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1. Introduccidén

Las entidades hoy en dia son mas conscientes del valor que la informacién tiene para su
desarrollo y supervivencia, el problema radica en que desconocen el alcance y aun mas
como elaborar e implementar el tan anhelado Programa de Gestion Documental — PGD a
que hace referencia el Archivo General de la Nacion — AGN. Pues bien, el desarrollo de
esta pasantia tiene como objetivo realizar una propuesta sobre la metodologia que permita
cumplir con esas expectativas, de tal manera que su implementacion facilite la buena
administracion de la informacion desde el momento en que se genera 0 recibe hasta que
cumple los tiempos de retencion que para ella y de acuerdo con las tablas de Retencién

Documental, se dé lugar la aplicacién de la disposicion final.

El Programa de Gestion Documental contribuye a que las entidades puedan llevar una
buena administracién de la informacién producida o recibida por la entidad facilitando su

recuperacion y consulta, asi como poder llevar la trazabilidad de la informacion.

Razon por la cual la realizacion del presente trabajo, permitird tener una guia que facilite
elaborar e implementar el Programa de Gestiéon Documental, dando cumplimiento con los
lineamientos del Archivo General de la Nacion AGN, mediante la Ley 594 de 2000 y lo

establecido por la legislacion colombiana.



2. Resefia de la empresa

2.1. Antecedentes (Historia)®

"Herman Knaust descubre un nuevo uso para una antigua mina: Almacenamiento
antiatomico"
~ Primera plana, Wall Street Journal, 24 octubre de 1952

Iron Mountain fue fundada en 1951, en Livingston, NY, 125 millas al Norte de la ciudad de
Nueva York. El fundador de la empresa, Herman Knaust era conocido en los alrededores de
Hudson River como el "Rey de los hongos™ debido a que hizo su fortuna cultivando y
comercializando hongos. En 1936, adquirié una mina de mineral de hierro agotada y 100
acres de tierra por la suma de $ 9.000 debido a que necesitaba mas espacio para cultivar su
producto. Pero alrededor de 1950, al cambiar el mercado de hongos, Knaust comenzé a
investigar sobre los usos alternativos que podria dar a su mina, a la que denomind "Iron
Mountain".

Al finalizar la Segunda Guerra Mundial, Knaust patrocind la reubicacion de muchos
inmigrantes judios en Estados Unidos, que habian perdido su identidad debido a la
completa destruccion de sus documentos personales. Durante ese periodo, el mundo estaba
sumido en la preocupacion y el temor de la Guerra Fria con respecto a la amenaza atomica.
Ambos factores afectaron e influenciaron a Knaust, que vio la necesidad de proteger la
informacion de los estragos de las guerras u otros desastres menores.

Cavek Yied Buvper Crops For
AMERIOAS MUSHROOM KNG

! http://www.ironmountain.cl/aboutus/history.asp



En 1951, se fundd Iron Mountain Atomic Storage, Inc. Knaust abrio las primeras "bovedas”
internas de Iron Mountain y establecio una oficina de ventas en el edificio del Empire State.
Con un talento natural para la publicidad, persuadi6 a personas célebres e importantes como
el general Douglas MacArthur para que visitaran Iron Mountain. El otro tipo de publicidad
fue el alcance del programa de marketing de la nueva empresa. El primer cliente de Iron
Mountain fue el East River Savings Bank, que trasladd copias en microfilm de registros de
depdsito y duplicados de tarjetas de registro de firmas, en automdviles blindados, a la nueva
instalacion ubicada en la montafia para ser almacenados. Pronto siguieron otros clientes,
corporaciones, a medida que las empresas con base en Nueva York comenzaron a
contemplar la necesidad de proteger sus registros vitales.
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Iron Mountain continu6 creciendo en el mercado de la ciudad de Nueva York,
expandiéndose con la adquisicién posterior de una cantera de piedra caliza agotada, ubicada
cerca de la ciudad. La mina agotada era un lugar natural adecuado para construir una
instalacién de almacenamiento a nivel del subsuelo. Iron Mountain constituia entonces la
primera empresa en proteccion de registros vitales.

Los clientes confiaban a la empresa sus registros vitales y pronto encargaron también a Iron
Mountain el almacenamiento de grandes volimenes de sus registros impresos. En 1978, la
empresa inauguro su primera instalacion de almacenamiento de registros a nivel del suelo,
en Nueva York, destinada al servicio y almacenamiento de registros impresos. Se expandio
mas alla de los limites del mercado de la ciudad de Nueva York, al abrir un nuevo local en
Nueva Inglaterra destinado a ofrecer el servicio especifico de proteger las copias de
seguridad de datos informaéticos, a causa de la incipiente necesidad de dicho servicio. En



1983, la empresa se expandié mas aun en Nueva Inglaterra con la adquisicion de New
England Storage Warehouse (depdsito de almacenamiento de Nueva Inglaterra), en Boston.
Esta fue la primera adquisicion de Iron Mountain y proporcion6 a la empresa un sélido
acceso a los mercados de administracion de registros legales y médicos en Nueva
Inglaterra.

Para entonces, Iron Mountain ya habia desarrollado todas las lineas de productos que
Imagen 4. Formato Actualizadorepresentan la base de la empresa actual. La empresa
ofrecia servicios de administracion y almacenamiento de archivos (incluidas las
operaciones mas importantes de los sectores de salud y legal), servicios de proteccion de
datos en sitios remotos, y servicios de proteccion de registros vitales, en los mercados de
Nueva York y Nueva Inglaterra.

En 1988, Iron Mountain dio un paso mayor con la adquisicion de Bell & Howell Records
Management, Inc., una subsidiaria de Bell & Howell Corporation, cuatro veces mas grande.
Bell & Howell Records Management, entonces lider en la industria, prestaba sus servicios a
12 de los mercados estadounidenses mas importantes, de los cuales ninguno contrataba los
servicios de lron Mountain. Como resultado de dicha adquisicién, lron Mountain se
convirtio en el primer proveedor nacional de servicios nacional de servicios del sector.

La idea central era la expansion interna; la empresa crecié y produjo un superavit anual de
$100 millones en 1995. Para entonces, el escenario era propicio para que la industria de la
administracion de registros se consolidara. En febrero de 1996, Iron Mountain se convirtio
en una empresa publica, incrementando su capital, en parte para iniciar el proceso de
consolidacion.

