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2 Resumen

Los modelos de gestion documental deben responder a los procesos de negocio y de gestion que
se realizan en las organizaciones, y apoyar el analisis de los procesos o secuenciasde las

actividades que se llevan a efecto para crear un producto o prestar un servicio.

En este documento se presenta una propuesta de un proyecto que permite organizar la gestion
documental en cuanto a las hojas de vida, guias de uso rapido, manualestécnicos y de operacion

dentro del area de mantenimiento en la empresa Soporte Vital SA.

Este se obtuvo a partir de una metodologia cualitativa, pues a partir de la observacion de los
diferentes procesos que se venian manejando dentro de la gestion documental, se permitio
identificar cuéles son sus falencias y con esto plantear una opcion de mejora como la
implementacién de una herramienta digital donde se pueda mantener una organizacion

documental.

Y a partir de ello, se recomienda a la empresa mantener los manuales de cada equipo biomédico y
asi poder actualizaren la plataforma. Pues, ayudara a optimizar y agilizar diferentes procesos que

requieren de informacion obtenida de estos documentos.

Palabras clave: Mantenimiento, Gestion documental, equipo biomédico
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Abstract

Document management models must respond to the business and management processes that are
carried out in organizations and support the analysis of the processes or sequences of the
activities that are carried out to create a product or provide a service.

This document presents the implementation of a project that allows organizing document
management in terms of resumes, quick guides, technical and operation manuals within the
maintenance area in the company Vital Support SA. This was obtained from a qualitative
method, since from the observation of the different processes that were handled within the
document management, allowed to identify what were their flaws and with this raise an upgrade
option as the proposal of a digital tool where you are able to maintain an organization's
documentary. And from this, it is recommended that the company maintain the manuals of each
biomedical equipment and thus be able to update on the platform. Well, it will help to perfect and

streamline different processes that require information obtained from these documents.

Keywords: Maintenance, Document management, biomedical equipment



GLOSARIO

Gestion documental: Se entiende como las tecnologias o técnicas realizadas para
administrar los documentos dentro de una empresa u organizacion; su propasito es
administrar el flujo de dichos documentos. (Microsystem, 2015)

Manuales Técnicos: Documento que contiene informacién valida y clasificada sobre la
estructura y modo de operar un aparato. Su contenido destina un porcentaje menor a la
descripcion y uno mayor a la grafica (Biomédica Webcinidiario, 2018)

Hoja de vida de equipos biomédicos: Es un documento Unico que debe existir para cada
equipo biomédico que funcione y se elabora solo una vez durante la vida Gtil del mismo.
Elobjetivo de este documento es consignar la informacion durante toda la vida atil y llevar
unconsolidado que permita identificar las caracteristicas historicas y técnicas del equipo
biomédico, asi como su historial de mantenimiento y traslado. (Hill & Murillas, 2018)
Guia de uso rapido: Explican el uso correcto de los equipos biomédicos, identificando sus
partes, funcionalidad y las recomendaciones del fabricante, con el fin de disminuir dafios
oaccidentes en los equipos biomédicos. (Bracho, 2020)

Reportes de mantenimiento: Es el medio por el cual se notifica a la institucion
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)
Herramienta de almacenamiento: Un modelo que permite el acceso bajo demanda a
travésde la red a un conjunto compartido de recursos de computacion configurables
(como por ejemplo red, servidores, almacenamiento, aplicaciones y servicios) que pueden
ser rapidamente aprovisionados con el minimo esfuerzo de gestion o interaccion del

proveedordel servicio. (Vazquez Moctezuma, 2015)
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1. Introduccién

Los modelos de gestion documental deben responder a los procesos de negocio y de gestion que
se realicen en las organizaciones, y apoyar el analisis de los procesos o secuenciasde las
actividades que se llevan a efecto para crear un producto o prestar un servicio. Asimismo, han de
valorar los procesos operativos que tienen por objeto asegurar la fiabilidad, la autenticidad, la
integridad y la usabilidad de los documentos. Conjuntamente se tienen que contextualizar de
acuerdo con la mision, los objetivos y el contenido de la organizacion. Para esto se establecen
planes, indicadores, guias y metodologias que estan orientados a apoyar la implantacion de
sistemas de gestion de documentos electrénico.

Esta situacion se hace compleja con el acelerado proceso de introduccidn de las tecnologias de la
informacidén y las comunicaciones (TIC), que conllevan enfrentar un nuevo y delicado problema:
el acceso y la gestion de la informacion contenida en los documentos electronicos, producidos en
los mas variados formatos, que pueden derivar en la aparicién de nuevos "almacenes", con defectos
mucho mas nocivos para las organizaciones que los de papel, por su caracter virtual.

