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1. Glosario de Términos
i.  Actividades: especifico para cada area/puesto.
ii. Conocimientos generales: especifico para cada area/puesto.

iii. Destrezas técnicas: Analisis de operaciones, compresion escrita, compresion oral, destreza matematica, instalacion,
instruccion, etc. (son muchas destrezas técnicas). Estas tienen un nivel de desarrollo: Altamente desarrollada, Desarrollada,
Medianamente desarrollada, Poco desarrollada, No desarrollada.

iv. Destrezas universales: Aprendizaje continuo, Conocimientos del entorno organizacional, Relaciones humanas, Actitud al
cambio, Orientacidn a los resultados, Orientacién de servicio.

V. Trabajo en equipo: Referencia para conceptos en la evaluacién como: Iniciativa, liderazgo y trabajo en equipo.

vi. COOTAD: Cddigo Orgénico de Organizacion Territorial, parte de la evaluacion en conocimientos generales.

vii. TTHH: Abreviatura para Talento Humano. Se utiliza en el presente manual para evitar renombrar.
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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. “

Que mediante el GADPRCO-ADM-2023-0039-M, del 17 de diciembre 2023, donde se establece la Planificacién y cronograma de
evaluaciones del desempefio del GADPRC, contempla el inicio de uso del sistema GTR para dichas evaluaciones.
1.3.  Objetivos del manual
i.  Garantizar la disponibilidad, integridad y confidencialidad de la informacion y recursos institucionales, mediante la gestion de
evaluaciones internas digitalizadas para calcular automéaticamente el desempefio de los funcionarios.
ii. Poseer informacion detallada de las evaluaciones a los funcionarios GADPRC para mantener en el archivo digital.
1.4. Alcance
El presente documento tiene por objeto definir responsables y acciones para los usuarios del sistema GTR de las unidades de las &reas
evaluadoras.
1.5. Revisiony Actualizacion
El presente instructivo, debera ser revisado anualmente, por necesidad institucional o cuando se produzcan cambios significativos a
nivel operativo, legal, tecnolégico, econémico, u otro.
1.6. Cumplimiento

Con el fin de asegurar el pleno cumplimiento de sus responsabilidades, el cumplimiento del protocolo se extiende a todos los
funcionarios, personas y autoridades del Gobierno Auténomo Descentralizado de Conocoto 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 (Gestor de Tiempo y Recursos)

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 sesién.
Se visualizara varias opciones en el men( vertical izquierdo.

ENTRAR

: o 1= |

RENACE

AGENDA PERSONAL

< abril 2024 >



https://www.gadconocoto.gob.ec/sistema
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2.2. Ingreso a la Unidad y Departamento deseado (Gestion Administrativa- TTHH)

a) Entrar en Home, presionando el boton en forma de corazén en el menu vertical izquierdo.

b) Entrar a la Unidad Administrativa, presionando el botén en forma de triangulo de la pantalla principal.
¢) Entrar en el Departamento de TTHH, presionando el botdn en forma de escritorio.
d) Se mostraran los médulos disponibles para el departamento de TTHH.

Buscar GESTION ADMINISTRATIVA
W HOME > GESTION ADMINISTRATIVA

r'y
L

.0 0 ] e
TH é}- ‘@:- e

Q, Buscar TTHH

HOME > GESTION ADMINISTRATIVA > TTHH

LY 1‘
B EH = B2 B

ENCUESTA RRHH PERMISOS RRHH SERVIDORES EVALUACION TNTER, EVALUACIONES.

. ¢ >
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2.3.  Conocimientos previos a la evaluacion interna de funcionarios

Existen varias areas: Administrativo, Obras publicas, Secretaria, Asesorias, Participacion ciudadana, Desarrollo Econémico Y
Jefaturas, para hacer referencia a solo jefes de las anteriores areas.

En Actividades se despliegan actividades especificas para el cargo con un indicador, meta y cumplimiento de la meta.

En Conocimientos Generales se hace referencia a: Cootad y conocimiento para cada area en especifico.

El evaluador (jefe) debera escoger en Destrezas Técnicas, las actividades que mas se acerquen a los conocimientos del area.

En Destrezas Universales, se despliega un comportamiento observable especifico segin el nivel que escoja: Alta, Media o
Baja.

Trabajo en equipo hace referencia a valores mostrados por el evaluado: Trabajo en equipo, Iniciativa y Liderazgo.

En Resultados se puede observar la total evaluacion de desempefio con la calificacién obtenida con méaxima puntuacién de 104.

X EVALUACION INTERNA Cancelar

Actividades

Conocimientos Generales Destrezas técnicas Destrezas universales

Trabajoe >

Apellidos y Nombres del Servidor (Evaluado)

Titula o profesién

Apellidos y Nombre del jefe Inmediato o superior inmediato (Evaluador)

2.4.  Visualizacion de evaluaciones y generacion de PDF

En el departamento de Talento Humano escoger Evaluaciones

Se visualizara una lista de todos los funcionarios evaluados con su calificacion, fotografia, nombre y un botén de enlace.
El PDF se genera automaticamente después de una hora tras haber guardada la evaluacion.

La vista de Evaluaciones, solo son visibles para la maxima autoridad y la jefe de Talento Humano.

Se ha agregado seguridad adicional para visualizar o descargar el documento, dando acceso solo a personal autorizado.
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Q_ Buscar EVALUACIONES

®  HOME > GESTION ADMINISTRATIVA > TTH.. = /117292023 EEd <> - x
A B\ Gabrielajara 98.60 ~ -
i 29/11/2023 Fechd I
29/11/2023
L J =z
Funcionario
b Q Valeria Venegas 97.20 Valeria Venegas 5
29/11/2023
Area
& Secretaria
Paola NOgales 2790 Apellidos y Nombres del Servidor (Evaluado)
- 230112023 VENEGAS JARAMILLO STEPHANY VALERIA
=z
° Denominacién del Puesto que Desempefia
- Rafael Soria 9035  SECRETARIA1
o 29/11/2023 Titulo o profesion
2y PSICOLOGA
T
- ) Apellidos y Nombre del jefe Inmediato o superior
VIc;LEL&) Flores 86.40 inmediato (Evaluador)
220z Veronica Reinoso
. H v

B Valeria Venegas_29/11/2023.,pdf e o Google g 2. Compartir - °

EVALUACION INTERNA GADPRC 2023

FORMULARIO PARA LA EVALUACION DEL DESEMPENO POR COMPETENCIAS PARA USO DEL JEFE

DATOS DEL SERVIDOR:

Apellidos y Nombres del Servidor (Evaluado): VENEGAS JARAMILLO STEPHANY VALERIA

Denominacion del Puesto que Desempefia: SECRETARIA 1

Titulo © profesién: PSICOLOGA

Apellidos y Nombre del jefe Inmediato o superior inmediato Veronica Reinoso
(Evaluador):

Periodo de Evaluacién (ddimmlaaaa): Desde: 2210512023 : 201172023

[EVALUACION DE LAS ACTIVIDADES DEL PUESTO

DE PUESTO: Factor: 60%

“ido Nivel do
Descripcién de actividades e cumplimiento | cumplimiento

lainstiuciony 5

1
geners carpetas digdaes.

2 s interna
y extomay reaiza of seguimento de os despachados!
iterentes tramies. Archivados

3 Agoya en la ranscripcion, mecanografica, | Némero de oficios.

memorandos. foletos, crculares,informes,
cerificacionss, acias, enire oHos,

4. Atiende a clienies infemcs y extemos de
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