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1. Glosario de Términos

i CDC: referencia a Centro de Desarrollo Comunitario, dependencia de la unidad de Desarrollo Econémico y Social.
ii. GADPRC: Abreviatura de Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial Rural de Conocoto.
iii. GTR: Abreviatura de Gestor de Tiempo y Recursos, sistema interno para gestion.
iv. ADD: Botdn para agregar registros que se muestra en el sistema, significa agregar en inglés.
v.  WEB: Hace referencia al sistema alojado en una pagina institucional para el CDC que es de uso para externos.
vi. Funcionarios: Hace referencia a las personas o autoridades que utilizan el sistema interno GTR.
vii. Profesores: Hace referencia a las personas que imparten cursos, talleres, charlas u otros servicios, ocupando las instalaciones
del CDC, que no trabajan directamente para el GADPRC.
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2. Aspectos Generales

1.1. Introduccion

El presente instructivo pretende dar lineamientos que permitan poner en ejecucion las politicas y procedimientos relacionados al
manejo y resguardo de la informacién generada por las diferentes instancias del Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial
Rural de Conocoto, con el fin de mantener la integridad y disponibilidad de la informacion.

1.2. Base Legal

Que, las Normas de Control Interno para las entidades, organismos del sector publico y de las personas juridicas de derecho privado
que dispongan de recursos publicos establece, “410-10 Seguridad de tecnologia de informacion. La unidad de tecnologia de
informacion establecera mecanismos que protejan y salvaguarden contra pérdidas y fugas los medios fisicos y la informacién que se
procesa mediante sistemas informaticos, para ello se aplicaran al menos las siguientes medidas: (...). i. Definicion de procedimientos
de obtencién periddica de respaldos en funcion a un cronograma definido y aprobado; ii. En los casos de actualizacion de
tecnologias de soporte se migrara la informacién a los medios fisicos adecuados y con estandares abiertos para garantizar la
perpetuidad de los datos y su recuperacion; iii. Almacenamiento de respaldos con informacién critica y/o sensible en lugares externos
a la organizacion; iv. Consideracion y disposicién de sitios de procesamiento alternativos.

Que, las Normas de Control Interno para las entidades, organismos del sector publico y de las personas juridicas de derecho privado
que dispongan de recursos publicos establece, “470-12 Administraciéon de soporte de tecnologia de informacién. La unidad de
tecnologia de informacion definira, aprobara y difundira procedimientos de operacion que faciliten una adecuada administracion del
soporte tecnoldgico y garanticen la seguridad, integridad, confiabilidad y disponibilidad de los recursos (...). X. Administracion
adecuada de la informacion, librerias de software, respaldos y recuperacion de datos. “

1.3.  Objetivos del manual

i Garantizar la disponibilidad, integridad y confidencialidad de la informacion y sobre los datos sobre los servicios
institucionales ofrecidos a la comunidad y ciudadania.
ii. Poseer informacion detallada del uso de infraestructura del Centro de Desarrollo Comunitario del GADPRC.

1.4.  Alcance
El presente documento tiene por objeto definir responsables y acciones para los usuarios del sistema GTR de la Unidad de Desarrollo
Econdmico y Social.

1.5. Revisiony Actualizacion
El presente instructivo, deberd ser revisado anualmente, por necesidad institucional o cuando se produzcan cambios significativos a
nivel operativo, legal, tecnoldgico, econémico, o de otro criterio.

1.6. Cumplimiento

Con el fin de asegurar el pleno cumplimiento de sus responsabilidades, el cumplimiento del manual se extiende a todos los
funcionarios de la Unidad o a su vez al Responsable designado (Administrador), sean personas funcionarios o autoridades del
Gobierno Auténomo Descentralizado de Conocoto que trabajan en beneficio de los ciudadanos a quienes tienen el honor de servir,
usando bienes tecnolégicos de dominio publico.
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3.

Manual

2.1. Ingreso al Sistema GTR

Ingresar al sistema: Deberd ir al enlace oficial del sistema: https://www.gadconocoto.gob.ec/sistema
Escoger nombre de funcionario, digitar su contrasefia y presionar en botén Guardar.
Se mostrard la vista de sincronizacion inicial.
Se visualizara en la pantalla la vista de Agenda Personal después de iniciar sesion.
Se visualizara varias opciones en el men( vertical izquierdo.

RUNCIONARID

RENACE

AGENDA PERSONAL

< abril 2024 >
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2.2. Ingreso a la Unidad y Departamento deseado (Desarrollo Econdmico y social- CDC)

a) Entrar en Home, presionando el botdn en forma de corazdn en el men( vertical izquierdo.
b) Entrar a la Unidad de Desarrollo, presionando el boton en forma de pentdgono de la pantalla principal.

¢) Entrar en el Departamento de CDC, presionando el boton en forma de casa.

d) Se mostraran los modulos disponibles para el departamento de CDC.

a "E
A
e

‘Q  Buscar DESARROLLO PRODUCTIVD ¥ ECONOMICO

v {OME > DESARROLLO PRODUCTIVO Y ECONOMICO
A
L J -
= O
. o e b4
' ~4

L ]
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2.3.  Agregar Cursos

a) Presionar en el botén Cursos, que tiene forma de una hoja y esfero.

b) Se mostraran los cursos registrados, puede seleccionar uno para editar o eliminar. Se deben poner en estado “Inactivo” cuando
ya no estén en uso.

¢) Presionar en ADD, para agregar nuevo curso.

d) Llenar todos los campos del formulario que se ha desplegado y poner Guardar al final.