En la actual sociedad de la informacidn, el incremento acelerado de las fuentes y herramientas de
la informacion requiere desarrollar las habilidades de valorar, conocer los recursos y adquirir
conocimientos de las diversas fuentes. Segun plantea Banwden,2 se requieren habilidades l6gicas
y linglisticas para manejar la compleja tecnologia de la informacion, de forma tal que permita leer,
decodificar, e interpretar la informacion electronicamente obtenida. Para esto se disefian y
organizan servicios de alfabetizacion informacional, que pueden incluir cursos presenciales y en
linea, tutoriales, sesiones informativas, guias 0 manuales de uso de recursos documentales como
catalogos, buscadores o bases de datos. (Raiza Ana de Dios Arias, Anisley Cano Inclan, Ognara

Garcia, Rita Maria Raposo Villavicencio, 2015)
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Entre estos se encuentra que existan errores al momento de realizar un mantenimiento correctivo
al momento de dar alguna capacitacion, que provoca confusiones y por ende hace quelos
estudiantes o practicantes tengan dudas sin resolver al momento de algin problema técnico. Bien
es cierto que los estudiantes o practicantes dentro de la empresa estan a cargo de realizar los
acompafiamientos, el proceso de la elaboracion de reportes de servicio y elaboracion de los check
list de los equipos médicos, asi como mantener al dia las mismas y los respectivos cronogramas
de mantenimiento, provocando que se desconozcan los procesos de mantenimiento correcto del
equipo, al no saber la ubicacion de los manuales y no se tiene informacion de su funcionamiento,
asi como puedeque no se le hayan realizado todos los procesos que verifican que el equipo
funciona como deberiatal como lo es la calibracion y el mantenimiento preventivo del mismo.
(Campifio Benavides, H. 2019)

De igual manera se tiene poco conocimiento de la informacidn faltante. Para poder completar la
informacion para esta se verifica la base de datos que se encuentra disponible para identificar la
informacion faltante por equipo para posteriormente realizar el debido mantenimientosolucionando
las dudas técnicas que se presenten. También es importante resaltar que toda la informacion es de
importancia, pues son aspectos que se tienen en cuenta al momento del mantenimiento, teniendo
en cuenta lo establecido en la resolucion 3100 de 2019 todos los dispositivos médicos deben tener
unas condiciones minimas e indispensables de algunos procesosque 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 elcomo para el paciente,
(Ministerio de salud, 2019) donde se pudo realizar capacitaciones de los diferentes equipos
biomédicos que se manejan en laempresa Soporte Vital S.A, tales como ventiladores, monitor de

signos vitales, incubadoras neonatales, monitores fetales, electrocardiografos, desfibriladores,
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electro bisturi y maquinas de anestesia. Se realiz6 mantenimiento preventivo y correctivo, limpieza
general, revision eléctrica y electronicade los equipos anteriormente nombrados. Uno de los
problemas identificados es el problema de gestion de documentos; la organizacion y elmanejo era
algo desorganizado ya que cuando los técnicos solicitaban manuales técnicos de los equipos
biomédicos su busqueda era demorada. Como propuesta de solucion la implementacion de una
herramienta de almacenamiento tipo biblioteca digital donde contenga todos los manuales
técnicos, hojas de vida, calibracion y mantenimiento de cada uno de los equiposhiomédicos
utilizados, manejando un software donde el manejo sea de facil acceso para los técnicos e
ingenieros que requieran la informacion. En este documento se presenta la propuesta de un
proyecto que permite organizar la gestion documental en cuanto a las hojas de vida, guias de uso
rapido, manualestécnicos y de operacion dentro del area de mantenimiento en la empresa Soporte

Vital SA
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2. Planteamiento del Problema

Dentro de la empresa Soporte Vital existen diferentes falencias en el area debido a diferentes
factores tales como; la falta de organizacion con ubicaciones que no corresponden de los
manuales técnicos, hojas de vida y guias de uso rapido. Todo lo anterior tiene diferentes
repercusiones para la empresa prestadora de servicios de mantenimiento, venta, renta y calibracion,

ya sea a nivel interno o en casos mas extremos comprometiendo la prestacion de los servicios.
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3. Justificacion

En Soporte Vital se manejan equipos biomédicos de todas las clases, basado a esto los manuales
técnicos en fisico son complicados de manejar, ya que se pueden estropear, por esto mi proyecto
es realizar la biblioteca digital ya que en estos tiempos la tecnologia se ha concluido como la mejor
alternativa ya que también es una ayuda al medio ambiente, en la biblioteca se podran encontrar
con mayor facilidad los manuales técnicos, el paso a paso para mantenimiento preventivo,
correctivo y calibracion, posibles fallas y también las hojas de vida de cada uno de los nombrados,
con esta alternativa en algin momento se pueden presentar dudas en alguna falla y este se puede
encontrar en el manual, para mas facilidad y sin tener que tardar tanto se propone esta técnica. En
una organizacion, esto es primordial por el hecho de que la ley exige una mayoria; permite una
mayor organizacion en diferentes aspectos de un negocio.