En su 60° aniversario, Iron Mountain se distingue como lider del sector en servicios de
gestién de la informacion, brindando soluciones a méas de 150.000 clientes de mas de 35
paises de todo el mundo. Sus acciones cotizan en la Bolsa de Nueva York bajo la
denominacion "IRM" y ocupa el puesto 644 de la lista Fortune 1000. Asimismo, conforma
el indice Standard & Poor’s 500.

Empresas de todos los sectores econdmicamente relevantes y de todos los tamafios
(incluido mas del 95% de las empresas de la lista Fortune 1000) confian en Iron Mountain
como su socio para la administracion de su informacion.

Iron Mountain, cuyos ingresos en 2010 fueron de 3.130 millones de dolares y que cuenta
con la plataforma mas amplia destinada a los mercados internacionales, invierte



constantemente en sus equipos de profesionales, sus procesos y tecnologias para garantizar
un servicio de excelencia.

Herman Knaust demostro tener gran vision de futuro cuando sefial6 en 1952:

"Este negocio crecerd como los hongos"...

Wall Street Journal, 24 de octubre de 1952

Ingreso al Mercado Colombiano

Mediante el siguiente comunicado, Iron Mountain anuncia su ingreso al mercado
Colombiano de Almacenamiento y Administracion de la Informacion:

Boston, 28 de Agosto de 2013 - Esta Adquisicién apoyara la estrategia de ampliar el
liderazgo en los mercados emergentes.?

La multinacional estadounidense de almacenamiento y administracion de informacién lIron
Mountain Inc. (NYSE: IRM), adquirid, por 54 millones de dolares, las firmas colombianas
GA4S Secure Data Solutions Colombia S.A.S. y Document Delivery S.A.S. Los ingresos de
estas compafiias suman unos 31,5 millones de ddlares anuales y su principal negocio es el
almacenaje y administracion de informacion.

Las compafiias colombianas adquiridas hacen hoy parte de la unidad de gestion y
proteccién de informacién de G4S, multinacional que también presta, entre otros servicios,
seguridad y transporte de valores.

G4S Secure Data Solutions Colombia S.A.S. es el mayor proveedor de servicios de
almacenaje y administracion de informacién en Colombia y le proporciona a Iron Mountain
una plataforma solida para desarrollar sus negocios a largo plazo en el pais.

Tras la compra de las dos compafiias colombianas, Iron Mountain buscara beneficios y
sinergias con sus otros negocios que tiene la compafiia en otros paises de la region, y que
incluye ademas a Argentina, Brasil, Colombia, México y Perd.

Iron Mountain asumira la gestion de almacenaje y administracién de la informacion de los
actuales clientes con un volumen aproximado de 2,4 millones de pies cubicos de
documentos en papel y cintas de respaldos de datos.

2 http://www.ironmountain.cl/news/2013/impr08282013.asp



"Esta adquisicién se alinea con nuestro objetivo de incrementar la presencia en los
mercados emergentes que tienen caracteristicas de crecimiento atractivas”, dijo William
Meaney, presidente de Iron Mountain Inc. “Colombia es la cuarta economia més grande de
Ameérica Latina con un fuerte crecimiento del PIB y un ambiente de negocios que esta
mejorando”, sostuvo.

El directivo agregd que la entrada al mercado colombiano se alinea en el plan de
adquisiciones de empresas de &mbito local de almacenamiento, con solidas plataformas de
gestion y fuertes relaciones con grandes clientes.

“Secure Data Solutions ha tenido una gran expansion y so6lidos dividendos, obtenidos
gracias a la entrega de un servicio seguro y confiable a sus clientes en Colombia”, sefiala
Marc Duale, presidente de la division Internacional. “Le damos la mas cordial bienvenida a
todos sus empleados y clientes y esperamos hacer frente a sus futuras necesidades de
almacenamiento y administracion de informacion.

Secure Data Solutions Colombia opera en Bogota, Cali, Barranquilla, Medellin y Pereira.
Esta es la segunda adquisicién del 2013 que hace Iron Mountain en la region, luego de la
compra de la empresa Arquivium en Brasil. La empresa lleva invertido mas de 110
millones de dolares en adquisiciones de compafiias a nivel mundial.

A su vez, Iron Mountain Inc. es un proveedor global de soluciones de almacenamiento y
administracion de informacion. La red comprende 6 millones de metros cuadrados en mas
de 1.000 instalaciones en 35 paises.

Entre sus servicios estan, ademas de soluciones para el almacenamiento y administracion
de informacién, el resguardo de copias de seguridad, recuperacion de datos, gestion
documental, digitalizacion y hosting de imagenes, archivos electrénicos y de datos tanto
para las industrias de la mineria como de la salud, entre otras.

3. Marco contextual

3.1. Objetivos de la empresa



Nuestro firme compromiso con la excelencia en el servicio, nos motiva a trabajar
continuamente con nuestros clientes para que logren el maximo beneficio de su

informacidn, reduciendo costos y riesgos asociados con su administracion y proteccion .

3.2 ¢ Qué hacemos?

Iron Mountain ayuda a organizaciones de todo el mundo a reducir los costos y riesgos
asociados a la custodia y proteccion de la informacion.®

Damos consultoria para administrar y organizar la informacion de las empresas.
Detectamos las necesidades de nuestros clientes para disefiar soluciones a la medida y
facilitamos el acceso a sus documentos, reduciendo riesgos, costos y ayudando al aumento
de la productividad y eficiencia. Ademas, en caso de desastres naturales o en la necesidad
de implementar un plan de recuperacion de desastres, toda la informacion est a salvo en
nuestras instalaciones y a disposicion de usuarios autorizados, por lo que restaurar
operaciones es rapido y fécil.

Nuestra experiencia nos convierte en uno de los proveedores lideres del mundo en:

Gestion vy custodia de archivos

Soluciones adecuadas a tus necesidades, desde la simple custodia de documentos hasta
completos programas de gestion de informacion.

Digitalizacion y almacenamiento de imagenes

Digitalizacion inteligente en funcion de sus necesidades.

Destruccién Sequra

Servicios de destruccién segura, fiables, rentables y respetuosos con el medio ambiente.

Custodia de Cintas y Medios magnéticos

Ofrecemos custodia externa de cualquier tipo de medio magnético.

Servicios de Gestién Documental

Desarrollamos soluciones que brindan un soporte integral en procesos de informacion con
personal altamente calificado y capacitado, se utilizan las técnicas en la aplicacion de

* http://www.ironmountain.cl/whatwedo/



procesos archivisticos y tecnologias de informacién alineados a la normatividad y aspectos
legales especificos para cada sector de la economia.

