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Resumen

En la presente monografia, se desarrollo una ilgaesdn en la compafia Iron Mountain
Colombia S. A. S — Sucursal Medellin y se idendifie necesidad de realizar un disefio
metodoldgico para la implementacion logistica devios proyectos, lo cual se constituye en una
herramienta de apoyo para la planeacion, direccamtyol y evaluacion de los mismos. Se
considero importante potenciar esta actividad tigea la I+D+i, dando paso a proceder con el
disefio metodoldgico modelando los datos en una efihatica llamada Bizagi, asi mismo para
visualizar de una manera mas practica la inforrmesgselecciono el software de gestion de
proyectos GanttProject. Para el desarrollo deiesteimento se analizaron y observaron varios
elementos de apoyo de la guia del PMBOK (Projectddament Body of Knowledge),
desarrollada por el PMI (Project Management In)iuque contiene una descripcion general de

los fundamentos de la gestién de proyectos recdas@omo buenas practicas.

Este proceso se desarrollé desde la metodologiatddio de caso, ya que el objetivo fue
investigar acerca de acontecimientos de Iron Maandocumentados con informacion de
interés, antecedentes que generaron gran valsuyeaz se involucré con la poblacién para la
cual se desarroll6 el producto descriptivo. Sewabtin muy buen producto que se espera sea de
gran utilidad para los directos beneficiados asimi se constituye en una posibilidad de gran
aprendizaje.

Palabras clave:Disefio metodologico, PMBOK, Proyecto, Bizagi, GBntfect, Gerencia,

Calidad, Direccion, Gestion Documental, |1+D+i



Abstract

In this Monograph, it develops an investigationthie company Iron Mountain Colombia S.
A. S. - Medellin branch office and observed thedhiee a methodological design for logistics
implementation of new projects, which constitutesipport tool for planning was identified,
management, control and evaluation of them. It ezasidered important to enhance this
activity ligand 1+D+i, giving way to proceed wittusly design modeling data in a office suite
called Bizagi, also to display a more practicabmfiation management software was selected
GanttProject projects. For the development of itterument were analyzed and found several
elements of support of the guide PMBOK (Project Bgament Body of Knowledge), developed
by the PMI (Project Management Institute), whichteins an overview of the basics of project
management recognized as good practice.

This process was developed from the methodologasé study, since the objective was to
investigate about events in Iron Mountain, documéntith information of interest, history that
generated great value and in turn became involvtdtie population for which it was
developed descriptive product. A very good prodhat is expected to be useful for the direct
benefit likewise constitutes a great learning oppaty was obtained.

Keywords: Methodological Design, PMBOK, Project, Bizagi G&mtiject, Management,

Quality Management, Document Management, [+D+i
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Anexo 1: Glosario de términos

Administrador documental: Persona capacitada para administrar cualquiedgptocumentos, desde su recepcion, hasta su
andlisis y posteriormente tramites requeridos.

Administracion de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigediasplaneacion, direccion y control de los
recursos fisicos, técnicos, tecnolégicos, finanagrdel talento humano, para el eficiente funaiuieato de los archivos.

ANS - Acuerdo a nivel de servicioConsiste en un documento en el que se estipulanvekes de un servicio en funcion de
una serie de parametros objetivos, establecidosutigo acuerdo, asi, refleja contractualmente almiperativo de funcionamiento,
penalizaciones por caida de servicio, limitaciomeponsabilidades y alcance en un proceso.

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fechaafyg soporte material, acumulados en un proceswaigor una
persona o entidad publica o privada, en el trasscde su gestion, conservados respetando aquel pade servir como testimonio e
informacién a la persona o institucién que los poedy a los ciudadanos, o como fuentes de la lasfambién se puede entender
como la institucion que esta al servicio de laigastdministrativa, la informacion, la investigatiy la cultura/ Archivar
(Almacenamiento de Documentos): Accidén de guardéereaticamente documentos de archivo en espacaisliario y unidades de
conservacion apropiadas.

Archivista: Profesional del nivel superior, graduado en arshicA.

Archivo central: Unidad administrativa que coordina y controla eldionamiento de todo tipo de archivos y reune los

documentos transferidos por los mismos una velifado su trdmite y cuando su consulta es constante
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Archivo de gestion:Archivo de la oficina productora que retne su dosat@cion en tramite, sometida a continua utilizagio
consulta administrativa.

Archivo electronico: Conjunto de documentos electronicos producidoatadios conforme a los principios y procesos
archivisticos.

Archivo General de la Nacion — AGN:Establecimiento publico encargado de formular,maey controlar la politica
archivistica nacional. Dirige y coordina el Sisteltacional de Archivos y es responsable de la sabaig del patrimonio
documental de la nacion y de la conservacion ¥fiesidn del acervo documental que lo integra ygied se le confia en custodia.

Archivo historico: Archivo al cual se transfiere del archivo centraleb archivo de gestion, la documentacion que porsibn
del correspondiente Comité de Archivo, debe corgsevpermanentemente, dado el valor que adquisadgmvestigacion, la
ciencia y la cultura. Este tipo de archivo tamipéede conservar documentos histéricos recibidosi@uacion, depdsito voluntario,
adquisicion o expropiacion.

Area de correspondencia (unidad de correspondendisEs la encargada de gestionar de forma centdaliganormalizada, los
servicios de recepcion, radicacion y distribuciérsds comunicaciones, de tal manera, que estosdintientos contribuyan al
desarrollo del programa de gestion documental plogramas de conservacion, integrandose a loggoe@ue se llevaran en los
archivos de gestion , centrales e historicos.

Auditoria: Actividad que consiste en realizar un verificadi@nlos procesos y de la actividad econémica derganizacion

para confirmar si se ajustan a lo fijado por Ig®$e0 los buenos criterios.
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Bibliotecdlogo: Persona que se desenvuelve en la bibliotecolotga® especial conocimiento de ella. Esta capaxipada
realizar investigaciones, clasificaciones esperadis por teméatica, ayuda al docente, diseflaogatabibliograficos, generar
politicas y planes de implementacién en bibliotgm#dicas y privadas y que tienen un conocimientpla de lo que poseen en esas
instalaciones

Bizagi Studio: Es una suite ofimatica con dos productos complesmiest un Modelador de Procesos y una Suite de BPM.
Bizagi ProcessModeler es un Freeware utilizado gagramar, documentar y simular procesos usandotécion estandar BPMN
(Business ProcessModelingNotation).

Capacitacion: Es un proceso continuo de ensefianza-aprendizagiamie el cual se desarrolla las habilidades yrezss de
los servidores, que les permitan un mejor desemeef$us labores habituales. Puede ser internaemeaxde acuerdo a un programa
permanente, aprobado y que pueda brindar apolkagastitucion.

Clasificar: Ordenar o disponer por clases.

Cliente: Persona que utiliza con asiduidad los serviciogrdprofesional o empres&lientes Externos:Son aquellos que no
pertenece a la empresa u organizacion y va atsoligi servicio o a comprar un produttlientes internosSon aquellas personas
dentro de la empresa, que por su ubicacion enesltpule trabajo, sea operativas, administrativgeautivo, recibe de otros algun
producto o servicio, que debe utilizar para alggeaus labores.

Comunidad: Conjunto de personas vinculadas por caracteristidagreses comunes.

Control: Comprobacién, inspeccion, fiscalizacion, intervénciControlar: Ejercer control.
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Copia: Reproduccion exacta de un documento.

Correo: Servicio publico que tiene por objeto el transpddéda correspondencia oficial y privad&drreo electronico:
Sistema de comunicacion personal por ordenadavadrde redes informaticas.

Curva de aprendizaje:Describe el grado de éxito obtenido durante elrapraje en el transcurso del tiempo

Depurar: El procedimiento y el resultado de depwgarconocen como depuracidh verbo depurar, por su parte, refiere a
purgar, higienizar, filtrar o reacondicionar ung&o

Descripcion: Con origen en el latin descriptio, es la accidfegte® de describir (representar a alguien o algawees del
lenguaje, definir algo dando una idea generalndali, figurar). La descripcion aporta informaciobre alguien o algo, con distintos
grados de detalle posibles.

Digitalizar: Técnica que permite la reproduccion de informagjde se encuentra guardada de manera analogicart&opo
papel, video, casetes, cinta, pelicula, microfilotrps) en una que solo puede leerse o interpespanscomputador.

Distribuir (distribucién de documentos): Actividades tendientes a garantizar que los doctwsdleguen a su destinatario.

Documenta Informacion registrada, cualquiera que sea smdoo el medio utilizado.

Documento electrénico de archivoRegistro de la informacién generada, recibida, aémada, y comunicada por medios
electrénicos, que permanece en estos medios dwaielo vital; es producida por una persona @edten razon de sus actividades
y debe ser tratada conforme a los principios ygsos archivisticos.

Documento fisico:Se refiere a soportes tradicionales como el papel.
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Documento histérico:Documento Unico que por su significado juridicaitografico o por sus rasgos externos y su valor
permanente para la direccion del Estado, la solzerational, las relaciones internacionales odtigidades cientificas, tecnolégicas
y culturales, se convierte en parte del patrimaisgorico.

Ejecutar: Poner por obra algo, desempefiar algo con facilidad

Empalme: Ligar o combinar planes, ideas, acciones, etc.

Entidades de control (organismos de control)L.os Organismos de Control son entidades naturgl@sdicas cuya finalidad
es la de verificar el cumplimiento de caractergdilorio de las condiciones de seguridad de prodwetinstalaciones industriales
mediante actividades de certificacion, ensayo,dosign o auditorias.

Estabilizacion: Proceso en el que se proporciona equilibrio adagidades y se establecen acciones claras pdizarea

Evaluar: Estimar los conocimientos, aptitudes y rendimielgdas personas o procesos.

Expediente: Unidad documental compleja formada por un conjaietdocumentos generados organica y funcionalmenmte p
una instancia productora en la resolucion de ummigsunto.

Fase:Cada uno de los distintos estados sucesivos dendmieno natural o histérico, o de una doctrinapcieg etc.

Firma digital: Instrumento con caracteristicas técnicas y normstikZsto significa que existen procedimientos tésngue
permiten la creacion y verificacion de firmas diggts, y existen documentos normativos que respaldaador legal que dichas

firmas poseen.
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Flujo: El concepto de flujo (vocablo derivado del latiunxtis) da nombre al acto y la consecuencia de(Bnitendido como
sinbnimo de brotar, correr o circular).

Fondos acumuladosConjunto de documentos dispuestos sin ninguergritle organizacion archivistica.

GanttProject: Es una herramienta gratuita para crear una caaplanificacion de un proyecto de forma muy vistialdo
gueda bajo control en GanttProject, desde los sesurecesarios en forma de personal, los diagdeshasta dividir el proyecto en
un arbol de tareas y asignar a cada uno los recogEwtunos.

Gestion documental Conjunto de actividades administrativas y téechiemdientes a la planificacion, manejo y organizade
la documentacion producida y recibida por las ks, desde su origen hasta su destino final culnjetb de facilitar su utilizacion
y conservacion.

Grupos de interés:Un grupo de interés es "cualquier grupo que, bas@dn una o varias actitudes compartidas, lleva
adelante ciertas reivindicaciones ante los dem#sogrde la sociedad, para el establecimiento, Btenaniento o la ampliaciéon de
formas de conducta que son inherentes a las atizampartidas" (D. Truman). En palabras mas byegesualquier grupo que se
forma en pro de un interés u objetivo compartidonfeta es lograr la vigencia social del interéslgsegrupa.