Se busca una buena implementacién de la gestién documental, con el fin de tener una mayor
organizacién y conocimiento sobre cada uno de los equipos biomédicos.

Todo ello a través del uso de algunas actividades con el proposito de cumplir ciertas metas. Las
actividades son cruciales en esta gestion documental tales como tener una mayororganizacion en la
creacion de la documentacion (hojas de vida, reportes de mantenimiento, guiasde uso rapido y
manuales técnicos). Garantizando asi el correcto mantenimiento, pues estos permiten que se
genere una adecuada trazabilidad en los diferentes procedimientos o actividades que se le realizan
0 se hacen con el equipo. Y asi mismo, tener la verificacion de diferentes datos que sirven para

temas de garantias, entre otros factores.



Todo ello con el fin de generar una correcta digitalizacion de la documentacion, que es necesaria
para tener acceso rapido a la misma; permitiendo también disminuir la perdida de informacion.
Esta informacion puede consultarse teniendo acceso a través de los manuales técnicos, guias de

uso, hojas de vida, etc.

15



16

4 . Objetivos
4.1 Objetivo General
Dar una propuesta de implementacion de una herramienta de almacenamiento para la gestion
documental de manuales técnicos, guias de uso rapido y hojas de vida de los equipos médicos

de Soporte Vital S.A.

4.2 Objetivo Especifico

e Determinar la herramienta de almacenamiento adecuada.
e Proponer una herramienta que permita realizar de forma segura y mantener la organizacién
respectiva para la busqueda de manuales técnicos.

e Realizar la validacion de la herramienta de gestion con los usuarios de la empresa.

5. Marco Teorico
Se van abordan todos los conceptos necesarios para la realizacion del proyecto, haciendo posible
una idea mas clara del tema a tratar y del lugar en donde se realiz6 el proyecto. Se tiene encuenta
también la definicion de conceptos importantes y las leyes que rigen o abordan este tipo de

tematicas de la gestion documental

5.1 MARCO DE REFERENCIA

Se presentara informacidn acerca de la empresa con la que se realizaron las pasantias, asi como

informacion sobre el lugar (sede) donde se realizé el proyecto



17

511 SOPORTE VITAL SA
Soporte Vital S.A esté orientada a brindar un servicio integral, ético competente y de calidad.
Ofrece servicio de mantenimiento preventivo y correctivo de equipamiento biomédico de baja,

mediana y alta complejidad, venta, renta y calibracion. (Soporte Vital, 2021)

5.1.2 DELIMITACION ESPACIAL
El proceso de pasantias realizado en conjunto con la empresa Soporte Vital SA fue desarrolladoen
la sede principal ubicada en la siguiente direccion: Calle 27 No. 32-37, Bogota-Colombia.

Sede Soporte Vital S.A Gran América

5.1.3 MISION DE LA EMPRESA
Nuestra mision es satisfacer las necesidades de nuestros clientes aportando el mayor valor y

acompariamiento a los procesos técnicos y médicos vigentes

5.14 VISION DE LA EMPRESA

Ser la compafiia comercializadora y suministradora de equipos Biomédicos mas relevante en la
region para 2020. Nuestra empresa tiene programas de entrenamiento continuo, y asesoria dentro
de nuestros departamentos, garantizando un constante mejoramiento en el conocimiento y
actualizacién de los productos ofrecidos y respaldados por nuestra empresa. Nuestro
departamento de mantenimiento registra toda la informacion de asistencia técnica a todos los
equipos bajo el software SAMM, el cual nos brinda toda la informacion técnica acerca de los
trabajos realizados, pendientes por realizar, repuestos empleados, cronogramas de mantenimiento

y demas, el cual permite soportar toda la informacién de los clientes y hojas de vida de los equipos.
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5.1.5 POLITICA DE CALIDAD

SOPORTE VITAL S.A es una empresa que busca brindar soluciones en ingenieria biomédica a
nuestros clientes por medio del cumplimiento del sistema de gestion de Calidad, con un talento
humano altamente capacitado y proveedores de excelencia que permiten el mejoramiento continuo

b nuestros procesos.

5.1.6 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA EMPRESA

WILLIANM ROJAS
GERENTE GENERAL

r 3

MILTON ZUBIETA STEFANIA GARZON
JEFE DE LABORATORIO COORDINADORA COMERCIAL
PASANTES PASANTES
AUXILIAR TECNICO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
UNIVERSIDAD ECCI UNIVERSIDAD ECCI

llustracidn 1. Estructura organizacional de SOPORTE VITAL S.A (Elaboracion propia:
Bravo, A (05/03/2022). Estructura organizacional de la empresa.)