Q, Buscar CDC

®  HOME > DESARROLLO PRODUCTIVO Y ECONOMICO > €DC =
A
[} 'y == (™) - *
=
o = " | ,o L 4 EI A4
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=
v HOME > DESARROLLO PRODUCTIVO Y ECONOMICO » COC > CURSOS
A noweRe cuRso o sERVIEID 4 TIPO ESTADD: Related ASISTENCIACDCS Related PROFESs
@  ASITENCIAURIDICA SEMANENTE  ACTIVO o
A sALEARAsE SEMANENTE  ACTIVE o
PEMANENTE  ACTIVD o
PEMANENTE  ACTIVO )
/M wmTuL Ao )
/ T oo PERMANENTE  ACTIVO o
=
NSTALACIONES FEMANENTE  ACTIV o
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B2 PaRICIAGION CUBADANA PEMANENTE  ACTIVO eatea PROFESS (0
PiNTURA V ARTE PERMANENTE  ACTIVO eated PROFESS ()
TALLER DE MEDREZ CENTUAL ACTIVO eated PROFESs ()
TALLER DE BARLOTERAPIA wENTUAL AcTD eated PROFESS ()
TALLERDECOMPUTACION BASICA. EVENTUAL  ACTIVD A PRGFESS ()
TALLER DE GASTRONDMIA wenuAL AcTvo A PROFESS ()

X CURSOS Form conceln | [ D

NOMBRE CURSO O SERVICIO®

EsTADO"

ACTIVO INACTIVO




Cddigo: GADPRC-TIC-IN-07
e R Manual para uso de médulo Registro de usuarios - Asistencia Dominio: USO INTERNO

CONOCOIO Centro de Desarrollo Comunitario

RENACE Fecha primera version: 01/05/2024
Versién: 1.0 | Paginagde 12

2.4.  Agregar Profesores

a) Presionar en el botén Profes, que tiene forma de una persona con una estrella por en sima de su cabeza.

b) Se visualizara la ventana de Profes registrados, es preciso que solo se registren profesores que sean externos a la institucion.
Para editar o eliminar algin profesor puede dar click sobre el nombre de uno, o con las opciones en el lado derecho.

c) Paraagregar, presione en ADD, y desplegara un formulario.

d) Llenar todos los campos del formulario y presionar Guardar al Gltimo.

g

REG. USUARIOS cRmLA LISTA CARTILLA cursos PROFES

= a

®  HOME > DESARROLLO PRODUCTIVO Y ECONOMICO > €DC > PROFES =B
A Asandro oriz m
-
. i e
O ke EDUARDO BONILLA DIAS

i = ©

VV

/ (]

% PROFES Form conceior | R

sexn* MUJER HOMBRE

PROFESOR DE*

PhsS*

CUMPLEAROS *
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2.5. Registro de usuarios por Funcionarios en GTR

a) Presionar el botén de Reg. Usuarios con forma de una persona con un signo mas.

b) Se visualizara los usuarios registrados, puede editar todos los campos a excepcion de la cédula, si ingreso la cédula de forma
errénea es necesario crear otro usuario con los datos correctos.

¢) Paraagregar uno nuevo presionar el boton ADD.

d) Llenar el formulario que se despliega, solo es necesario tipear la cedula del usuario ya registrado y poner Guardar.

v HOME > DESARROLLO PRODUCTIVO ¥ ECONOMICO > CDC =
A
e - - L) o *
a = " [} | g N
= L) o & 4
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X REGISTROUSUARIOS Form Cancelar

HOMBRES

L }

NUMERD DE IDENTIFICACION

MUJER HOMERE

CONTACTD
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2.6. Registro de Asistencia por Funcionarios en GTR

a) Presionar el boton de Asistencia CDC

b) Se mostrara el formulario de asistencia en donde el nombre del profesor sale automéaticamente, y solo debera poner en cédula:
la cédula del usuario, y en servicio, escoger los servicios o cursos registrados.

¢) Colocar en Guardar para terminar con el registro de asistencia.

v HOME > DESARROLLO PRODUCTIVO Y ECONOMICO » CDC =
A
L e == v O *
o uls ] B w
v 28= (] ‘f ,

ssstencin coe sLiorECh ReG. USUARIOS cuamui ST cARTILL cursos rrores
]
i ]

X ASISTENCIA CDC Cancelar

PROFESOR™
Alejandro Ortiz

FECHA®

HORA®

SERVICID®
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2.7.  Registro de usuarios por Profesores en la WEB

a) Los profesores podran ingresar al portal de Asistencias y Registros del CDC desde un celular o computador a través del link:
https://www.gadconocoto.gob.ec/cdcpublico

b) En el campo de PROFE, escoger el nombre del profesor que previamente se registré por un administrador en GTR.

c) En el campo CONTRASENA escribir la contrasefia que el profesor escogid cuando se registro.

d) Presionar Guardar para ingresar

e) Presionar el boton Nuevo Usuario, con forma de tres personas sonrientes

f) Llenar el formulario, cuidando de ingresar la cédula correctamente y presionar Guardar al final @

& o

X HUEVO USUARIO cocet | R

MUIER HOMERE

IOMBSE LE REPRESENTANTE
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a)
b)
c)
d)

2.8.

Registro de asistencia por Profesores en la WEB

Presionar en el boton Asistencia que tiene forma de un registro con una mano

Se visualizara una lista de las asistencias por cada curso o servicio

Presionar en el boton ADD para registrar una nueva asistencia
Poner la cédula del usuario previamente registrado y escoger el servicio y presionar Guardar al final

INICIO

o Ml

=7 GAPRC CDC PUBLIC

NICID > ASISTENCIA

BAILE ARABE

BALIOTECA

NOMBRE USURM0

X ASISTENCIACDC Form

cenuLA*

CENTRO DE COMPUTO
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