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1. Glosario de Términos
i Kardex: es un sistema de registro para llevar un control detallado de los movimientos de inventario de una empresa, lo que
ayuda a administrar la mercancia del almacén, al enfocarse en los movimientos de entradas y salidas y, con esto, facilitar la
toma de decisiones relacionada con la reposicion de productos.
ii. Insumos: Es toda aquella cosa susceptible de dar servicio y paliar necesidades del ser humano, es decir, nos referimos a
todas las materias.
iii. Materiales: Materia de origen natural o artificial que puede ser manipulada o procesada para fabricar algo. En el manual se
clasifican en fisicos y liquidos.
iv. Herramientas manuales: Son aquellos instrumentos de uso manual con los cuales se pueden desarrollar, diversas
actividades de trabajo en el campo industrial funcionan sin energia eléctrica.
V. Orden: es una secuencia en la cual son colocadas cosas, ideas o personas en un espacio o tiempo determinado, como, por
ejemplo, el orden tipo de articulos: insumos, herramientas, materiales.
vi. Suborden: Hace referencia a una subcategorizacion del orden, como por ejemplo: los subdrdenes de Herramientas son las

herramientas manuales y eléctricas.
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2. Aspectos Generales

1.1. Introduccion

El presente instructivo pretende dar lineamientos que permitan poner en ejecucién 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 informacion 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 funcién 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 estdndares 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 disposicion 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, “410-12 Administracién de soporte de tecnologia de informacion. 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 recursos institucionales, mediante la gestion de
registros de movimientos y uso de recursos con un Kardex.
ii. Posee informacidn detallada de uso de recursos en el GADPRC para la gestion de Obras Publicas.
1.4. Alcance
El presente documento tiene por objeto definir responsables y acciones para los usuarios del sistema GTR de la Unidad de Obras
Publicas.
1.5. Revisiony Actualizacion
El presente instructivo, deberd 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 tecnoldgicos 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 mostrara 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 men0 vertical izquierdo.

ENTRAR

2 o i

RENACE

AGENDA PERSONAL

o oo b <l

u e
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2.2.

Ingreso a la Unidad y Departamento deseado (Gestion Administrativa- Bienes)

a) Entrar en Home, presionando el bot6n en forma de corazon en el mend vertical izquierdo.

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

Buscar GESTION ADMINISTRATIVA

HOME » GESTION ADMINISTRATIVA

e > <l

.0 0 =
T .é}. &

HOME » GESTION ADMINISTRATIVA >

v
A
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2.3.  Conocimientos previos a creacion de existencias en Diccionario de Kardex

Existen 3 tipos de Orden para catalogar los bienes en el Kardex: Insumos, Herramientas y Materiales.
Insumos: Estos tienen las siguientes Subordenes o subcategorias: Oficina, Limpieza, Médicos.
Herramientas: Estos tienen las siguientes Subérdenes: Manuales y Eléctricas.

Materiales: Estos tienen las siguientes Subordenes: Fisicos y Liquidos.

CLASIFICACION KARDEX
GADPRC EN SISTEMA GRT
TICS Conocoto, ©1/04/2023
Alejandro Ortiz
ORDEN SUBORDEN
Oficina
Insumo
Limpieza
Manual
Herramienta
Eléctrica
Fisico
Material
Liquido

RENACE

EJEMPLOS

esfero, resmas,
marcador, borradox

—>

jabdén, desinfectante,
trapeador

—_—

martilleo, cono, pala,
— alicate, lima, sierra,
carretilla

moladora, taladro,
— sierra eléctrica,
soldadora

—_— ladrillo, clavo, techo,
arena, varilla, cable

pintura, aceite,
— alcohol, thinnerx,
gasolina
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2.4. Creacion de existencias de insumos, herramientas o materiales.

a) Presionar en el boton Existencias Insumos que tiene forma de Archivadores Bene.
b) Se visualizara una lista de varios articulos, presionar el boton ADD con un signo (+) en la parte superior derecha.
¢) Se desplegara un formulario con titulo DICCIONARIO Form.
d) Escribir nombre de articulo que se ingresa con el siguiente criterio: nombre_marca_modelo_especificaciones
Ejemplo A: Rastrillo_Truper_R-16M_amarillo
e) Escoger que tipo de orden tiene el articulo: Insumo, Herramienta, o Material.
Ejemplo A: Herramienta
f)  Escoger que tipo de suborden tiene el articulo.
Ejemplo A: Manual (Debido a que no utiliza energia eléctrica)
g) Se crea automaticamente un secuencial del nimero de articulo ingresado
Ejemplo 137
h) Se crea automaticamente una codificacion con el siguiente criterio: dos primeras letras del Orden, dos primeras letras del
Suborden y el secuencial.
Ejemplo A: HE-MA_137
i) Escoger la medida del articulo, puede ser: Unidades, Galon, Cajas, Kilos
Ejemplo A: Unidades
J)  Escoger si hay existencias, es decir si hay articulos, si no, también se puede crear el articulo, pero se debe escoger No.
Ejemplo A: SI
k) Presionar en el boton superior derecho Guardar.

3 DICCIONARIO Form Cancelar m

HOMBRE

° ORDEN* INSUMO HERRAMIENTA MATERIAL

SUB ORDEN*® OFICINA MEDICOS LIMPIEZA.

T .
SECUENCIAL® c

CODIFICACION™

MEDIDA*

EXISTENCIAS* s1 NO

X DICCIONARIO Form Cancelar  [CICILER

NOMBRE* Rastrillo_Truper_R-16M_amarillo

ORDEN® TNSUMO HERRAMIENTA MATER!

SUB ORDEN® MANUALES. ELECTRICAS

<
SECUENCIAL® < @

CODIFICACION®

MEDIDA® UNIDADES -

S — he
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2.5.  Crear ingresos o egresos en Kardex

Regresar a los médulos de Bienes, y presionar el boton de Kardex, que tiene forma de hojas con visto.
En esta vista se observaran los movimientos de articulos, ingresos o egresos y la cantidad de existencias.
Presionar en el botén Add en la parte superior derecha con un signo (+)

Se desplegara una ventana emergente de confirmacion, presionar Add.

Se desplegara un formulario con titulo INGRESO/EGRESO

Escoger el articulo ingresado en el DICCIONARIO previamente.

Escoger el tipo de accion: Ingreso o Egreso.

Se visualizard la cantidad actual, escribir en nimeros la cantidad de articulos a ingresar o egresar.

Se visualizar la cantidad final calculada automaticamente.

Escribir una observacion con el criterio de describir el porque del ingreso o egreso.

Presionar el boton Guardar en la parte superior derecha.

Confirmar

INGRESO/EGRESO cnces ||

Rastrillo_Truper_&-16M_amarillo

om0

o

INGRESO

MEDIDA

cwnooacus
[T
1 -+

CANTIDAD FINAL

GBSERVACION

Se ingresa articulo por inventario solicitado por presidencia
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