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GLOSARIO

AGITADOR: a veces también llamado mezclador, se utiliza en los laboratorios de
para mezclar liquidos o muestras.

AUDITORIAS: las auditorias de calidad son aquellas en las que se evalla la eficacia
del sistema de gestion de calidad de la organizacion.

BACTERIOLOGIA: es la rama de la Biologia que estudia la morfologia, ecologia,
genética y bioquimica de las bacterias asi como otros muchos aspectos
relacionados con ellas.

BIOLOGIA MOLECULAR: un ambito fundamental de la biologia molecular se
refiere a entender cdmo los diversos sistemas celulares obran reciprocamente en
términos de funcién de la manera de sintesis de la DNA, del ARN y de la proteina.

BIOTECNOLOGIA VEGETAL: permite la transferencia de una mayor variedad de
informacion genética de una manera mas precisa y controlada

CALIBRACION: es el conjunto de operaciones con las que se establece, en
ciertas condiciones especificas, la correspondencia entre los valores
indicados en un instrumento, equipo o sistema de medida, o por los valores
representados por una medida materializada o material de referencia, y los
valores conocidos correspondientes a una magnitud de medida o patron,
asegurando asi la trazabilidad de las medidas a las correspondientes unidades
basicas y procediendo a su ajuste o expresando esta correspondencia por
medio de tablas o curvas de correccion.

CAMARA DE SEGURIDAD: es un equipo disefiado para controlar los aerosoles y
microparticulas asociados al manejo del material bioldgico, potencialmente toxicos
o infecciosos, que se generan en los laboratorios como resultado de actividades
como la agitacién y centrifugacion, el uso y manejo de pipetas, la apertura de
recipientes con presiones internas diferentes a la atmosférica, utilizando
condiciones apropiadas de ventilacion.

CENTRIFUGA: una centrifuga es una maquina que pone en rotacion una muestra
para separar por fuerza centrifuga sus componentes o fases (generalmente una
sélida y una liquida), en funcion de su densidad.

CIB: corporacion para Investigaciones Bioldgicas

COLCIENCIAS: es el ente responsable de la investigacion en ciencia y tecnologia
en el pais.

INCUBADORA: es un equipo disefiado para mantener una camara a temperatura,
atmosfera y humedad controladas, con el fin de conservar organismos vivos en un
entorno que resulte adecuado para su crecimiento.



MANTENIMIENTO CORRECTIVO: se enfoca en corregir una falla o averia del
equipo.

MANTENIMIENTO PREVENTIVO: es el mantenimiento que se le realiza a un
equipo con el fin de prevenir averias en alguna parte de este.

MICOLOGIA: la micologia es una rama de la biologia que se dedica al estudio de
los hongos.

MICROPIPETA: la micropipeta es un instrumento de laboratorio empleado para
absorber y transferir pequefios volimenes de liquidos y permitir su manejo en las
distintas técnicas cientificas.

SIMEB: software para Manejar el inventario de los equipos de una institucion.

TRAZABILIDAD: la trazabilidad es un proceso donde la indicacion de un equipo de
medicion puede ser comparada, en una 0 mas etapas, con un patron nacional para
el mensurando en cuestion.



INTRODUCCION

El siguiente trabajo tiene como objetivo comprender la importancia de tener un
gestor documental organizado y completamente actualizado, para lo cual es
necesario realizar una serie de pasos segun las especificaciones de la norma, con
el fin de lograr objetivos propuestos y de proporcionar confiabilidad a los procesos.

Por tanto, analizaremos la historia de La Corporacion Para Investigaciones
Biologicas, las transformaciones por las que ha pasado en los ultimos afios y los
problemas que trajeron con si estas modificaciones en el gestor documental.

El objetivo principal es resolver la problemética antes mencionada, con el fin de
tener un gestor documental que cumpla con los requisitos que expide la norma y a
su vez que llene las expectativas de la CIB en cuanto a visitas programadas por
auditorias internas y externas.

A continuacion, realizaremos una apreciacion mas profunda de la situacion, el
problema, las soluciones y evaluaremos si alcanzamos el objetivo propuesto o solo
se hizo una parte de esta larga tarea.

Finalmente veremos si todo lo que se logré, ayudara en gran parte a la CIB en todo
lo referente al cumplimiento de la normay a la agilidad en los procesos que realiza
el personal.



1. FORMULACION DEL PROBLEMA

La desactualizacion de las hojas de vida de los equipos de laboratorio clinico e
investigacion en la Corporacion para Investigaciones Bioldgicas.

Esta corporacion tuvo una serie de reformas en las instalaciones con el fin de
mejorar los espacios de los laboratorios, estas mejoras trajeron con si un problema
en las hojas de vida ya que se desactualizaron en uno de los criterios que fue la
Ubicacién de algunos laboratorios, esto se debe a que estos fueron reubicados al
estar anteriormente en los pisos tres y cuatro. Aparte de esto, algunas hojas de vida
estan desactualizadas en aspectos como: Responsable del equipo o contienen
informes obsoletos.

Esta situacion trae consigo una serie de problemas como lo son, la perdida de
equipos gue anteriormente estuvieran ubicados en los pisos 3y 4, y que al no tener
las hojas de vida actualizadas, se pierde el control de estos sin saber que el equipo
fuera o no reubicado. Otro de los problemas esta enfocado en el personal operativo
de la CIB, es decir, que al no saber la ubicacion exacta de algin equipo, se
retrasarian los procesos y/o estudios que estén realizando, en este punto no solo
estaria en riesgo estos procesos sino también los resultados que se deben entregar
de manera puntual y eficaz a los pacientes que han sido remitidos de sus EPS hacia
este lugar. Y por ultimo, las auditorias del Icontec o de entidades asociadas a la
Corporacion, este problema seria el mas delicado, ya que al momento de recibir
esta visita y estén revisando la ubicacién o pidan la hoja de vida de algun equipo,
puedan recurrir a una no conformidad por que la informacion plasmada en esa hoja
de vida no coincide con la informacion real.



2. JUSTIFICACION DEL PROBLEMA

Es importante que la informacion que se almacena para cada equipo biomédico de
laboratorio clinico cumpla con lineamientos que permitan establecer una adecuada
trazabilidad.

