mencionar: Se lleva un historial de
todos los registros relacionados con su documento, desde que se crea un documento
nuevo hasta que el documento se publica; recibir por correo electrénico cotizacién, factura,
constancia y fechas de publicacién de sus documentos; acceso 7/24 desde cualquier
dispositivo y muchas mas.

Cree su cuenta en SIPUDO y comience a publicar en el Diario Oficial o si ya tiene cuenta
inicie sesion en el sistema.

:Como pagar?

Imagen No. 72
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Si tiene alguna consulta sobre cémo pagar su publicacidn, haga clic en “¢Cémo pagar?” (Imagen No.
73).

Descargar manual de SIPUDO

:Qué es SIPUDO?

¢(Cémo pagar?

El pago por el servicio de publicaciones lo puede realizar en:

Banco Agricola, S.A. a la CUENTA CORRIENTE No. 0590-058646-8 a nombre de
MH/DGT/FAE/MINISTERIO DE GOBERNACION

Por medio de las dos opciones siguientes:

Remesa

e En Efectivo
e Por medio de Cheque de Caja, Cheque de Gerencia o Cheque Certificado a
nombre de DIRECCION GENERAL DE TESORERIA

Transfererencia Bancaria

e A través de los diferentes canales que ofrece el Banco Agricola (Transferencias
entre cuentas del mismo banco)
e Por medio de la opcién UNI Operaciones entre bancos (banca digital)

Imagen No. 73
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Para ver los datos del comprobante de retencién, haga clic en “Datos para completar comprobante de
retencion” (Imagen No. 74).

Descargar manual de SIPUDO
¢Qué es SIPUDO?

¢Coémo pagar?

Datos para completar comprobante de retencién

N.R.C. No.: 148235-6

N.LT. No.: 0614-060203-103-7

Razén Social: Fondo de Actividades Especiales del Ministerio de Gobernacion

Giro: Impresion

Direccion: 92, Calle Pte. Y 15 Av. Norte Edif. Ministerio de Gobernacién Centro
de Gobierno

Imagen No. 74

iGRACIAS POR UTILIZAR SIPUDO!
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