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Resumen 

Debido a todo el avance tecnológico en el que nos encontramos hoy en día, es importante que las 

IPS (Instituciones Prestadoras de Salud) avance con este. Cumpliendo a cabalidad todo lo 

establecido y requerido por la norma. 

El objetivo de este informe es presentar la implementación de un proyecto que permita optimizar 

la gestión documental en cuanto a las hojas de vida, guías de uso rápido y reportes de 

mantenimiento dentro de la IPS en cuestión, teniendo en cuenta la normatividad vigente. 

Este se obtuvo a partir de una metodología cualitativa, pues a partir de la observación de los 

diferentes procesos que se venían manejando dentro de la gestión documental, se permitió 

identificar cuáles eran sus falencias y con ello plantear una opción de mejora como la 

implementación de una herramienta de almacenamiento en la nube. 

Y a partir de ello, se recomienda a la IPS tener cada uno de los documentos actualizados con la 

normatividad vigente. Pues, ayudará a optimizar y agilizar diferentes procesos que requieren de 

información de la gestión documental.  
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Glosario 

1. Gestión documental: Se entiende como las tecnologías o técnicas realizadas para 

administrar los documentos dentro de una empresa u organización; su propósito es 

administrar el flujo de dichos documentos. (Microsystem, 2015)  

2. Hoja de vida de equipos biomédicos: Es un documento único que debe existir para cada 

equipo biomédico que funcione y se elabora solo una vez durante la vida útil del mismo. 

El objetivo de este documento es consignar la información durante toda la vida útil y llevar 

un consolidado que permita identificar las características históricas y técnicas del equipo 

biomédico, así como su historial de mantenimiento y traslado. (Hill & Murillas, 2018) 

3. Guía de uso rápido: Explican el uso correcto de los equipos biomédicos, identificando 

sus partes, funcionalidad y las recomendaciones del fabricante, con el fin de disminuir 

daños o accidentes en los equipos biomédicos.(Bracho, 2020) 

4. Reportes de mantenimiento: Es el medio por el cual se notifica a la institución 

hospitalaria, al fabricante y a la entidad sanitaria, sobre un incidente o riesgo de incidente 

adverso asociado a un dispositivo médico.(Subred integrada de servicios de salud, 2019) 

5. Herramienta de almacenamiento: Un modelo que permite el acceso bajo demanda a 

través de la red a un conjunto compartido de recursos de computación configurables (como 

por ejemplo red, servidores, almacenamiento, aplicaciones y servicios) que pueden ser 

rápidamente aprovisionados con el mínimo esfuerzo de gestión o interacción del proveedor 

del servicio.(Vázquez Moctezuma, 2015) 

6. TICS: Son el conjunto de tecnologías desarrolladas para gestionar información y enviarla 

de un lugar a otro. Incluyen tecnologías para almacenar información y recuperarla después, 

enviar y recibir información de un sitio a otro, o procesar información para poder calcular 
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resultados y elaborar informes. Las TIC se conciben como el universo de dos conjuntos, 

representados por las tradicionales tecnologías de la comunicación (TC). Las TIC son 

herramientas teórico conceptuales, soportes y canales que procesan, almacenan, sintetizan, 

recuperan y presentan información de la forma más variada. (Subred integrada de servicios 

de salud, 2019) 
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En este capítulo se abordan la introducción a la realización del proyecto de pasantía donde se 

muestra una idea general de lo que se encontrará en el documento, así mismo el planteamiento del 

problema a tratar.  

1. Introducción 

El presente proyecto se realiza con carácter de informe final de pasantía, como opción de grado 

para la obtención del título “Tecnólogo en Electromedicina”, esta actividad se prestó en la IPS 

“Cafam clínica del dolor” como parte de un contrato de servicios de ingeniería por parte de la 

empresa Elektromedical Barod S.A.S. 

Durante la ejecución de las actividades dentro de la IPS, se observó algunas oportunidades de 

mejora para la empresa. Una de las que se identificó fue la carencia que esta tiene en temas de la 

gestión documental; pues la organización y el manejo de la misma era totalmente desorganizado. 

La falta de alguno de los documentos que hacen parte de esta gestión o datos importantes podría 

resultar en la inhabilitación de algunos servicios por parte de los entes reguladores. (Ministerio de 

salud, 2019)  

Como propuesta de solución se propone la implementación de una herramienta de almacenamiento 

en la nube, con el fin de realizar de forma segura la actualización de las hojas de vida, guías de uso 

rápido e historial de mantenimiento en el sistema de información de la IPS “Cafam Clínica del 

dolor”, teniendo en cuenta la normatividad vigente. 

El desarrollo del proyecto permitió aplicar los conocimientos adquiridos durante los periodos 

académicos del programa de la Universidad ECCI, generando procesos cualitativos, contribuyendo 

a su vez con experiencia laboral y personal. 
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En este documento está organizado en 9 capítulos, en donde se explica cada parte del proceso para 

la realización del proyecto de pasantía. En el capítulo 1 se encuentra una introducción que da un 

conocimiento global del tema a tratar a lo largo del documento, así como el planteamiento del 

problema encontrado; y en el capítulo 2 se encuentra la justificación del mismo. 

En el capítulo 3 se plasman los objetivos tanto el general como los específicos del proyecto de la 

pasantía; en el capítulo 4 se encuentra toda la información necesaria y pertinente para la realización 

del proyecto, es decir, información acerca de la empresa con la que se realizaron las pasantías, así 

como información sobre el lugar (sede) donde se realizó el proyecto. También se presentan las 

posturas legales que se tuvieron en cuenta para la realización de la propuesta. 

 En los siguientes capítulos 5,6 y 7 se presenta en si la realización del proyecto, desde el desarrollo 

de la metodología en donde se plantea el alcance, los límites, el área de estudio y la descripción de 

cada una de las actividades y se describe como se realiza cada una de estas; también se presentan 

los resultados en donde se muestran cada uno de los procesos ya no solo teóricamente sino 

físicamente de la propuesta planteada; y la discusión de los mismos donde se comprueba si se 

cumplieron o no los objetivos propuestos. 
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2. Planteamiento del problema 

La gestión documental puede entenderse como las tecnologías o las técnicas realizadas para 

administrar los documentos dentro de una empresa u organización; su propósito es administrar el 

flujo de dichos documentos, pues cada uno de ellos es necesario para las auditorias y análisis de 

los procesos dentro de la empresa. Su importancia radica en llevar el almacenamiento físico de los 

documentos a uno digital, pues al no contar con una herramienta como esa; el sistema de búsqueda 

es más lento, la organización y la actualización de los datos toma demasiado tiempo; y reduce la 

productividad empresarial generando así más costos.(Microsystem, 2015)    

La poca organización en la creación de la documentación es otro factor que contribuye a las 

carencias presentes dentro del proceso de la gestión documental; no se presenta una forma 

organizada de realizar o de recopilar los datos necesarios para la creación de estas. No existe una 

estructura o un orden de la creación de los documentos dentro de la red local, así como tampoco 

atributos asociados a los mismos es decir permisos de acceso, ciclos de vida de la documentación, 

soportes de migración o cambios para así poder asegurar su preservación. (D’alós-Moner, 2006)  