El departamento de mantenimiento de equipo biomédico e infraestructura de la
corporacion para investigaciones biolégicas posee falencias en el gestor
documental y las razones por las que se quiere llevar a cabo el mejoramiento de
este problema es que a través del orden se puede llevar control de cada uno de
ellos sin perder de vista alguno lo que genera que la gestion no cumpla con los
objetivos planteados, es decir cada hoja de vida debe contener su respectiva
trazabilidad.

El desarrollo del mejoramiento de la problematica conlleva a que el departamento
de mantenimiento de equipo biomédico cumpla &gilmente con las peticiones
generadas por auditorias internas o externas y asi lograr que la institucion siga con
los buenos procesos de calidad.

La formacion académica permite ampliamente que se pueda realizar los objetivos
que se quieren establecer para dar cumplimiento a las necesidades de la gestion de
mantenimiento de equipos biomédicos.



3. OBJETIVOS

3.1. OBJETIVO GENERAL

Proporcionar seguridad, orden y confiabilidad tanto a la CIB como al departamento
de Biomédica y a todos los usuarios que manipulen los equipos biomédicos por
medio de hojas de vida actualizadas y organizadas. Con esto se busca
esencialmente, llevar el control adecuado de todos los equipos tanto en
mantenimientos preventivos internos como externos y en sus respectivas
calibraciones, si el equipo lo requiere.

3.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Actualizar e imprimir las hojas de vida a través del Software SIMEB

e Nombrar las carpetas y crear el contenido correctamente por unidades.
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4. DELIMITACION

4.1DELIMITACION ESPACIAL

4.1.1. Ubicacién y direccion:

Cra. 72 A No 78 B 141. Medellin - Colombia
Al lado del Hospital Pablo Tobdn Uribe.
4.1.2. Raz6n social de la empresa:
Corporacion Para Investigaciones Bioldgicas

4.1.3. Objeto social y sector productivo al que pertenece la empresa:

La Corporacion para Investigaciones Biolégicas, CIB, es una institucion clasificada
por Colciencias como un centro de excelencia; su caracter es nacional e
internacional y trabaja en investigacion basica, clinica y desarrollo tecnoldgico en el
area de las ciencias biolégicas. En la actualidad participa en la formacion de
investigadores, la prestacion de servicios especializados y la divulgacion
académica.

Se relaciona con las principales universidades y centros de investigacion en el
mundo y esté integrada por profesionales altamente capacitados, con un sentido
ético y humano al servicio de la sociedad. Busca con los resultados de sus
investigaciones y su capacidad de autogestion, estrechar las relaciones con el
sector productivo para fortalecer la innovacion y la transferencia tecnoldgica y
convertirse en un proyecto sostenible y eficiente.

4.1.4. Descripcion y resefia historica de la empresa:

La Corporacién para Investigaciones Biologicas -CIB-, nace en 1970 en la
Universidad de Antioguia buscando alternativas para el desarrollo de la
investigacion en la ciudad de Medellin. Inicia un Fondo Editorial para la creacién y
comercializacion de textos académicos para estudiantes de Medicina. En 1978 sale
de la Universidad de Antioquia, ubicandose en el Hospital Pablo Tobén Uribe, donde
desarrolla investigaciones en dos areas fundamentales: Salud y Biotecnologia. En
1994 se traslada a una sede propia. Su labor fue abanderada en sus inicios, entre
otros, por los doctores Angela Restrepo Moreno y William Rojas. Clasificada por
COLCIENCIAS como centro de excelencia, la Corporacion ha jugado un papel
destacado como organizacion privada en el impulso de la investigacion béasica.

11



4.1.5. Mision:

La CIB es una institucion con la capacidad de investigar diferentes aspectos de la
biologia, en su fundamentacién basica y en sus aspectos tecnoldgicos, con
posibilidad de aplicar los resultados al servicio de la sociedad. Para ello se ha
dedicado a formar investigadores universalmente competentes y con una clara
fundamentacion ética, en asocio con las universidades, y ha decidido publicar los
conocimientos derivados de sus investigaciones, asi como comercializar los
resultados obtenidos, utilizando los medios tecnolégicos mas apropiados.

4.1.6. Visioén:

La CIB serd un centro de excelencia en investigacion en el area de las ciencias
bioldgicas y buscara que sus resultados estén al servicio de la vida.

4.1.7. Politica de calidad:

La Corporacion para Investigaciones Biologicas CIB, se compromete con la calidad
de la Investigacion, de los servicios de analisis especializado y del fondo editorial.
Para ello, se basa en la eficacia de los procesos, el mejoramiento continuo, la
confidencialidad y el desarrollo del talento humano, con el fin de satisfacer a todos
Sus usuarios.

4.2. DELIMITACION TEMPORAL

4.2.1. Fecha de iniciacion de la experiencia: 21 de diciembre del 2015

4.2.2. Fechade culminacién: 20 de Junio del 2016
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5. DESCRIPCION DEL PROYECTO

El gestor documental est4d basado en una serie de técnicas utilizadas para
administrar y manipular un conjunto de documentos, es decir que por medio de este
podemos determinar el tiempo que los documentos deben guardarse, como deben
guardarse y que debe contener.

El departamento de Mantenimiento de la Corporacion para Investigaciones
Biologicas trabaja con un Software llamado SIMEB, este software tiene 3 criterios
fundamentales y el tipo de actividad que se le realizo a este.

-Actividad: En esta se indica si fue un mantenimiento preventivo, correctivo u otro,
este Ultimo se utilizara para realizarle una reprogramacion al equipo por peticion del
responsable

-Inspeccion Inicial: En esta se indica como se encontrd el equipo al momento de
tener contacto con él.

-Descripcidn: En esta se explica que se le hizo al equipo.

-Observaciones: En este punto se expresa algo que se quiera indicar al responsable
con respecto al equipo, por ejemplo un consejo para el buen uso de este.

Este reporte se debe guardar en el sistema y se debe imprimir para que el
responsable lo firme. Después de que el reporte sea firmado, se procede a guardarlo
en la hoja de vida del equipo, la cual se encuentra ubicada en una carpeta con el
respectivo nombre de unidad a la que pertenece el equipo.