Imagen: El concepto de imagdiene su origen en el latimago y permite describir a la figureepresentacigrsemejanza,
aspecto o apariencia de una determinada cosa.

Implementar: Poner en funcionamiento, aplicar métodos, mediglase otras, para llevar algo a cabo.



19

Indexar: Registrar ordenadamente datos e informaciones ghavarar su indice: Instrumento de consulta uelse listan,
alfabética o numéricamente, términos onomastiop®rtimicos, cronoldgicos y tematicos, acompafadasf@grencias para su
localizacion.

Indicadores: es algo que indica o que sirve para indiEste verbo, por su parte, refiere a significar atnam algo
con sefales o indicios.

Informacion entrante: Informacion que ingresa a la compafiia por mediorderoceso regulado de Gestion documental, que
se recibe y custodia para uso compartido de laspiteresadas de la organizacion.

Informacion saliente: Informacion que sale de la compafia por medio deroceso regulado de Gestion documental y que
gueda registrada para posterior uso.

Instrumento de control: Es aquel que se elabora en las fases de idenifficga/aloracion. Por lo tanto, pueden ser
instrumentos de control, entre otros, en la faseelgificacion los siguientes. Ficheros de orgaais, ficheros de tipos
documentales, repertorios de series, cuadros déicd@ion, registros topograficos; y en la fasevdi®racion. Relaciones, tablas de
retencion documental, registros generales de entradlida, relaciones y actas de eliminacionrimés, relaciones de testigos
resultantes de muestreo

Inventario: Asiento de los bienes y demas cosas pertenecignies persona o comunidad, hecho con orden vy finedis

Inventariar: Incluir en un inventario.
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Inventario documental: Instrumento de recuperacion de informacion querdesde manera exacta y precisa las series o
asuntos de un fondo documental.

Modelo logistico: Arquetipo o punto de referencia para imitarlo ao€épcirlo.

Ordenar: Colocar de acuerdo con un plan o de modo convenient

Ordenar alfabéticamente:Organizar por el orden del alfabeto.

Ordenar cronoldgicamente:Cronoldgico es aquello perteneciente o relativa @dnologia (la disciplina cuyo objeto es la
determinacion del orden y las fechas de los sudastigicos). Organizar por el orden de tiempoh&s; puede ser ascendente o
descendente.

Planeacion:Trazar o formar el plan de una actividad o proceso.

Planilla: Formulario con espacios en blanco para rellenalgeque se dan informes, se hacen peticioneslardemnes, etc.

Principio de orden original: Se trata de un principio fundamental de la tearchivistica por el cual se establece que la
disposicién fisica de los documentos debe restgetacuencia de los tramites que los produjo. Bsifario para la ordenacion de
fondos, series y unidades documentales.

Principio de procedencia:Se trata de un principio fundamental de la teadhigistica por el cual se establece que los
documentos producidos por una institucion y sugdégncias no deben mezclarse con los de otras.

Producto no conforme:Proceso que no cumple con las especificacionesegtdces inicialmente estipuladas.
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Proveedor: Persona o empresa que provee o0 abastece de tododsario para un fin a grandes grupos, asociagione
comunidades, etc.

Proyecto: Primer esquema o plan de cualquier trabajo quase & veces como prueba antes de darle la fornmatistaf

Proyecto de descripcion de archivog=ormulacién de actividades en el tiempo, que coplamlos criterios y métodos a
seguir en la seleccion y descripcion de una detera unidad archivistica, con el fin de obtendrumsentos de consulta
normalizados para la investigacion con base ertdgeprimarias. El plan contempla, entre otros asgeevaluacion de
requerimientos de descripcion, tipos documentakdegir, unidades archivisticas, evaluacion degos para determinacion de
términos descriptivos, aspectos fisicos de los mheaiios a tener en cuenta y formas de captura ynatitacion de los datos propios
de la descripcion archivistica.

Punto Focal o de RecepciérEspacio determinado para centralizar una actividawl el objetivo de distribuir una
responsabilidad especifica y facilitar las actidies

Radicacion de informacion:Procedimiento por medio del cual las entidadesasigin nimero consecutivo a las
comunicaciones recibidas o producidas, dejandataocis de la fecha, hora de recibo o de envio yddatatos que dejen constancia
de la informacion recibida, con el propésito deiafizar su tramite y cumplir con los términos @émeimiento que establezca la ley.

Records ManagementGestion de los registros.

Recorrido de mensajeria:Proceso en el cual el mensajero recoge y entrégariacion en los puntos focales o realiza

diligencias.
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Registro (registro de comunicaciones oficialesProcedimiento por medio del cual las entidadessgn en sus sistemas
manuales o automatizados de correspondencia taslasinunicaciones producidas o recibidas, regtrdatos como: nombre de la
persona y/o entidad remitente o destinataria, neratmddigo de la dependencia competente, nUmenada=acion, nombre del
funcionario responsable del tramite y tiempo deuesta (si lo amerita), entre otros.

Reproceso:Accion tomada sobre un producto no conforme paeacgupla con los requisitos, que consiste en colegue
se habia realizado con anterioridaBeparacion Modificar un proceso ya realizado pese a queas@@ron las directrices.

Reprografia: Conjunto de procedimientos destinados a la mutapion fototécnica y la policopia de documentogjiarge
técnicas como la fotografia, la fotocopia y el moiitm.

Serie documental:Conjunto de unidades documentales de estructusatgmido homogéneos, emanadas de un mismo 6rgano
0 sujeto productor como consecuencia del ejerdeisus funciones especificas. Ejemplos: histaalasrales, contratos, actas e
informes, entre otros.

Soporte documental:Medios en los cuales se contiene la informaciégiiséos materiales empleados. Ademas de los achivo
en papel existen los archivos audiovisuales, fatiogpys, filmicos, informaticos, orales y sonoros.

Subserie:Conjunto de unidades documentales que forman gantma serie, identificadas de forma separadatdgéssu
contenido y sus caracteristicas especificas.

Tiempo de retencion:El tiempo de retencion de registros es la expregi@utiliza ISO 9001 para referirse al intervato d

tiempo que almacenamos un registro antes de elilmina
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Transferencia documental:Remision de los documentos del archivo de gestiéardral, y de éste al histoérico, de
conformidad con las tablas de retencion y de valéradocumental vigentes

Transicion: Accion y efecto de pasar de un modo de ser o astap distinto. Paso mas o menos rapido de urebprudea o
materia a otra, en discursos o escritos.

TRD (Tabla de Retencion Documental)Listado de series con sus correspondientes tipognaentales, a las cuales se asigna
el tiempo de permanencia en cada etapa del ciebde los documentos y otras especificacionessagies para su respectiva
consulta y custodia.

TVD (Tabla de Valoraciéon Documental) Listado de asuntos o series documentales a &dlexge asigna un tiempo de
permanencia en el archivo central, asi como urposlision final. Las TVDse estructuran con inforndacde fuentes inactivas de las
cuales no se puede abordar el estudio que se&@jeauhalmente para realizar las TRD.

Valor administrativo: Cualidad que para la administracion posee un dostom@®mo testimonio de sus procedimientos y
actividades.

Valor contable: Utilidad o aptitud de los documentos que soport@omjunto de cuentas y de registros de los ingresgresos
y los movimientos econdmicos de una entidad pulolipavada.

Valor historico: Cualidad atribuida a aquellos documentos que debeservarse permanentemente por ser fuentes pasnari

de informacion, utiles para la reconstruccion deanoria de una comunidad.



24

Valor juridico o legal: Valor del que se derivan derechos y obligacidegales, regulados por el derecho comuan y quersirve
de testimonio ante la ley.

Valor técnico: Atributo de los documentos producidos y recibidosyma institucion en virtud de su aspecto misional

Vendedor: La etimologia del término vendedor remite a la lentatina: vendor. El concepto se emplea como adjetivo para
calificar a aquel o aquello que se dedica a verktite verbo, por su parte, alude a entregar uneameia a cambio de un dinero
acordado.

Verificar: Comprobar o examinar la verdad de algo.
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Anexo 2: Entrevista Shisell Andrea Ruiz

Entrevista tipo capacitacion

Entrevistado, capacitador: Shisell Andrea Ruiz (&aR.)

Directora linea gestion documental Iron MountainoBwia S. A.S. — Sucursal Medellin

Entrevistador - Capacitado: Jhohan José Gallege@a(J. G.)

Auxiliar de Archivo Iron Mountain Colombia S. A.S.Sucursal Medellin

Fecha: Lunes 2 de febrero de 2015

Hora: 5: 00pm a 8: 00pm

Ver Anexo 2 - Entrevista a Shisell Andrea Ruiz VVéoax
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Anexo 3: Documento normativo para la implementacionle proyectos en Iron Mountain

PROCEDIMIENTO PARA LA ADMINISTRACION DE PROYECTOS DE GESTION DOCUMENTAL EN LA SUCURSAL MEDELLIN

FECHALDE

APROBACION SGI: MNOVIEMBRE 2013
VERSION: a
PAGINA 1del

|
Modelo Operativo ANS El Director de la linea elabora el ANS para que el gjecutivo de cuenta lo Copia Criginal en
firmado haga firmar por las partes. papel
m Propuesta de por las Director de la Linea
senvicio presentada  |partes.
< al cliente
Acuerdo de Nivel de servicios.
I I I ANS firmado porlas |Equipos | Realizar solicitud de equipos tecnoldgicos requeridos para la
partes y/o propuesta (tecnoldg operacidn, al drea de Soporte en la sucursal.
Z tecnica, ylo Contrato |icos, Proveerinsumos para | |Realizar solicitud de muebles, insumos, senicios y demas recursas
mueble el proyecto P requeridos para la operacién, enviando correc electrénico ala
< _Se coordinadaor(a) Administrativo (a) de la sucursal.
insumao
I s (si
m aplica) Director de la Linea
Equipo Realizar solicitud de personas al drea de Gestidn Humana de la
de sucursal
trabajo Capacitar al coordinador del proyecto v entregarle el cargo Entrega de cargo gestion documental Copia Qriginal
ftalentn medellin en papel