Así mismo las fallas en el diligenciamiento de los registros de datos; entre los que se encuentran 

la falta de registro de movilización de los equipos entre una sede y otra; no se cuenta tampoco con 

un registro de los cambios que se les realizan a las documentaciones, entre otros aspectos con 

respecto al registro de estos. En Colombia existen empresas que brindan software para la gestión 

de la información, permitiendo su verificación y actualización; pero debido a sus altos precios 

muchas IPS aún siguen manejando de manera física y análoga el control y la gestión de la 

documentación. (Cotrino, 2014)   
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La carencia en la gestión documental, la cual se da por la falta de comunicación interna en la sede 

como a la falta de información necesaria, así como una manipulación inadecuada de la 

misma(D’alós-Moner, 2006)  .  Esta disminuye la eficacia de la empresa (IPS), pues la cantidad 

de información que se maneja de cada uno de los equipos biomédicos aumenta con el pasar de los 

días; y los sistemas de almacenamiento y control que se vienen manejando ya están quedando 

obsoletos(D’alós-Moner, 2006). En estos casos las empresas se preocupan por asegurar las 

evidencias que permitan la trazabilidad de las actividades realizadas a través de los 

documentos(D’alós-Moner, 2006). Por otro lado, esta carencia en algunos casos puede afectar la 

eficacia en las búsquedas, las respuestas que se brindan y el tiempo que el personal debe 

implementar para realizar su respectivo archivo. (D’alós-Moner, 2006)   

Dentro de la IPS “Cafam Clínica del dolor” existen diferentes falencias en este campo debido a 

diferentes factores tales como; la manipulación inadecuada de los datos ya sea por parte del 

personal que suministra la información (empresas que realizan las calibraciones) o al momento de 

tomar los datos respectivos de los diferentes equipos que se encuentran en las sedes. Esta es una 

de las causas directas de las posibles sanciones por parte de las entidades reguladoras y vigilantes 

que solicitan este tipo de documentación como medio de control. (Pachón, 2017) Por ejemplo, al 

momento de requerir algún tipo de información esta es sacada de las AZ por parte del personal y 

al momento de realizar nuevamente su archivo no son guardadas en su lugar correspondiente; otro 

caso es cuando se realiza las calibraciones a los equipos al estar mal ubicados y no tener un registro 

de esa movilización los certificados de calibración quedan con ubicaciones que no corresponden. 

Todo lo anterior tiene diferentes repercusiones para la institución prestadora de salud (IPS), ya sea 

a nivel interno o en casos más extremos comprometiendo la prestación de los servicios.  Entre 

estos se encuentra que existan errores al momento de digitalizar la información para la 
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documentación pertinente, que provoca confusiones y por ende hace que los estudiantes o 

practicantes tengan que repetir o generar nuevamente la documentación pertinente. Bien es cierto 

que los estudiantes o practicantes dentro de la IPS están a cargo de realizar los acompañamientos, 

el proceso de actualización y elaboración de hojas de vida de los equipos médicos, así como 

mantener al día las mismas y los respectivos cronogramas de mantenimiento. (González, 2019)    

Provocando que se desconozca el estado actual del equipo, al no saber su ubicación no se tiene 

información de su funcionamiento, así como puede que no se le hayan realizado todos los procesos 

que verifican que el equipo funciona como debería tal como lo es la calibración y el mantenimiento 

preventivo del mismo. Al no contar con un protocolo para la realización de cada uno de estos 

procedimientos y durante o después de las movilizaciones, no se refleja de una forma clara y 

eficiente el estado actual del equipo.(Muñoz Salazar, 2008)  

De igual manera genera que se tenga poca certeza de la información faltante, como lo son algunos 

datos del fabricante, registros Invima, tipo de clasificación biomédica, entre otros datos que vienen 

relacionados a la adquisición de los equipos y los manuales de operación de estos.  Para poder 

completar la información para esta se verifica la base de datos que se encuentra disponible para 

identificar la información faltante por equipo para posteriormente realizar la debida investigación 

de los datos incompletos y poder anexarlos. (Arango A, 2019)  

Y por ende se genere un incumplimiento de algunas normas que conlleva a sanciones a la IPS. El 

Invima que es la agencia regulatoria nacional, es una entidad que trabaja para la protección de la 

salud individual y colectiva en Colombia, a través de unas normas sanitarias que están asociadas 

al uso de diferentes dispositivos y otros productos que son objeto de vigilancia sanitaria. 

(Ministerio de salud, n.d.) En este caso algunos de los incumplimientos que se pueden presentar 

es que la IPS no cuente con el registro que es entregado por parte del Invima para poder 
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comercializar, en este la agencia garantiza que la introducción de los dispositivos médicos y 

equipos biomédicos cumplan con los estándares de seguridad, eficacia y desempeño para que 

pueda ser comercializada y usados dentro del país.  

También es importante resaltar que toda la información es de vital importancia, pues son aspectos 

que se tienen en cuenta al momento de cada auditoria, teniendo en cuenta lo establecido en la 

resolución 3100 de 2019 todos los dispositivos médicos deben tener unas condiciones mínimas e 

indispensables de algunos procesos que garantizan las condiciones de almacenamiento, 

trazabilidad, y seguimiento del uso de los dispositivos médicos que son utilizados por el prestador 

con el menor riesgo posible tanto para el como para el paciente.(Ministerio de salud, 2019)  
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3. Justificación  

La gestión documental son varios procesos que ayudan a coordinar y controlar diferentes aspectos 

en la creación, recepción, organización, almacenamiento, preservación, acceso y difusión de la 

documentación; por ende, su finalidad es la captación, recuperación, presentación y transmisión 

de la misma.(Chávez Montejo & Pérez Sousa, 2013) 

Dentro de una institución esta es de vital importancia puesto que además de que la mayoría es 

requerida por parte de la ley; permite una mayor organización en diferentes aspectos dentro de la 

empresa o en este caso un instituto prestador de salud. El propósito de esta gestión es lograr 

administrar dichos documentos o información durante su ciclo de vida útil y adicionalmente estos 

no podrían eliminarse pues son necesarios para los análisis de cada uno de los procesos de la IPS. 

Por otra parte, estos documentos sirven de prueba, testimonio, evidencia y memoria de las acciones 

realizadas por la empresa o IPS, pues cuentan con información confiable que sirven de apoyo como 

testimonio de los procesos y funciones de la empresa. (Rodríguez Cruz et al., 2016) 

Se busca una buena implementación de la gestión documental, con el fin de tener una mayor 

organización y conocimiento sobre cada uno de los equipos biomédicos; además de cumplir a 

cabalidad lo exigido por la normatividad (resolución 3100 de 2019). (Ministerio de salud, 2019) 

Todo ello a través de la implementación de algunas actividades con el propósito de cumplir ciertas 

metas.  

Las actividades son cruciales en esta gestión documental tales como tener una mayor organización 

en la creación de la documentación (hojas de vida, reportes de mantenimiento, guías de uso rápido 

y cronogramas de mantenimiento), buscando que no haga falta ningún dato, cumpliendo todos los 

requisitos que son exigidos por ley. Los datos que se encuentran en esta gestión por lo general 
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deben encontrarse organizados de manera consistente, precisa y uniforme durante todo su ciclo de 

vida, desde su creación hasta su conservación definitiva. (Empresa social del estado, 2018) 

Garantizando así el diligenciamiento correcto de registro de datos, pues estos permiten que se 

genere una adecuada trazabilidad en los diferentes procedimientos o actividades que se le realizan 

o se hacen con el equipo. Y así mismo, tener la verificación de diferentes datos que sirven para 

temas de garantías, entre otros factores. En algunas IPS se ha implementado una especie de formato 

que debe ser diligenciado por la persona encargada, este formato está definido por algunos 

parámetros que facilitan el correcto diligenciamiento de la información. (Arteaga Cabrera & Mafla 

Oviedo, 2021) 

Contribuyendo a una manipulación adecuada de los datos, en la cual se deben manejar cierto tipo 

de protocolos que permitan así a la IPS mantener una gestión de calidad del servicio. (Campiño 

Benavides, 2019) Con estos protocolos se puede tener una vía mucho más organizada de la 

manipulación de los datos. 