Estas hojas de vida tienen diferentes formatos que varian segun el afio en el que el
equipo fue ingresado en la plataforma, formatos desactualizados y que por medio
del gestor documental se pueden manejar correctamente, esperando que se pueda
cumplir con la trazabilidad pertinente del equipo.
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6. ALCANCES

Durante estos 6 meses de practica en la Corporacion para Investigaciones
Biologicas, y viendo la falencia en el gestor documental del departamento de
Mantenimiento, me di cuenta que podria empezar con este largo proceso de
Actualizacién de las Hojas de vida de los Equipos Biomédicos. Para esto se necesita
compromiso con la meta a la cual se quiere llegar, agilidad en los procesos y
responsabilidad. Aparte de esto hay que dominar el tema y tener presente los
objetivos especificos, para lograr un paso a paso en este largo camino, culminando
con un gestor documental que no presente falencias y que a la hora de presentarse
una auditoria, cumpla con la trazabilidad pertinente de todos los equipos Biomédicos
de Laboratorio Clinico e investigacion.

Para cumplir uno a uno de los objetivos especificos y alcanzar el objetivo planteado
es necesario aprovechar los tiempos libres y los momentos que el Jefe del
departamento de mantenimiento facilite para llegar a la meta en los meses de
practica mencionados anteriormente.

Si analizamos cada objetivo especifico y el objetivo general, obtenemos:

e EIl primer objetivo especifico en el cual hablamos de la actualizacion e
impresion de las hojas de vida a través del software SIMEB, se logré en un
100% después de una larga y compleja tarea, ya que no solo era entrar en el
Software y modificarlo sino que debia buscar los equipos y saber la ubicacién
exacta de estos, al igual que debia preguntar cual de los operarios de la
unidad a la que pertenecia, era responsable del equipo.

e El segundo objetivo especifico se logré en un 100%, este se trataba de
nombrar las carpetas y crearles un contenido Unico para cada carpeta, en
este objetivo se comenzo6 a trabajar luego de acabar el primero, teniendo
todas las hojas de vida organizadas y en su respectiva carpeta, todo fue mas
facil. Sin embargo en algunas carpetas estos contenidos se modificaron por
segunda vez, ya que aparecieron equipos a ultima hora.

Al final, luego de lograr estos dos objetivos, podiamos proporcionar seguridad y
confiabilidad tanto a la CIB, como al Departamento de Biomédica.
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7. MARCO TEORICO

Un gestor documental es un conjunto de actividades administrativas y técnicas
tendientes a la planificacion, procesamiento, manejo y organizacion de la
documentacion producida y recibida por los sujetos obligados, desde su origen
hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion. (Archivo
general de la nacién Colombia).

De igual manera, las empresas que utilizan y llevan a cabo un correcto Gestor
documental, aumentan su eficiencia, y si hablamos de porcentajes nos daremos
cuenta de esto: El 16% de las horas de trabajo se utilizan para la busqueda de
informacion, el 60% del tiempo de trabajo se gasta en la entrega de documentacion,
el 85%, de los documentos generados nunca vuelven a utilizarse, el 60% estan
obsoletos y el 50% son copias de otros documentos. Para evitar ese 60% de
obsoletos, debemos estar dia a dia pendientes de los informes, especialmente en
su fecha de expedicién. (Data prius)

En cuanto a las funciones que debe tener el Laboratorio segun la norma 17025 que
habla de los requisitos generales para la competencia de los laboratorios de ensayo
y calibracion. En esta especifica que el laboratorio debe establecer, implementar y
mantener un sistema de gestion apropiado al alcance de sus actividades. El
laboratorio debe documentar sus politicas, sistemas, programas, procedimientos e
instrucciones tanto como sea necesario para asegurar la calidad de los resultados
de los ensayos y/o calibraciones. Este también debe establecer y mantener
procedimientos para el control de todos los documentos que forman parte de su
sistema de gestion (generados internamente o de fuentes externas), tales como la
reglamentacion, las normas, y otros documentos normativos, los métodos de
ensayo Yy/o calibracion, asi como los dibujos, el software, los manuales, tablas de
calibracién, procedimientos, etc. También debe establecer una lista maestra o un
procedimiento equivalente de control de la documentacion, identificando el estado
de revision vigente y la distribucion de los documentos del sistema de gestion, la
cual debe ser facilmente accesible con el fin de evitar el uso de documentos no
validos u obsoletos. (Norma técnica Colombiana NTC-ISO /IEC 17025)
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8. METODOLOGIA

Los mantenimientos preventivos de los equipos se realizan de acuerdo a un
cronograma entregado por el Ingeniero Biomédico de La Corporacion, cronograma
gue se debe realizar en el transcurso del mes y que se atiene a la disponibilidad de
los equipos y entrega de los responsables de estos mismos.

Los mantenimientos correctivos se les realizan a equipos que tengan algun
problema de funcionamiento o algin problema externo por una mala manipulacion
de este. Estos mantenimientos son solicitados por el usuario mediante una pagina
Web manejada por el departamento de mantenimiento, la cual se revisa
constantemente para poder tener una respuesta oportuna.

La periodicidad con la que se realiza el mantenimiento a un equipo depende del uso
de este, es decir, si es muy utilizado se le realiza mantenimiento semestral, pero si
Su uso es poco se le realiza mantenimiento anual.

Al realizarle el mantenimiento preventivo o correctivo al equipo, se debe ingresar a
un software manejado por la empresa llamado “SIMEB”, en el cual se encuentran
todos los datos de los equipos Biomédicos que se encuentran en las instalaciones
y a los cuales se les realiza mantenimiento. Al ingresar al programa se le debe
realizar un “Reporte de Servicio” del equipo el cual cumple con 3 criterios
fundamentales y el tipo de actividad que se le realizo a este.

-Actividad: En esta se indica si fue un mantenimiento preventivo, correctivo u otro,
este Ultimo se utilizara para realizarle una reprogramacién al equipo por peticion del
responsable

-Inspeccion Inicial: En esta se indica como se encontrd el equipo al momento de
tener contacto con él.

-Descripcién: En esta se explica que se le hizo al equipo.

-Observaciones: En este punto se expresa algo que se quiera indicar al responsable
con respecto al equipo, por ejemplo un consejo para el buen uso de este.

Este reporte se debe guardar en el sistema y se debe imprimir para que el
responsable lo firme. Después de que el reporte sea firmado, se procede a guardarlo
en la hoja de vida del equipo, la cual se encuentra ubicada en una carpeta con el
respectivo nombre de unidad a la que pertenece el equipo.