Trabajamos constantemente para garantizar que nuestros clientes sacan el maximo
provecho a su informacion, reduciendo costos y riesgos.

Gestion de procesos de negocios

En Iron Mountain, creemos que los procesos son vitales en el éxito de su empresa. Por ello,
ponemos a su disposicion la mas moderna tecnologia y servicios permitiendo a su empresa
gestionar, crear e integrar sus procesos de negocios en una forma mas agil y dindmica.

Logistica

Optimizamos el esfuerzo y la calidad de los departamentos de Marketing, Logistica y
Compras, mediante el alistamiento y distribucién de productos como: folletos catalogos,
displays, expositores, carpas, pancartas, regalos publicitarios, incentivos, etc., bajo las mas
estrictas condiciones de seguridad.

Mensajeria Expresa

Proveemos soluciones de transporte y gestion especializada de documentos criticos, con
altos estandares de seguridad y Gltimas tendencias tecnolégicas, facilitando el desarrollo de
los negocios de nuestros clientes.



3.2. Organigrama (Sucursal Bogot4)
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4. Descripcion del proyecto

El presente trabajo se realiza con el fin de realizar la pasantia formulando la propuesta
metodoldgica para la elaboracion e implementacion del Programa de Gestion Documental

por parte de la Compafiia Iron Mountain Colombia S.A.S.

4.1. Problema

Las entidades hoy en dia son mas conscientes del valor que la informacion tiene para su
desarrollo y supervivencia, el problema radica en que desconocen el alcance y ain mas
como elaborar e implementar el tan anhelado Programa de Gestién Documental — PGD a
que hace referencia el Archivo General de la Nacion — AGN. Pues bien, el desarrollo de
esta pasantia tiene como objetivo realizar una propuesta sobre la metodologia que permita
cumplir con esas expectativas, de tal manera que su implementacién facilite la buena
administracion de la informacion desde el momento en que se genera ¢ recibe hasta que
cumple los tiempos de retencion que para ella y de acuerdo con las tablas de Retencion

Documental, se dé lugar la aplicacién de la disposicion final.

4.2. Delimitacion del problema
La pasantia tiene como finalidad realizar una propuesta sobre la metodologia para la
elaboracion e implementacion del Programa de Gestion Documental para que las entidades

evidencien las diferentes actividades que deben efectuar para poder efectuar una correcta



gestion de la informacion y dar cumplimiento a los lineamientos del Archivo General de la

Nacion — AGN vy la legislacion archivistica en nuestro pais.

4.3 Formulacion del Problema

¢Qué deben actividades deben contemplar las entidades al elaborar e implementar el

Programa de Gestion Documental — PGD ¢,

5. Justificacion

La propuesta de la metodologia para la elaboracion e implementacion del PGD, facilitara la
toma de decisiones y permitira dar cumplimiento con lo indicado por el Archivo General de
la Nacion — AGN, respecto a las actividades que deben realizar las entidades para la gestion
de sus documentos dentro del concepto de archivo total, es decir, desde que se inicia la
produccién documental o se recibe el documento hasta su disposicion final permitiendo
evidenciar la trazabilidad de la informacion en las fases de produccién o recepcion, la
distribucion, la consulta, la organizacién, la recuperacion y la disposicion final de los
documentos, permitiendo su recuperacion y consulta, apoyandose en el uso de la tecnologia
para la administracion y conservacion de su archivos. Lo anterior de conformidad con lo
establecido por el AGN, consignado en la Ley 594 de 2000, en sus diferentes articulos. Asi
mismo en el articulo 15 “Programa de Gestion Documental” de la Ley 1712 de 2014 Ley
de Transparencia y del Derecho del Acceso a la Informacién Publica Nacional se evidencia
el plazo establecido para que las personas o entidades publicas ¢ privadas obligadas
presenten el borrador del PGD estableciendo los lineamientos y procedimientos fijados para
la realizacion de las fases del ciclo vital del documento.



Por lo anterior, durante la pasantia se realizara la revision de los procesos y procedimientos,
de la documentacion de la Linea de Gestién Documental en el Sistema de Gestion Calidad

que haran parte de las actividades que se deberan efectuar en la aplicacion del PGD.

6. Objetivos

6.1 Objetivo General

Realizar la formulacion de la propuesta metodoldgica para elaboracién e implementacion
del Programa de Gestion Documental por parte de la Compafiia Iron Mountain Colombia
S.A.S.

6.2. Objetivos Especificos

v" Identificar lo indicado por el AGN para realizar la elaboracion e implementacion del
Programa de Gestién Documental.

v" Dar cumplimiento con los requisitos establecidos por la Legislacion Archivistica
Colombiana.

v’ Ser guia para realizar la elaboracion e implementacion del Programa de Gestion
Documental - PGD.

7. Marco referencial

7.1 Estado del Arte

La presente propuesta que se desarrolla en esta pasantia tiene los siguientes referentes:



Landa Molina, en la tesis Gestion de Documentos: El caso de Consorcio SMS, hace
referencia a que la implementacion del programa de Gestion Documental ha contribuido a
que la empresa Sondotécnica haya mejorado su eficiencia en el control y la administracion

de la informacion.

El Archivo General de la Nacion como ente rector de la archivistica en nuestro pais,
mediante la Ley 594 de 2000 titulo VV Gestién de Documentos, Articulo 21, indica que
“las entidades publicas deberan elaborar programas de gestion de documentos, pudiendo
contemplar el uso de nuevas tecnologias y soportes, en cuya aplicacion deberan observarse
los principios y procesos archivisticos™, esto quiere decir que con el propésito de realizar
una buena administracion de la informacion generada por las entidades en cumplimiento de
las funciones que les han sido encomendadas y lo misional de las mismas las entidades
deben apoyarse realizando la elaboracion de su PGD y para ello, hacer uso de los bondades
que proporciona la tecnologia para la buena administracion de la informacién desde que se
genera o producen sus documentos hasta que se realiza la aplicacion de la disposicion final
que asi se haya determinado, con lo anterior seré posible dar cumplimiento a lo establecido
en la Ley 1712 de 2014 — Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion
Publica Nacional, donde confirma los principios a tener en cuenta para que la informacion
qgue administran pueda ser confiable y disponible al publico. EI AGN en su manual
implementacion de un programa de gestion documental — PGD del AGN hace referencia a
la elaboracién del programa de Gestion Documental, describiendo las fases de
implementacién del Programa de gestion documental mediante las cuales la entidad asigna
responsabilidades y los objetivos a corto, mediano y a largo plazo para efectuar una

adecuada administracion de la informacion.
Para dar cumplimiento con los siguientes Principios de la Gestion Documental como son:
v" Laeficiencia, logrando el cumplimiento de las funciones asignadas a cabalidad.

v’ Eficacia, logrando el objetivo esperado.



v Economia: Alcanzar los objetivos al menor costo y con excelentes resultados.