llustracién 1: Etapa del ciclo planear - Documentmormativo para la implementacion de proyectos en wn Mountain
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Recibir v gestionar la instalacidn de equipos software tanto con el [Formato control de activos Copia Criginal
area de soporte de la sucursal como con el cliente. El Coordinador Movimiento de activas
debe velar porque se reciba el equipo indicado, que se esté
gestionando su mantenimiento v que su equipo de trabajo lo manipule |Carta o correc electrénico donde se
de manera adecuada. El coordinadar del proyecto debe cuidar dejar informa al cliente el ingreso o salida de
registro de la recepcidn de los activos, movimiento de los activos vla nuestros equipos a sus instalaciones.
devolucidnes. Ademas de informar al cliente la relacion de los activos
en caso de que estén en sus instalaciones.
Si el proyecto maneja caja menor el coordinador gestiona este recurso |Sopore Acta de entrega de la caja menor  |Copia
comao loindica la empresa Flanilla reembolso caja mencr. El proyecta
guarda copia del correo enviado.
Sinosotros proveemos la papeleria, el coordinador gestiona este solicitud de papeleria. El proyecto guarda | Copia
recurso como loindica la empresa. copia del correo enviadeo solicitando
papeleria con el formato indicado
Recibiry entrenar las personas asignadas al proyecto en las tareas Entrega de Cargo Gestion Documental Copia Qriginal
que va a realizar con la ayuda del Manual Operativo, & Implementar Medellin en papel
minimo el 2x1, para tener back up de respaldo.Mo existe un formato Flan de formacién back up de respaldo.
Divulgar & implementar con el personal los diferentes instructivos de Actas de Divulgacidén de Documentos & Copia Qriginal
seguridad y salud ocupacional (sisoa) que aplican, asi como los correo electrénico
programas de salud y demas documentos generados en seguridad y | Acta de entrega de elementos de
salud ocupacional. proteccidn personal
Cumpliendo con lo pactado en el ANS se implementan los procesos vy |Control Estadistico de Procesos CEP Qriginal
sus controles através de; Control de Producto
- EI CEF o Control Estadistico de Procesos: Registrar diariamente los
rendimientos de los procesos (transacciones realizadas) y
mensualmente sacar un consolidado. Mo existe un formato establecido
para el CEP, las columnas que se establezcan dependen de las
actividades realizadas. El CEF se lleva durante toda la vigencia del
proyecto.
- Elfarmate de Control de Producto. que se coloca en caso de tener
documentos sin procesar; explicando porqué estan alli.
Implementar |a bitacora del provecto, este es el reporte diario de las Bitacora. Criginal
novedades en cuanto a personal, equipos, condiciones ambientales,
insumos v servicio. Mo existe un formato especifico.
Caonstruir el Cronograma donde se plasman las actividades acordadas |Cronograma Qriginal
con el Director de la Linea para el cumplimiento del Flan Estratégico v
las actividades propias de los compromisaos del proyecto con el cliente.
Elformato es libre y se ajusta a los requerimientos del cliente.
Implementar los indicadores de gestidn establecidos por la direccidn  |Hoja de control del Indicador. Original
delalineaylos acordados con el cliente en el formato hoja de control
del Indicadar.
Elabarar el Manual Operativo, socializarlo con los colaboradaores del Manual Operativo Gestion Documental Criginal  [Copia
provects y actualizarlo cada vez que haya cambios en la manera de IMedellin
hacer las actividades operativas durante la vigencia del prayecto.
Asistir a las reuniones de interventoria, se deja como soporte el acta de|Acta de Reunidn Caopia Criginal en
reunién, esta puede ser en formato del cliente o en el de la empresa papel
Elaborary presentar el informe de Gestién mensual para lalinea y el Informe Mensual de Proyectos Copia Criginal

cliente, dejando evidencia de su entrega (con firma de recibido en el
informe, en el acta de reunion de seguimiento o por correo electrénico)

llustracion 2: Etapa del ciclo hacer - Documento nanativo para la implementacion de proyectos en IrorMountain
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Con el fin de hacer seguimiento y control al cumplimiento de los
acuerdos de nivel de senvicios establecidos con el cliente, el
coordinador hace cierre diario de 1a operacidn al finalizar 1a jornada
laboral en el CEP y revisa que todos los procesos hayan quedado
como se pactd con el cliente en el ANS (volimenes procesados, tareas
ejecutadas, etc.). En caso de desviaciones informa al director de la
linga (v al cliente si asi se pacta con éste).

Ademnas deberd registrar el el formato reporte de control de calidad del
producto, las novedades encontradas con la calidad en la ejecucidn de
los procesos.

Evidencia por cualquier medio informando
desviaciones del cierre diario.

Repore del control de calidad del producta

Copia

Se atienden de forma oportuna las PQR del cliente. Maximo tenemos 3
dias para darle scolucién.

Soporte Correo eléctronico del Reporte de
quejas y reclamos

Qriginal

IMonitorear los indicadores de gestidén acordados con el cliente vo la
direccidn de lalinea.

Qriginal

Revisar si hay hallazgos como: Mo conformidades, observaciones,
notas de mejora, incidentes con afectacién, quejas v reclamos PMC,
incidentes sin afectacién v reportar no conformidades, acciones
preventivas, de mejora y producte no confarme.

correa electrdnico- Isolucion.

Criginal

VERIFICAR

llustracion 3: Etapa del ciclo verificar - Documenb normativo para la implementacion de proyectos elfon Mountain
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Coordinador del proyecto

El Coordinador incluye en el informe mensual los resultados de la
implementacidn del estudio de optimizacién vy hace seguimiento a su
ejecucidn. Este capitulo sdlo se incluye en la copia del informe para el
cliente si asi se acuerda con la Direccidn de 1a Linea.

Incidente Flan de S Generar g implementar los planes de accidn dirigidos ala solucidn de |lsolucidn
accidn - — los hallazgos encontrados.
LT NEG R EINTSITES Gl Hacer seguimiento a las acciones planteadas v verificar su ejecucidn
PNC, Mo | en los tiempos definidos.
Conformidad,
Mata de mejora, |
Observacidn
En caso de encontrar que se requiere elaborar e implementar un
estudio de optimizacidn, se procede como se indica a continuacidn
Requiere
m optimizacion
< .
H Plan de accidn Solicitud Solicitar estudio de optimizacidn a través del formato solicitud de Solicitud Estudio de Optimizacian. Criginal
Estudio Solicitar estudio de estudio de optimizacién aprobade por el Director de la Linea.
w de optimizacion
el ulnire:| [l Coordinador del proyecto
Cinn _ _
: Solicitud Estudio de  |Estudio Reealizar medicicnes de cargas y metodos de trabajo con el fin de Informe Estudio de Cptimizacian. Criginal
ﬁ Optimizacidén de Elzborar estudio de determinar |a eficiencia y eficacia de la operacidn efectuada y asi
Optimiza optimizacién mejorar los procesos intervenidos.
cidn -
< TEETED T ETEEILE Se presenta informe al Director de la Linea, al Coordinador del provecto
y al cliente de sernecesario.
Estudio de Froceso W Después de conocer las sugerencias expuestas en el informe, el Informe mensual proyectos Copia Copia
Optimizacidn s coordinador del provects lo implementa si asi lo acuerda con el cliente
optimiza Implementar estudio  |¥ &l Director de la Linea. En caso de requerire puede salicitar el
dos optimizacion acompafamiento del drea de preventa.

llustracion 4: Etapa del ciclo ajustar - Documentanormativo para la implementacién de proyectos en lwn Mountain
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Direccionamiento estrategico-Tablero de
indicadores.

Acta de finalizacidn.

Criginal

llustracion 5: Etapa del ciclo hacer fin - Documend normativo para la implementacién de proyectos elron Mountain




Ver Anexo 4 - Propuesta PMBOK.pptx

Anexo 4: Propuesta PMBOK
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Anexo 5: Implementacidn - Programa implementacion € Proyectos

Ver Anexo 14 - Implementacion - Programa implemeidtade Proyectos.xIsx



33

Introduccién

Con el presente trabajo se desea realizar un dmefaolégico para Iron Mountain
Colombia S. A. S. — sucursal Medellin, tomando cdnmemtes de informacion los conocimientos
de los empleados de la organizacion (como fuent@}d algunos elementos del PMBOK
(como fuente tedrica) para realizar una herramiexéicita, la cual se modelara en los
programas Bizagi y GanttProject.

La monografia, se realiza en la compafia Iron Maar€olombia S. A. S. — sucursal
Medellin, ubicada en el municipio de Sabaneta +ofjoia en la direccion Carrera 44 NUumero
57 Sur 62, cerca de la estacion Itagli del metndalEompafia se tienen varias lineas de
negocio, en la sucursal Medellin se tiene la lteeaperaciones, servicios digitales, titulos
valores, transportes, medios magnéticos y Gestamuiental, siendo esta ultima en la cual se
aplicara el proceso y los pertenecientes a la mgaran los principales beneficiados.

Se realiz6 una investigacion inicial con algunas@eas de la compafiia sobre el tipo de
competencias que se podian aplicar desde la ebpadi@n en gerencia de proyectos para
favorecer la empresa, con lo cual se determinGsguymdia realizar un aporte de tipo
gerencial/administrativo desde la gestion innovadimi 1+D+i y la tecnologia. Sehace uso de la
observacion analitica y minuciosa de los procekwgaior de la compafiia, ademas de
conversaciones y procesos de interaccion paraeeaadgrmacion sobre el como se
implementan actualmente los procesos. Es muy impiertrealizar actividades de recoleccion de
datos, con las personas relacionadas a la empeesstalmanera documentarse acerca de los
procesos realizados y como se pueden mejorar desdeerspectiva docente con herramientas

gerenciales.
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Al interior de la organizacion se desea realizar mmonografia que aporte a la calidad de
los procesos en la cadena de valor con una estaudtfinida, esta se determina en las siguientes
etapas, la primera es la identificacion, en la seahdagé sobre las herramientas actuales con las
cuales se cuentan para realizar y dirigir proye@ssmismo identificar instrumentos de apoyo
aun no existentes dentro de la organizacion gpeisgan acoplar a las actuales para hacer un
mejor trabajo y que han sido muy beneficiosas es@mpresas.

La segunda etapa es la caracterizacion, que sgdralen dos fases, inicialmente se
pretende recoger la mayor cantidad de informaanesla forma como se desarrollan los
procesos actualmente, documentando el desglosgidiel@des de cada uno de los responsables
en el momento de implementar un nuevo proyectasmgerentes etapas, contemplando
recursos fisicos, tecnoldgicos, tiempo y demas eidos de interés. Posteriormente al desglose
de actividades se analizara la posibilidad de rategjgunos componentes del PMBOK como
modelo para la gestion de proyectos de gran éxitedial, que plantea cinco grupos de procesos
y diez areas del conocimiento; percibiendo al PMB@Kio medio de optimizacién de los
procesos actuales. En este punto es importaméelyéncion de personas estrategas, que son las
gue ven una oportunidad de avance donde otrosshmismo integran a los miembros de la
organizacion desde una perspectiva de lideresréaaganejorar lo que se tiene actualmente.

En el presente trabajo se busca consolidar estisafey medio de una herramienta
estructurada que facilite el seguimiento de loggsos, como se menciona en el libro Gerencia
Estratégica del Doctor en Derecho y ciencias leabty Magister en Administraciéon Educativa
Humberto Serna GOmez: “La planeacién estratégiéa, gque un mecanismo para elaborar

planos es un proceso que debe conducir a una n@ggeasar estratégicament Ja creacion
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de un sistema gerencial inspirado en una culturatégica. Ese es su objetivo verdadero”
(Goémez, 2014)

La tercera etapa es el modeladopara la cual saubardel software para documentacion y
modelacion de procesos Bizagi, que nos facilitawsizalizacion y manipulacion muy practica
de la informacion y GanttProject que es una heeataiofimatica para crear una completa
planificacion de un proyecto, en otras palabrague se busca es consignar la informacion
recolectada anteriormente en algunos software gumifan la manipulacion de esta cuando se
requiera y finalmente se realizara una etapa deragej

En el tiempo presente - la era de la revoluciorcdaebcimiento - la gestion de procesos
con bases tecnoldgicas y la innovacion son dosriapi@s motores para crear un factor
diferenciador con respecto a la competencia glairaembargo a parte de poseer las anteriores
caracteristicas se debe contar con las herramigtiaisas que les permitan concretar sus ideas y
estabilizarlas, generando asi productos exitosoep® por estructurar un disefio metodoldgico
para la implementacién de proyectos, proceso gsia e fecha se ha hecho como una
construccién de los saberes y conocimientos debpat que intervienen en cada una de las

etapas segun su profesion y habilidades, geneasida herramienta adecuada.
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Disefio metodoldgico para la implementacion logisticde proyectos en Iron Mountain
Colombia S. A. S — sucursal Medellin, usando elemteis del PMBOK como manual de

buenas practicas reconocidas a nivel mundial

1. Presentacion de la empresa

Establecida en 1951, es la empresa de AdministrgcAimacenamiento de archivos y
medios Magnéticos mas importantes del mundo, eidedd sus servicios en cuarenta paises de
los cinco continentes, entre ellos Chile, ArgentBiasil, México, Perd y Colombia. Con una
infraestructura de mas de 1000 almacenes, lasscpateniten administrar mas de 255 millones
de pies cubicos de archivos y cerca de 80 milloleesntas y medios magnéticos.