5.2 MARCO TEORICO
Las Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones (TIC), son el conjunto de recursos,
herramientas, equipos, programas informaticos, aplicaciones, redes y medios; que permiten la

compilacion, procesamiento, almacenamiento, transmision de informacion como: voz, datos,

texto, video e imagenes (Art. 6 Ley 1341 de 2009). (MINISTERIO TIC)

Los objetivos de un sistema de gestién documental son los siguientes: Coordinar y controlar las

actividades especificas que afecten a la creacion, la recepcién, la ubicacion, el acceso y la



preservacion de los documentos. Custodiar y recuperar la documentacion que se genera de un

modo eficaz. (UNIVERSITAT OBERTA DE CATALUNYA)

Una biblioteca digital, también conocidas como biblioteca virtual, es una recopilacion de
archivos, tales como, libros, audios, videos, imagenes y audiolibros que existen en formato

digital y se ofrecen al publico que lo busca o solicita. (NIALAT, 2019)
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5.3 MARCO TECNICO
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En esta seccion se presentan los objetivos planteados para las pasantias y las distintas

actividades realizadas para cumplir con ellos, asi como las actividades realizadas en el proceso.

OBJETIVO DEL

ACTIVIDADES

CONOCIMIENTO ADGQUIRIOD

LOGROS

Creacion de Fepartes de
Sericio

Feportes de servicio

Actualizar reporte de servicio
de cada equipo

Mantenimiento Pregentivo
de los equipos biomedicos

Fondas de mantenimiento
preventivo

Equipos en buen estado,
Funcionamiento @
identificacion

ACTIMIDADES
FROFLUESTAS EN
LAS PASAMTIAS

Mantenimiento correctivo
de lo= equipos biomedicos

Rondas de mantenimiento
correckivo

Oiagnostico de Fallas,
identificacion y reparacion

Marcacion de equipos
biomedicos

Equipos marcados

Identificacion por numero de
serie, codigo y sello de
garantia

Creacion de Fepartes de
servicio en Samm

FReporte de servicio digital

Ingres=ar el reporte de servicio
ala plataforma SAMRM

Alistamiento de equipos
medicos

Alistamiento para venta o renta

Alistamiento para entrega de
lo= diferentes equipos
medicos

Calibracion de equipos
medicos

Calibracion de los diferentes
parametros biomedicos

Se hizo la respectiva
calibracion para cada equipo
medico

DIAGMOSTICO DE
FALLS ENLA
EMPRESA SOFPORTE
WITAL

Identificacion del posible
problema en la empresa

Problema de arganizacion en la
eMmpresa soporke wikal

Respectivo proceso para
identificar problemas

Implementar una
herramienta que permita
realizar una buena
organizacian en la
gestion documental
Lecnica

Busqueda de la
herramisenta

Integracion de la herramienta en la
EMpresa

Herramienta de gestion
documental tecnica

Tabla 1. Marco Técnico (Elaboracion propia: Bravo, A. (05/03/2022). Marco Técnico.
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6. METODOLOGIA

En este apartado se presenta la metodologia que se ha tomado para dar cumplimiento a la propuesta
de mejora, estableciendo el tipo de investigacion a realizar, los alcances, limitaciones y area de
investigacion del proyecto. Muestra como se realiza el proceso de disefio metodoldgico, donde se

explica detalladamente como es el proceso.

6.1 TIPO DE INVESTIGACION

Se realizé una investigacion exploratoria debido a un enfoque dado al proceso de gestion de
documentos, con el tiempo, pueden observar muestras que estan procesando para documentar y

asi identificar vulnerabilidades y brindar opciones de actualizacion.

6.2 ALCANCE DEL PROYECTO

Este proyecto pretende materializar la mejora en la gestién documental con la que ha trabajado
Soporte Vital SA, mediante el establecimiento de una herramienta técnica de organizacion
documental que permita mejorar la operativa en la organizacién y agilizacion de los distintos
procesos de consulta de las actividades requeridas con ayuda de un generador de c6digo QR para

la busca del documento solicitado.
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6.3 AREA DE ESTUDIO

El proyecto de investigacion tiene como enfoque la linea de investigacion de Laboratorio de
Ingenieria Clinica. Este proyecto se ejecuto con el apoyo ofrecido por la empresa Soporte Vital
SA en coordinacion con el personal técnico, conformado por técnicos biomédicos y

electromecanicos.

6.1 DISENO METODOLOGICO

Durante la realizacion de las pasantias se hicieron diferentes actividades para la propuesta de

proyecto, entre las que destacan:

6.1.1 DIAGNOSTICO

Junto con el manejo del material, durante la pasantia se llevé a cabo un proceso observacionalen
el cual, bajo la guia del jefe de laboratorio Milton Zubieta, se realizaron diversos procedimientos
con el material en examen, requerido en algunos casos para aclarar dudas o recolectar datos
importantes durante la ejecucion del mantenimiento. A lo largo de este proceso, el objetivo es

identificar ciertas deficiencias.