Estas hojas de vida de los equipos tienen diferentes formatos que varian segun el
afno en el que el equipo fue ingresado en la plataforma, formatos desactualizados
en:

-El afio: Hojas de vida y formatos que se sacaron hace mas de 10 afos.
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-Responsable del equipo: Este varia dependiendo de la unidad, por ejemplo,
Biologia Molecular que estd compuesta por estudiantes, que al terminar cierta
investigacion salen de esta.

-Ubicacion: En el afio 2015 la CIB sufrié una transformacion en la cual varias
unidades cambiaron de lugar.

Estas tres caracteristicas hacen que las carpetas tengan muchos inconvenientes en
especial para nosotros ya que al buscar la hoja de vida de cierto equipo para guardar
el informe, nos demoramos mucho para encontrarla o no la encontramos.

17



9. ASPECTOS ADMINISTRATIVOS

9.1. LOS RECURSOS HUMANOS: La persona que se encuentra asesorando y
apoyando mi proyecto es el Ingeniero Biomédico Edisson Armando Roman el cual
ocupa el puesto de Coordinador del departamento de Biomédica en la CIB. El hizo
sus practicas en estas instalaciones y fue ascendido a Coordinador desempefiando
un cargo de mucha responsabilidad.

Yo seré la Unica persona gue intervendra en este proceso y que buscara alcanzar
el objetivo planteado.

9.2. LOS RECURSOS MATERIALES: Los recursos materiales en este proyecto
son esencialmente un computador en el que pueda manejar el software SIMEB, una
impresora en la que pueda imprimir las hojas de vida, una resma de papel, y un
paquete de acetatos. También unas tijeras y una cinta para poder marcar las
carpetas en las que iran las hojas de vida de los equipos Biomédicos de laboratorio
Clinico e Investigacion de la Corporacion, todas con su respectiva trazabilidad.

9.3. LOS RECURSOS ECONOMICOS O FINANCIEROS: Los costos que conllevan
la realizacion de este proyecto son basicamente una resma y un paguete de
acetatos los cuales seran asumidos por el departamento de Biomédica.

9.4. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES: Para determinar el tiempo que se puede
gastar este proyecto y la realizacion de cada uno de los objetivos especificos, no se
puede hablar de 2 0 3 meses, sino de los tiempos libres que se le pueda dedicar y
de los momentos que el Coordinador del departamento de Mantenimiento permita,
para lograr el Objetivo General de este proyecto.
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10. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES, DIAGRAMA DE GANTT

DICIEMBRE| ENERO FEBRERQ) MARZO | ABRIL | MAYO | JUNIO
203 AN 20314120 3140112 31411 2131411120314

—

FUNCIONES PRINCIPALES
Mantenimientos Preventivos
Mantenimientos Comectivos
Mantenimiento de fraestructura
(Gesfion Documenta
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11. RESULTADOS

La actualizacién de las hojas de vida de los Equipos de Laboratorio Clinico e
Investigacion se logré cumplir gracias al sacrificio, entrega y tiempo que se invirtio
en este proyecto. Al final se obtuvo una gran cantidad de carpetas debidamente
marcadas con los nombres de cada unidad, una totalidad de hojas de vida de los
equipos actualizadas y con su respectiva trazabilidad.

Olltaiclen

ARCHIVADOR
-
CARTA

i

Figura 2. Baya, Administracion, entre otros.
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Figura 3: Gestor documental

En las figuras 1, 2 y 3, se observa los nombres de las carpetas antes de iniciar el

proyecto.
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Figura 5: Gestor documental ya modificado.
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En las figuras 4 y 5, se observan las carpetas marcadas con una letra clara y
conservando el tamafo de esta para todas.

Figura 6: Ejemplo de un Contenido de Lab de Micologia

En la figura 6 observamos el contenido de una de las carpetas.
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12. RESULTADOS Y/O CONCLUSIONES

12.1. COMPETENCIAS DEL SABER O DEL HACER OBTENIDAS EN LA
EMPRESA: Mientras pasaba de semestre en semestre en la universidad, me sentia
mas completo, sentia que iba formandome como persona y que iba llenando las
caracteristicas de un trabajador en el futuro. Pero todo esto cambio al momento de
llegar hacer mis practicas en la corporacion para investigaciones biologicas, ya que
en este lugar fue que me di cuenta que eran mas los vacios que los conocimientos
en los equipos. Esto se fundamenta en que la universidad se enfoca en los equipos
de hospitales y clinicas, pero la pregunta es: ¢Donde quedan los equipos de
odontologia, oftalmologia, y los equipos de laboratorio clinico e investigacion? Pues
estos no son mencionados en ningln momento por las asignaturas vistas. Pero aun
asi, gracias a las practicas profesionales, pude adquirir conocimientos en muchos
de estos equipos.

12.2. APORTES A LA EMPRESA: La CIB aporta mucho conocimiento gracias a su
gran numero de equipos. Estos equipos van desde una centrifuga y una incubadora
los cuales se ven en la universidad en pequefios rasgos, hasta equipos como
agitadores, micropipetas y camaras de seguridad los cuales no se ven en la
universidad, pero que gracias a la practica, a las herramientas que da la Corporacion
y a las ganas que uno tiene de aprender, se volvieron equipos que se pueden
manipular més féacil, teniendo un concepto claro de estos.

12.3. LOGROS: En esta experiencia he crecido como persona y como profesional,
ya que tengo mas seguridad en mi mismo para manipular un equipo. Seguridad que
adquiri gracias a la practica del dia a dia con equipos, algo que no se trabaja mucho
en la universidad. Cuando uno se encuentra en el mundo laboral uno se da cuenta
gue muchos equipos que pasaron solo por teoria, en realidad no quedan muy claros
ni le quedan a uno grabados en la mente, es decir, no solo es teoria sino practica
constante para saber su funcionamiento y para qué es utilizado.

12.4. DIFICULTADES: El dia que comencé mis practicas profesionales empecé con
las funciones que el Ingeniero me puso. Ese dia tuve varios mantenimientos
preventivos, en los cuales me toco leer y tener mucho cuidado con los equipos, todo
esto se debe al poco conocimiento que tenia de ellos y a la poca seguridad que
tenia al no haber tenido en la universidad mas conceptos y mas practica con los
equipos.
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12.5. RECOMIENDACIONES: Las recomendaciones para la universidad son
basicamente que enfaticen en mas areas de la salud y en mas equipos, ya que todo
no gira alrededor de los hospitales y clinicas, sino también en Oftalmologia,
odontologia, laboratorios clinicos y de investigacion, estética, etc. Todo esto
demuestra que la Tecnologia en mantenimientos de equipos Biomédicos abarca
hoy en dia muchas areas a las cuales se les debe dar la importancia que se
merecen.