La normativa Colombia ha apuntado desde hace ya algun tiempo a que las entidades
cumplan con los lineamientos del Archivo General de la Nacidn, ya que esto permitird
Ilevar un buen control, transparencia en el manejo de la misma, y minimizar la probabilidad
de corrupcion debido a que la ciudadania podra en los casos que la misma ley lo permita
acceder a consultar los documentos y verificar su integridad. Este propoésito fue visualizado
en su momento la Ley 734 de 2002, Capitulo 1l Art. 22 Numeral 5 sobre los deberes del
servidor publico reza lo siguiente: “Custodiar y cuidar la documentacion e
informacidén que por razén de su empleo, cargo o funcién conserve bajo su
cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar la sustraccién,
destruccion, ocultamiento o utilizacion indebidos”, este articulo especifica los
deberes que asumen los diferentes funcionarios publicos respecto a la administracion de la
informacién en las entidades a las cuales estan asignados, prohibiendo por ende la

corrupcion en el manejo de la misma.

Por otra parte el articulo 15 “Programa de Gestion Documental” de la Ley 1712 de 2014
Ley de Transparencia y del Derecho del Acceso a la Informacion Pablica Nacional se
evidencia el plazo establecido para que las personas o entidades pulblicas 6 privadas
obligadas presenten el borrador del PGD estableciendo los lineamientos y procedimientos
fijados para la realizacion de las fases del ciclo vital del documento.

Asi mismo en el articulo 15 “Programa de Gestion Documental” de la Ley 1712 de 2014
Ley de Transparencia y del Derecho del Acceso a la Informacién Pablica Nacional se
evidencia el plazo establecido para que las personas o entidades publicas 6 privadas
obligadas presenten el borrador del PGD estableciendo los lineamientos y procedimientos

fijados para la realizacion de las fases del ciclo vital del documento.

La buena administracion de la informacion permitira que se dé cumplimiento con lo
establecido en la Ley 190 de 1995 “Estatuto Anticorrupcion (Arts.27 y 79 ). Por la cual se
dictan normas tendientes a preservar la moralidad en la administracion publica y se fijan

disposiciones con el fin de erradicar la corrupcion administrativa”



7.2. Marco teorico

Teniendo en cuenta que el Programa de Gestion Documental estd concebido desde el
concepto de archivo total, se realiza la revision y ajuste de los formatos teniendo en cuenta
que corresponden a la primera de las etapas, es decir la recepcion 6 produccion de los
documentos, visualizados por el Sistema de Gestion de Calidad, asi como de los procesos y
procedimientos correspondientes al area 0 Linea de Gestion Documental, que se deben
tener presente, ya que el éxito en la buena administracion de la informacion esté en que las
entidades que cuentan con Sistema de Gestion de la Calidad trabajen de manera articulada
con el fin de obtener los mejores resultados. Lo anterior hara parte fundamental de las
actividades que deberan realizandose revisiones y actualizaciones de los formatos y de los
procesos y procedimientos cuando se evidencie esta necesidad. De esto se derivaré realizar
Ilevar control de los registros en la tabla disefiada para tal fin. Los indicadores por su parte
reflejan los volumenes alcanzados para la administracion, custodia, préstamos
devoluciones de las unidades documentales frente a los proyectados, esto contribuira
realizar una mejor planeacion a futuro, identificando necesidades previamente, abastecerlas

con el fin de alcanzar los objetivos esperados.

7.3. Marco Conceptual

Administracion de Archivos. Son operaciones administrativas y técnicas relacionadas con
la Planeacion, Direccion, Organizacion, Control, Evaluacion, Conservacion, Preservacion y

Servicios de todos los archivos de una Institucion.

Ciclo Vital del Documento. Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde
su produccién o recepcion en la oficina y su conservacién temporal, hasta su eliminacion o

integracion a un archivo permanente.



Produccion Documental. Recepcién o generacion de documentos en una unidad

administrativa en cumplimiento de sus funciones.

Serie Documental. Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanados de un mismo 6rgano o sujeto productor como consecuencia del
ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: Hojas de Vida o Historias Laborales,

Contratos, Actas, Informes, entre otros.

Subserie Documental. Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie y
se jerarquizan e identifican en forma separada del conjunto de la serie por los tipos

documentales que varian de acuerdo con el trdmite de cada asunto.

Tablas de Retencion. Listado de series y sus correspondientes tipos documentales a las

cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

Tiempo de Retencidon: Plazo en términos de tiempo en que los documentos deben
permanecer en el archivo de gestion o en el archivo central. Esta permanencia esta
determinada por la validacion derivada del estudio de la documentacion producida en las

oficinas y se evidencia en niumero de afios.

Tipo documental. Unidad documental simple originada en una actividad administrativa, con
diagramacion, formato y contenido distintivos que sirven como elementos para clasificarla,

describirla y asignarle categoria.

7.4. Marco legal

Para la elaboracion e implementacién del Programa de Gestién Documental, se debe tener
presente la siguiente normativa:

LEYES



Ley 270 de 1996, Art. 95. Uso y valor probatorio de las nuevas tecnologias en la
Administracion de Justicia.

Ley 527 de 1999. Se define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes de datos, del
comercio electronico y las firmas digitales, y se establecen las entidades de certificacion
y se dictan otras disposiciones.

Ley 594 de 2000. Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan
otras disposiciones.

Ley 734 de 2002. Cédigo Disciplinario Unico (Art. 34 numeral 1, 5y 22 Art. 35
numeral 8,13 y 21).

Ley 599 de 2000. Cédigo Penal-

Ley 190 de 1995. Estatuto Anticorrupcion (Arts.27 y 79 ). Por la cual se dictan normas
tendientes a preservar la moralidad en la administracion pablica y se fijan disposiciones
con el fin de erradicar la corrupcion administrativa.

Ley 962 de 2005. Antitramites. (Art. 3 inciso3, Acceso a los registros y archivos de la
Administracion Pablica en los términos previstos por la Constitucion y la Leyes) y Art.
28.

Ley 115 de 2007. Se introducen medidas para la eficiencia y la transparencia en la Ley
80 de 1993 y se dictan otras disposiciones generales sobre la contratacién con Recursos
Publicos.

