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Maual de Usuario -
MODULO DE GESTION DOCUMENTAL

Registro de Usuario y Documentos
por Mesa de Partes Virtual (MPV)




Indice Introduccidn

Introduccion . . ... > El presgnte documento describe las funcionalidades del sistema de
“GESTION DOCUMENTAL”, cuyo registro de usuario sirve para ingresar

documentos a través de la Mesa de Partes Virtual (MPV) del Fondo

Intangible Solidario de Salud (Fissal). Este Sistema Integrado de Apli-

Acceso al SIAP FISSAL - Trdmite virtual . .......... 4 cacfones “SIAP - FISS.AL"' aue sir.ve cc_>mo guia para la interaccion con
el sistema y hace posible su funcionalidad.

Creacidén de cuenta de usuario para la Mesa de
Partes Virtual (MPV) . ... ... oo 3

Este documento esta a disposicion del usuario externo a FISSAL, el cudl
le ayudard a comprender como funciona el sistema.
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http://www.gob.pe/fissal

A continuacién, se muestra la ventana donde se deberan registrar los

CreaCién de cuenta de usuario para Ia datos del usuario que ingresara su documento por la Mesa de Partes
Mesa de Partes Virtual (MPV) Virtual (MPV).

Para el ingreso a la Mesa de Partes Virtual (MPV), el usuario podra
registrarse a través de la Plataforma Web:

www.gob.pe/fissal

Figura 1: Interfaz de Registro de Usuario para la MPV

El usuario podra registrar sus datos llenando los siguientes campos:
Datos Personales y Datos de la Cuenta.

También puede acceder directamente a través del link:
Figura 2: Datos para el Registro de Usuario para la MPV

http://intranet.fissal.gob.pe/Usuario/NuevaCuentaMesaVirtual
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http://intranet.fissal.gob.pe/Usuario/NuevaCuentaMesaVirtual

*  Datos Personales: Acceso al SIAP FISSAL - Tramite virtual

- Tipo de Documento
- Numero de documento
- Nombres
- Apellido Paterno
- Apellido Materno
- Fecha Nacimiento
- Pais de residencia
- Lugar de residencia
- Sexo

¢ Datos de la cuenta:
- Correo electrénico
- Usuario

Para el ingreso al aplicativo Web: Sistema Integrado de Aplicaciones
SIAP-FISSAL, el usuario puede acceder ingresando a la intranet del FIS-
SAL, mediante el siguiente link:

http://intranet.fissal.gob.pe/Usuario/Login
A continuacién, se muestra la ventana de inicio de sesién, en donde

se debe ingresar los datos del usuario, contrasefia y cédigo captcha,
seguido dar clic en el botén “Autenticar”.

Luego de haber ingresado todos los datos en el formulario, presione el
botdn para crear la cuenta del usuario y aparecerd el mensaje:

Luego el usuario deberd ingresar a su correo
registrado previamente, y le llegard un co-
rreo de notificacién del FISSAL con las cre-
denciales para el acceso a la plataforma SIAP

FISSAL.
Figura 3: Interfaz de Logueo

Una vez ingresado al sistema aparecera los datos del usuario y el(los)
perfil(es) que tenga asignado.

=
S

e
s BICENTENARIO

., §=< PERU 2021
AN
my

\17,,

FISSAL

S . Sequro
PERU | Ministerio deSud
de Salud Fondo Intangible
Salidario de Salud 7

NUZ

A

o
-


http://intranet.fissal.gob.pe/Usuario/Login

Acceder a la opcidn “Gestion Documental / Mi Tramite virtual”, de
manera tal que desde este formulario se podra registrar via virtual el
expediente, para ello se debe realizar los siguientes pasos:

Q

Dar clic en la opcién Mi Tramite Virtual

b. Aparecera la siguiente ventana “Mi Tramite virtual”, donde el usua-
rio podra registrar el expediente llenando los siguientes campos:
Datos del Documento, Datos para notificar al usuario.

Figura 4: Interfaz de Usuario

Seguido marcar el botdn Aceptar, aparecerd la pantalla de inicio del
Sistema Integrado de Aplicaciones (SIAP-FISSAL), donde nos vamos a
dirigir al médulo de “Gestién Documental”.

Figura 6: Mi Tramite virtual

e Datos del documento:

Figura 5: Pantalla Inicio Sistema Integrado .
de Aplicaciones (SIAP — FISSAL) -

Tipo de Documento

Numero de documento

Folios

Fechay hora

Asunto

Observaciones

Link de archivo compartido (de ser el caso)
Adjuntar el archivo en formato PDF
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e Datos para notificar al usuario:
- Nombre a quien notificar
- Direccion
- E-mail
- Celular
- Teléfono

c. Unavezingresados todos los datos al formulario se debera dar clic
en Guardar. Aparecerd el siguiente mensaje:

d. Luego de haber registrado el documento se debera enviar el mis-

mo a la mesa de partes virtual dando clic en el botén

Figura 7: Envié de documento por la mesa de partes virtual

Figura 8: Estado de Mi Tramite Virtual

NOTA: En esta misma opcién el usuario externo podra hacer consulta
del estado de su expediente, debido a que cada paso o accidn realiza-
do a dicho expediente se vera reflejado en dicho formulario.
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FZISSAL

Fondo Intangible
Solidario de Salud

Av. Elmer Faucett 150, San Miguel - Lima 32 - Peru
T. (01) 628-7092 / (01) 628-7093

0000

@ www.gob.pe/fissal
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http://www.gob.pe/fissal
https://www.facebook.com/FISSAL.PERU
https://twitter.com/FissalPeru
https://www.instagram.com/fissal.peru/?hl=es-la
https://www.linkedin.com/in/fissalperu/
https://www.youtube.com/channel/UC-XSyKJXX22xZr2OI1C1oZA/videos
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