Manual de Usuario para la Carga de Documentacién del
Proceso de Rendicién de Cuentas

Acceso al Administrador de Contenidos del portal Web.

1. El Usuario podrd ingresar al Administrador de Contenidos del Portal del IESS, utilizando las
credenciales enviadas al correo electrénico institucional.

2. El usuario debera ingresar al link en su navegador:
https://www.iess.gob.ec/es/web/guest/acceder
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3. Elusuario deberad digitar los siguientes datos:
Direccion de correo (correo institucional)
e Contraseiia ( Las credenciales enviadas al correo electrdnico)

4. Una vez que el usuario ha ingresado los datos solicitados, debera seleccionar el botdn
“Acceder”, para continuar con el proceso.



Ingreso de Documentos dependencias

1. Una vez que el usuario ha ingresado al Administrador de Contenidos, podra cargar los
documentos para su dependencia, a través de la siguiente pantalla:
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En la parte superior se debera escoger el menu Administrar; al dar click en la flecha se
desplegara el submenu con el texto Panel de Control.
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2. Enel menuizquierdo colocarse en la pestafia Biblioteca de Documentos.
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3. El Usuario debera seleccionar la opcidn Biblioteca de Documentos, de esta forma se les
desplegaran todas las carpetas relacionadas a la Rendicién de Cuentas en la parte derecha
de la pantalla.

Nota: Al momento de seleccionar Biblioteca de Documentos, debera esperar mientras el
sistema cargue la documentacion de la parte central
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4. El Usuario debera seleccionar la carpeta Rendicién de Cuentas 2021, para que se le
desplieguen las subcarpetas de las diferentes provincias que contienen las dependencias
de la Institucion.



5.

Imanage/-/document_library/view/188101952p_p_: imi; 10 i 20_redil 3A%2F%2Fwww.iess.gob.ec%2Fgroup'

tpad [ RE:Structurasyt... liferay [EI JQueryUl & Detectar moviles.. ) OMensajes G Liferay Portal 6 En... Manejando image... [[7 Arrastra la portad... Using
7] Mis péginas 4 canetaraiz | (& D reciontes | & Mis —_—
Mis tareas de Workflow 1l
® Rendicion de cuentas 2021 « Atrés

F‘ Mis solicitudes de aprobacion

n ESS v = Maodificado por ltima vez 14/02/22 1240 PM | &) 31 Subcarpet y

=

Biblioteca de documentos
o ¥ Subcarpetas
Portal =—| Mostrando el intervalo 1 - 20 de 31 resultados.
Resultados por pagina 20 Pagina 1 v de2  I{Primero { Anterior = Siguiente p  Ultimo pi
Servidor +
Namero
N
Nombre de e

documentos

Rendicion de cuentas
£ AZUAY 2021
‘Subcarpetas: CENTRO DE

ESPECIALIDADES CENTRAL CUENCA, bACCH
PAcciones
CENTRO DE SALUD TIPO C CUENCA, [&) Editar

Direccion Provincial de Azuay, Hospital de

& Afadir documento

) BOLIVAR %) Acceder desdeel |
‘Subcarpetas: Centro de Salud Tipo B Sax - ritorio
o o 8 ‘Acciones

Miguel de Bolivar, Direcgion Provincial de
Bolivar, Hospital Basico Guaranda

1w
)

£ CANIAR
Subcarpetas: CENTRO CLINICO
QUIRURGICO AZOGUEZ, CENTRO CLINICO
QUIRURGICO LATRONCAL, CENTRO DE
REHABILITACION INTEGRAL
ESPECIALIZADO AZOGUES, CENTRO DE
SALUD TIPO A CANIAR, DIRECCION
IAL DI

PAcciones

i
©

) CARCHI

: CENTRO DE SALUD TIPO B
ELANGEL, CENTRO DE SALUD TIPO B SAN
GABRIEL, CENTRO DE SALUD TIPO B
TULCAN, DIRECCION PROVINCIAL DE
CARCHI

#Acciones

™S
©

&) CHIMBORAZO

Subcarpetas: CENTRO DE SALUD TIPOA
PARQUE INDUSTRIAL, CENTRO DE SALUD
TIPO B ALAUSI, DIRECCION PROVINCIAL DE
CHIMBORAZO, HOSPITAL GENERAL DE
RIOBAMBA, PUESTO DE SALUD CHUNCHI

"Acciones

)
)

) COTOPAXI
‘Subcarpetas: DIRECCION PROVINCIAL
DE COTOPAXI, HOSPITAL GENERAL C
ATACUNGA

"Acciones

©

() DIRECCION GENERAL
‘Subcarpetas: Fase 0, Fase 1, Fase 3, 4
Medios de Verificacion

"Acciones

)

()ELORO
‘Subcarpetas: CENTRO DE SALUD TIPO B
HUAQUILLAS, CENTRO DE SALUD TIPO B
PASAJE, CENTRO DE SALUD TIPO B PINAS, 8
CENTRO DE SALUD TIPO B PORTOVELO,

"Acciones

)

El Usuario debera seleccionar la Provincia donde se encuentra ubicada la dependencia o
unidad médica sobre la cual requiere cargar la Documentacion del proceso de Rendicién
de Cuentas 2021.

Por ejemplo:
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Mostrando 4 resultados.
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& No hay documentos en esta carpeta.



6. El Usuario deberd seleccionar la dependencia o unidad médica, para que el sistema
despliegue las carpetas de las fases donde subira la informacioén.
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v Documentos

o No hay documentos en esta carpeta.

7. Unavez que el usuario la carpeta de la fase, se desplegara el mend ARadir documento
para cargar la informacion.
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8. Al momento de seleccionar el botén Afadir documento, el sistema desplegara la siguiente
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9. El Usuario debera registrar la siguiente informacion:

e Seleccionar Archivo: debe seleccionar la ruta en la que se encuentra el archivo que
desea subir, cuyo nombre no deberd contener tildes, ni caracteres especiales. El
tamafio del archivo no debera ser superior a 14 Mb.

e Titulo: campo opcional, por defecto toma el nombre del documento a cargar.

e Descipcidon: campo opcional, se puede registrar un breve resumen del contenido del
documento.

e Categorias y Etiquetas: estos campos no deben ser llenados.

10. Una vez ingresados los campos requeridos, el usuario debera seleccionar el botdn Publicar
para cargar el Archivo seleccionado, el cual se mostrard en el listado de Archivos publicados,
conforme se muestra en la siguiente pantalla:
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Mostrando 6 resultados.

Salir del Administrador de Contenidos.

El Usuario debera seleccionar el botén Salir, de la parte superior derecha, una vez concluido el
proceso de carga de archivos.
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