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1. INTRODUCCIÓN

Esta es una guía paso a paso sobre cómo subir formularios oficiales y otros 
documentos al Área del Cliente (MSS), en la pestaña “MSS DOCUMENT 
UPLOAD” (CARGA DE DOCUMENTOS MSS). 

Tenga en cuenta los siguientes prerrequisitos para que el proceso de carga 
de documentos se lleve a cabo con éxito:
•	 Debe haberse registrado para acceder a su MSS (ver instrucciones más 

abajo).
•	 Antes de iniciar el proceso de carga de documentos, debe haber impreso, 

rellenado, fechado y firmado a mano el/los formularios oficiales de la 
CCPPNU (o cualquier otro documento firmado a mano) que desee 
presentar a la Caja por vía electrónica a través de la función de carga de 
documentos MSS (la Caja NO acepta firmas electrónicas). 

•	 A continuación, deberá haber escaneado los formularios y/o documentos 
en cuestión y crear un archivo PDF/JPG/JPEG para cada documento que 
desee subir. 

•	 Debe haber guardado estos documentos en un archivo electrónico al que 
pueda acceder durante el proceso de carga de documentos. 
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2. GUÍA PASO POR PASO

1.	 REGISTRARSE PARA EL ACCESO A MSS:

Por favor, haga clic en el siguiente enlace para acceder a una guía paso 
a paso sobre cómo registrarse para acceder a MSS: https://www.unjspf.
org/how-to-register-for-mss-tutorial/; si desea registrarse para acceder a 
MSS, visite la página web de MSS a través del siguiente enlace: https://
www.unjspf.org/member-self-service/.  

2. 	 PARA CONECTARSE A SU CUENTA MSS (una vez que se haya           
registrado)

1.	 Haga clic en el siguiente enlace para acceder a la página de inicio de 
sesión de MSS: 
h t t p s : // m e m b e r . u n j s p f . o r g / v 3 p r o d /a p p ? s e r v i c e = p a g e /
MemberPages:MemberLogin
2.	 Introduzca su “MSS USER NAME” (NOMBRE DE USUARIO MSS) (1) y su 
“PASSWORD” (CONTRASEÑA) (2), y haga clic en “LOG IN” (INICIAR SESIÓN) 
(3). Accederá a la página de inicio de MSS.
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Introduzca el “User Name” (Nombre de Usuario)

Introduzca el “Password” (Contraseña)

Haga clic en “Log In” (Iniciar Sesión) después de 
haber introducido el Nombre de Usuario y la contraseña



3.

Una vez que se encuentre en la página de inicio de MSS, haga clic en la pestaña 
“MSS DOCUMENT UPLOAD” (CARGA DE DOCUMENTOS MSS) (1) en el 
menú de la izquierda. Esto le llevará a la pestaña de carga de documentos 
MSS. Lea atentamente las instrucciones detalladas sobre cómo presentar 
los formularios oficiales de la CCPPNU y la documentación justificativa a la 
Caja por vía electrónica utilizando esta función de MSS (2). A continuación, 
haga clic en “UPLOAD DOCUMENT” (SUBIR DOCUMENTO) (3). Esto le 
llevará a la siguiente página donde podrá subir documentos. 
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Haga clic en la pestaña 
“MSS Document Upload” 
(Carga de Documentos MSS)

IMPORTANTE: Lea la información a continuación 
para entender la nueva función de Carga MSS 
y cómo someter correctamente sus formularios 
a la Caja

Haga clic en “Upload Document” 
(Subir Documento) para subir sus 
formularios y documentos justificativos



4.	

Ahora se encuentra en la página donde puede subir sus documentos. Haga 
clic en “BROWSE” (NAVEGAR) para seleccionar el formulario/documento 
que desea enviar a la Caja (1). Tenga en cuenta que cada documento que se 
suba deberá estar en un archivo PDF/JPG/JPEG distinto. No incluya varios 
documentos en un mismo archivo. A continuación, haga clic en “UPLOAD” 
(SUBIR) (2). 
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IMPORTANTE: Lea la información a continuación 
para entender la nueva función de Carga MSS 
y cómo someter correctamente sus formularios 
a la Caja

Haga clic en “BROWSE” (NAVEGAR) 
y seleccione el formulario/documento
justificativo que desea subir

Haga clic en “UPLOAD” (SUBIR) 
después de haber hecho clic en “BROWSE” 
(NAVEGAR) y seleccione la Descripción 
del documento en el menú desplegable



5.