Administra archivos de méas de 90, 000 clientedepecientes a todo tipo de industrias, de
los cuales el 75% son empresas listadas en elfeoB0. Organizaciones de todo el mundo
confian en Iron Mountain para la administraciorude de sus activos mas importantes: su
informacion.

Somos una empresa de servicios de gestién y caslednformaciéon que ayuda a
organizaciones a reducir los costos y riesgosmaadnar acceder y utilizar la informacion.

Los hacemos a través de una variedad de senvieadgyendo el almacenamiento fisico y
digital, digitalizacion de documentos, la raciomatiion de los procesos de negocio, la gestién de
procesos de negocio y la destruccién de informageitforma segura.

Mas de 60 afios de historia, Estamos presentes £darZb paises de todo el mundo con
mas de 156. 000 clientes. Protegemos 448 milloegsas cubicos de informacion. Ese nimero
llenaria el estadio de Wembley mas de 10 vecegdRismnos 10. 000 millones de e-mailsy 2. 5

millones de PC’s. Nuestros clientes pertenecenligpted industrias, contemplando diversos
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sectores econdmicos, desde firmas legales pequ@@dasjsmos de salud y departamento
gubernamentales, hasta los bancos mas grandesiddbntompafiias globales de tecnologia y
minero energéticas. Cualquiera que sea su industligamaro de su negocio, somos la solucion
para custodiar y administrar su informacion.

SEGURIDAD EN NUESTRAS INSTALACIONES

Camaras de Television, Control de acceso, Senbdrasojos, Centro de Informacion
“CDS, Sistema Automaético de Extincion de Incendiisiema Manuales de Extincion de
Incendios, Sensores de Inundacion, Sistemas depi$pal y alterna, también Control de
Roedores e Insectos, Prevencion, deteccion y datgrbongos, Equipo de Control de

Temperatura y Humedad y Planta Eléctrica de Emergen

NUESTRAS CERTIFICACIONES DE CALIDAD

ISO 9. 001: 2008

Norma que se aplica a los sistemas de gestionlidad#SGC) y que se centra en todos
los elementos de administracion de calidad congl@sla empresa debe contar para tener un
sistema efectivo que le permita administrar y nagjta calidad de nuestros servicios.

ISO 14001: 2004

Especifica los requisitos para un sistema de gestidbiental, destinados a permitir que la
organizacion desarrolle e implemente una politioags objetivos que tengan en cuenta los
requisitos legales y los suscritos por la mismawoizacion, y la informacion relativa a los
aspectos ambientales significativos.

OHSAS18001: 2007
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OccupationalHealth and Safety Assessment Seriexifisp los requisitos para un sistema
de gestion en seguridad y salud ocupacional (S)y (#®a hacer posible que una organizacién
controle sus riesgos de Sy SO y mejore su deserrgeaste sentido.

ISO 27001: 2005

Sistema orientado a minimizar el riesgo y protég@nformacion en las empresas de
amenazas internas o externas.

Iron Mountain en el Mundo y en Colombia

En el mundo: +60 afios de experiencia y dominio6+080 clientes empresariales, + $ 3
B Revenue 2013 y 36 paises en los 5 continentes

Recursos +20, 000 empleados, 1026 oficinas a mueldial, 3, 600 +/- vehiculos, 6
instalaciones subterraneas, 64M ft2Zinmobiliariopwistracion de Informacion, 475 M
fttdocumentos fisicos, 86Mmedios almacenados/aiarboles salvados/afio y 63M imagenes
escaneadas/mes

En Colombia: 37 Aflos de Experiencia, 1. 900 Colatlores, 1. 050Clientes, 3. 000. 000
Cajas, 1+1 Datacenter y el 95, 1% Clientes nosmezala

Las sucursales en Colombia son Bogota, Medellih, Barranquilla y Eje Cafetero.

1.1 Breve resefia histérica Iron Mountain

"Herman Knaust descubre un nuevo uso para unaiantigna: Almacenamiento
antiatomico"
~ Primera plana, Wall Street Journal, 24 octubr&3f?

Iron Mountain fue fundada en 1951, en LivingstoiY, 25 millas al Norte de la ciudad

de Nueva York. El fundador de la empresa, Hermaaukhera conocido en los alrededores de
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Hudson River como el "Rey de los hongos" debidaeltzo su fortuna cultivando y
comercializando hongos. En 1936, adquirié una rd@&enineral de hierro agotada y 100 acres
de tierra por la suma de $ 9. 000 debido a quesitaba mas espacio para cultivar su producto.
Pero alrededor de 1950, al cambiar el mercado dgdsy Knaust comenzé a investigar sobre los
usos alternativos que podria dar a su mina, adadgnomino "lIron Mountain".

Al finalizar la Segunda Guerra Mundial, Knaust peino6 la reubicacién de muchos
inmigrantes judios en Estados Unidos, que habietideesu identidad debido a la completa
destruccion de sus documentos personales. Dursafgeeiodo, el mundo estaba sumido en la
preocupacion y el temor de la Guerra Fria con mepela amenaza atomica. Ambos factores
afectaron e influenciaron a Knaust, que vio la selz@l de proteger la informacion de los

estragos de las guerras u otros desastres menores.
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llustracién 6. Algunas noticias destacadas en las cuales Iron Mouas reconocida por su excelente labor
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En 1951, se fund6 Iron Mountain Atomic Storage, Kigaust abrio las primeras
"bovedas" internas de Iron Mountain y establecia oficina de ventas en el edificio del
EmpireState. Con un talento natural para la pudditj persuadio a personas célebres e
importantes como el general Douglas MacArthur gaeavisitaran Iron Mountain. El otro tipo
de publicidad fue el alcance del programa de miaxgkele |la nueva empresa. El primer cliente
de Iron Mountain fue el East RiverSavings Bank, jaslad6 copias en microfilm de registros
de depdsito y duplicados de tarjetas de registfiri@s, en automéviles blindados, a la nueva
instalacion ubicada en la montafia para ser almdosn®ronto siguieron otros clientes,
corporaciones, a medida que las empresas con ba$gesa York comenzaron a contemplar la

necesidad de proteger sus registros vitales.
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llustracién 7. Fundacién de Iron Mountain Atomic Storage y su iotp&n la industria.
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Iron Mountain continu6 creciendo en el mercadoadeudad de Nueva York,
expandiéndose con la adquisicidn posterior de anteta de piedra caliza agotada, ubicada
cerca de la ciudad. La mina agotada era un lugaraladecuado para construir una instalacion
de almacenamiento a nivel del subsuelo. Iron Monm@nstituia entonces la primera empresa
en proteccion de registros vitales.

Los clientes confiaban a la empresa sus registtales y pronto encargaron también a
Iron Mountain el almacenamiento de grandes volUumeeesus registros impresos. En 1978, la
empresa inauguro su primera instalacion de almaten#o de registros a nivel del suelo, en
Nueva York, destinada al servicio y almacenamieetoegistros impresos. Se expandié mas alla
de los limites del mercado de la ciudad de Nuewk,Yad abrir un nuevo local en Nueva
Inglaterra destinado a ofrecer el servicio espaxifie proteger las copias de seguridad de datos
informaticos, a causa de la incipiente necesidadiat® servicio. En 1983, la empresa se
expandié mas aun en Nueva Inglaterra con la adipsde New England Storage Warehouse
(depdsito de almacenamiento de Nueva InglatemaBoston. Esta fue la primera adquisicion de
Iron Mountain y proporcioné a la empresa un sélidoeso a los mercados de administracion de
registros legales y médicos en Nueva Inglaterra.

Para entonces, Iron Mountain ya habia desarrotiadias las lineas de productos que
representan la base de la empresa actual. La eargiresia servicios de administracion y
almacenamiento de archivos (incluidas las operasiomas importantes de los sectores de salud
y legal), servicios de proteccion de datos enssionotos, y servicios de proteccion de registros
vitales, en los mercados de Nueva York y Nuevaalegta.

En 1988, Iron Mountain dio un paso mayor con lauggigion de Bell &Howell Records

Management, Inc.,una subsidiaria de Bell &Howell&wation, cuatro veces mas grande. Bell
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&Howell Records Management, entonces lider endastria, prestaba sus servicios a 12 de los
mercados estadounidenses mas importantes, dedl@s cunguno contrataba los servicios de
Iron Mountain. Como resultado de dicha adquisicitn Mountain se convirtio en el primer
proveedor nacional de servicios nacional de sawidel sector.

La idea central era la expansion interna; la enaprescio y produjo un superavit anual de
$100 millones en 1995. Para entonces, el esceaaipropicio para que la industria de la
administracion de registros se consolidara. Erefebde 1996, Iron Mountain se convirtié en
una empresa publica, incrementando su capitalage para iniciar el proceso de consolidacion.

En su 60° aniversario, Iron Mountain se distingoma lider del sector en servicios de
gestion de la informacion, brindando solucionesaa de 150. 000 clientes de méas de 35 paises
de todo el mundo. Sus acciones cotizan en la Bldsdueva York bajo la denominacién "IRM"
y ocupa el puesto 644 de la lista Fortune 1000nA&sno, conforma el indice Standard &Poor’s
500.

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

Iron Mountain, cuyos ingresos en 2010 fueron dE3B.millones de dolares y que cuenta
con la plataforma mas amplia destinada a los mescediernacionales, invierte constantemente
en sus equipos de profesionales, sus procesoagl@gias para garantizar un servicio de
excelencia.

Herman Knaust demostro tener gran vision de futuemdo sefialé en 1952:

"Este negocio crecera como los hongos"... Wall Stteetnal, 24 deoctubre de 1952
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1.1.1. Tabla 1: Acontecimientos Fundamentales.

Afo Acontecimiento

1951 Iron Mountain Atomic Storage Corporation es estedke por Herman Knaust.

1975 Iron Mountain, tal como hoy se conoce, adquiemailza subterranea y el cercano emplazamiento sahtr

1978 Iron Mountain amplia sus adquisiciones, lo cugdamite iniciar el desarrollo de sistemas de almacgento.

1980 La compafiia se expande a Nueva Inglaterra (NewaBdykton la compra de una tercera instalacién sabtea.
Se convierte en miembro fundador de la asociad@Administracion de Servicios de Informacion y ivo Profesional
(Professional Records and InformationServices Mamamt (PRISM)), anteriormente ACRC.

1981 C. Richard Reese se une a la compafia como Prasig&irector Ejecutivo (CEO).

1983 Iron Mountain seexpanda a New Hampshire y New yerse

1986 La compafiia establece su sede corporativa en Bpstdquiere la compafiia New England Storage Wasshou
Se convierte en la comparfia mas importante dergstraicion de archivos en la zona noroeste de dtadBs Unidos.

1988 Iron Mountain se convierte en una compafia naciooalla adquisicion de la compafiia Bell &Howell Brels Management
Company.