6.1.2 DETERMINACION DE LA HERRAMIENTA

Para identificar herramientas se realizé un  levantamiento de soluciones diferentes del programa
actual de gestion de bibliotecas digitales y libros de texto, comparandolas entre si de acuerdo con
las necesidades de la institucion. A traves del navegador se buscaron delas herramientas mas

utilizadas, de las cuales se encontro la siguiente ilustracion de datos
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llustracion 2. Estructura Herramientas de Gestion Documental Online (Elaboracion propia:Bravo, A.
05/03/2022).

Como parte de esta investigacion, se tomaron en cuenta ciertos criterios para la seleccién
de herramientas,a saber, el acceso centralizado a la informacién, la organizacion de
documentos de forma segura. Ademas de la capacidad de trabajar con varias personas
simultaneamente en la actualizacion de datoso documentos y el guardado de documentos
eliminados, también se implementan codigos QR en cada herramienta que se ha
estudiado como un medio para facilitar la busqueda de documentos. Considerando lo
anterior, se import6 cada pagina maestra de la herramienta de gestién documental para

verificar las caracteristicas de cada una:
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Google drive

Google Drive permite almacenar, crear, modificar, compartir y acceder a documentos, archivosy
carpetas de todo tipo en un Gnico lugar: la Nube.

Tendras acceso a los archivos via Web, desde tu dispositivo mévil o desde tu equipo de

codmputo de escritorio o portatil.

Usuarios Equipos Empresa

llustracién 3. Caracteristicas Google drive (Google Drive. (23/03/2022). Obtenido de:
https://www.google.com/intl/es/drive/)


http://www.google.com/intl/es/drive/)
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OneDrive

e Fécil acceso a los dispositivos: Acceso a todos los archivos que se guardeny los

archivos que otros usuarios compartan en los dispositivos incluidos

e Uso compartido en la organizacion: Forma segura de compartir archivoscon
otras personas dentro o fuera de la organizacién mediante el uso del correo

electrénico

e Busqueda rapida de archivos: Simplifica la busqueda de lo que es importante
ya que proporciona recomendaciones de archivo en funcién desu relacion con

otras personas

e Proteccion a nivel empresarial: OneDrive tiene muchas caracteristicas de
seguridad que le permiten satisfacer algunos de los requisitos de cumplimiento de

normas

& OneDrive
Z - .

QL

Pl

llustracién 4. Caracteristicas One Drive (Microsoft. (23/03/2022). Obtenido de:
https://www.microsoft.com/es-co/microsoft-365/onedrive/compare-onedrive-
plans?activetab=tab: primaryrl)


http://www.microsoft.com/es-co/microsoft-365/onedrive/compare-onedrive-
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MEGA
Mega es un servicio en la 'nube’ similar a Dropbox o Google Drive que permite
intercambiar libremente archivos de todo tipo de una forma mucho mas segura para los

usuarios y, sobre todo, para la propia pagina.

La nube de MEGA

Almacenamiento (M Cloud Drive

seguro en la nube y
transferencias rapidas

Administra (u trabajo de forma remols mieriras colaboras y
permmaeces segro con MEGA. 75 MB/s

Prueba MEGA gratis

llustracion 5. Caracteristicas Mega (Mega (23/03/2022). Obtenido de: https://mega.io/storage



MICROSOFT SHARE POINT

Las organizaciones usan Microsoft SharePoint para crear sitios web. Se puede usar
como un lugar segurodonde almacenar, organizar y compartir informacion desde

cualquier dispositivo, asi como acceder a ella.

| lling LLC
Noticias + agegu
Mantener ¥ equipo actualzado con Notdas del equipe
Desse 3 auwer pagna princigal del soa de grupe podes crear ny mows
publcacion de raticiag rApidvmenty yra atusizacon de srtado, un iInform
\ SharePoine, 11 g0 mane de 2017
Novedades
-~ s “p
\ e 3 @ s dias ‘o
cm reteeih e T'
3 el
-l s o
Poirt, 11 o

llustracion 6. Caracteristicas SharePoint (Microsoft (25/03/2022). Obtenido de:
https://www.microsoft.com/es-es/microsoft-365/sharepoint/collaboration


http://www.microsoft.com/es-es/microsoft-365/sharepoint/collaboration

ICLOUD DRIVE

iCloud Drive almacena sus presentaciones, hojas de calculo, archivos PDF, iméagenes y
otrostipos de documentos en iCloud para que pueda acceder a ellos desde cualquier de
sus dispositivos configurado para iCloud Drive. Permite a sus aplicaciones compartir

documentos, para poder trabajar en el mismo archivo en diferentes dispositivos

Acceder a los archivos y administrarlos en
iCloud Drive

Cloud Drive te permite tener acceso seguro a todos los documentos desde tu iPhone,

iPad, iPod touch, Mac o PC con Windows.

Cuando inicias sesion en iCloud, tienes acceso a iCloud Drive. Con iCloud Drive, puedes mantener
actualizados los archivos y las carpetas en todos tus dispositivos, compartir archivos y carpetas con

amigos, familiares o colegas, y mucho mas.