El registro de datos es importante pues ayuda a que se pueda verificar el estado de los equipos, 

gestionar la adquisición si se requiere de equipos nuevos y así mismo generar el cronograma de 

mantenimientos preventivos; que varía dependiendo de la sede, así como las calibraciones según 

los manuales y normativas vigentes.(Campiño Benavides, 2019)  

Todo ello con el fin de generar una correcta digitalización de la documentación, que es necesaria 

para tener acceso rápido a la misma; permitiendo también disminuir la perdida de información y 

reducir así el número de correcciones generadas en las auditorias y obteniendo resultados positivos 

en las mismas. En donde se verifican los estándares de obligatorio cumplimiento para la prestación 

de un servicio de salud tales como registros sanitarios, permisos de comercialización y vigilancia 
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sanitaria de los equipos biomédicos. Disminuyendo los hallazgos con la gestión de tecnología 

biomédica y las no conformidades identificadas en las auditorias,(Cardona Franco, 2020) 

obteniendo resultados positivos en las mismas.  

Obteniendo como beneficios la facilidad del conocimiento del estado actual del equipo, es decir, 

a la fecha cómo se encuentra el equipo; si le falta ser calibrado o si por alguna razón no se le pudo 

realizar el mantenimiento preventivo; o en otros casos si el equipo cambio de ubicación por alguna 

razón.   

Así como también, tener una certeza de la información faltante dentro de la documentación, que 

puede generar algún tipo de inconsistencia con el resto de la documentación o con los activos 

dentro de la sede, con el fin de poder garantizar la calidad del servicio prestado a los pacientes y 

el correcto funcionamiento de estos para el personal de la IPS. (Ecbobar Gomez & Veléz Cardona, 

2019) 

Esta información puede consultarse teniendo acceso a través de las páginas web de los fabricantes, 

donde se pueden encontrar diferentes datos como recomendaciones de uso, entre otros; o también 

en los puntos de comercialización de los diferentes equipos. La información brindada por estos 

ayuda a prevenir fallas que contribuyen al deterioro acelerado de los diferentes equipos 

biomédicos.(Joya Talero, 2019)  

Existen diferentes maneras de realizar este proceso de recopilación de datos en donde se tendría 

que tener en cuenta la necesidad documental (qué datos son los que se necesitan), organizar por 

consultorios o espacios la información, completar de manera organizada los datos que se piden en 

cada uno de los formatos de la documentación, enviar a la persona encargada de realizar las 
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revisiones de dicha documentación, en este caso la jefe encargada; y realizar los ajustes necesarios 

para con esto poder realizar el archivo pertinente de la misma. 

Este sistema de gestión documental es importante implementarlo a partir de los requerimientos por 

norma (Resolución 3100 de 2019); donde la organización de esta depende de la IPS teniendo en 

cuenta su gestión de calidad. En la documentación se debe asegurar de que se encuentren los datos 

de identificación y descripción del equipo, el tipo de formato del documento y los medios de 

soporte; así como la verificación y aprobación de las personas encargadas. Por otro lado, se debe 

asegurar que esta esté disponible para su uso, que se encuentre bien almacenada y legible, además 

de poseer un formato de control de cambios. (Ministerio de salud, 2019) 

También es importante desarrollar e innovar sistemas computarizados para la gestión de 

información, que permitan diligenciar, actualizar y visualizar de manera más rápida y efectiva la 

documentación de los diferentes equipos. Que tengan la posibilidad de recuperar la documentación 

que se pueda perder en caso de alguna equivocación, así como también que maneje un tipo de 

control sobre quién puede solo visualizar o realizar cambios sobre la misma. Facilitando el acceso 

a los diferentes usuarios al sistema, además de tener historiales de acceso para así poder ampliar 

las opciones de consulta. (Del Río Rivera & Quinceno González, 2015) 
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4. Objetivos  

4.1 Objetivo general 

Implementar una herramienta de almacenamiento para la gestión documental en cuanto a las hojas 

de vida, guías de uso rápido y reportes de mantenimiento de la IPS “Cafam Clínica del dolor”. 

 

 

4.2 Objetivos específicos 

- Realizar un diagnóstico preliminar de la situación actual mediante una herramienta de 

análisis del área de ingeniería biomédica de la IPS “Cafam Clínica del dolor”. 

- Proponer una herramienta que permita realizar de forma segura la actualización de las hojas 

de vida, guías de uso rápido e historial de mantenimiento en el sistema de información de 

la IPS “Cafam Clínica del dolor”, teniendo en cuenta la normatividad vigente. 

- Determinar la herramienta de almacenamiento adecuada para su respectiva 

implementación. 

- Presentar el documento de opción de grado para el Tecnólogo en Electromedicina 

cumpliendo los requerimientos metodológicos establecidos satisfactoriamente. 
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5. Marco Teórico  

En este capítulo se abordan todos los conceptos necesarios para la realización del proyecto, 

haciendo posible una idea más clara del tema a tratar y del lugar en donde se realizó el proyecto. 

Se tiene en cuenta también la definición de conceptos importantes y las leyes que rigen o abordan 

este tipo de temáticas de la gestión documental. 

5.1 Marco de referencia 

Se presentará información acerca de la empresa con la que se realizaron las pasantías, así como 

información sobre el lugar (sede) donde se realizó el proyecto. También se presentarán las posturas 

legales que se tuvieron en cuenta para la realización de la propuesta. 

     5.1.1 Elektromedical Barod. 

 La empresa Elektromedical Barod está orientada a brindar un servicio integral, ético competente 

y de calidad. Ofrece servicios integrales de venta, capacitación y mantenimiento preventivo y 

correctivo de equipamiento Biomédico de baja, mediana y alta complejidad, con dispositivos de 

primera marca y tecnología de punta. (Elektromedical Barod, 2021)  

     5.1.2 Delimitación espacial. 

El proceso de pasantías realizado en conjunto con la empresa Elektromedical Barod fue 

desarrollado en la IPS “Cafam Clínica del dolor” ubicada en la siguiente dirección: 

Carrera 47 #95-60, Bogotá-Colombia. 

Sede Cafam Clínica del Dolor 
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     5.1.3 Misión de la empresa. 

Somos una empresa que presta servicios de mantenimiento, distribución y comercialización de 

equipamiento médico de baja, mediana y alta complejidad, además contamos con un departamento 

de Ingeniería electrónica especializada en equipamiento biomédico, altamente capacitado para 

suministrar soluciones y apoyo tecnológico en las diferentes especialidades médicas, brindando 

garantía y servicio técnico las 24 horas tanto al sector público como privado a nivel 

nacional.(Elektromedical Barod, 2021) 

     5.1.4 Visión de la empresa. 

Para el año 2021. ELEKTROMEDICAL BAROD será una empresa modelo líder y referente a 

nivel local y nacional en el campo de tecnología médica de punta, generando un crecimiento y 

mejora continua para alcanzar altos estándares de calidad y poder brindar el mejor servicio de 

capacitación, mantenimiento, venta y alquiler de equipamiento biomédico a nuestros 

clientes.(Elektromedical Barod, 2021) 

     5.1.5 Objetivos corporativos. 

~  Proveer un excelente servicio técnico e integral que permita realizar el mantenimiento 

preventivo y correctivo de equipamiento biomédico de alta, mediana y baja complejidad. 