1991 Iron Mountain presenta a sus clientes su sistert@nfzalo de administracion de registro de inventaeénominado SafeKeeper.

1994 La Compaiiia lanza al mercado la linea de nego€loasultoria de Administracion de Archivos”
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Richard Reese es designado Presidente de la Juatdia.

Iron Mountain comienza a cotizar acciones en el NAQ bajo el simbolo IMTN.

Iron Mountain se convierte en el principal jugadorAdministracion de Propiedad Intelectual a nimahdial con la adquisicion
de la compaiiia Data Securities International, (D8l).

Ingresa al mercado de servicios de Administrad®Registros de la Salud a partir de la adquisideta compafiia Record
Masters (HIMSCorp.).

Iron Mountain se convierte en la compaiiia lidepmgeccion de datos remotos de los Estados Unimlosacadquisicion de Arcus
Data Security, Inc. (que modificé su denominacid@ffaSite Data Protection en el afio 2001).

La compaiiia establece su primera presencia inferreduego de adquirir British Data Management fBDen el Reino Unido.

Ingresa al mercado mejicano con la adquisicidladempafiia SAC Méjico (SAC México).

Ingresa a la Bolsa de Valores de Nueva York blagingbolo IRM.

Iron Mountain ingresa al mercado latinoamericanguatendo Storage S. A. en la Republica Argentina.

Se fusiona con Pierce Leahy Archives, la segundgafiia mas grande de administracion de archigte.|l& permite a Iron
Mountain convertirse en la Unica compafia que eftectportfolio integral de soluciones de admin@@ma de informacion en
todo el continente americano y europeo.

Establece la divisién Iron Mountain Destrucciom@aencial, que mas tarde se llamaria Destrucceédmtbrmacion
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La compaiiia lanza 2 soluciones tecnologicas clpaesla proteccion y almacenamiento de informaadgber:
ElectronicVaulting, orientado al respaldo en liggacuperacion de informacion, y (Digital Archivgsgra administracion de
archivos y registros electrénicos.

El periddico Boston Business Journal distingueoa Mountain como "Compafiia del Afo".

Iron Mountain ingresa al reconocido ranking Fort@f80, en la posicién 887.

La compafiia Ernst & Young nombra al Director Eje@mi(CEQO) Richard Reese “Empresario del Afio

Incrementa significativamente su presencia en fizuad adquirir la unidad de Servicios de Adminigtya de Informacion de la
compafia Hays PLC.

Iron Mountain trepa al numero 857 del ranking Foetd000.

Expande sus servicios de Administracion de Prauiddtelectual al adquirir la firma Arcemus®

Expande sus servicios de Destruccion Segura eadaamtravés de la adquisicion de Proshred Sedntégnational Inc.

Forma la unidad de negocios Iron Mountain Digitago de la adquisicion de ConnectedCorporatidey ken respaldo on line y
proteccién de informacion distribuida.

La compafiia nombra a Bob Brennan Presidente deiéarciel Norte.

Iron Mountain asciende al puesto 811 en el rankimgune 1000.

Ingresa a la zona de la Cuenca del Pacifico caddaisicion de Pickfords Records Management ("PRM"
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Bob Brennan es promovido a Presidente y DiredjecuEivo (CEO).

Adquiere la compafia LiveVaultCorporation, un medor lider de respaldo de servidor on line y sohes de recuperacion de
datos, ampliando el portfolio de soluciones dedan@afiia

Iron Mountain asciende al puesto 783 en el rankioigune 1000

Iron Mountain expande el area de GovernmentSes@igganization; crea una nueva unidad de negocfosaata al gobierno en la
ciudad de Dulles, Virginia.

Adquiere la compania DigiGuard, un proveedor ltkeservicios de proteccion de informacion en Alistty Nueva Zelanda.

La Cumbre de Lideres de Boston honra a RicharddRean el Premio en Liderazgo Visionario.

Iron Mountain contindia su ascenso a la posicionef86l ranking Fortune 1000

Debuta en la seccién de la revista Forbes “Lasmegj400 compafias grandes”

Adquiere la compafia Accutrac Software, Inc.

Adquiere la compafia Stratify, Inc.,aumentandoatera de servicios de eDiscovery.

Iron Mountain se ubica en el puesto 722 del rankiogune 1000

Bob Brennan es designado Presidente y DirectmuBy® y Richard Reese se convierte en Presidgetaittvo de la Junta
Directiva.

La revista Security nombra a Iron Mountain enistadio anual de las compafiias mas seguras deide ndenominado Security
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500.

Iron Mountain asciende al puesto 681 del rankingufe 1000

Se constituye en miembro del indice S&P 500

Excede los $3 billones de délares en ingresosl@npar primera vez en la historia de la Compafiia.
Iron Mountain adquiere Mimosa Systems

La Compaiia emite su primer pago trimestral deldidos a sus accionistas e inicia un programaatkquisicion de acciones.

Iron Mountain asciende 37 lugares hasta el nué4odel ranking Fortune 1000

InfoWorld nombra a Iron Mountain en su lista deymctos de Tecnologia de Informacion (IT) mas egiot’s del mundo, en su
reconocido "Green 15".

Richard Reese toma una vez mas el rol de DiregemuBvo (CEO) en Iron Mountain.

Anuncia su plan estratégico de 3 afios para sweiegmmprometiéndose a ofrecer un retorno de $&ijlanes de dolares para
Sus accionistas para el afio 2013.

I[ron Mountain ocupa el puesto 643 del ranking troet1000

Iron Mountain termina de llevar a cabo la ventadelivision de soluciones digitales, y de eDiscp@emanos de
AutonomyCorporation. Acuerda vender ciertas soluesode archivo y respaldo de informacion.

Iron Mountain adquiere a G4S Secure Data Solufjantes Setecsa S. A.), ampliando de esta formeesencia en la region.
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1.1 Misién de Iron Mountain

Les damos a nuestros clientes la oportunidad devaghar la informacion al ayudarlos a
lograr lo siguiente:

Reducir los costos y los riesgos.

Conocer la informacion que tienen y administragddatrma adecuada.

Obtener un valor ain mayor de la informacion.

Proteger su informacion con confianza.

1.2 Visiéon de Iron Mountain

Convertirnos en el lider mundial indiscutible dstgen documental en el 2014.

1.3 Valores oprincipios corporativosde Iron Mountain

Seguridad: Iron Mountain resguarda la informaciérsds clientes con la misma
dedicacién con que protege la propia.

Satisfaccion total del cliente: Iron Mountain brana sus clientes los servicios que
necesitan, y de la forma que ellos esperan.

Honestidad: Todas las comunicaciones se realizdoroea abierta, respetuosa, positiva y
sincera

Integridad: Iron Mountain acttia en todo momento @bsoluta honestidad y sin

comprometer sus valores esenciales.
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Responsabilidad: Cada empleado se responsabilizarda personal de sus acciones,
compromisos y de los resultados que obtiene.

Orientacion a la accion: Estamos atentos a lodgmwds y oportunidades que se presentan
y actuamos con sentido de la urgencia.

Trabajo en equipo: Trabajamos en equipo para apimesultados.

1.4 Portafolio de servicios de Iron Mountain Colombia

IRON MOUNTAIN COLOMBIA S. A. S, ayuda a organizaoes de todo el mundo a
reducir los costos y riesgos asociados a la custofroteccion de la informacion.

Acompafiamos a su empresa en la organizacion déolaiacion. Detectamos las
necesidades de nuestros clientes para disefiais@e@ la medida, facilitando el acceso a sus
documentos, reduciendo riesgos, costos y ayuddraloreento de la productividad y eficiencia.
Ademas, en caso de desastres naturales o en kidetde implementar un plan de
recuperacion de desastres o de contingencia, adadéormacion esta a salvo en nuestras
instalaciones y a disposicion de usuarios autooigador |0 que restaurar operaciones es rapido

y facil.

1.4.1 Servicios In House.
Archivo Fisico: administrar documentos de baja atiasen lugares especializados para
gue tengas acceso a ellos cuando los necesites.
Open File: Tus documentos activos seran de faabeibn y agil disposicidon para su
consulta.
Medios magnéticos: Tus CD’S, discos duros, USRsabquier otro medio magnético que

utilices, estaran protegidos en lugares adecugdosntizando su conservacion y disponibilidad.
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Garantias: garantizaras la seguridad de todo gpgadantias que respalden

financieramente tu PYME.

1.4.2 Servicios IN u OUT House.
Digitalizacion: administrar de mejor manera tu mfiacion, al transformar tus documentos

fisicos en imagenes digitales.

1.4.3 Servicios OUT House.
CAD (Centro de Administracion Documental): infornacde tu dia a dia centralizada en
tus instalaciones y administrada por profesionales.
CAC (Centro de Administracion de correspondendignejo y control de la

correspondencia entrante y/o saliente del clieatsmdnera centralizada en sus instalaciones.

1.4.4 Lineas de Negocio.

Gestion de Archivos; Gestion de Archivo Activo; @uia de Garantias; Custodia de
Cintas y Medios Magnéticos / Backup; Digitalizacip@aptura Inteligente; Gestidon
Documental; Logistica de Distribucion y AlmacendgeMaterial Publicitario; Administracién

de Correspondencia; Business Process Management
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1.5 Area problematica

Iron Mountain Colombia S. A. S es una compafiaegié en proceso de expansion y
constantemente esta adquiriendo nuevos negooisscaidles proporcionar alguno de los
servicios de su portafolio. El proceso de impleraeidn de los diferentes proyectos (sin
importar su indole) se lleva a cabo teniendo coase$ la experiencia y el conocimiento de sus
empleados, aunque se han obtenido muy buenosadssilise han ido estructurando y
perfeccionando unas pautas o acciones a seguitadmanera informal, es decir, se han ido
proponiendo en el tiempo maneras de hacer la dparde implementacién mas optima, sin
salirse de los pardmetros establecidos para ddéaaadecuadamente el proceso, lo cual se
podria mejorar siguiendo un modelo de trabajo dstammue se puede realizar teniendo en
cuenta los conocimientos obtenidos en el tiemp® seguirian aplicando con un mayor nivel de
formalidad.

Se observa la necesidad de formalizar un disefiodokétgico fusionando las practicas que
hasta ahora se han desarrollado de forma empidoselementos del PMBOK (Project
Management Body Knowledge) que tiene como proposito

La aceptacion de la direccidén de proyectos comfepi@n indica que la aplicacion de
conocimientos, procesos, habilidades, herramigntésnicas puede tener un impacto
considerable en el éxito de un proyecto. La gui@MBOK identifica este subconjunto de
fundamentos para la direccion de proyectos generdbreconocido como buenas préacticas.
(PMI, (Project Managment Institute), 2013)

Posteriormente se pretende tenerla como cartavdgaeion para los actuales miembros
de la organizacion y para los que en un futuro ériparte de ella. Lo anteriormente planteado

permite que el conocimiento que se tiene al intetola compariia, que es muy valioso, se
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pueda formalizar y permitir que esté siempre diggerpara quienes requieran hacer uso de él,
posibilitando que la informacién (que en ocasiamegs tan facil de administrar) no se pierda en
el tiempo, sino que por el contrario cada vez seadice y brinde mas beneficios.

Un gerente es quien desde su rol de direccion,aysiagrupo de trabajo con conocimiento
y liderazgo para alcanzar sus objetivos comunesiaGtice Warren Bennis el mas destacado
estudioso a nivel mundial del tema de liderazg@ado por Rodriguez Manera, 2004) alinear a
toda la organizacion - desde las cumbres geresdia&ta el mas humilde cargo - en torno a una
vision, a una mision y a unas grandes metas esegpansabilidad clave del lider efectivo.