Puedes almacenar cualquier tipo de archivo® en iCloud Drive, siempre y cuando tenga un tamano de
50 GB o inferior y no sobrepases el limite de almacenamiento de iCloud. Si necesitas mas espacio de
almacenamiento de iCloud, puedes realizar una actualizacion a iCloud+. Con iCloud+, también

o de almacenamiento de iCloud con tu familia sin compartir tus archivos. Obtén

puedes compartir el espac

més informacién acerca de los precios en tu region
[lustracion 7. Caracteristicas ICloud drive (Apple. (23/03/2022).

Obtenido dehttps://support.apple.com/eslamr/HT201104)
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https://support.apple.com/eslamr/HT201104
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6.2 DESARROLLO DE LA PROPUESTA

Para realizar el desarrollo de la propuesta se hicieron dos procesos, el general y la

instalacion, los cuales tuvieron como resultado:

El proceso general fue escoger la herramienta que se va a utilizar a través de la
vinculacién de un correo empresarial, con el cual se permitira el acceso autorizado a
las personas que la empresa admita. Se hace la instalacion de la herramienta de
almacenamiento en los dispositivos, consiguiente a esto se haria el respectivo manejo
de organizacion con los manuales, guias de uso rapido, hojas de vida, etc. De cada

equipo existente, creando el cddigo QR de cada carpeta.

6. Resultados

Se presentan los resultados obtenidos durante el proceso diagnostico, busqueda y
propuesta de implementacion de laherramienta en la empresa Soporte Vital S.A

como propuesta para mejorar la organizaciéndocumental.



6.1 Basqueda de herramienta

Se realizd la encuesta de herramientas de almacenamiento en la nube, investigar si ya

existenen Internet, ver qué herramientas se siguen utilizando hoy en dia. Con esto se ha

hecho un acercamiento a la distincion de las herramientas mas recomendadas y utilizadas,

para ello se han importado las paginas oficiales y se revisan las diferentes caracteristicas

que brindan los niveles, eliminando herramientas que no cumplen con los objetivos de la

seleccidon., como elacceso centralizado a la informacion, la actualizacién segura de
documentos, asi como el usode documentos sin conexion a internet. Ademas de la

capacidad de trabajar con varias personas simultineamente al actualizar datos o

documentos. Con una revision preliminar a las herramientas se establecieron cuales

tendrian la posibilidad de ser usadas: Google Drive, OneDrive, ICloud Drive, Mega,

Microsoft SharePoint.

MICROSOFT
HERRAMIENTA GOOGLE SHARE OME DRIVE MEGA
DRIVE
POINT
CARACTERISTICA

ACCESO SEGURO DE INFORMACION | | NO sl
ACTUALIZACION SEGURA sl 5l sl 5l

TRABAIO SIMULTANEO | | NO
RESPALDO EN NUBE NO NO NO
REQUERIMIENTO DE ACCESO | NO NO
ACCESO A INTERMNET NO 5l NO NO

Tabla 2. Busqueda de herramienta (Elaboracion propia:

30

Bravo, A. (05/03/2022). Marco Tecnico.)



31

6.2 Proceso de implementacion de la herramienta

Teniendo en cuenta las caracteristicas que se buscaban: acceso seguro de la
informacidn, actualizacion de forma segura, actualizacion sin necesidad de una
conexion a internet, trabajo simultaneo con los demas técnicos e ingenieros.
Realizando la revision de cada uno de los factores expuestos la herramienta que
mejor se ajusta a todos los requerimientos es Microsoft Share Point porque
ademas de permitir elegir quien puede editar la informacion oactualizar, permite
que se pueda trabajar de una manera mas rapida y permite la consulta de
documentos con mas agilidad. Se va a realizar la organizacion de toda la
documentacidn en carpetas digitales. Para esto se toma en cuenta la organizacion
ya existente en carpetas fisicas y digitales, todos los documentos estaban por
secciones de marca del equipo y el tipode equipo biomédico con su respectivo

nombre, serie y orden de trabajo propuesto.

Office 365 | SharePoint s 8 O 7 ssesamentoge .

Obtener a aplicacion mowil

[ 1 rotuando Yamee

llustracion 8. Inicio en SharePoint (Bravo, A (25/03/2022. Obtenido de:
https://www.microsoft.com/es-co/microsoft-365/sharepoint/collaboration)



https://www.microsoft.com/es-co/microsoft-365/sharepoint/collaboration
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En esta seccion se hace el previo registro de datos y personas que estén autorizadas

paraingresar a la biblioteca de manuales digital.