~  Brindar asesorías en procesos de calidad para el mantenimiento y verificación de equipamiento 

biomédico e instalaciones clínicas.   

~  Brindar servicio de venta y postventa de equipamiento e insumos biomédicos de mediana y baja 

complejidad. 

~  Realizar asesorías y capacitaciones en la selección de equipamiento biomédico.(Elektromedical 

Barod, 2021) 
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     5.1.6 Valores institucionales. 

     Responsabilidad social: Apuntamos a mejorar la calidad de vida de nuestra comunidad. 

     Satisfacción total del cliente: Nos aseguramos de que nuestros clientes obtengan productos de 

excelente calidad, servicio postventa, procesos de servicios agiles y asesoría técnica. 

     Capacitación continua: Nuestro personal técnico y profesional son capacitados 

continuamente, teniendo en cuenta los requerimientos de las tareas que desarrollan.  

     Flexibilidad: Contamos con una amplia gama de productos y servicios, con el objeto de 

brindarle a cada cliente en particular una solución basada en sus necesidades. (Elektromedical 

Barod, 2021) 

 

     5.1.7 Estructura organizacional de la empresa. 

 

 

Ilustración 1. Estructura organizacional de Elektromedical Barod (Elaboración propia: Correa, J. 

(14/08/2021). Estructura organizacional de la empresa.) 

 

 

Freddy Alexander 
Barboza

Gerente 

Fredy Alexander 
Barboza

Director Técnico

Pasantes.

Auxiliares técnicos. 
Universidad ECCI

Pasantes.

Auxiliares técnicos. 
Universidad 

Manuela Beltrán

Karen Alexandra 
Rodriguez

Directora de 
Calidad



26 
 

 

5.2 Marco Teórico 

Las TIC son aquellas herramientas basadas en la tecnología digital que involucran el computador 

y la Internet que permiten almacenar, procesar, recuperar, transmitir y presentar cantidades 

masivas de información. Estas incluyen las aplicaciones utilizadas por los computadores para 

facilitar y gestionar información (software, bases de datos, etc.), así como las nuevas tecnologías 

alrededor de internet (foros, chat, listas de distribución y plataformas para e-learning).(Jaramillo 

et al., 2009) 

La gestión documental son varios procesos que ayudan a coordinar y controlar diferentes aspectos 

en la creación, recepción, organización, almacenamiento, preservación, acceso y difusión de la 

documentación; por ende, su finalidad es la captación, recuperación, presentación y transmisión 

de la misma. (Chávez Montejo & Pérez Sousa, 2013) 

Las herramientas de almacenamiento en la nube proporcionan seguridad a los datos que en él se 

almacenan, esto gracias, a la independencia de datos y la información de los propios equipos; esto 

permite que los datos estén disponibles siempre independientemente del equipo en el que se esté 

trabajando. (Antolonez & Ruda, 2014) 

La función principal de estas herramientas es contar con un espacio de almacenamiento en un lugar 

remoto facilitando el acceso en cualquier lugar mediante el uso de ciertas credenciales como 

usuario y contraseña, con los cuales el usuario podrá modifica y/o eliminar la información. 

(Antolonez & Ruda, 2014) 

Las herramientas en la nube manejan un servicio grande de almacenamiento por ello debe contar 

con un robusto equipo hardware acompañado de un sistema adecuado de procesamiento que 

permitan direccionar y relacionar la información con el propietario, así mismo algunos cuentan 
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con un sistema de respaldo que protege la información en caso de que el sistema de 

almacenamiento principal se vea afectado. (Antolonez & Ruda, 2014) 

5.3 Marco Legal 

En la resolución 3100 de 2019 se definen los procedimientos y condiciones de inscripción de los 

prestadores de salud y habilitación de servicios de salud y se adopta el Manual de Inscripción de 

Prestadores y Habilitación de Servicios de Salud. En este se establecen las condiciones mínimas e 

indispensables que garantizan que los equipos biomédicos presten su servicio con el menor riesgo 

posible. 

También se establece que el prestador de servicios debe garantizar las condiciones técnicas de 

calidad de todos los equipos biomédicos a través de un plan de mantenimiento preventivo que 

incluya el cumplimiento de las recomendaciones hechas por el fabricante del equipo, hojas de vida 

y registro de mantenimientos.(Ministerio de salud, 2019) Se tiene en cuenta también a resolución 

2003 de 2014, en el que se establece que los equipos biomédicos deben tener la documentación en 

regla como las hojas de vida, documentación de ingreso para lo que es necesario la información 

de calibraciones, y garantías para equipos nuevos.(Ministerio de salud y protección social, 2014)  

La norma técnica ISO 30300 se plantean los criterios que son importantes para un sistema de 

gestión de registros, en donde se expone la importancia de generar un registro de toda la actividad 

realizada, teniendo en cuenta esta norma y la ISO 9001 se puede generar una trazabilidad sobre 

los equipos biomédicos y la tecnovigilancia que se debe realizar; evitando así mismo problemas 

legales pues en el momento en que el ministerio de salud realice las auditorias requiere la 

documentación actualizada y organizada según el riesgo de los equipos biomédicos. (Técnica et 

al., 2013) 
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Por otro lado, la ciberseguridad es un tema muy importante en este tipo de proyectos en donde se 

busca la digitalización de la documentación de los equipos biomédicos, por ello para Juan Carlos 

Puentes que es el Country Manager de Fortinet, la ciberseguridad es un tema del cual hay que 

ocuparse de manera prioritaria; es necesario repensar la seguridad de forma integral para estar 

mejor preparados para prevenir, detectar y responder de manera automatizada a las amenazas, así 

como aseguró que la ciberseguridad ahora es un elemento complementario a una necesidad crítica 

para las empresas en el proceso de transformación digital. (Revista Semana, 2019) 

Todas las organizaciones deben cumplir las normas de calidad exigidas por los entes 

gubernamentales en cuanto al manejo de la información y con ello poder obtener una certificación 

ISO y poder mantenerla; por ello según MINTIC esta certificación debe procurar que:  

- La documentación esté actualizada. 

- Mantener la actualización en los procesos que van cambiando su naturaleza. 

-  Se busca mejorar las condiciones laborales cuando se encuentra un método más efectivo.  

- Se busca cumplir con todos los protocolos de las diferentes auditorias.   (Vlandiae 

Echeverry, 2019) 

5.4 Marco Técnico 

En esta sección se presentan los objetivos planteados para las pasantías y las distintas actividades 

realizadas para cumplir con ellos, así como las actividades realizadas en el proceso.  
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Objetivo del 

proyecto 

Actividades realizadas Productos de 

conocimiento 

logrados 

Indicadores de 

logro cuantitativos 

o cualitativos 

Responsables 

Realizar las 

actividades 

propuestas en las 

pasantías 

Creación de hojas de vida 

de equipos biomédicos 

Hojas de vida Hojas de vida 

actualizadas 

Pasante 

Mantenimiento 

preventivo de los equipos 

biomédicos 

Rondas de 

mantenimiento 

preventivo 

Equipos en buen 

estado e 

identificación de 

daños en algunos 

equipos biomédicos 

Pasante 

Creación de los reportes 

de mantenimiento 

Reportes de 

mantenimiento 

Informe de que 

equipos se 

encuentran 

funcionales y cuales 

no 

Pasante 

Creación de guías de uso 

rápido de los equipos 

biomédicos 

Guías de uso 

rápido 

Conocimiento de 

cómo se manejan 

los equipos 

biomédicos y como 

se realiza su 

respectiva limpieza 

Pasante 

Marcación de equipos 

biomédicos 

Equipos marcados Identificación por 

códigos de todos los 

equipos biomédicos 

Pasante 

Actualización del 

inventario de equipos 

biomédicos 

Inventario de 

equipos 

biomédicos 

Inventario de 

equipos biomédicos 

actualizado 

Pasante 
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Actualización de 

cronogramas de 

mantenimiento 

Cronograma de 

mantenimiento 

Cronograma de 

mantenimiento 

actualizado 

Pasante 

Creación de actas de baja 

de equipos dañados 

Actas de baja de 

equipos dañados 

Conocimiento de 

los equipos que no 

se encuentran 

operativos 

Pasante 

Realizar un 

diagnóstico 

preliminar de la 

situación actual del 

área de ingeniería 

biomédica de la IPS 

“Cafam Clínica del 

dolor”. 