Ley Estatutaria 1266 de 2008. Por la cual se dictan las disposiciones generales del
habeas data y se regula el manejo de la informacion contenida en bases de datos
personales, en especial la financiera, crediticia, comercial, de servicios y la proveniente
de terceros paises y se dictan otras disposiciones.

Ley 1340 de 2009. Por medio de la cual se dictan normas en materia de proteccion de la
competencia.

Ley 1437 de 2007. Se expide el Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo.

Ley 581 de 2012. Se expide el Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo.

DECRETOS

Decreto 2527 de 1950. Autoriza el uso del microfilme en los archivos y les da valor
probatorio.

Decreto 3354 de 1954. Prohibe adulteracién, recorte y doblez de microfilmes y prohibe
la incineracion de documentos microfilmados.



Decreto 1400 de 1970. Se expide el Codigo de Procedimiento Civil.
Decreto 410 de 1971. Se expide el Codigo de Comercio.

Decreto 2274 de 1988. Inventario patrimonio documental y facultad de inspeccion a los
archivos. (Articulos 1 a 5).

Decreto 624 de 1989. Uso de medios magnéticos en la informacion tributaria.(Articulo
633).

Decreto 1798 de 1990. Conservacion de libros y papeles de los comerciantes. (Articulos
31a33).

Decreto 2620 de 1993. Por el cual se reglamenta la Contabilidad en General y se
expiden los principios 0 normas de contabilidad generalmente aceptados en Colombia.
(Reglamenta el procedimiento para la utilizacién de medios tecnoldgicos adecuados
para conservar los archivos de los comerciantes).

Decreto 2649 de 1993. Estatuto Contable. (Articulos 123 y 134).

Decreto 1382 de 1995. Se reglamenta la Ley 80 de 1989 y se ordena la transferencia de
la documentacion historica de los archivos de los organismos nacionales al Archivo
General de la Nacion y se dictan otras disposiciones.

Decreto 1748 de 1995. Archivos laborales informaticos. (Articulos 1, 47, 49 y 62).

Decreto 998 de 1997. Reglamenta la transferencia de la documentacion historica de los
archivos del orden nacional del sector central de la Rama Ejecutiva.

Decreto 1474 de 1997. Certificaciones laborales de Empleadores. (art. 9 informacion
laboral empleados).

Decreto 92 de 1998. Por el cual se reglamenta la clasificacion y calificaciéon en el
registro unico de proponentes y se dictan otras disposiciones.

Decreto 2145 de 1999. Se dictan normas sobre el Sistema Nacional de Control Interno
de las Entidades y Organismos de la Administracion Publica del Orden Nacional y
Territorial y se dictan otras disposiciones.

Decreto 1747 de 2000. Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 527 de 1999, en lo
relacionado con las entidades de certificacion, los certificados y las firmas digitales.

Decreto 1537 de 2001. Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 87 de 1993 en
cuanto a elementos técnicos y administrativos que fortalezcan el sistema de control
interno de las entidades y organismos del Estado.



Decreto 4124 de 2004. Reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, y se dictan otras
disposiciones relativas a los Archivos Privados.

Decreto 3820 de 2005. Por el cual se adopta el modelo Estandar de Control Interno para
el Estado Colombiano.

Decreto 2364 de 2014. Por medio del cual se reglamenta el articulo 7°. De la Ley 527
de 1999, sobre la firma electronica y se dictan otras disposiciones.

Decreto 2609 de 2012. Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000,
parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras
disposiciones en materia de Gestion Documental para todas las Entidades del Estado.

Decreto 1377 de 2013. Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 1581 de 2012
"(Reglamento General de Proteccion de Datos Personales).

Decreto 1515 de 2013. Por el cual se reglamenta la Ley 80 de 1989 en lo concerniente a
las transferencias secundarias y de documentos de valor histérico al Archivo General de
la Nacion, a los archivos generales de los entes territoriales, se derogan los decretos
1382 de 1995 y 998 de 1997 y se dictan otras disposiciones.

Decreto 8 de 1995. “Se establecen criterios de conservacion y organizacion de
documentos”.

Decreto 47 de 2000. Por el cual se desarrolla el Articulo 43 del Capitulo V “Acceso a
los Documentos de Archivo”, del AGN del Reglamento General de Archivos sobre
“Restricciones por razones de conservacion”.

Decreto 48 de 2000. “Por el cual se desarrolla el Articulo 59 del capitulo 7
“Conservacion de Documentos”, del Reglamento General de Archivos sobre
conservacion preventiva, conservacion y restauracion.

Decreto 49 de 2000. Por el cual se desarrolla el articulo del Capitulo 7 “Conservacion
de Documentos” del Reglamento General de Archivos sobre “condiciones de edificios y
locales destinados a archivos”.

Decreto 50 de 2000. Por el cual se desarrolla del articulo 64 del Capitulo VII
“Conservacion de Documentos”, del Reglamento General de Archivos sobre
“Prevencion de deterioro de los documentos de archivo y situaciones de riesgo.

Decreto 56 de 2000. Por el cual se desarrolla el articulo 45, “Requisitos para la
Consulta” del capitulo V, “ACCESO A LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO”, DEL
REGLAMENTO GENERAL DE ARCHIVOS.



Decreto 060 de 2001. "Se establecen pautas para la administracion de las
comunicaciones oficiales en las entidades puablicas y las privadas que cumplen
funciones puablicas”.

Decreto 16 de 2002. Adopta la politica archivistica y se dictan otras disposiciones para
el manejo de los archivos publicos de las Camaras de Comercio.

Decreto 37 de 2002. Se establecen las especificaciones técnicas y los requisitos para la
contratacion de los servicios de depdsito, custodia, organizacion, reprografia.

Decreto 039 de 2002. Regula el procedimiento para la elaboracion y aplicacion de las
Tablas de Retencion Documental en desarrollo del Articulo 24 de la Ley 594 de 2000.

Decreto 042 de 2002. Se establecen los criterios para la organizacion de los archivos de
gestion en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas, se
regula el Inventario Unico Documental y se desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de
la Ley General de Archivos 594 de 2000.

Se establecen los criterios para la organizacion de los archivos de gestion en las
entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas, se regula el
Inventario Unico Documental y se desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley
General de Archivos 594 de 2000.

Decreto 2 d 2004. Se establecen los lineamientos basicos para la organizacion de fondos
acumulados.

Decreto 27 de 2006. Se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994. Actualiza
el Reglamento General de Archivos, en su Articulo 67 y en lo correspondiente al uso
del Glosario.