En el area de Gestion de proyectos se centrariaiateen crear herramientas que faciliten
el desarrollo 6ptimo de estos, haciendo mas fatihkajo de los involucrados e interesados, asi
mismo la consecucion de herramientas ya existgraesplarlas a las actividades realizadas en
la cotidianidad. La gestién documental comprende & ciclo de vida de los documentos
(fisicos y electronicos u otros medios) el tratartiesecuencial y adecuado que se les da desde
gue se producen o se reciben en otros lugaresduzesison eliminados o conservados segun su
tipo de tratamiento en funcién de su valor en t@nizacion. En la practica organizacional las
tecnologias, herramientas para el manejo de lanv#aon y las telecomunicaciones exigen un
espacio muy importante al interior de las empresiando éstos, elementos fundamentales que
requieren que se les dedique mucha atencién.

En el proceso de estructuracion de nuevas idedstsn tomar elementos de diversas
fuentes para complementar las tesis vagas qualmiente se tienen sobre determinado tema. En
la gestion de proyectos especificamente, es demip@rtancia, que se tengan bases solidas
acerca del tema que se desea administrar, ya gua gerencia no se desempefia desde un rol,

alejado de la practica, que so6lo pide y da cuemtas interesados e involucrados, sino que se
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tiene otra percepcion, basada en una persona e pportar nuevas ideas, complementar las
ya existentes, analizar la informacién que se taeca de los diferentes aspectos de
importancia y detectar puntos de mejora, tambiénstcuir con su equipo de trabajo los
mecanismos para atacarlos.

Actualmente la gestion documental se ha conveeidona necesidad y la mayoria de las
compaiias requieren acceder y consultar de formstamate la informacion conservada. En
algunas se requiere personal especializado panaredjo de la informacién por el volumen o
por la importancia de la informacion, lo que estaraibuscar otras alternativas para manipular
adecuadamente la misma y plantear soluciones\a@sajue ofrezcan ventajas y valor
diferenciador sobre los sistemas comunmente wdibiza

Iron Mountain Colombia S. A. S. tiene personal c#pdo para realizar su actividad
econdmica (gestion de la informacion y gestion duental), a su vez cuenta con herramientas
tecnoldgicas especializadas para apoyar las aatieglde los colaboradores y cuenta con la
experiencia requerida para brindar un servicioca@itad a sus clientes y en esta basqueda por
ser cada vez mejores en el mercado y ser una eenpyesnayor calidad, desea estandarizar en
la medida de lo posible sus procesos, para loreafiza esta investigacion con el objetivo de
consolidar una herramienta practica y tecnologieamermita a los involucrados del area
administrativa realizar la transicion en el mardgdnformacion de otros proveedores a la
compafia o de nuevos procesos en proyectos déesligue la compaiia esté interviniendo

actualmente.
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1. 5. 1 Formulacion del problema

Para cualquier organizacién la gestion documestahegran reto, que tarde o temprano
tendra que intervenir, a menos que quieran estaietas y poco actualizadas. Es un reto dificil,
ya que es necesario realizar tareas como custsdtia ¥ electronica de unidades documentales,
auditoria de informacion y gestion electrénica dios, para lo cual muy pocas personas estan
capacitadas. Iron Mountain en su trayectoria halearrollando mecanismos para gestionar y
conservar la informacion que es importante parafd@sresas y brindando la importancia que
requiere a estos mecanismos establecidos, hoyneeésidad de oficializar los conocimientos
adquiridos y aplicados en un disefio metodoldgica [@implementacion logistica de proyectos,
usando elementos del PMBOK que es un manual rdaligar el PMI (Project Management
Institute) producto de una investigacién exhaustadizado por este grupo de estudiosos
brindando como resultado una guia minuciosa y ldealue puede ser un apoyo util para las
personas involucradas en administracion de progectm el objetivo de que esta metodologia

abarque todos los elementos y herramientas conuwgrga la organizacion.

Con base en lo expresado anteriormente se ha fadmel siguiente interrogante:
¢, Como elaborar un disefio metodoldgico para la imgxtgéacion logistica de proyectos en Iron
Mountain Colombia S. A. S — Sucursal Medellin, ukaalementos del PMBOK como manual

de buenas practicas reconocidas a nivel mundial?
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1.5.2 Alcance de la investigacion

En la presente monografia se va a realizar espaeiéinte un disefio metodolégico
teniendo como bases herramientas del PMBOK y camentos tacitos de la compafiia, para
crear una herramienta explicita en la cual sejesfleconocimiento que actualmente se maneja y
asi conservar la informacion en el tiempo paracstepior uso.

El tiempo empleado para el desarrollo de la morftayoscila entre junio de 2014 y junio
de 2015, estos tiempos pueden variar segun aconéatos y novedades que se presenten. El
area de gestion y ejecucion de proyectos de la abiages la directamente involucrada para la
realizacion del mismo y como bases tedricas pudiepdtar por modelos nacionales o locales, se
cefiird especificamente al modelo internacional PMBRroject Management Body Of
Knowledge) desarrollado por el PMI (Project Managetinstitute) y se tendran otros
elementos de apoyo de algunas otras fuentes qdemptecilitar el desarrollo 6ptimo del
producto. Es de resaltar que la principal fuenta pmconstruccion de la herramienta es el
conocimiento del personal directamente implicadtagnvestigacion.

Los recursos para la consecucion de datos empleadelsproyecto son: entrevistas,
observacion, investigacion accion-participativaapajo de campo, y Como recursos
tecnologicos se emplea la grabadora de audiogolastrucciones de textos digitales, para la
visualizacion tecnolégica de la informacion se ezaplel modelador de informacion Bizagi y el
software de proyectos GanttProject.

El alcance de este proyecto se ha identificadogpaid de la necesidad planteada por la
compaifiia Iron Mountain Colombia S.A.S. — Sucursatidlin que surge teniendo presente la
manera en la cual se han planeado e implementagwdgectos hasta la actualidad,

evidenciando la carencia de una herramienta peagtiue se pueda emplear en tiempo real, si
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es posible empleando programas informaticos quiéacsu uso y que cumplan con el objetivo
de optimizar la planeacién, levantamiento de damaglementacion, ejecucion y evaluacion de
proyectos.

La investigacion se desarrolla en la compafialMonntain Colombia S. A. S. — Sucursal
Medellin en la linea de gestion documental, losqgipiales beneficiados de la investigacion es el
personal administrativo de la linea y posteriorraéotios los pertenecientes a la misma, en un
segundo nivel, los beneficiados son los clientessgutienen en la linea, ya que con una mejor
organizacion de los procesos actuales se les fuediar un mejor servicio y se puede
garantizar que la prestacion de este va a sertagiroon unos estandares minimos para su
realizacion; asi mismo se beneficiara en la paktestigativa tanto el investigador en su
crecimiento académico y formacién profesional ydesas personas involucradas, ya que al
realizar un estudio al interior de la compafiaeteatan varios elementos positivos que se deben

conservar y otros que permiten mejorar los procashsles.
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2. Objetivos

2.1 Objetivo general

Elaborar un disefio metodoldgico para la implemédalogistica de proyectos en Iron
Mountain Colombia S. A. S — Sucursal Medellin, ekaalementos del PMBOK como manual

de buenas practicas reconocidas a nivel mundial.

2.2 Objetivos especificos

Realizarun desglose de las actividades para leemgtacion de proyectos.

Documentar la secuencia de acciones realizadaalaemte en Iron Mountain para la
implementacion de proyectos de gestion documental.

Complementar lametodologia empleada empiricameni &ctualidad, teniendo presentes
los elementos del PMBOK como modelo para la gest@proyectos.

Propuesta visual del disefiometodoldgico estructyra el programa Bizagi y

GanttProject.



58

3. Justificacion

En el presente estudio se desea hacer uso deektigacion con el objetivo de recolectar
informacion suficiente para la realizacion de ueadmienta adecuada para la gestion de
proyectos, abarcando el proceso desde la preymgando por la planeacion y ejecucion y
terminando con el cierre del mismo.

En las organizaciones competentes de esta socie@addesarrollar sus planes de
negocio, es necesario realizar proyectos, quevededia su vez en varios programas, estos
apuntan al logro general del plan de gestion y atnacion, asi mismo la conservacion y
administracion adecuada de los que estan en diésattualmente. En la medida que se
desarrollan programas y proyectos, que cumplebjetigo de un plan, se va recogiendo
informacién de las mejores practicas para actuavamente en un caso semejante después, lo
cual en el tiempo proporciona una metodologia dogéte calidad, como se sustentaa
continuacion:

Con la gerencia de proyectos desde una perspéutigaal, se busca dar respuesta a una

problematica relacionada con los procesos de gesticualquiera de las etapas del ciclo del

proyecto (preinversion, ejecucién y operacion)spomder a la necesidad de ajustar y articular
una etapa del ciclo con la siguiente, ademas deqi@o condiciones para lograr un

aprendizaje que permita abordar de manera méergfdia ejecucién de proyectos futuros.

(Méndez Lozano, 2014)

Iron Mountain — Medellin es una comparnia espeedizen el manejo de informacion que
esta capacitada para administrar el area de Gd&dtidmmental de cualquier empresa, sin
interesar la actividad econdmica que sea el celgia entidad, ya que desde su experiencia esta

estructurada para gestionar oportunamente los riegjaatos documentales en temas varios. A
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su vez se ha fijado como objetivo principal comefagiempre a sus usuarios siendo fiel a uno de
sus principios “Satisfaccion total del cliente” sbando las mejores practicas, seleccionando
empleados capacitados y con el perfil profesiodataado, ademas de proveerse de las mejores
herramientas que faciliten los procesos tantoi@htd como receptor del servicio y asi mismo a
los empleados que son los manipuladores de estas.

Desde esta perspectiva se visualiza la ventajarsge tada vez mejores herramientas para
facilitar el trabajo de los colaboradores, desdeeedonal directivo, administrativo y operativo,
lo cual direcciona a su vez a analizar la metodalpgr medio de la cual se realizan cada una de
las actividades en el presente, a identificar depaelevantes que pueden ser positivos (para su
conservacion y consolidacién), de mejora (parastudé detallado y encontrar posibles
alternativas para mitigarlos) o de afectacion riegdpara eliminarlos y/o corregirlos).