 

- Identificación 

del problema 

 

- Matriz 

dofa 

- Árbol de 

problema

s 

Propuesta de mejora Pasante 

Implementar una 

herramienta que 

permita realizar de 

forma segura la 

actualización de las 

hojas de vida, guías 

de uso rápido e 

historial de 

mantenimiento en el 

sistema de 

información de la 

- Búsqueda de la 

herramienta 

- Implementación 

de la 

herramienta 

- Actualización 

de la 

documentación 

- Tabla de 

requerim

ientos 

- Integraci

ón de la 

herramie

nta 

dentro de 

la IPS 

Herramienta de 

gestión documental 

Pasante 
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IPS “Cafam Clínica 

del dolor”, teniendo 

en cuenta la 

normatividad 

vigente. 

Tabla 1. Marco Técnico (Elaboración propia: Correa, J. (20/09/2021). Marco Técnico.) 
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6. Metodología 

En esta sección se presenta la metodología que se trabajó para cumplir con la propuesta de mejora, 

estableciendo el tipo de investigación realizada, el alcance, las limitaciones y el área de estudio 

que tiene el proyecto. Se muestra cómo se realiza el proceso del diseño metodológico donde se 

explica a detalle como fue el proceso.  

6.1 Tipo de investigación 

Se realizó una investigación exploratoria pues se hizo un acercamiento al proceso de gestión 

documental del cual no se tenía mucho conocimiento, con el paso del tiempo se pudo observar 

cuales eran los patrones que manejaban para la documentación y así determinar las falencias y 

proporcionar opciones de mejora. 

6.2 Alcance del proyecto 

El presente proyecto buscó proporcionar una mejoría en la gestión documental que viene 

trabajando la empresa Elektromedical Barod en Cafam Clínica del Dolor implementado una 

herramienta de almacenamiento segura que permita mejorar las actividades dentro de la institución 

y agilizar los diferentes procesos de consulta para las actividades requeridas. 

6.3 Limitaciones del proyecto 

El proyecto se abordó desde una investigación cualitativa pues se basó en la observación de los 

diferentes procedimientos de la gestión documental que había en la sede. Este proceso se llevó a 

cabo al momento de la apertura de la nueva sede de Cafam “Cafam clínica del dolor”. 
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6.4 Área de estudio 

El proyecto de investigación tiene como enfoque la línea de investigación de Ingeniería Clínica. 

Este proyecto se ejecutó con el apoyo ofrecido por la empresa Elektromedical Barod, en 

coordinación con el personal asistencial de Cafam clínica para el Dolor, conformado por un equipo 

de auxiliares de enfermería dirigidas por una enfermera jefe. 

6.5 Diseño metodológico 

Durante el desarrollo de las pasantías se realizaron diferentes actividades con el fin de llevar a 

cabo la propuesta del proyecto entre las que se encuentran: 

     6.5.1 Diagnóstico preliminar. 

Con el manejo de la documentación se realizó un proceso de observación durante las pasantías, en 

donde gracias a las instrucciones dadas por la jefe encargada se fue realizando distintos procesos 

con la documentación que era solicitada en algunos casos para ser actualizada, corregida o creada 

con los datos de las facturas que eran suministradas; dentro de todo ese proceso se tuvo el fin de 

identificar algunas falencias. Planteando así una matriz DOFA como método de análisis. Con este 

método se conceptualizaron los factores externos como las amenazas y oportunidades, así como 

factores internos como fortalezas y debilidades planteando diferentes estrategias de solución.  

Teniendo en cuenta lo anterior se procedió a realizar el árbol de problemas en donde se trataron 

las causas y efectos de este. Acto seguido se procedió a realizar el árbol de soluciones planteando 

las actividades y las metas para dar respuesta a esta necesidad. 
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     6.5.2 Determinación de la herramienta. 

Para la determinación de la herramienta se realizó una investigación de las diferentes soluciones 

de almacenamiento en la nube vigentes en la actualidad comparándolas entre sí de acuerdo con las 

necesidades de la institución. 

A través del navegador se buscó las herramientas de almacenamiento más usadas entre lo que se 

encontró el siguiente cuadro: 

 

Ilustración 2. Las 9 mejores herramientas de almacenamiento en la nube (ClassOnLive S.L. (14/08/2021). 

Obtenido de: https://www.classonlive.com/blog/Las-9-mejores-herramientas-de-almacenamiento-en-la-nube.) 

Dentro de esta investigación se tuvieron en cuenta algunos criterios para la selección de las 

herramientas entre los que se encuentran el acceso centralizado de la información, actualización 
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de forma segura de la documentación, así como el uso de esta sin necesidad de una conexión a 

internet. 

Además de poder trabajar de manera simultánea con varias personas en las actualizaciones de los 

datos o de la documentación y un respaldo de los documentos que se han eliminado. Por otro lado, 

se busca que los dispositivos que se conecten a esta herramienta no necesiten de requerimientos 

especiales para acceder a esta únicamente conexión a internet para descargar la herramienta o 

ingresar desde el navegador.  

Teniendo en cuenta lo anterior, se ingresaron a cada una de las páginas principales de las 

herramientas de almacenamiento para verificar con que características contaba cada una: 

Dropbox: 

 

Ilustración 3. Características dropbox (Dropbox. (12/01/2022). Obtenido de: https://www.dropbox.com/space-

upgrade?oqa=rnro&reason=upgrade) 

https://www.dropbox.com/space-upgrade?oqa=rnro&reason=upgrade
https://www.dropbox.com/space-upgrade?oqa=rnro&reason=upgrade
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Google Drive: 

 

Ilustración 4. Características Google drive (Google Drive. (12/01/2022). Obtenido de: 

https://www.google.com/intl/es/drive/) 

Box: 

 

Ilustración 5. Características Box (Box. (12/01/2022). Obtenido de: https://www.box.com/pricing/individual) 
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One drive: 

 

Ilustración 6. Características One Drive (Microsoft. (12/01/2022). Obtenido de: 

https://www.microsoft.com/es-co/microsoft-365/onedrive/compare-onedrive-plans?activetab=tab:primaryr1) 
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Mega: 

 

Ilustración 7. Características Mega (Mega io. (12/01/2022). Obtenido de: https://mega.io/storage) 

Amazon Cloud Drive: 

 

Ilustración 8. Características Amazon Cloud Drive (Aws Amazon. (12/01/2022). Obtenido de: 

https://aws.amazon.com/es/products/storage/) 
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ICloud Drive: 

 

Ilustración 9. Características ICloud drive (Apple. (12/01/2022). Obtenido de https://support.apple.com/es-

lamr/HT201104) 

Sugarsync: 

 

Ilustración 10. Características Sugarsync (Sugarsync. (12/01/2022). Obtenido de: 

https://www1.sugarsync.com/es/pricing/) 
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     6.5.3 Desarrollo de la propuesta de implementación. 