Decreto 3 de 2013. Por el cual se reglamenta parcialmente el Decreto 2578 de 2012, se
adopta y reglamenta el Comité Evaluador de Documentos del Archivo General de la
Nacion y se dictan otras disposiciones.

Decreto 5 de 2013. Por el cual se establecen los criterios basicos para la clasificacion,
ordenacion y descripcién de los archivos en las entidades publicas y privadas que
cumplen funciones pablicas y se dictan otras disposiciones.

Decreto 2 de 2014. Por medio del cual se establecen los criterios basicos para creacion,
conformacién, organizacion, control y consulta de los expedientes de archivo y se
dictan otras disposiciones.

Decreto 128 de 2010. Se actualiza la metodologia de evaluaciéon de TRD y de TVD, se
deroga la Resolucion 00047 del 13 de marzo de 2000 y se conforma el Pre-Comité
Evaluador de Documentos.

CIRCULAR



Circular 2 de 1997. Parametros a tener en cuenta para la implementacion de nuevas
Tecnologias en los archivos publicos.

Circular 13 de 1999. Por el cual se establecen los criterios basicos para la clasificacion,
ordenacién y descripcion de los archivos en las entidades publicas y privadas que
cumplen funciones pablicas y se dictan otras disposiciones.

Circular 7 de 2002. Organizacion y conservacion de los documentos de archivo de las
Entidades de la Rama Ejecutiva del Orden Nacional.

Circular 004 de 2003. Organizacién de las Historias Laborales.

Circular 12 de 2004. Orientaciones para el cumplimiento de la Circular N° 004 de 2003
(Organizacion de las Historias Laborales).

Circular 06 de 2005. Implementacién del sistema de gestion de la calidad en las
entidades del estado obligadas por la ley 872 de 2003, su Decreto 4110 de 2004 y la
norma técnica de calidad para la Gestion publica NTCGP 1000:2004.

Circular 04 de 2011. Directrices o Lineamientos al Manejo y Administracion de los
Archivos de Entidades Sefialadas en la Ley 1444 de 2011.

Circular 02 de 2012. Adquisicion de herramientas tecnoldgicas de gestién documental.
Circular 05 de 2012. Recomendaciones para llevar a cabo procesos de digitalizacion y

comunicaciones oficiales electrdnicas en el marco de la iniciativa cero papel.

Decreto 1 de 2013. Directrices para el cumplimiento e implementacién del Decreto
2578 de 2012.

8. Descripcion de actividades cumplidas
8.1. Metodologia empleada
La metodologia utilizada para realizar la pasantia corresponde a las actividades asignadas

por la Linea de Gestion Documental, Director Alirio Ballén Casas, mencionadas

anteriormente.



8.2. Desarrollo

Durante el desarrollo de la pasantia se efectuaron entre otras las siguientes actividades:

v

Revision de los procesos y procedimientos de Gestion Documental en el Sistema de
Gestion de Calidad.

Revision, actualizacion de la documentacion de la Linea de Gestion Documental.

Actualizacion y cargue de los formatos de la Linea de Gestion Documental en el

Sistema de Gestion de Calidad.

Revision y actualizacion de los indicadores de gestién para la Linea de Gestion
Documental para el Sistema de Gestion de Calidad.

Diligenciamiento de la Tabla de Control de Registros de la Linea de Gestion

Documental.

Formulacion propuesta elaboracion e implementacion metodolégica del Programa de

Gestion Documental (en proceso).



8.3. Descripcion de actividades

v Reuvision de los procesos y procedimientos del area de Gestion Documental

Esta revision de los procesos y procedimientos de la Linea de Gestion Documental se
efecttia directamente en el aplicativo ISOLUCION, verificando que estén actualizados de
acuerdo con la necesidad y realidad de cada una de las areas y proyectos que conforman la
Linea. Se dio previamente la indicacion que en los casos en que presentaran alguna
diferencia se efectuaria el correspondiente reporte para que se efectuara el ajuste por el area

0 proyecto directamente.

v" Diligenciamiento de la Tabla de Control de Registros de la Linea de Gestién

Documental

El diligenciamiento de la Tabla de control de registros se efectda relacionando todos los
registros que la Linea de Gestion Documental en cumplimiento de lo establecido por el &rea
del Sistema Integrado de Gestién de Calidad, ha creado para controlar los procesos y
procedimientos de la Linea de Gestion Documental, los cuales se encuentran en el
aplicativo ISOLUCION. Adicionalmente y para que cumplan con su razén de ser se
verifica de cada uno de ellos, los procesos a los cuales pertenecen, nombre del formato y el
cddigo asignado, el uso dado para su utilizacion determinando si es interno o externo, asi
mismo si el soporte es fisico o electronico, para los registros que se encuentran en soporte
fisico se relaciona la unidad de conservacion en la cual se encuentran contenidos, AZ,
carpeta, etc. Para el caso de los registros electronicos la ubicacion del repositorio donde se

conserva.
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Imagen 2. Listado para el control de registros

Por otra parte y con el fin de cumplir con la seguridad de la informacion se registra para
cada formato quiénes pueden consultar esta informacion, es decir, si solo puede consultarla
el equipo de trabajo de la Linea de Gestion Documental, si pueden tener acceso otras de las
areas de la compafia 6 en caso tal si pueden acceder tanto las personas al interior de la

compafiia como el publico.

Asi mismo su recuperacion, es decir, cdmo puede ser ubicado si esta por proyecto, por

fecha, etc.

Adicionalmente cada uno de los formatos de la Linea de Gestion Documental, deben
verificarse en las diferentes en las series y subseries de las Tablas de Retencion Documental
de las areas que conforman la Linea de Gestion Documental y en la tabla de control se
relacionan los tiempos de conservacion tanto en el archivo de gestién como en el archivo
central, asi como su disposicion final, si posterior al cumplimiento de los tiempos de
retencion deben conservarse totalmente, eliminarse, realizar una seleccion 6 si algunos de

ellos deben pasarse a otro medio, como microfilmacion, digitalizacion, etc.

v" Revision, actualizacion de la documentacion de la Linea de Gestion Documental



En esta actividad se realiza verificando los manuales operativos y de usuarios que tiene
actualmente la Linea de Gestion Documental, realizando los ajustes que hayan podido

generar de acuerdo con las indicaciones dadas por el area de Gestion de Calidad, tales como

Actualizar aquellos documentos que reflejen informacion que hacia parte de la anterior

razon social de la empresa.

v Actualizacion y cargue de los formatos de la Linea de Gestion Documental en el
Sistema de Gestidn de Calidad.