Crear un sitio

Escoge el tipo de sitio que te gustaria crear

Sitio de grupo Sitio de comunicacion

Compartir documentos, mantener conversaciones con su
equipo, realizar un seguimiento de los eventos,
administrar tareas y mucho mas con un sitio Web

Publicar contenido dinamico y bonito para las personas
de su organizacion para mantenerlos informados y
dedicados a temas, eventos o proyectos

conectado a un grupo de Office 365

llustracion 9. Crear Sitio en SharePoint (Bravo, A (25/03/2022. Obtenido de:
https://www.microsoft.com/es-co/microsoft-365/sharepoint/collaboration

Se realiza la respectiva creacion del sitio de trabajo teniendo en cuenta que en estaherramienta es
posible la comunicacion en tiempo real entre técnicos e ingenieros



https://www.microsoft.com/es-co/microsoft-365/sharepoint/collaboration

asesoramiento.ga...

%
o

W Siguiendo |2 Compartir sitio

£ Buscar

Publicado el 4:10 & Editar

-~

llustracion 10. Compartir Sitio SharePoint (Bravo, A (25/03/2022.
Obtenido de:https://www.microsoft.com/es-co/microsoft-
365/sharepoint/collaboration)

Compartir sitio

Propietarios del sitio

asesoramiento.gate@upm.es GATE
Control total ™

Miembros del sitio
Ninguno

~  Visitantes del sitio

Ninguno
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Compartir sitio
Compartir sitio

Leer

- Erwiar correo electronico . l Control total
™

Agregar un menssje Editar
Agreg:

IV Seminarno GATE

upm 365 sharepont.cor
Cancelar

Compartir Cancelar Compartir Cancelar

cristina.martin@upm.es
X cristing. martin@upmes
Loer X

llustracion 11. Compartir sitio en SharePoint (Bravo, A (25/03/2022.
Obtenido de:https://www.microsoft.com/es-co/microsoft-
365/sharepoint/collaboration



https://www.microsoft.com/es-co/microsoft-365/sharepoint/collaboration
https://www.microsoft.com/es-co/microsoft-365/sharepoint/collaboration

Para crear el sitio de grupo que es donde se va a realizar la organizacion de

documentacion sehace el siguiente proceso:

POLITECNICA & B8 7 asesommenoga. [i

Conectar un sitio de grupo con

L 2 Nombre del sitio
Grupos de Office 365 ?
Utiliza este disefio para colaborar con tu equipo. Comparte Seminario GATE
documentos, realiza el seguimiento de sucesos en un calendario
compartido y administra tareas de proyecto. Direccitn de correo electronico del grupo

SeminarioGATE

Direccién del sitio

https//upm3E65 sharepointcom/sites/SeminatioGATE

Descripcidn del sitio

Configuracién de privacidad
I l Privado: solo los miembros pueden obtenes acceso a este sitio

llustracién 12. Sitio de grupo en SharePoint (Bravo, A (25/03/2022.
Obtenido de:https://www.microsoft.com/es-co/microsoft-
365/sharepoint/collaboration)

Se puede agregar a otras personas para la administracion del sitio en (Agregar
propietariosadicionales) y a cualquier persona que se quiera que sea miembro del sitio

en (Agregar miembros)


https://www.microsoft.com/es-co/microsoft-365/sharepoint/collaboration
https://www.microsoft.com/es-co/microsoft-365/sharepoint/collaboration

POLITECNICA 8 O 7 mescamemoga. Lj

Los miembros del grupo recibirdn un correo electrénico
dandoles la bienvenida al nuevo sitio y grupo de Office 365

Tupo Priva

Agregar miembros del grupo et AreATE

¢A quién quieres agregar?
También puedes agregar a mds contactos mas tarde

Agregar més propietarios

Agregar miembros

Los miembros recibirdn las conversaciones y los eventos del grupo en

ada. Podrén cancelar

llustracion 12. Compartir sitio en SharePoint (Bravo, A (25/03/2022.
Obtenido de:https://www.microsoft.com/es-co/microsoft-
365/sharepoint/collaboration

Para crear subsitios hay que dirigirse al sitio de grupo, pinchar en Configuracion y,

a continuacion, seleccionar “Contenidos del sitio”. En “+ Nuevo” seleccionar

“Subsitio”
-+ Nuevo - g Usodelsitio 2 Flujos de trabajo del sitio &) Configuracion del sitio [l Papelera de reciclaje (0)
List
Pag X

R
:

llustracién 13. Crear subsitio en SharePoint (Bravo, A
(25/03/2022. Obtenido de:https://www.microsoft.com/es-
co/microsoft-365/sharepoint/collaboration



https://www.microsoft.com/es-co/microsoft-365/sharepoint/collaboration
https://www.microsoft.com/es-co/microsoft-365/sharepoint/collaboration
https://www.microsoft.com/es-co/microsoft-365/sharepoint/collaboration
https://www.microsoft.com/es-co/microsoft-365/sharepoint/collaboration
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Todos los miembros del sitio de grupo pueden crear:
e Listas personalizadas para la administracion de datos
e Bibliotecas de documentos (almacenamiento de archivos)
¢ Paginas (Sitio donde agregar contenido como texto, documentos, imagenes, videos, etc.)
e Noticias

¢ Aplicaciones (elementos web que se pueden personalizar)