Para la implementación de la herramienta se realizaron dos procesos, el proceso general fue a 

través de la web ingresando a la página de la herramienta a través de la vinculación de un correo, 

en este caso el correo institucional de la IPS, con el cual se permitiría el acceso únicamente a las 

personas autorizadas. Se realizaría la instalación de la herramienta de almacenamiento en los 

equipos dispuestos para elaborar dichas funciones, se descargaría el programa de la plataforma 

directamente de la página principal de la misma, para que los archivos queden sincronizados una 

vez modificados directamente en el computador o equipo en donde se encuentre instalado.  
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7. Resultados 

En este capítulo se presentan los resultados obtenidos durante el proceso diagnóstico, búsqueda e 

implementación de la herramienta como opción de mejora desarrollada junto a la empresa 

Elektromedical Barod. 

7.1 Diagnóstico preliminar 

Se realizó un proceso de observación el primer mes de la pasantía, en donde se analizó la manera 

en que era manejada la documentación biomédica, a través de la manipulación de la misma bajo 

las directrices de la jefe encargada en la IPS. Con ello se pudo identificar algunas falencias que 

presentaban en cuanto a la gestión documental y al identificarse esta falencia se desarrolló la 

siguiente matriz dofa, con lo que se pudieron establecer las fortalezas, debilidades, amenazas y 

oportunidades, teniendo en cuenta varios factores; así como algunas estrategias que podrían ayudar 

a dar solución a estas. 

 

Ilustración 11. Matriz Dofa (Elaboración propia: Correa, J. (24/03/2021. Matriz Dofa.) 



42 
 

     7.1.1 Análisis matriz dofa. 

Para desarrollar la matriz dofa se realizó un análisis con respecto a todos los aspectos relacionados 

a la documentación dentro de la IPS, se tuvieron en cuenta los aspectos positivos para las fortalezas 

y sus ventajas; y los aspectos negativos para las debilidades, al ser estos factores internos.   Para 

las amenazas y las oportunidades Se tuvieron en cuenta aquellos factores externos que podían 

afectar a la IPS con respecto a la documentación a nivel normativo o legal y aspectos que podían 

ayudar a la misma sin tener relación directa con la IPS; y para ello se realizaron los siguientes 

análisis:  

 

    7.1.1.1 Análisis interno. 

- ¿Cuáles son las debilidades y desventajas? 

Se pudieron observar que existían algunas debilidades como la falta de comunicación de las sedes, 

la desactualización de los documentos, la no elaboración de un respaldo en caso de que el 

documento sea eliminado, ausencia de información en las hojas de vida de los equipos, poca 

información de algunos equipos muy antiguos, manipulación inadecuada de los datos, falta de 

registro de datos y la poca organización en la creación de la documentación. 

 

- ¿Cuáles son las fortalezas y ventajas? 

Dentro de las fortalezas con las que contaba la IPS se encontraban la presencia continua de los 

pasantes, a los cuales se les facilitaba la utilización de programas como Excel, en donde podían 

corroborar los datos; así como el archivo de los anexos como facturas, manuales de operación, 

guías rápidas entre otros. Por otra parte, los equipos contaban con la marcación correspondiente 

para su respectiva identificación.  
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     7.1.1.2 Análisis externo. 

- ¿Cuáles son las oportunidades que se pueden explotar? 

Como oportunidades se pudieron destacar que en la actualidad se han desarrollado y han hecho 

innovaciones de sistemas computarizados para la gestión de la información; también se tiene 

acceso a cierta información a través de las páginas web de los fabricantes de los equipos 

biomédicos. 

Al tener conocimiento de las normas requeridas se puede implementar el sistema de gestión 

documental a partir de los requerimientos por norma; y al ser varias personas las que han manejado 

este tipo de información las experiencias compartidas por parte de los agentes externos referente 

a la gestión documental permiten tener distintos puntos de vista. 

- ¿Cuáles son las amenazas y los obstáculos que pueden afectar negativamente el proyecto? 

Algunas de las amenazas que se pueden presentar al no contar con un sistema de gestión 

documental adecuado son por ejemplo la confiscación de equipos por parte del Invima, un continuo 

seguimiento por parte de los entes encargados a la gestión documental de la IPS, el incumplimiento 

de algunas normas que conllevaría a sanciones a la IPS y sanciones por incumplimiento en tiempos 

de entrega de la documentación. Así como también se pueden presentar cambios en la 

normatividad que afectarían todo el proceso de la gestión documental.  

     7.1.1.3 Estrategias. 

Teniendo en cuenta lo anterior se plantearon diferentes estrategias y posibles acciones con base en 

los enfrentamientos de los factores. 

- Estrategias FA: Se planteó la organización de los anexos necesarios de manera asequible 

para su fácil consulta, una programación adecuada de las actividades de los pasantes para la 
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verificación y elaboración de la documentación; así como una comunicación eficaz con la jefe 

encargada para conocer los requerimientos de la normativa vigente. 

- Estrategias FO: Se planteó como estrategia la consulta de información de manera rápida a 

través de los manuales y demás documentación; y una búsqueda organizada según la marcación 

de los datos requeridos por la norma. 

- Estrategias DA: La generación de un mejor canal de comunicación eficaz, una revisión 

constante de la documentación, así como también el mantenerse informado a través de charlas o 

capacitaciones de cuál es la normativa vigente para la presentación de la documentación de los 

equipos biomédicos. 

- Estrategias DO: A través de la implementación de herramientas tecnológicas de fácil 

manejo que tengan un historial de la actividad, que permita también guardar la información 

consultada en caso de equipos nuevos de la misma marca que no cuenten con esta. Y el 

planteamiento de estrategias de organización al momento de recolectar los datos y la información 

para la creación de la documentación nueva.   

Con base a estas estrategias se planteó la siguiente oportunidad de mejora: a través de una 

plataforma buscar los elementos que son necesarios para mejorar el proceso de la gestión 

documental, que fuera de fácil acceso y permitiera el acceso centralizado de la información, 

actualización de forma segura de la documentación, así como la actualización de esta sin necesidad 

de una conexión a internet, además el poder trabajar de manera simultánea con varias personas en 

las actualizaciones de los datos o de la documentación y un respaldo de los documentos eliminados. 

 

 

 



45 
 

7.2 Búsqueda de la herramienta 

Se empezó por una consulta acerca de algunas de las herramientas de almacenamiento en la nube. 

Para realizar dicha la búsqueda se revisaron cuáles de estas se encontraban existentes en internet, 

teniendo en cuenta cuales seguían vigentes en la actualidad. 

Con ello se realizó un contraste en el que se plantearon las diferencias entre las distintas 

herramientas de almacenamiento más usadas, para esta comparación se ingresó a las páginas 

oficiales de cada herramienta y se analizaron diferentes características que cada una de ellas 

ofrecía, descartando así las herramientas que no cumplieran con los criterios para dicha selección 

como lo son el acceso centralizado de la información, actualización de forma segura de la 

documentación, así como el uso de esta sin necesidad de una conexión a internet. 

Además de poder trabajar de manera simultánea con varias personas en las actualizaciones de los 

datos o de la documentación y un respaldo de los documentos que se han eliminado. Teniendo en 

cuenta también que los dispositivos que se conecten a esta herramienta no necesiten de 

requerimientos especiales para acceder a esta únicamente conexión a internet para descargar la 

herramienta o ingresar desde el navegador. 