Las recomendaciones para la empresa son: para que una empresa sea exitosa y
salga adelante ante cualquier adversidad, se debe tener carisma, humildad y no se
puede perder la idea de que todos somos seres humanos y que nadie es mas ni
nadie es menos, pues todos merecen ser tratados con respeto.
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i L@ : Cédigo FDE 071
AT HOJA DE VIDA Version | 01
Institucidn Unlversitaria ESTUDIANTE DE PRACTICAS Fecha 2012-05-30

DATOS PERSONALES

Nombre y Apellidos Jonathan Ortega Diosa.

Lugar y Fecha de Nacimiento Bello- 4 de agosto de 1994
Estado Civil Soltero

Cédula de Ciudadania 1020462143 (bello)

Direccién y Barrio Clle112 N°65* 27. Barrié Boyaca
Teléfonos, celular 5808947 - 3215016971

E-mail jonathanortegad@gmail.com

INFORMACION ACADEMICA
Terminé Estudios de Secundario en: Institucion Educativa Julio Cesar Garcia.

Estudiante de tecnologia en Mto. de Equipos Biomédicos Nivel 6 Jornada diurna

Ha firmado Contrato de Aprendizaje anteriormente? Si No __X__
EXPERIENCIA LABORAL
EMPRESA CARGO TELEFONO | TIEMPO LABORADO | JEFE INMEDIATO
Recepciones Donaire Dj 4482260 Actualmente 2 afios Anyi Londofio
REFERENCIAS PERSONALES Y/O FAMILIARES
NOMBRE Y DIRECCION TELEFONOS PARENTESCO | LABORA EN
APELLIDOS
Claudia Maria Diosa | Cll 112#65%57 Ap 3 5854357- Tia Disefiadora
Serna. cel:3215886289 de modas
Victor Raul Ortega Cll 112#65%27 3153129774 Hermano Foto Bremen
Diosa
Fanny Serna Mufoz. Cli 11246557 4634115 Abuela Ama de casa

FORMACION Y COMPETENCIAS
Describa conocimientos y habilidades en los siguientes aspectos. ¢ Cuales?

En informética: Conocimiento basico en Office (Word, Excel, Power Point). Montajes de
circuitos en Proteus y Circuit Maker (Simulacion), Programacion en Mplab, Manejo en Matlab.
Competencias en segunda lengua: (Marque E - excelente, B - bueno, R - regular)

Idioma Inglés Lee Regular Escribe regular Habla Regular
Otros estudios realizados (Cursos, Seminarios, Diplomados, etc.):

Curso Basico De Mantenimiento De Equipo Biomédico- Noviembre de 2014.

Curso Bésico de manejo de herramientas de Excel- Julio de 2015.

Curso de Metrologia Biomédica- Septiembre de 2015.

Perfil personal (cualidades y valores) ylo experiencias laborales significativas:

Soy una persona responsable y capacitada para desempefiarme en las actividades y labores
que me asignen. Soy respetuoso, paciente, y muy activo a la hora de aprender los procesos y
realizar las actividades asignadas. No me conformo con lo hecho, siempre busco la excelencia
en todo lo que realizo. Deseo aplicar los conocimientos adquiridos durante los afios de
estudio, los cuales me han ayudado a tener una buena capacidad de aprendizaje y también
me han ayudado a buscar soluciones a todos los problemas que se me puedan presentar. En
el tiempo en que he trabajado a pesar de no ser algo de la carrera, he aprendido a convivir en
un/ambiente laboral, dar lo mejor de mi y superarme cada dia para ser cada vez mejor,

T\Jaﬁe\ol \ﬂ&,.\Q/\-a jo/\ajr\nm Ortegen D,

Précticas Profesionales Estudiante

ANEXO A: Hoja de vida Institucional Parte 1
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5. o Codigo FDE 071
k ij HOJA DE V'D,A Versién 01
Ins(lt&clén Unlversitaria ESTUDIANTE DE PRACTICAS Fecha 2012-05-30

Nota: Seftor empresario, recuerde que el objeto de las Précticas es que éstas se conviertan
en un espacio de aprendizaje en el que el estudiante pueda realizar actividades que permitan
la aplicacién de los conocimientos tedricos adquiridos durante el proceso de formacion
académica en la tecnologia

FORMACION POR COMPETENCIAS

TECNOLOGIA: En Mantenimiento de Equipos Biomédicos.

1. OBJETO DE FORMACION DE LA TECNOLOGIA.
La mision del tecndlogo en mantenimiento de equipos biomédicos, es brindar ‘
seguridad, confianza, calidad en los procesos que desempeiie en la
supervision, control y reparacidn de equipos biomédicos. Siempre con un sello
de excelencia que marca su trabajo.

2. Descripcion de las competencias del saber o conocimientos basicos de la
tecnologia:
El Tecndlogo en Mantenimiento de Equipo Biomédico del ITM interviene las
instalaciones hospitalarias de todos los niveles, en su componente industrial
(infraestructura), ademas de los equipos bioelectromecanicos para gestionar y
realizar el montaje, instalacién y mantenimiento predictivo, preventivo y
correctivo, guiados por la normatividad vigente, en las organizaciones
relacionadas con esta actividad.

3. Descripcién de las competencias del hacer profesional o las habilidades
para desempefiarse en una empresa:
Conocer y analizar los diferentes sistemas de redes de las instituciones de
salud, para garantizar su operacion.
Estoy capacitado para intervenir los equipos biomédicos en sus componentes
eléctricos, electronicos, mecanicos. También estoy capacitado para buscar
mejoras en la infraestructura si el lugar lo necesita y si es necesario no
conformarme con lo que se, sino investigar y formarme cada dia como un
mejor profesional.
Tengo la capacidad de compartir todo mi conocimiento con las personas que lo
necesiten y las ganas de aprender lo que me puedan brindar los demés.
Mantener el control desde la adquisicion de un equipo hasta la utilizacion,
reparacion biomédico, con el fin de mantener los equipos en Optimas
condiciones durante toda su vida util.