Office 365 SharePolnt

llustracidn 14. Biblioteca en SharePoint (Bravo, A (25/03/2022. Obtenido de:
https://www.microsoft.com/es-co/microsoft-365/sharepoint/collaboration)

En una pagina de inicio del sitio de grupo, se puede ver los vinculos a paginas web,
aplicaciones y archivos de grupo importantes y consultar la actividad reciente del sitio
en la fuente de actividades. Si se tienen permisos de edicién o es propietario del sitio, se
puede editar la pagina principal haciendoclic en Editar en la esquina superior derecha de

la pagina.


https://www.microsoft.com/es-co/microsoft-365/sharepoint/collaboration

6.3 INFORME DE PASANTIAS
6.3.1 Delimitacion Temporal
Feche de inicio: 22/11/2022
Fecha de téermino: 08/02/2022

Horas Cumplidas: 450 Horas

37
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7. Discusion de Resultados

El andlisis realizado permitid identificar distintas oportunidades de mejora futura en la
empresa Soporte Vital S.A en el que se pudo enfocar la gestién documental para
manuales técnicos y de operacion, hojas de vida, etc. Dentro del analisis que se realizo
internamente en la empresase evidencio la importancia de tener una organizacion y un
canal de comunicacion entre técnicos e ingenieros en las distintas sedes hospitalarias de
la empresa, para que asi la documentacién de cada equipo médico sea de blsqueda agil y

facil en el momento de teneralguna duda respecto a un mantenimiento.

Asi mismo el andlisis externo se pudo recolectar informacién valiosa sobre la amplia
variedad de sistemas digitales para la gestién documental teniendo en cuenta la seguridad
en dichos documentos. Sobre la base de las diversas estrategias propuestas, se analizaron
y retuvieron oportunidades de mejora, incluida la creacion de un motor de archivo para
optimizar la gestion de documentos. Para empezar, se comienza con la basqueda de
diferentes herramientas, donde se pueda determinar cuél se ajusta mejor a lo planteado en
la propuesta, teniendo en cuenta lo que ofrece cada herramienta. Como parte de la
encuesta se destacd la existencia de diferentes herramientas, son muy Utiles pero cada una
ofrece cosas distintas y por ello se han tenido en cuenta diferentes factores para elegir la
herramienta mas adecuada, que tenga acceso centralizado a la informacion, sus
actualizaciones seguras, actualizaciones sin conexion a Internet, la capacidad de trabajar
facilmente con varios empleados de la empresa al mismo tiempo. Se requieren mas
documentos y requisitos de la empresa para operar en esta herramienta. Y a traves de una

tabla en la que se evalUa cada aspecto, se decide qué herramienta elegir, en este caso



“Microsoft SharePoint” ya que cumple con la mayoria de los requisitos. Con esta
herramienta se ha constatado la importancia de la gestion digital para la gestion
documental, ya que agiliza los procesos de recuperacion y consulta de documentos. A su
vez se aprendio la importancia de organizar los registros digitales, en este caso se hizo de
la misma forma que los registros fisicos para saber qué documentos faltaban y cuéles ya
estaban. Con la implementacién de esta herramienta, los empleados aprendieron sobre las
diferentes formas de acceder a la informacion, lo facil que era registrarse y dar acceso o
quitar el acceso a los documentos compartidos. Como se mencioné anteriormente, la
contribucion de la compafiia es la implementacion de un motor de archivo que optimiza
multiples procesos tanto en la creacion de documentos como en la bdsqueda y consulta.
Por tanto, podemos decir que se ha cumplido el objetivo comun, que es optimizar la
gestion documental, la guia de inicio rapido y las instrucciones técnicas y de

funcionamiento.
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8. CONCLUSIONES
En este documento se realizo la identificacion y propuesta de mejora en una
problemaética de la empresa Soporte Vital a través del conocimiento adquirido durante
las horas de pasantia que ayudo a poder elegir el tema en que se basé este proyecto, en
este caso la gestién documental.
Con lo elegido, la propuesta de implementacion de un motor de almacenamiento en la
nube tendra caracteristicas especificas, esta es la respuesta reconociendo la importancia
de un buen canal de comunicacion entre todos los empleados, para con la verificacion
del registro correcto de los datos del dispositivo; asi como su existencia. De esta forma,
adquirir conocimiento de la importancia de la organizacion debe manejarse tanto en el
documento fisico como en el documento y/o carpeta.
Asi, se puede decir que se puede lograr el objetivo comun, es decir, la optimizacién de
la gestion documental por condiciones de fondo, guia rapida de uso, guia técnica y de
operacion. Finalmente, recomendamos que esta herramienta se actualice periddicamente
para que pueda cumplir con su propoésito, que es mantener un adecuado manejo de
documentos o informacion para la empresa, asi como actualizaciones por correo
electrénico de los encargados de la empresa poder visualizar los documentos en

cualquier momento.
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