Debido a que la Compafiia estd certificada con normas 1SO 9001, se debe realizar la
revision, actualizacion y cargue de los formatos utilizados en la ejecucion de los procesos y
sus correspondientes controles que se encuentran vigentes. Respecto a la actualizacion,
puntualmente obedece a que hacen parte de la produccién documental y para los casos que
aplicd, se realizé6 su actualizacién y cargue nuevamente en el aplicativo Isolucion
generando nueva version del mismo. De la misma manera se realiz6 el cargue de los
formatos que en el desarrollo de los procesos se habian creado, previamente se realizaron

ajustes a los mismos para que cumplieran con los parametros de Iron Mountain.

Posteriormente se conservan en un repositorio los formatos con el codigo que el sistema
haya asignado. En caso de requerirse y contando previamente con aprobacién y se realiza la

creacion y cargue de los formatos en ISOLUCION.
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Imagen 3. Formato Actualizado
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Imagen 6. Formato Actualizado




A ¢
W v
-

\

ISOLUCION

CODIGO DEL NOMBRE DEL DOCUMENTO PROCESO DEL TIPO DE DOCUMENTO VERSION
DOCUMENTO DOCUMENTO

BOG-CAR-018 CARACTERIZACION PROCESO GESTION Gestion Documental Caracterizacion de 0
DOCUMENTAL procesos

BOG-FOR-262 ACTA DE VALITADION T.R.D. Gestion Documental Formato 1

BOG-FOR-265 ACTA FINALIZACION PROYECTO Gestion Documental Formato 1

BOG-FOR-269 CONTROL OPERATIVO PROYECTOS Gestion Documental Formato 1

BOG-FOR-278 MARCACION CD-ROM Gestion Documental Formato 1

BOG-FOR-279 MODELO FLUIOGRAMAS Gestion Documental Formato 1

BOG-FOR-280 PLAN DE EMPALME Gestion Documental Formato 1

BOG-FOR-281 PLAN ESTRATEGICO PROYECTOS Gestion Documental Formato 1

PLANTILLA PARA ELABORAR MANUAL

BOG-FOR-282 OPERATIVO PROYECTOS GESTION Gestion Documental Formato 1
DOCUMENTAL

BOG-FOR-284 REGISTRO ENTREVISTA LEVANTAMIENTO DE Gestion Documental Formato 1

INFORMACION T.R.D.

BOG-FOR-188 ACTA DIVULGACION DE CARGO Gestion Documental Formato 1

BOG-FOR-266 APLICACION DE ENCUESTAS T.R.D. Gestion Documental Formato 1

BOG-FOR-270 CRONOGRAMA PROYECTOS Gestion Documental Formato 1

BOG-FOR-271 ENTREGA DE CARGO PROYECTOS GESTION. Gestion Documental Formato 1
DOCUMENTAL

BOG-FOR-273 Entrevista al Productor de la Informacién Gestion Documental Formato 3

BOG-FOR-276 INFORME MENSUAL PROYECTOS/PROCESOS Gestion Documental Formato 2

BOG-FOR-264 Acta de Eliminacién Documental Gestion Documental Formato 2

BOG-FOR-275 IDENTIFICACION UNIDADES DOCUMENTALES | Gestion Documental Formato 1

BOG-FOR-283 PREFACTURA Gestion Documental Formato 1

BOG-FOR-267 CONTROL DE CAMBIOS T.R.D. Gestion Documental Formato 1

Tabla 1. Listado Maestro de Registros




v Revision y actualizacion de los indicadores de gestion para la Linea de Gestion

Documental para el Sistema de Gestion de Calidad

Para efectuar la revision y actualizacion de los indicadores se obtuvo accesos a la carpeta
compartida ingresando en cada indicador los datos registrados en las volumetrias,
reflejando cada actividad controlada, Ej: préstamos de informacion, devoluciones, volumen
de informacion custodiada en archivo, etc, se realizdé la generacién de gréficos y la
formulacién de las estadisticas asi como para los productos no conformes reportados por

los inspectores de calidad.

Fecha de Aprobacion Octubre de 2013
HOJA DE CONTROL DEL Set

A TRON MOUNTAIN® INDICADOR Vversion: 1
Pagina: 1de...

NOMBRE DEL INDICADOR: PRESTAMO DE UNIDADES DOCUMENTALES

OBJETIVO:

OBJETIVO ESTRATEGICO:

PROCESO AL QUE PERTENECE:

LINEA DE NEGOCIO: GESTION DOCUMENTAL

TIPO DE INDICADOR: EFICACIA | 1 EFICIENCIA

Imagen 6. Hoja de Control del Indicador.

v' Formulacion propuesta, elaboracion e implementacion metodologica del

Programa de Gestion Documental

Se realiz6 la verificacion de lo referenciado por el Archivo General de la Nacion y a
normatividad legal vigente respecto al Programa de Gestion Documental y sus fases siendo
vistas desde el concepto de archivo total e identificando los diferentes controles que pueden
desarrollarse para llevar un mejor control de la informacién, adicionalmente reflejando la
relevancia de contar con herramientas que para estos casos son imprescindibles como

resultan ser las Tablas de Retencién Documental —TRD, entre otras.



La revision de los documentos y los diferentes formatos de la Linea de Gestion Documental
permiten identificar las posibles falencias y/o mejoras a los procesos 6 procedimientos, lo
cual contribuye a la optimizacion del tiempo para realizar las diferentes actividades que
desarrolla la comparfiia y contar de forma oportuna y eficiente con la informacion que

requiera ser consultada.

9. Consideraciones finales

9.1. Limitaciones

Para el caso de Iron Mountain se cont6 con el apoyo y los recursos necesarios para realizar
las actividades asignadas de manera que pudieron cumplirse a cabalidad, el supervisor, Sr.
Alirio Ballén Casas, estuvo atento a brindar el apoyo de su conocimiento y los recursos
proporcionados para su ejecucion. Lo anterior obedece a que se tiene consciencia de la
importancia de contar en la entidad con las herramientas que el Archivo General de la
Nacion ha contemplado para la buena gestion y organizacion de los archivos desde el

concepto de archivo total.

9.2. Recomendaciones

Para la elaboracion del Programa de Gestién Documental — PGD, es importante que las
entidades y en especial sus directivos visualicen la importancia del mismo y los beneficios
que el PGD trae a las entidades debido a que el buen manejo de la informacion, permite que
en momentos cruciales puedan contar con la informacién de manera eficiente y oportuna e
influye en la toma de decisiones. Adicionalmente el poder contar en un momento
determinado y para los casos en que se requiera que las entidades puedan presentar de

manera oportuna, eficiente la informacion que les sea exigida.