Nota: Certifico que Ia informacion contenida en este formato tnico de Hoja de Vida es
cierta.

Jordlhon  Ortean D A de odre  de 2018

Firma del Estudiante Fecha de elaboracién

ANEXO A: Hoja de vida Institucional Parte 2
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o GUIA No. 1 Cédigo | FDE 074
AT FUNCIONES O COMPETENCIAS DE Version | 04
Institucion Universitaria DESEMPENO Fecha 2015-06-18
PRACTICA PROFESIONAL
Evaluacion diligenciada por la empresa
MODALIDAD:

Practica Empresarial [ | Practica Laboratorio |
Contrato de Aprendizaje [E Préactica Social [:}

[ Nombres y apellidos: “Jonadhan  ©leop Diosa

Cédula: 102G ELNT Carné: ALZ2ICONMO

Teléfonos:  SEO&YH G cels 22150169771

Programa: T&cv\o\oq(’q e Manteaimieate  de  €gufos Riumiditos,
Inicio del contrato: )] /12 /15 Terminacién de contrato: 20/06/"16
Empresa: CAR Sector Productivo: L(A\oofcﬁty{o
Direccion: ¢ far 2o No 18 =141 Teléfono: HO3ISY 60 Evt 247
Coordinador en la empresa: €. Ai350n I’\w-«cv\c\{) Qo(vc.rﬁargo: Cog{d\\/\c\c\u{

E - Mail: eawovoinm 8 denail. comn Fecha: 26 /12115

Total horas semanales en la emp'rlesa: Ho

Diligencie el siguiente campo con una de las dos opciones:

A. Informacién del tecnélogo:
Funciones y/o actividades asignadas por la empresa: al estudiante

B. Informacion del Ingeniero:
Resumen ejecutivo: (Es un breve andlisis de los aspectos méas importantes del proyecto,
describe el producto o servicio y sus beneficiarios, el contexto, los resultados esperados, las
necesidades de financiamiento y las conclusiones generales).

‘L‘G«'\Jc’w‘ o Cabo e\ Nom J;z, Mqﬂjru\;mie‘,\‘-o Pf\Q\iQ,V\”}ND Y
de \afraestivctura, fealnar  mauideni mievios  corfedives

ellevay  a cbe @l ado  de \e TuV\o\ug4~fa Infopadd i cer

Nota: Entregar a los 87d1'asjunto con la cop‘i“a del contx"ato y afiliacién a Seguridad y Salud en el
Trabajo (ARL).

Firmas:
r -
Edisson Ko Toncthan  Odega D
- : ;‘ © “
Coordinador en la empresa Estudiante
I ~
i &S Gy g 2ere
Préoticas/profesiprﬁales IT™ Fecha de entrega

ANEXO B: Guia de seguimiento 1
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PR GUIA No.2 Codigo FDE 075
AT SEGUIMIENTO A LOS ESTUDIANTES DE LA | Versién | 03
Instituclan Universitaria PRACTICA PROFESIONAL - k*Feg];l;} 2013-09-12

Fealuneion dilipenciads poy la empresa
MODALIDAD DE PRACTICA PROFESIONAL:
Préactica Empresarial E:] Préctica Laboratorio D Contrato de Aprendizaje [Z]
Practica Social [ |
Nombres y apellidos: . k?v’\(id)\/\ﬂ'/‘(\/’\ Oﬁ(’ﬁjﬂ oS
Programa: TC{,C\/\o\OQ(ﬂ en Mtlo de 6“4‘&,\‘903' Q{I;»M/A(COS’
Empresa: CI8 Fecha: ] /O’Z,Méa

Para el ITM es de gran importancia el proceso de formacién integral, igualmente la valoracion que
ustedes como empresa realicen sobre el desempefio de los estudiantes que participan en la dindmica
empresarial.

Valore con las siguientes categorias los factores enunciados:
E = EXCELENTE, B =BUENO, A =ACEPTABLE, D =DEFICIENTE, NE=NO EVALUABLE

FACTORES A EVALUAR
Saber Ser

NE

=
o]
>
=]

Pensamiento critico
Interés, motivacién y compromiso con la practica
Proactividad y creatividad en su puesto de trabajo
Comunicacion asertiva
Puntualidad y cumplimiento

| Presentacion personal

Adaptabilidad al puesto de trabajo

Respeto por los demas

: Saber Disciplinar
Conocimientos basicos del programa a aplicar
Autonomia
Deseo y capacidad de actualizar sus conocimientos
Capacidad de investigacion y aplicacion al puesto de trabajo
Manejo de los aplicativos internos de su puesto de trabajo
Disefia estrategias para el mejoramiento de los procesos
Conoce y comprende la normatividad de los procesos empresariales
- Saber hacer
Habilidad y flexibilidad para aceptar los cambios internos de la
Organizacién
Comprende e interpreta las observaciones realizadas por el jefe
inmediato para llevar a cabo las funciones
Recursividad
Calidad del trabajo realizado
Capacidad de trabajo en equipo
Responsabilidad en las tareas encomendadas

Ediston Romay CAoa ggf{?c - /?

Coordinador en la empresa ' Préctjygzs Profesionales ITM

S PR s R e I [ e B b

Y st x (%) X | x

Entregar al mes

ANEXO B: Guia de seguimiento 2
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GUIA No.3 Cédigo | FDE 076
AT EVALUACION DEL ESTUDIANTE EN SU | Versién | 03
Isttucion Unersla PRACTICA PROFESIONAL Fecha |2015-06-18

Evaluacion diligenciada por el Estudiante

MODALIDAD DE PRACTICA PROFESIONAL
Practica Empresarial [ ] Practica Laboratorio [:] Contrato de Aprendizaje

Practica Social [__]

Nombres y apeliidos: Joncithcon C")‘(“'Ujo‘ Dicfa

Teléfonos: _ 520EAYT 321501691

Programa: Tecnologla. en  Mtlo de g uifes Blonddicos.