Con una revisión preliminar a las herramientas se establecieron cuales tendrían la posibilidad de 

ser usadas: Dropbox, Google Drive, Box, OneDrive, Mega, Amazon Cloud Drive, ICloud Drive y 

Sugarsyn. 
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HERRAMIENTA DROPBOX 
GOOGLE 

DRIVE 
BOX ONEDRIVE MEGA 

AMAZON 
CLOUD 
DRIVE 

ICLOUD 
DRIVE 

SUGARSYNC 

REQUERIMIENTO SI NO SI NO SI NO SI NO SI NO SI NO SI NO SI NO 

Acceso 
centralizado de 
la información 

 

  

 

  
 

    
 

 

  

 

  

    

Actualización de 
forma segura 

  
 

 

  

 

  
 

  

 

  

 

  
    

Actualización sin 
conexión a 

internet 

 

    
 

 

    
 

  

 

 

  

    

Trabajo 
simultáneo 

  

 

 

  

 

    

 

 

    

 

    

Respaldo de 
documentos 

     

  

    

 

  
 

  

 

    

Requerimientos 
especiales para 

el acceso 
  

 

  

 

  

 

  
 

 

    
 

    

 

(León, 2016), (Dropbox, n.d.), (Microsoft, n.d.), (Box, n.d.), (Mega, n.d.), (Amazon Web Services, 

2021) , (Sugarsync, 2021), (Todonube, 2020), (Inc, 2021) 

Tabla 2. Requerimientos (Elaboración propia: Correa, J. (14/08/2021. Cuadro comparativo) 

 

 

Se tuvo en cuenta que se venía manejando la herramienta de Google Drive, pero esta no contaba 

con un sistema de respaldo, así como cualquiera que tuviera el enlace podría entrar y modificar la 

información; por lo que se optó por una herramienta más segura. 

Teniendo en cuenta lo que se buscaba en la herramienta: acceso centralizado de la información, 

actualización de forma segura de la documentación, así como la actualización de esta sin necesidad 

de una conexión a internet, además el poder trabajar de manera simultánea con varias personas en 

las actualizaciones de los datos o de la documentación y un respaldo de los documentos eliminados. 

z 
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 Se realizó una revisión de cada uno de los factores expuestos en la tabla y se decidió que la 

herramienta que mejor se acomoda a las necesidades de la propuesta es “Box” pues además de 

permitir que se elija quien puede editar la información puede editarse sin necesidad de entrar a la 

página desde los archivos del computador, lo que permite que se pueda trabajar de manera mucho 

más rápida y permita la consulta de los datos con más agilidad. 

Se organizó toda la documentación en carpetas digitales. Para ello se tuvo en cuenta la 

organización ya existente en las carpetas físicas, es decir, todos los documentos eran organizados 

según su consultorio o ubicación del equipo, así como también por el tipo de documento.  Se 

procedió a crear cada una de las carpetas de los consultorios con su respectivo nombre. 

 

Ilustración 12. Organización por consultorios (Correa, J. (02/08/2021. Obtenido de: 

https://app.box.com/folder/132397216851?s=py56cgg81v4j5q3xgxn4qdgbh409ovjd) 

 

Dentro de cada carpeta la información fue organizada por equipos biomédicos.  
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Ilustración 13. Organización por equipos biomédicos (Correa, J. (02/08/2021. Obtenido de:  

https://app.box.com/folder/132398237117) 

Y dentro de cada una se guardó la información respectiva de cada equipo como lo son la hoja de 

vida y las guías de uso rápido. 

 

Ilustración 14. Visualización de hoja de vida y guía rápida de equipos biomédicos (Correa, J. (02/08/2021. 

Obtenido de:  https://app.box.com/folder/132396736701) 

Aquí se puede observar que cada cambio realizado queda guardado con la fecha y la persona que 

realizo la modificación, y con ello tener un mejor control de la gestión documental. 
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Cuando se abre el documento se genera la opción para poder editar en línea y así realizar las 

actualizaciones necesarias. 

 

Ilustración 15. Opción de edición en línea (Correa, J. (02/08/2021. Obtenido de:  

https://app.box.com/file/780469225883) 

 

7.3 Implementación de la herramienta 

La herramienta de almacenamiento a utilizar es “Box”, para su implementación se utilizaron dos 

procesos, el primero fue ingresando por medio de la página web: https://www.box.com/es-

419/home  

 

 

Ilustración 16. Visualización página principal de BOX (Correa, J. (02/08/2021. Obtenido de:  

https://www.box.com/home) 

 

 

 

https://www.box.com/es-419/home
https://www.box.com/es-419/home
https://www.box.com/home
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Luego clic en iniciar sesión 

 

Ilustración 17. Inicio de sesión en Box en línea (Correa, J. (02/08/2021. Obtenido de: 

https://account.box.com/login) 

Aquí se selecciona la opción “Registrarse” y se selecciona la opción gratuita. 

 

Ilustración 18. Primer paso para el registro en la herramienta (Correa, J. (02/08/2021. Obtenido de:  

https://www.box.com/pricing/individual) 

 

 

https://www.box.com/pricing/individual
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Al seleccionarlo se deben completar los datos que son requeridos para el registro. 

 

Ilustración 19. Formulario de registro (Correa, J. (02/08/2021. Obtenido de:  

https://account.box.com/signup/personal?tc=annual) 

Al tener hecho el registro, se direccionará a la página de inicio para ingresar a la herramienta: 

https://account.box.com/login en donde se deberán colocar los datos de correo y contraseña dados. 

Al ingresar la persona encargada o propietaria de la carpeta o el documento a editar; debe agregar 

por medio del correo a las personas que se desee para la edición de la información. 

 

 

Ilustración 20. Invitación a colaboración (Correa, J. (02/08/2021. Obtenido de: 

https://app.box.com/folder/132397216851?s=py56cgg81v4j5q3xgxn4qdgbh409ovjd) 

https://account.box.com/login
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Cuando ya se tenga el acceso aparecerá en la parte derecha de la herramienta la persona propietaria 

y las personas con las que se ha compartido los documentos y pueden editarlos. 

 

Ilustración 21. Uso compartido (Correa, J. (02/08/2021. Obtenido de: 

https://app.box.com/folder/132397216851?s=py56cgg81v4j5q3xgxn4qdgbh409ovjd) 

Por otro lado, también se puede acceder a través de Box Drive, el cual puede descargarse 

directamente desde la página. 

 

Ilustración 22. Box Drive (Correa, J. (02/08/2021. Obtenido de:  https://www.box.com/resources/downloads) 
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Se procede a dar clic en “Descargar Box Drive” y aparece el archivo en las descargas para su 

respectiva instalación. 

 

 

Ilustración 23. Descarga Box Drive (Elaboración propia.  Correa, J. (02/08/2021.) 

 

Una vez descargado, el programa se ejecuta y abre la página para iniciar sesión o registrarse, 

dependiendo del caso. 

 

 

Ilustración 24. Inicio de sesión en Box Drive (Elaboración propia.  Correa, J. (02/08/2021.) 
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Luego de iniciar sesión se ingresa al explorador de archivos donde se encontrará una sección que 

dice “Box” en donde se podrá editar, revisar o adicionar la información desde el computador, se 

esté o no conectado a la red. 

 

Ilustración 25. Visualización de Box Drive en el computador (Elaboración propia.  Correa, J. (02/08/2021.) 