9.3. Conclusiones

El éxito de la elaboracion e implementacion del Programa de Gestion Documental en las
entidades depende del compromiso de todos: de los directivos al tomar la iniciativa para su
realizacion, por otra parte por realizar la planeacion de las diferentes actividades,
calculando el tiempo y recursos que deberan invertirse para lograr los objetivos esperados,
adicionalmente el lograr el compromiso por parte de sus colaboradores, parte fundamental
la elaboracion e implementacion del PGD, debido a que solo las personas que realizan los
diferentes procedimientos son quienes identifican las falencia y pueden realizar aporte a los

mismos para realizar las mejoras correspondientes.
El presente trabajo se realiza con el fin de realizar la pasantia formulando la propuesta
metodoldgica para la elaboracion e implementacién del Programa de Gestion Documental

por parte de la Compafiia Iron Mountain Colombia S.A.S.



10. RECURSOS

10.1 Recursos utilizados durante la pasantia

7. Puesto de Trabajo

Para la realizacién de las actividades se requirié y fue proporcionado un puesto de trabajo
con equipo de cémputo con acceso a la red para guardar los formatos creados y/ o
actualizados, acceso a la carpeta compartida de Gestion Documental e informacién de
volumetrias para la revision y actualizacion de los indicadores. Acceso al Sistema de
Gestion de Calidad, ISOLUCION para el cargue y descargue de los formatos, consulta de
los procesos y procedimientos y la revision y actualizacién de la documentacion de Gestion

Documental.
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11. Resumen Analitico Especializado.

RESUMEN ANALITICO ESPECIALIZADO

1. Titulo. Formulacion de la Propuesta Metodologica para la
Elaboracion e Implementacion del Programa de Gestion
Documental — PGD.

2. Autor: Carmen Ruth Alarcon Lozada.

3. Edicién

4. Fecha Noviembre de 2015

5. Palabras Claves, Gestion Documental, Documentos, Manejo de documentos,

Archivos, Programa de Gestién Documental.

6. Descripcion.

Pasantia - Trabajo de grado para optar por el titulo
profesional en Ciencias de la Informacion y la
Documentacion, Bibliotecologia y Archivistica.

7. Fuentes.

Cuatro

8. Contenidos.

El documento inicia con una introduccion en la cual se hace
referencia a la bondades del Programa de Gestion
Documental para la correcta organizacion de los documentos,
entre otros para facilitar la recuperacién y consulta de los
mismos, y se hace referencia a que con la propuesta para la
elaboracion y actualizacion del PGD las entidades tendran
una guia para su elaboracion.

Posteriormente se encuentra la resefia de la compafiia donde
se menciona como inicio la compafiia, su desarrollo y la meta
que a la fecha ha logrado alcanzar convirtiéndose en una
verdadera montafia de acero.

El organigrama refleja la estructura de Iron Mountain solo a
nivel Colombia y se observa especificamente, la Linea de
Gestion Documental.

Por otra parte se encuentra reflejado en qué radica el
problema para las entidades que desean efectuar y dar
cumplimiento al AGN.

9. Metodologia.

Se realiza la pasantia en la compafiia Iron Mountain
Colombia S.A.S, para la Formulacion de la Propuesta




Metodologica para la Elaboracion e Implementacion del
Programa de Gestion Documental — PGD se efectlan las
actividades asignadas revisando los diferentes formatos y
documentos correspondientes a la Linea de Gestion
Documental en el sistema de Gestion Documental de la
Linea, se efectla la actualizacion de los mismos. Se realiza
una inversion de 85 horas.

10. Conclusiones.

El éxito de la elaboracion e implementacion del Programa de
Gestion Documental en las entidades depende del
compromiso de todos: de los directivos al tomar la iniciativa
para su realizacion, por otra parte por realizar la planeacion
de las diferentes actividades, calculando el tiempo y recursos
que deberadn invertirse para lograr los objetivos esperados,
adicionalmente el lograr el compromiso por parte de sus
colaboradores, parte fundamental la elaboracién e
implementacion del PGD, debido a que solo las personas que
realizan los diferentes procedimientos son quienes identifican
las falencia y pueden realizar aporte a los mismos para

realizar las mejoras correspondientes.

El presente trabajo se realiza con el fin de realizar la pasantia
formulando la propuesta metodoldgica para la elaboracion e
implementacion del Programa de Gestion Documental por

parte de la Compafiia Iron Mountain Colombia S.A.S.

11. Autor del RAE.

Carmen Ruth Alarcén Lozada.

SPECIALIZED EXECUTIVE SUMMARY

1. Ttitle Formulation of the methodology for the Preparation and
Implementation of Document Management Program - PGD.
2. Author: Carmen Ruth Alarcon Lozada.

3. Edition




4. Date

November 2015

5. Keywords,

Document Management, Documents, Document
Management, Records, Document Management Program.

6. Description.

Internship - Work degree to qualify for the professional
degree in Information Sciences and Documentation, Library
and Archives.

7. Sources

Four

8. Contens.

The document starts with an introduction in which reference
to the benefits of document management program for proper
organization of documents, among others to facilitate
recovery and consultation thereof is made, and referred to the
proposal for the development and updating of PGD entities
will have a guide for processing.

Subsequently review is the company which is mentioned as
the beginning the company, its development and the goal that
to date has achieved becoming a veritable mountain of steel.

The organizational structure reflects the Iron Mountain only
Colombia and Line level Document Management is
specifically observed. Moreover it is reflected in what is the
problem for entities which wish to and comply with the
AGN. .

9. Metodology

Internship in the company Iron Mountain Colombia SAS, for
the Formulation of the methodology for the Preparation and
Implementation of Document Management Program is done -
PGD reviewing the activities assigned different formats and
documents relating to Line Document Management are made
in Document Management system Line, updating them is
done. An inversion is performed 85 hours.

10. Conclusions

The successful development and implementation of
Document Management Program in institutions depends on
the commitment of all of the directors to take the lead in its
implementation, on the other hand by making the planning of
the different activities, timing and resourcesThey must be

invested to achieve the desired objectives, additionally




achieve the commitment of its employees, fundamental part
of the development and implementation of PGD, because
only people who perform different procedures are who
identify the flaw and can make a contribution to the
themselves to make appropriate improvements. This work is
done in order to make the internship formulating the
methodology for the development and implementation of
document management program by the company Iron

Mountain Colombia SAS
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