Nombre de la empresa: Cor fovacich faia \avetigaciones  Bioldgicar,
Direccion: cea 12a No  +8b =141 Teléfono: HO3SA50 exT 242

Para fortalecer el proceso de aprendizaje interinstitucional (EMPRESA — ITM), le
solicitamos a usted como estudiante su aporte sobre los siguientes aspectos:

E = EXCELENTE, B =BUENO, A=ACEPTABLE, D =DEFICIENTE

Como contribuye la practica profesional a la construccién de su proyecto de vida
para:

ITEMS B|A|D

Su desarrollo como persona

Su proyeccion a futuro

X;Xig)( m

Fortalece sus relaciones interpersonales

Como contribuye la practica en su formacion profesional en cuanto a:
ITEMS E B A D

Fortalece el desarrollo de sus competencias y el objeto de su
formacion profesional

Aplica sus conocimiento profesionales durante la realizacion de la
practica

Las practicas profesionales fortalecen las actitudes y aptitudes
personales para actuar en el entorno laboral

Al finalizar su experiencia empresarial, considera que cumplié los
objetivos '

XX X |x

FIRMA DEL ESTUDIANTE <bneithan Odtega__{)

Fecha de entrega (2 K - OF 276

Practicas Profesionales CZ:e v (/Q/w»);a@ 6/ /’
J s S—

7

Entregar a los 3 meses

ANEXO B: Guia de seguimiento 3
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Evaluacitn diligenciada por la ampr

MODALIDAD DE PRACTICA PROFESIONAL
Practica Empresarial [ ] Practica Laboratorio D Contrato de Aprendizaje il

Practica Social [ |

Nombres y apellidos: ”&jv‘wﬁ'%a\/\ @(“"hqa Q\Q&f»
Programa: Tei,c; r\D\Og,JaL [N M,-H;ga (‘ o _egul Cof B !v\l/»dw?g
Empresa: CAR Fecha: QO/@SHt/;

Solicitamos a usted evaluar en forma objetiva las funciones y actividades del practicante
para determinar su avance en la Empresa

E: Excelente B: Bueno A: Aceptable D: Deficiente NE: No
Calificacion 5.0 | Calificacion de 4.0 a 4.9 | Calificacion de 3.0 a 3.9 Calificacion de 1.0 2 2.9 Evaluable

Seleccionar con una X

FACTORES A EVALUAR

Saber Ser

Pensamiento critico

Interés, motivacion y compromiso con la practica

Proactividad y creatividad en su puesto de trabajo

Comunicacion asertiva

Puntualidad y cumplimiento

Presentacion personal

Adaptabilidad al puesto de trabajo

T?espeto por los demés

Saber Disciplinar

Conocimientos basicos del programa a aplicar

Deseo y capacidad de actualizar sus conocimientos

Autonomia

Capacidad de investigacion y aplicacion al puesto de trabajo

Manejo de los aplicativos internos de su puesto de trabajo

Disefia estrategias para el mejoramiento de los procesos

Conoce y comprende la normatividad de los procesos empresariales

Saber hacer

Habilidad y flexibilidad para aceptar los cambios internos de la
| Organizacion

Comprende e interpreta las observaciones realizadas por el jefe
| inmediato para llevar a cabo las funciones

A X] AR P IR R A R AN

ANEXO B: Guias de seguimiento 4 parte 1
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Recursividad ><'
Calidad del trabajo realizado X
Capacidad de trabajo en equipo ;{'
Responsabilidad en las tareas encomendadas ><
CALIFICACION
EVALUACION FINAL: Evalle de (1 a 5), el desarrollo - .
final de experiencia realizada por el aprendiz durante NUMERO LETRAS
el periodo laborado en la empresa. (Véase escala de - - }
‘4.0 |Coatvo.

valoracién definida en la parte superior)

Observaciones y Sugerencias para complementar la formacién del programa academico

al cual pertenece el estudiante

g""“‘”" ﬂﬂ‘mv{m A oa 4 e 6)/(

Coordinador en la empresa Practicad Profegionales ITM

Nota:

Esta evaluacion debe ser entregada a la | Solicite en la empresa una carta con la

Oficina de Practicas un mes antes de | constancia de la realizacion de Practicas

finalizar la experiencia en la empresa. indicando fecha de iniciacion vy

finalizacion.

EIl ITM agradece a la empresa la acogida que les brindaron a nuestros
estudiantes en el proceso de formacién integral.
Ademas ustedes contribuyeron en la proyeccion de nuestros jévenes para
actuar con autonomia académica y reconocer la trascendencia de la vida y

el trabajo.

ANEXO B: Guia de seguimiento 4 parte 2

35




® ”

A M Corporacion para

@ ey q B Investigaciones
‘ Biolégicas

Qe e*“g
La Ciencia al Servicio de la Vida

CONTRATO DE APRENDIZAJE

N° 201409
RAZON SOCIAL EMPRESA : NIT:
CORPORACION PARA INVESTIGACIONES BIOLOGICAS 890.908.790 - 8
NOMBRE DEL REPRESENTANTE LEGAL: CEDULA:
DIEGO MIGUEL SIERRA BOTERO 170.034.545 DE MEDELLIN
RAZON SOCIAL ENTIDAD EDUCATIVA: NIT:
INSTITUTO TECNOLOGICO METROPOLITANO 800214750-7
FECHA DE INICIANION FECHA DE FINALIZAION: 20
21 DE DICIEMBRE DE 2015 DE JUNIO DE 2016
NOMBRES APELLIDOS ALUMNO: CEDULA:
JONATHAN ORTEGA DIOSA 1.020.462.143 DE BELLO

Entre los suscritos a saber DIEGO MIGUEL SIERRA BOTERO, identificado con Cédula de

Ciudadanfa No. 70.034.545 de Medellin actuando como representante legal de la CORPORACION

PARA INVESTIGACIONES BIOLOGICAS - CIB quien para los efectos del presente Contrato se

denominara la INSTITUCION y JONATHAN ORTEGA DIOSA, identificada con Cédula de

Ciudadanfa No 1.020.462.143 de Bello, quien para los efectos del presente Contrato se

denominara el APRENDIZ, se suscribe el presente Contrato de Aprendizaje, conforme a lo

preceptuado por la Ley 789 de 2002 y de acuerdo a las siguientes clausuias:

PRIMERA.- Objeto. El presente contrato tiene como objeto brindarle formacion profesional integral

al APRENDIZ en Ia especialidad de: tecnélogo en mantenimiento de equipos bhiomédicos, la

cual se impartird en su etapa practica en la Institucion ITM, mientras que la practica se desarroliara
en la Institucion arriba mencionada. SEGUNDA.- Duracién.- El presente contrato tendra un
termino de duracion de SEIS (6) MESES. Contados a partir de la iniciacién 21 DICIEMBRE DE

2015 A 20 DE JUNIO DE 2016 (Que no exceda el término de dos afios contenidos en el articulo

30 de la ley 78/02).