En las compariias se esta en constante progresmprei se busca tener herramientas que
faciliten y optimicen las actividades cotidianag&trior de las mismas, que a su vez sean un
elemento que le brinde formalidad y calidad a &ifacion frente a los clientes y que hagan de
estos, elementos diferenciadores para ser elegidog) menciona Michael Porter (citado por
Gobmez, 2014) en la seccién del libro Estrategiase@eas donde menciona que estas son
fundamentalmente dos liderazgos: uno en costoyeatdiferenciacion, la primera referente a
tener un producto de muy buena calidad al mendo gmsible y la segunda que es en la que se
quiere dar énfasis es la diferenciacion, que regugeincorporacion en el producto o servicio de
caracteristicas que el cliente perciba como ditegey justifiquen un mayor precio por el valor
gue generan. La diferenciacion puede ocurrir eptosesos que integran la cadena de valor o

en los atributos complementarios que los hagametifes.
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4. Marco tedrico

4.1 Antecedentes

4.1.1 Modelo de procesos para la gestion documental erolm Mountain

Colombia — Sucursal Medellin actualmente

El soporte documental que mas se gestiona es el papelectronico, el profesional de
archivo documental y el bibliotecélogo deben estala capacidad de manejar todos esos
documentos, en Iron Mountain Colombia — Sucursadd!len, se realiza la gestion y
administracion de esta informacion mediante lauesiracion de un Centro de correspondencia
entrante y saliente, un Archivo de Gestion, un Mathile Central, un Archivo de Historico y

Consultas de informacion, a continuacion el detdl@stos procesos:

4.1.1.1Centro de correspondencia entrante y saliente:

Para la informacion entrante, se reciben los doaotwsese verifica que efectivamente
cumplan con las condiciones para que se pueddrirr@gile cumplan con los requisitos de ley y
condiciones internas establecidas por la compagiiag cumple se devuelve el documento para
gue posteriormente sea entregado nuevamente ceridgscias para su recepcion. Se debe
tener en cuenta que el documento puede tenerjuaidico, contable, administrativo, técnico,
histérico u otras denominaciones establecidasui@pte con los requisitos para la recepcion se
radica, es decir, se deja registro de que se éeabidiligencian los datos generales del
documento y se le da copia a la persona que enpagaque tenga la constancia de que se le
entregd, por medio de un consecutivo previamerntrméado por el cliente. Posteriormente se

distribuye, se sugiere crear puntos focales enganmzacion, en otras palabras, designar una
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persona responsable en cada area o grupo de iptgeséque esta a su vez le distribuya la
informacién a sus comparieros y asi no generarsasioionales en mensajeros para que le
entreguen la informacion a cada empleado.

Después de radicar también se puede digitalizafdamacion, enviarla electrénica a
quien la necesita y enviar la informacion fisicediamente a custodia, lo que aporta a la
seguridad de la informacion, es de resaltar quE@mos casos se necesita el documento
obligatoriamente fisico (facturas de clientes, doentos contables de importancia, documentos
gue se deban firmar) o no tiene las caracterissichsientes para guardarlas fisicamente en
custodia (revistas, libros, regalos), por lo ceapsocederia a la entrega de este. Este proceso se
regula con algunos mecanismos de control, comallplsysellos de recibido y de entrega y
correos electronicos de soporte.

Para la correspondencia saliente, se realiza wepoade radicacion similar al de la
correspondencia entrante, diligenciando los cardpbdocumento que va a enviar, se puede
digitalizar la imagen y guardar copia para la ers@me lo que se va a enviar, especificaciones

del envio y se asigna un consecutivo automatico.

4.1.1.2Archivo de Gestion:

Son los archivos que se van generando por la ged¢idos empleados y que se necesitan
para el trabajo cotidiano, para saber cuales 08 decumentos y qué manejo se les debe dar,
se tiene como base una TRD (tabla de retencionmaemial) que informa listado de documentos
gue debe manejar el area, los tiempos, el tipadsearvacion y los involucrados con estos. El
objetivo es custodiar solo la informacién que reaita tiene valor para el area, por esto desde el

archivo de gestion se tiene estipulado cual esigfsianacion. La tabla esté sujeta a ajustes.
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Los documentos pueden tener valor primario: valddjco (contratos, escrituras,
documentos juridicos), valor contable (facturdsplidiario, balance general, estados de
resultados), valor técnico (los documentos queesermgn por la mision de la empresa, se llaman
técnico o misional) valor administrativo (acta danion, informes) y los secundarios son los que
tienen valor historico.

Aplicando la tabla, después de que la informaceyalcumplido su tiempo en el archivo
de gestion el usuario debe proceder a realizatranaferencia de informacion al archivo central
para lo cual se sugiere establecer algin mecarpanaogenerar la prueba de entrega, por

ejemplo correos electronicos, inventarios en Egaah algln programa especifico.

4.1.1.3Archivo Central:

Este proceso se realiza en las siguientes etdpa#icar, ordenar, depurar, inventariar y
archivar. Clasificar es separar por grupos si tege en comun. Se deben tener en cuenta el
principio de procedencia y de orden original. Sesifican por series, subseries y tipos
documentales. Se depura la informacion, es ded¢rgen fotocopias, ganchos, si ya estan
vencidos, se separan, se archivan y posteriornserftace un inventario, luego se digitaliza,
indexa y publica una imagen (visualizar electromieate) y el fisico se guarda (las tablas de

retencion también dicen cuanto tiempo se guardddamacion en el archivo central)

4.1.1.4Archivo Historico:
Es la informacion que por su grado de importaneidesea conservar histéricamente sin
tener en cuenta tiempos, sino mas bien, aplicande medidas especiales para que se
conserven. Aqui también hablamos de otro concapcg llaman TVD (tablas de valoracion

documental), es semejante a las TRD, la difereexgue se aplica para areas que ya no existen.
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4.1.1.5Consultas de Informacion:

Es el objetivo por el cual se realiza un procesraddo de custodia (detallando en lo
posible la informacién que describa los documeqtasse tiene.) Para el proceso de consultas se
realizan solicitudes detallando la cantidad dermfion que necesitan, de qué area es y otros
detalles que faciliten la recuperacion de la infacin, que puede ser un requerimiento de
informacion digital, fisica o0 medios magnéticos;gia cual, dependiendo del tipo de consulta,
se establecen unos tiempos de respuesta al usuario.

Lo anteriormente expresado se consolida en el majpaocesos detallado a continuacion:
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If_"'*q"‘ 'l‘ Proveedoreg - ——— ' Entraga
LN Entidades de control Eentro de ndencia,_—— - Ll slectronioos
il =

Comunidedas -
Chentesintemos - x| ﬁ Dhgitaiizar L o =
: Jooumento | o P A
d % Eoiilee ¥ ;= = Emplesdos
i~ Entregade , ol /j ~_ - .
@ I, oomespondsncis | DnrurnErlr:u | > \ ) J
= :_ Distribwir .¢_—~— _Archivo de wtién [
- Aplcar
0 i j 1 \[gy] amelf £ 5
| 'r-'f documentio i 'Tf"' ¢ | dooumanto | S .
I ] e
L.
— —
.;.- _—— aI"';‘hn Transferenos
Archivo histérico [ Fondo - e
! Clasifinar g 3
Acumulsdo Crdenst -
- Consaryar Aplicar TVD s Depumr fe i Prepamr
B Indefnzdsmente " ) Archiear ., E Documentn
T = - Inventsrisr \
| il i Digitaiza
II | ! i Docuymento
\ | @ Eiiminar ;,; . |
I'|'| t‘r“’ s | documenio "'x\ conzsuitas II A

Publicss
Imagen

llustracién 8: Procesos de organizacion documental en Iron Mauntai



64

4.1.2 La gestion documental en Colombia

Con la ley 80 de 1989se cred el “Archivo Generdbddacion”, algunos personajes
representativos en el tema son: Antonia Herediagudl Vasquez, en esta ley se detallan todas
las directrices de cOmo se va a hacer. Esto venigiendo en varios paises de América latina
entre ellos México y Argentina. Este proceso in@mé una gran cantidad de informacion de
caracter gubernamental a nivel nacional que sa teanimulada en Bogota y en el gobierno de
Samper se decidi6 intervenir, para lo cual se néraha comision que viajé a Espafia a estudiar
el método trabajado alla (Por eso es que el matielgestion documental de Colombia es basado
en el de Espafia, Europeo, ya que el norteameresadderente).

La escuela europea es muy ortodoxa, habla derias ydas subseries (tiene mas valor el
documento fisico), la escuela norteamericana egnaética, se centra mas en el uso de
tecnologia y herramientas que faciliten el tralfagme mas valor el documento electrénico).

Después de la llegada de la comision de estudasdsma, se empiezan a difundir los
conocimientos y aproximadamente en diez aflos eapi@tegislar. Se realizan acuerdos y
circulares para el sector publico (municipios, gobeiones y alcaldias) en estos se informa
como gestionar sus archivos. Se realiz6 un invientaacro de la informacion que se tenia y se
creo el archivo historico de Bogot4, en la estmactisica intervino el arquitecto Nano Forero y
para su administracién se adquirié personal quedpacitado para manejar adecuadamente la
informacion. A raiz de esto el Tecnoldgico de Agtiia por ser la gestion de una actividad
publica, ofertd la tecnologia en gestion documgitaltema nuevo para el pais) y entonces se
empezo6 a formar profesionalmente el primer gruppetsonas en el tema.

En la estructuracion de este tema nuevo para gl lpaiprimeros documentos son muy

detallados y explican el cbmo hacer cada activies a paso con el fin de instruir a las
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personas que en el momento tenian la intensiéapicitarse pero no estaban directamente
inmersos en el tema, sino que eran personas gadéde laborando muchos afos en las
organizaciones o personal de servicios varios lessg encargaban de administrar la
informacién, asi mismo fueron capacitandose commidés, tecnologos y profesionales en el
tema con el tiempo. EI AGN sac6 por decreto 1alé99 de 2010 que dice que para trabajar en
archivo tiene que ser archivista, minimo técnicaemivo a excepcion de que se tengan
funciones administrativas. EI AGN empez0 a creautares, decretos que ahora son muy
conocidos, como el acuerdo 060 de 1991, por elsmgiaktablecen pautas para la administracion
de las comunicaciones oficiales en las entidadekgas y las privadas que cumplen funciones
publicas, el 037 que habla de como se almacenatotasnentos, el 049 que habla de cédmo se
conservan, estas normas se establecieron comatias para el sector publico desde sus

inicios y para el sector privado a partir del 2012.
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4.2 Marco referencial

La presente investigacion se fundamenta en lodegptaoricos de autores que han
contribuido con el estudio de los procesos admatigbs y gerenciales en proyectos, se
abordaran las teorias de los siguientes persoindggesantes para el tema en mencién desde las
perspectivas tecnolégicas, gerencial, administatinovacion y técnica (procesos de gestion
documental y administracion de informacion), eetles: el grupo OCDE (Organizacion para la
Cooperacion y Desarrollo Econémicos), el Institdgéogerencia de proyectos (Project
Management Institute), Alfonso Torres Carrillo yrida Sandoval Calisimas, Stephen A. White

perteneciente a IBM Corporationpara el manejo daddiy UPS para el manejo de GanttProject.

4.2.1 1+D+i como elemento integrador de conocimientos

En el presente proceso investigativo se visuadizeetesidad de integrar no solo las teorias
sobre gestion de proyectos y conceptos adminigbsath gerenciales sino un proceso integrador
adicional de todo lo anterior que es el I+D+i (Istwgacion mas Desarrollo mas Innovacion) para
lo cual se ha seleccionado como teoria la planteadal grupo OCDE (Organizacion para la
Cooperacion y Desarrollo Econémicos) con algunosudetextos cientificos, entre ellos, el libro
llamado Manual de Oslo: guia para la recogidaerpnétacion de datos sobre innovacion, este
es un manual muy completo, el cual brinda herratagepara insertar el presente estudio en el
campo de la investigacion desde una perspectiva/atora, lo cual direcciona la compafiia a su
desarrollo desde bases firmes, que es el fin deDai.