Una vez que haya hecho clic en “UPLOAD” (SUBIR), verá que el documento 
seleccionado aparece dentro de un cuadro que indica el “File Name” (Nombre 
del archivo) y la “Description” (Descripción) del documento. Haga clic en el 
menú desplegable que aparece debajo de “DESCRIPTION” (DESCRIPCIÓN) 
para seleccionar en el menú el tipo de formulario que corresponda; este es 
un paso necesario para cada documento que haya subido, para que quede 
claro qué tipo de documento está presentando a la Caja. 
.	
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Si desea SUBIR más de un 
documento, puede repetir el 
proceso de NAVEGAR 
(seleccionar un documento) y 
SUBIR, y a continuación, deberá 
seleccionar el tipo de documento 
en la CASILLA de descripción

Haga clic en la CASILLA 
de “Description” 
(Descripción) para seleccionar 
el tipo de Formulario que 
desea subir

El formulario PDF ha sido SUBIDO con 
éxito



 
 

6.

Para la “DESCRIPTION” (DESCRIPCIÓN) del documento, seleccione la 
descripción del documento que mejor lo describa. Si ninguna descripción 
es adecuada para su documento, seleccione “Other” (Otro). Si desea subir 
más de un documento, repita el proceso descrito en los puntos 4 a 6, es decir, 
vuelva a hacer clic en “BROWSE” (NAVEGAR), seleccione el documento 
adicional que desea subir y haga clic en “UPLOAD” (SUBIR), etc. Aviso: puede 
subir hasta un máximo de 5 documentos por envío. Si desea subir más de 5 
documentos, tendrá que completar un envío siguiendo los siguientes pasos 
y luego iniciar el proceso de carga de documentos para un nuevo envío. 

.  
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Seleccione el TIPO de FORMULARIO y 
de Documento justificativo en la lista 
desplegable del MENÚ de Descripción



7.

Una vez que haya subido sus documentos (¡hasta un máximo de 5 
documentos por envío!) (1), haga clic en “SEND” (ENVIAR) (2). Al hacer clic 
en “SEND” (ENVIAR), enviará los documentos subidos a la Caja. Este es el 
último paso en el proceso de envío de documentos. 

.
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Documentos SUBIDOS a MSS

Después de haber 
subido los documentos 
haga clic en “SEND” 
(ENVIAR)



8.	

Confirmación de la transmisión del mensaje: una vez que haya hecho clic en 
“SEND” (ENVIAR) y si su envío se ha realizado con éxito, verá aparecer un 
mensaje de alerta en un recuadro verde, avisando de que su “Message was 
sent successfully” (Mensaje se ha enviado con éxito). Por favor, mantenga 
los ojos en la pantalla después de haber pulsado “SEND” (ENVIAR), para 
que pueda ver este mensaje cuando aparezca; permanecerá visible durante 
unos 15 segundos antes de desaparecer. 
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Cuando los formularios se hayan 
subido correctamente, aparecerá este 
mensaje.
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9.	

Cómo comprobar si el envío de un documento se ha realizado con éxito y 
saber qué documentos ha enviado a la Caja: para comprobarlo, haga clic en 
“OUTBOX” (BANDEJA DE SALIDA) dentro de la pestaña “MSS DOCUMENT 
UPLOAD” (CARGA DE DOCUMENTOS MSS). Al hacerlo, accederá a la 
bandeja de salida de esta función.

Para ver los documentos subidos que 
ha enviado, haga clic en “OUTBOX” 
(BANDEJA DE SALIDA)



10. 

Dentro de “OUTBOX” (BANDEJA DE SALIDA) verá una línea para cada 
envío de documentos que haya realizado con éxito dentro de esta función 
de MSS, incluyendo la fecha de envío. Para ver los detalles de cada envío, es 
decir, cada documento incluido en el envío, haga clic en la línea del mensaje 
en cuestión y accederá a los detalles del mensaje. Si no ve su envío de 
documentos en esta página, entonces su envío no se realizó correctamente, 
y tendrá que volver a iniciar el proceso de envío de documentos como se 
describe en los puntos 4 a 7 más arriba.
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Al hacer clic en “OUTBOX” (BANDE-
JA DE SALIDA), verá los mensajes 
enviados. Para ver más detalles y ver 
los formularios adjuntos, haga clic en 
el mensaje.



11.	  

Los detalles de cada envío incluyen los nombres de los archivos y la 
descripción de cada archivo incluido en el envío. Puede abrir cada archivo 
adjunto haciendo clic en el nombre del archivo; pero no puede eliminar o 
borrar el documento, ni tampoco puede cambiar la descripción. Haga clic 
en el botón “BACK” (ATRÁS) para volver al resumen de la bandeja de salida.
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Detalles del Mensaje