7.4 Informe de Pasantías 

7.4.1 Delimitación Temporal 

 

Fecha de inicio de la pasantía:  02 Octubre 2020 

 

Fecha de culminación de la pasantía:  21 Abril 2021 

 

Horas cumplidas: 451.26 
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7.4.2 Cronograma de actividades 

 

Tabla 3. Cronograma de actividades (Elaboración propia.  Correa, J. (30/08/2021.) 
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8. Discusión de Resultados 

El análisis realizado en la matriz dofa permitió identificar distintas oportunidades de mejora dentro 

de la IPS Cafam Clínica del Dolor con lo cual se pudo elegir un campo específico en el cual se 

decidió enfocarse, en este caso fue la gestión documental.   

A partir de la identificación de aspectos positivos como fortalezas y ventajas, además de aspectos 

negativos como amenazas y debilidades, se pudo apreciar que cada parte que compone cada 

documento dentro de la IPS es de vital importancia, y que así mismo estas tienen su importancia a 

nivel legal. 

Dentro del análisis interno se evidenció que es importante tener un buen canal de comunicación 

entre las sedes de la empresa en este caso de la IPS, para que así mismo la documentación 

pertinente de cada uno de los equipos biomédicos se encuentre al día, por otro lado, también se 

pudo evidenciar la importancia de mantener un registro adecuado de los datos pertinentes de cada 

equipo. Cada una de las fortalezas con las que contaba la IPS ayudó significativamente a escoger 

adecuadamente la opción de mejora que se decidió implementar dentro de la IPS.  

Así mismo en el análisis externo se aprendió sobre la amplia variedad de sistemas computarizados 

para la gestión de la información y las normas específicas para la implementación de la gestión 

documental. También se pudo observar la existencia de diferentes amenazas que se pueden 

presentar al no tener un sistema de gestión documental adecuado que pueden ir desde lo más 

pequeño como un mal reporte de una auditoria hasta la confiscación de algún equipo biomédico 

por parte de los entes reguladores. 

A partir de las diferentes estrategias planteadas se analizó y se escogió la oportunidad de mejora, 

que consistió en la implementación de una herramienta de almacenamiento para optimizar la 
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gestión documental. Para comenzar se inició con la búsqueda de las diferentes herramientas, en 

donde se pudo establecer cual se ajustaba más a lo planteado en la propuesta, teniendo en cuenta 

lo que ofrecía cada una de estas.  

Dentro de la investigación se evidenció la existencia de diferentes herramientas, que son muy útiles 

pero cada una de ellas ofrecía cosas diferentes y por ello se tuvieron en cuenta diferentes factores 

para la selección más adecuada de la herramienta, entre estos se encontraron el acceso centralizado 

de la información, la actualización de forma segura de la misma, una actualización sin necesidad 

de una conexión a internet, la facilidad de poder trabajar simultáneamente con más personal de la 

IPS, un respaldo de los documentos y los requerimientos que fuesen necesarios para el trabajo en 

esta herramienta. 

Y a través de un cuadro donde se evaluaron cada uno de estos aspectos se tomó la decisión de que 

herramienta escoger, que en este caso fue “Box” pues cumplía con la mayoría de los 

requerimientos. Con esta herramienta se vio la importancia de manejar una gestión documental de 

manera digital pues agilizó los procesos de búsqueda y consulta de los documentos.  

Se conoció a su vez sobre la importancia de la organización de las carpetas digitales, en este caso 

se realizó de la misma forma en que se dejaron las carpetas físicas con el fin de saber que 

documentos hacían falta y cuales ya se encontraban. Con la implementación de la herramienta se 

conocieron diferentes formas en las que el personal puede tener acceso a la información, lo sencillo 

que es registrarse y dar acceso o quitar acceso de la documentación que es compartida.  

Como se evidencia anteriormente, el aporte que se realizó a la empresa fue la implementación de 

una herramienta de almacenamiento que optimiza muchos procesos tanto en la creación de la 

documentación como la búsqueda y consulta de la misma. Por lo que se puede decir que se cumplió 
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con el objetivo general que era optimizar la gestión documental en cuanto a hojas de vida, guías 

de uso rápido y reportes de mantenimiento de la IPS “Cafam Clínica del Dolor”; así como también 

se dio cumplimiento a los objetivos específicos de realizar un diagnóstico preliminar con la matriz 

dofa y la implementación de la herramienta que permite realizar de forma segura la actualización 

de la documentación teniendo en cuenta la normatividad vigente.  
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9. Conclusiones 

En este trabajo se realizó la identificación de las opciones de mejora en la IPS Cafam Clínica del 

Dolor, a través del conocimiento de las fortalezas, ventajas, amenazas y debilidades que ayudó a 

poder elegir el campo en el que se basó el proyecto de la pasantía, en este caso la gestión 

documental. Con lo que se eligió la implementación de una herramienta de almacenamiento en la 

nube que contará con características específicas, siendo esta la respuesta  

Reconociendo la importancia de un buen canal de comunicación entre todo el personal, para la 

verificación del correcto registro de los datos de los equipos; así como la existencia de los mismos. 

A través del análisis de las fortalezas de la IPS y los factores externos como la variedad de los 

sistemas computarizados para la gestión de información permitieron que el proyecto se llevara a 

cabo con mayor facilidad pues la herramienta implementada junto con dichas fortalezas hizo del 

manejo de esta algo intuitivo. Obteniendo de esta manera un conocimiento sobre la importancia 

de la organización que se debe manejar tanto en la documentación física como en la digital, pues 

es uno de los factores que contribuye a buenos resultados dentro de las auditorias que son 

realizadas en la IPS.   

El aporte que se realizó a la empresa contribuyó a la optimización de muchos procesos tanto en la 

creación de la documentación como la búsqueda y consulta de la misma. Por lo que se puede decir 

que se cumplió con el objetivo general que era optimizar la gestión documental en cuanto a hojas 

de vida, guías de uso rápido y reportes de mantenimiento de la IPS “Cafam Clínica del Dolor”; así 

como también se dio cumplimiento a los objetivos específicos de realizar un diagnóstico preliminar 

con la matriz dofa y la implementación de la herramienta que permite realizar de forma segura la 

actualización de la documentación teniendo en cuenta la normatividad vigente.  
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Por último, se recomienda que la herramienta sea actualizada periódicamente para que esta pueda 

cumplir su propósito que es mantener una gestión documental o de la información adecuada y 

pertinente para la IPS, así como tener actualizados los correos institucionales de las personas que 

se encuentran a cargo de la documentación en cada momento. 
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En los anexos se muestra alguna documentación que se utiliza en la empresa “Electromedikal 

Barod” y la IPS “Cafam Clínica del Dolor” como inventario de equipos biomédicos, cronograma 

de mantenimiento, hojas de vida, guías de uso rápido y actas de baja de los equipos dañados 

certificados de calibración.  

Anexo a. Inventario de equipos biomédicos 

 

(Correa, J. (11/01/2022. Obtenido de: 

https://app.box.com/folder/132397216851?s=py56cgg81v4j5q3xgxn4qdgbh409ovjd) 

Anexo b. Cronograma de mantenimiento de equipos biomédicos 
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(Correa, J. (11/01/2022. Obtenido de: 

https://app.box.com/folder/132397216851?s=py56cgg81v4j5q3xgxn4qdgbh409ovjd) 
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Anexo c. Hoja de vida de equipo biomédico 
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(Correa, J. (11/01/2022. Obtenido de: https://app.box.com/file/780468525921) 
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Anexo d. Guía de uso rápido 

 

 

(Correa, J. (11/01/2022. Obtenido de: https://app.box.com/file/780468257737) 
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Anexo e. Acta de baja de equipos dañados 

 

 

(Correa, J. (11/01/2022. Obtenido de: https://app.box.com/folder/132397216851) 

 

 

 

 

 


