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1. Glosario de Términos

i LOTAIP: Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

ii.  Archivo formato CSV: Las siglas CSV vienen del inglés "Comma Separated Values" y significan valores separados por
comas. Dicho esto, un archivo CSV es cualquier archivo de texto en el cual los caracteres estan separados por comas,
haciendo una especie de tabla en filas y columnas.

iii. Conjunto de datos, Metadatos y Diccionario: Hace referencia a las tres partes obligatorias que debe poseer cada matriz de
la LOTAIP, cuyos archivos deben subirse de forma independiente.
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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 funcidn 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-SEG-2024-0094-M, del 13 de mayo 2024 se comunica a los responsables de dar informacion a la
defensoria del Pueblo, que se han realizado cambios en las matrices y que existen nuevos tiempos de entrega.
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. Cumplir con los plazos de entrega Para Ley Orgéanica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica que dispone la
Defensoria del Pueblo como 6rgano de control.

1.4.  Alcance
El presente documento tiene por objeto definir responsables y acciones para los funcionarios que tienen la obligacion de brindar
informacion para el cumplimiento de la LOTAIP en el sistema GTR para cumplir con los tiempos solicitados.

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 (Secretaria- Secretaria General)

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

b) Entrar a la Unidad de Secretaria, presionando el botén en forma de triangulo invertido de la pantalla principal.
¢) Entrar en el Departamento de Secretaria General, presionando el boton en forma de una persona con una laptop.
d) Se mostraran los médulos disponibles para el departamento de Secretaria General.

O, Buscar SECRETARIA

HOME > SECRETARIA

i

ADMINISTRATIVA

® > < pl
e
I®

Q,  Buscar GENERAL

HOME > SECRETARIA > GENERAL

v
A
L
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2.3.  Conocimientos a subir los archivos a la base de LOTAIP

Matrices LOTAIP actualizadas: al lado izquierdo junto a la fecha de actualizacion en la vista principal se puede observar con
iconos de documentos pequefios las matrices actualizadas para descargar para cada uno de los campos.

Edicion matriz: una vez descargada la matriz actualizada, es preciso editar los datos necesarios en cada una de las 3 pestafias:
Conjunto de datos, Metadatos y Diccionario. Y guardar cada pestafia en formato (.CSV) valores separados por coma.

Q,  Buscar LOTAIP

v HOME > SECRETARIA > GENERAL > LOTAIP =
A Todo cha actulizacio... hora actualizacio... campo funcionario abril conju...  abril_metad... abril diccio. ra
Y Alejandra Reinoso B /512024 10:56:44 1.1. Estructura Organica Gabriela Jara @ ® ® ¢
A Alejandro Ortiz B 15/2024 10:57:03 1.2. Base Legal Hugo Tarapues @ (=) @ ¢
Amanda Zurit ‘
A B /572024 10:57:30 1.3. Metas y Objetivos de las u...  David Carrera o) o) ® ¢
Andres Ordofiez
B Jseo 10:57:59 2.1. Directorio y distributiva pe...  Andres OrdofRez =} ® @ ¢
David Carrera
B D/5/2024 10:58:20 3. Remuneraciones ingresos ad... Gabriela Jara @ @ (] 4
Gabriela Jara
7 /57202 58:40 alle de licencia de Comisi...  Gabrl 2 & @ ¢
. Hugo Tarapues /512024 10:58 4. Detalle de licencia de Comisi...  Gabriela Jara @ ® =] ¢
= Maritza Vargas B Ywsro2 10:50:45 5. Servicios- Formularias -form...  Valeria Venegas @ @ =] ¢
i Paola Nogales B /572024 10:59:56 6. Presupuesto de la institucion  Veronica Reinoso @ =) =] ¢
Valeria Ypflegas B /572024 11:00:05 7. Seguimiento de auditorias Hugo Tarapues ® ® ® ¢
nica Reinoso
B Jseo 11:00:18 8. Pracesos de Contratacién Pu...  Veronica Reinoso @ ® ¢
B Jseo 11:00:33 9. Listada de empresas y perso...  Hugo Tarapues =} @ =] ¢
B /572024 11:00:54 10. Planes y Programas de lain... David Carrera =} =] @ ¢
B iwnm 11:01:04 11. Contratos de crédito intern...  Veranica Reinosa =} @ ® ¢
B 39502024 11:01:21 12. Mecanismos de Rendicién ...  Maritza Vargas @ (=] {
B 3052024 11:01:44 13. Visticos informes de trabaj... Veronica Reinoso ® @ (v
4 »

B autosse @OF s

16-indice-informacion- reserva...
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2.4.  Visualizacion de cumplimiento y subida de archivos

a) Iconos de cumplimiento: Se podré visualizar una carita triste &) si la matriz no ha sido subida, y un corazén @en caso de que
ya haya subido la matriz.

b) Subir informacion: para esto seleccionara el campo que desee subir los archivos, darle click en el boton editar, y subir el
archivo del mes que desee subir. El funcionario solo podra editar los campos que tengan su nombre como responsable.

= = GIR Q, Buscar LOTAIP WIS e
v HOME » SECRETARIA > GENERAL > LOTAIP = &
‘ Todo cio... campo funcionario abril_conju...  abril_metad... abril_diccio... mayo_conju. m‘
10. Planes y Programas de la in... David Carrera @ @ @ 5] 8
o Alejandra Reinoso
. . 11. Contratos de crédito intern...  Veronica Reinoso ® ® ® @ (
A Alejandrao Ortiz
. Amanda Zurita 12. Mecanismos de Rendicién ...  Maritza Vargas ® ® @ ) (
O Andres Ordofiez 13. Viaticos informes dg, - Veronigae ® @ @ @ (
= David Carrera 14. Responsable del e e @ @ @ @ (
& Gabriela Jara .
15. Texto integro de los contrat... Hugo Tarapues ® ® ® @ (
Hugo Tarapues
& 16. indice de Informacién rese...  Alejandro Ortiz W gabril... W gabril.. W gabrii.. B B B W% gmao.
Maritza Vargas
3 17. Audiencias y reuniones aut...  Alejandra Reinoso ® @ ()] @ (
Paola Nogales
Valeria Venegas 18. Detalle de convenios nacio...  Maritza Vargas ® @ @ @ (
Veronica Reinoso 19. Detalle de Donativos oficial... Paola Nogales @ @ @ @ (
20. Registro de activos de infor... Valeria Venegas ® ® ® @ (
21. Politicas Plblicas Amanda Zurita @ (] @ @ (
23. Detalle de personas servid...  Gabriela Jara ® @ ()] @ (
4 —— 3

* 15. Texto integro de los contratos Colectivos vigentes y reformas Cancelar

-

75TURSQ0.matriz_modelo_actual.160208.xlsx X

abril_conjunto_de_datos

abril_metadatos

abril_diccionario

mayo_conjunto_de_datos
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