TERCERA.- Obligaciones.

1) POR PARTE DE LA INSTITUCION - En virtud del presente contrato la INSTITUCION debera:

a) Facilitar al APRENDIZ los medios para que en la fase préactica, reciba Formacion Profesional
integral, metodica y completa en la ocupacion u oficio materia del presente Contrato.

b) Diligenciar y reportar al respectivo Centro de Formacion Profesional Integral del profesional las
evaluaciones y certificaciones del APRENDIZ en su fase practica del aprendizaje.

¢) Pagar mensualmente al APRENDIZ, por concepto de apoyo econémico para el aprendizaje, el
minimo equivalente al 100% del S.M.M.L.V. durante la etapa practica de su formacion, por un
valor de 644.350. PARAGRAFO. Este apoyo de sostenimiento no constituye salario en forma
alguna, ni Podra ser regulado a través de convenios o contratos colectivos o fallos arbitrales
que recaigan sobre estos Ultimos.

d) Afiliar al APRENDIZ, durante la etapa practica de su formacion, a la Aseguradora de Riesgos
Profesionales A.R.L, manejada por su empresa para su planta de Personal, de conformidad
con lo dispuesto por el Articulo 30 de Ia Ley 789 de 2002.

e) Efectuar, durante la fase practica de la formacion, el pago mensual del aporte al régimen de
Seguridad Social en Salud correspondiente al APRENDIZ, conforme al régimen de
trabajadores independientes, tal y como lo establece el Articulo 30 de la Ley 789 de 2002,

2) POR PARTE DEL APRENDIZ- EI APRENDIZ, por su parte, se compromete en virtud del!

presente contrato a: Concurrir puntualmente al lugar asignado por la empresa para desarroliar su

Carrera 72a No 78b — 141 / Tel; (4)403 59 50 - 403 59 90 / Fax: (4)441 55 14/ Nit. 890.908.790-8
http://www. cib.org.co / e-mail: cib@cib.org.co / A.A 7378 / Medeliin-Colombia
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formacion en la fase practica, durante el periodo establecido para el mismo, en las actividades que
se le encomiende y guarde relacién con la especialidad de su formacion, cumpliendo con las
indicaciones que le sefiale la INSTITUCION. En todo caso la intensidad horaria que debe cumplir
el APRENDIZ durante la etapa practica en la INSTITUCION, no debe Exceder de 40 horas
semanales. CUARTA.- Supervisién.- La Institucion podra supervisar al APRENDIZ en el
respectivo Centro de Formacién. El centro docente supervisara al APRENDIZ en Ia Empresa
para que sus actividades en cada perfodo practico correspondan al Programa de la especialidad
para la cual se esta formando. QUINTO- Cese de Actividades.- Cuando se presente un cese legal
de actividades en la INSTITUCION, que no permita la formacion del APRENDIZ en su fase
practica, se suspendera el presente contrato hasta que se termine el cese legal de actividades en
la  INSTITUCION y se den las condiciones para que el APRENDIZ contintie con el desarrollo de
su actividad en virtud del cumplimiento de la fase practica de formacion.

SEXTA- Terminacién. El presente Contrato podra darse por terminado en los  siguientes casos:

a) Por mutuo acuerdo entre las partes.

b) Por el vencimiento del término de duracién del presente contrato.

¢} La cancelacion de la matricula por parte del estudiante de acuerdo con el reglamento previsto
para los Alumnos.

d) El bajo rendimiento o las faltas disciplinarias cometidas en los periodos de Formacion
Profesional Integral en el centro docente o en la INSTITUCION, cuando a pesar de los
requerimientos de la INSTITUCION o del estudiante, no se corrijan en un plazo razonable,
Cuando la decision la tome la institucion, ésta debera obtener previo concepto favorable de la
empresa.

e)_Elincumplimiento de las obligaciones previstas para cada una de las partes.

SEPTIMA.- Relacién Laboral. E| presente contrato no implica relacion laboral alguna entre las

partes, y se regira en todas sus partes por el Articulo 30 y S.S. de la Ley 789 de 2002 y decreto

reglamentario 933 de 2003

Declaracion Juramentada. EI APRENDIZ declara bajo la gravedad de juramento que no se

encuentra ni ha estado anteriormente vinculado con la empresa o con otras empresas en una

relacion de APRENDIZAJE. Asi mismo, declara que no se encuentra ni ha estado vinculado
mediante una relacién laboral con la INSTITUCION.

Para efecto de lo anterior, firman las partes intervinientes a los 21 dias del mes de Diciembre de
afio 2015,

“\
|’ /)
( w‘ \ :}'_J,«:fw\q“\ Oi't_/c/}u D

v
DIE@GIGUEL SIERRA BOTERO JONATHAN ORTEGA DIOSA
Direct eneral Aprendiz
NIT. 890908790-8 CC. 1.020.462.143 DE BELLO
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Medellin, junio 20 de 2016

CORPORACION PARA INVESTIGACIONES BIOLOGICAS
NIT. 890.908.790-8

CERTIFICA QUE

El sefior JONATHAN ORTEGA DIOSA, identificado con cédula de ciudadania
nuimero 1.020.462.143, realiz6 la etapa practica de la TECNOLOGIA EN
MANTENIMIENTO DE EQUIPOS BIOMEDICOS, del Instituto Tecnolégico
Metropolitano ITM en la CORPORCION PARA INVESTIGACIONES

BIOLOGICAS ~ CIB.
De DICIEMBRE 21 DE 2015 hasta JUNIO 20 DE 20186.

NOTA: Se expide certificado a solicitud del interesado.

Atentamente,

(‘an para lnvesngacmnes Bioldgicas
7230 LgT=) dLKA 9 ZF~

MARISOL TABORDA ECHAVARRIA
Gestion Humana
TEL.. 6051808 Ext. 240

Carrera 72a No 78b — 141 / Tel: (4) 403 59 50 - 403 59 90 / Fax: (4) 441 55 14 / Nit. 890.908.790-8
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