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1. Glosario de Términos

i GADPRC: Gobierno Autdnomo Descentralizado Parroquial Rural de Conocoto
ii. Cartilla de Salud: Servicio del GADPRC para la ciudadania en situacién de vulnerabilidad que se encarga de brindar
fisioterapia y terapia ocupacional a dichas personas.
iii. AppSheet: Plataforma de Google para correr aplicaciones basadas en la nube, con servicios de alojamiento.
iv. CDC: Centro de Desarrollo Comunitario.
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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 de los servicios ofrecidos en territorio por “Cartilla de Salud” a través de terapias ocupacionales y
fisioterapias.

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, tecnol6gico, 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 men( 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 (Desarrollo- CDC)

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

b) Entrar a la Unidad de Desarrollo, presionando el botdn en forma de pentagono de la pantalla principal.

¢) Entrar a CDC, presionando el botén en forma de casa.

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

e) Escoger List Cartilla para visualizar todos los registros in situ por el equipo de fisioterapistas y terapistas ocupacionales.
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2.3. Ingreso a APP por personal en territorio

a) Para la version movil es preciso descargar Appsheet desde cualquier tienda para Android — iOs.
b) Ingresar al sistema: Debera ir al enlace oficial del sistema https://bit.ly/cartillasalud
¢) Escoger nombre de funcionario, digitar su contrasefia y presionar en botén Guardar.
d) Se mostraréa la vista de sincronizacién inicial.
e) Se visualizara en la pantalla la vista de Map Cartilla, misma que se puede ver en el menu vertical al presionar las tres lineas.
f)  Se visualizara varias opciones en el menu vertical izquierdo. List Cartillay Map Cartilla.
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2.4.

Ingresar registros a APP

a) Se debe presionar el botdn con simbolo de corazén en el mend inferior.
b) Se abrira el formulario para llenar informacion de la atencion o servicio. Primordial hacerlo en el mismo sitio.
c) Se escogen todos los datos, y se rellenan los de tipo manual.
d) En la calificacion del usuario es importante resaltar que sea el usuario quien califique.

e) La lista de servicio o atenciones se visualizaran en la vista List Cartilla por fecha y hora de atencion.
f) Poseen dos funciones Enviar la informacion a WhatsApp y Copiar la informacidon del usuario.
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b)
c)

e)
f)

2.5.  Conocimientos previos a creacion de existencias en Diccionario de Kardex

La calificacion que la persona que esta siendo atendida realiza en el aplicativo debe tener ciertos aspectos para sumar los cinco
puntos.

Puntualidad: Llega a tiempo a las citas.

Calidez de servicio: Es atenta/o y profesional.

Amabilidad: Es de trato amable.

Se siente mejor después del servicio: Alivia los dolores, se siente mejor.

Presentacion: Tiene buena presencia.
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