El libro plantea los objetivos de la innovaciéngat desarrollo de la industria en la
sociedad, especificamente se han tomado herramigeitaapitulo séptimo del libro, que nos

plantea los objetivos para tener claro el centradenovacion, las barreras para conocer
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algunas de las que se podrian presentar en losqtosyy como combatirlas y los resultados para
visualizar cuales pueden ser los beneficios pasiteincluir la investigacion mas desarrollo
mas innovacion en el disefio metodoldgico que dizaeen Iron Mountain Colombia S. A. S.
fruto de esta monografia. Asi mismo ser conscieqiesse pueden tener resultados diferentes a
los inicialmente planeados, como lo manifiestabebl “Las empresas pueden tener éxito o no al
tratar de alcanzar los objetivos que se habiathdfigd introducir innovaciones, y a su vez las
innovaciones pueden tener efectos inesperadosimalies con relacion a los que se habian
suscitado con su introduccion” (OCDE, EUROSAT, 2005

Teniendo como base los documentos Manual de Frgdgtnual de Oslo se puede
entender la importancia del proceso de innovaci@sg lleva a cabo en una empresa, partiendo
de que existen diferentes objetivos dependienda decesidad en particular que presente la
compafia y a su vez de la inversion (gastos) giaees dispuesta a asumir identificando
diversos factores de 1+D, “las empresas puedenardpr actividades de innovacién por
multiples razones” (OCDE, EUROSAT, 2005) puedepsemmejorar la calidad, la eficiencia o
ganar fuerza entre las empresas que hagan pasteabenpetencia.

Por otra parte esta organizacion de cooperaci@sagrllo econémico tiene otro
excelente texto llamado Manual de Frascati, Prapudess Norma Practica para Encuestas de
Investigacion y Desarrollo Experimental, el cuahg también elementos muy valiosos a
resaltar, entre ellos conceptos generales de igaegin, innovacion y desarrollo, herramientas
practicas para tomar datos a la poblacion y entos,ode los cuales se resalta también el
componente tecnoldgico y su importancia para edrdelo de procesos, lo cual va muy alineado
con el proceso que se realiza al interior de lapadiia para proceder con el disefio

metodoldgico, asi lo plantea el texto:
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Las actividades de innovacion tecnolédgica son ejurtio de etapas cientificas, tecnolégicas,
organizativas, financieras y comerciales, incluygelad inversiones en nuevos conocimientos, quariev
0 que intentan llevar a la implementacion de pramtug de procesos nuevos o mejorados. La I+D no es
mas que una de estas actividades y puede serdleveabo en diferentes fases del proceso de inidayac
siendo utilizada no sélo como la fuente de ideaadworas sino también para resolver los problemas qu

pueden surgir en cualquier fase hasta su culmina@CDE, 2002)

Las empresas pueden realizar una planeacion paea b cabo proyectos de innovacion y
desarrollo, todo esto basado en un disefio deegatque entre ellas analicen los gastos
internos o externos que pueda conllevar la impléaogm de dichos proyectos, “los datos sobre
los gastos en I+D deben elaborarse a partir dafl@snaciones facilitadas por los ejecutores de
los gastos internos” (OCDE, 2002)

Se considera esta la tesis principal del textoymmartiendo del contenido de ambos la
aplicacion de 1+D debe tener dentro de sus cafatitars de planeacion unos gastos y unos
objetivos definidos, los cuales enmarcan parté&xigb del proyecto, realizando la identificacion
de las fuentes de gastos que no siempre hacendadta de éste, sin embargo se deben
considerar todos los que explicita o implicitamesgt@resenten, asi mismo los objetivos deben ir
alineados con las motivaciones de la empresa cgegepuser econdémicas o de posicionamiento

en el mercado.

4.2.1.1Creatividad, innovacion y bienestar:
La integracién es dinamica y contextual, quierardpge hay situaciones donde, por
ejemplo, bloqueos afectivos paralizan la accidtodeecursos cognitivos. En términos de

tendencias generales se puede decir, basandoa® iemdstigaciones realizadas, que si bien
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ambos tipos de recursos deben estar presentestiando integradamente ya que estos recursos
cognitivos tienen precedencia en la efectividada®dn de la potencialidad creadora.

Gonzéles valdés, (1994) comenta que la creativeddd potencialidad transformativa de la
persona, basada en un modo de funcionamiento asteglte recursos cognitivos y afectivos,
caracterizado por la expansion, flexibilidad y udomomia.

Esta definicion se analiza asi: la potencialida&gtiva conduce a la transformacion, pero
no toda transformacion es creativa. Para hacegtofgia que cumple con criterios tales como:
generacion, expansion, flexibilidad y autonomidydae de la potencialidad creadora es un modo
de funcionamiento integrado de recursos cognosesityvafectivos.

Como paralelo a este debate Condemarin G. & Chadd@99) explican que el termino
de expresion oral creativa es aplicado con maseutag a las composiciones, espontaneas
imaginativas que se elaboran como producto dentagé o la experiencia”.

Segun lo anterior, son los maestros los llamadestimular la expresion creativa de los
educandos, creando ambientes diferentes en qaedbsscentes se sienten libres de expresarse
abiertamente al tener la posibilidad de desbordantasia, la imaginacién y la creatividad.
Ademas deben los maestros mantener una actitutivadsacia el trabajo de los educandos, de
tal manera que se valore mas el proceso seguidel pgio y la disposicion de este en la
elaboracion del texto escrito que es el productal fi

Ademas de practicar la expresion oral creatival @énea de espafiol y literatura, los
educadores deben integrar la expresion oral cootlas asignaturas del curriculo como parte de
las actividades escolares diarias, puesto queb@sitecuentemente en situaciones naturales
permite que los estudiantes lo hagan con un prtgpd%ara favorecer el descubrimiento de las

reglas necesarias que exige el paso del lenguajelascrito. La expresion oral, no son
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destrezas de facil adquisicion en el proceso degluaje, deben ser laboriosamente aprendidas,
por lo que se hace necesario la implementaciérstiategias que favorezcan su desarrollo en el
aula de clase (Condemarin G. & Chadwick, 1999)

En ese orden de ideas, con un abordaje mas anepleopbdagogia, se podria iniciar este
enfoque investigativo de cara a la experimentadetos sentidos sociales y reflexivos que
albergan los géneros liricos y narrativos y quecssrierten en un aporte significativo para el

logro de conocimiento.

4.2.2 Gestion de proyectos con PMBOK — Elementos para kstructuracion de

la metodologia de transicion

El mas célebre fruto del PMI es el Project ManagerBedy of Knowledge (PMBOK),
este describe un conjunto de conocimientos y eataadplicables a cualquier proyecto que se
desee formular. Este modelo debe interpretarse co@guia de estandares internacionales para
gue los profesionales que estan actualmente rakaos con el desarrollo de proyectos puedan
adaptar a su realidad especifica.

En la presente monografia, se desea tener comadiagm, varios elementos de la Guia
de los Fundamentos para la Direccion de Proye@uog(del PMBOK) — Quinta Edicion,
publicada en el afio 2013, para enriquecer la miigidode transicién a desarrollar en Iron
Mountain — Medellin, la cual aporta y define unstardares para la direccién de proyectos, que
son el resultado de una investigacion exhaustivandgrupo de estudiosos del tema
pertenecientes al PMI (Project Management Ins)itliie cuales han recopilado durante
aproximadamente los Ultimos veinte afios, sus carienios y experiencia para ponerla al
servicio de los nuevos administradores y formulaslale proyectos, creando asi un manual de

buenas préacticas reconocidas en las organizacégonieel mundial.
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La administracion y gerencia de proyectos es |atauen practica de herramientas,
conocimientos, técnicas y habilidades relacionaddss proyectos del quehacer diario.

Basicamente se reciben entradas y generan sdidasigiere que para que un proyecto sea

exitoso, el grupo encargado de la gestion use fogee especifico para ajustar los detalles del

producto y los planes de modo que se puedan s&tidés necesidades del proyecto, también

gue seleccione los procesos apropiados dentresdgupos de procesos planteado en la guia y

gue sean necesarios para cumplir con los objetigbmismo, dé respuesta a las necesidades de

los interesados y proporcione las demandas comtasrée tiempo, costo, calidad, alcance,
recursos y riesgos para producir un producto ddazhl Esta guia, permite abordar de manera

estructurada y fundamentada el ciclo de vida derapecto con un orden estructurado.

Los procesos de la direccion de proyectos se agrepa&inco categorias conocidas como Grupos

de Procesos de la Direccion de Proyectos (0 Grd@®&gocesos):

Grupo de Procesos de Inicio. Aquellos procesoszesfids para definir un nuevo proyecto o una
nueva fase de un proyecto existente al obtenerttaizacion para iniciar el proyecto o fase; Grupo
de Procesos de Planificacion. Aquellos procesaser@dps para establecer el alcance del proyecto,
refinar los objetivos y definir el curso de accrénqueridos para alcanzar los objetivos propuestos
del proyecto; Grupo de Procesos de Ejecucion. Amgiprocesos realizados para completar el
trabajo definido en el plan para la direccion delypcto a fin de satisfacer las especificacionés de
mismo; Grupo de Procesos de Monitoreo y Controuedlgs procesos requeridos para rastreas,
revisar y regular el progreso y el desempefio dglgmto, para identificar areas en las que el plan
requiera cambios y para iniciar cambios corresporids; Grupo de Procesos de Cierre. Aquellos
procesos realizados para finalizar todas las detilés a través de todos los grupos de procesos a
fin de cerrar formalmente el proyecto o una fageriemo. (PMI, (Project Managment Institute),

2013)
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4.2.3 Componente tecnolégico como herramienta practica pa la visualizacion

de la informacion, Bizagi

Para la realizacidn de cualquier proceso o proyaataterior de las organizaciones en la
actualidad, es importante abordar las actividadsdeltodos los frentes posibles, entre ellos el
frente tecnoldgico que nos brinda la facilidadrirésar informacion de forma préctica, facil de
comprender y ademas nos abre alternativas paralizasula informacién en el modo mas
adecuado segun lo que se desee realizar. En largdstproyectos, que es el foco en el fondo de
esta monografia, se usan basicamente diagramaante Gonogramas de actividades, flujos de
procesos, por ende se decide buscar un programaoguEermita tener todos esos elementos
juntos y asi mismo abordar datos generales, cometursos, la informacion de cada parte del
proceso, los valores aproximados sobre los cualpsade costear el proceso general, las
personas involucradas, entre otros.

Después de realizar un andlisis exhaustivo se Blizggi como el software para modelar
visualmente la informacién, se elige Bizagi porladrerramienta que mas se acopla a lo que se
busca, Business ProcessModel and Notation (BPMNphasherramienta que permite visualizar
I6gicamente los pasos y actividades de un procesedocio a través de una éptima interfaz
gréfica (Business ProcessDiagram, BPD). Esta eslpsaite disefiada para coordinar la
secuencia de los procesos, de esta forma BPMNedefinotacion y semantica de un Diagrama
de Procesos de Negocio. El BPD utiliza un conjuig@lementos graficos, agrupados en
categorias, que permite el facil desarrollo derdiags simples y de facil comprension, pero que

a su manejan la complejidad inherente a los precgsmegocio. (White, 2014)
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Para la implementacion del disefio metodologicaesmpresa Iron Mountain Colombia —
Sucursal Medellin se utiliza la plataforma tecnalédlamada Bizagi la cual ayuda a representar
graficamente la secuencia de todas las actividguese llevan a cabo dentro del proceso de
gestion documental de la empresa.

El modelador de procesos Bizagi es una soluci@ntada a ayudar a las empresas en la
coordinacion de la secuencia de los procesos,yiectio todas las actividades e informacion
necesaria que participen dentro de los mismos.Hestamienta maneja una interfaz de
diagramas, lo cual la hace mucho mas practicaadkecomprension y uso, permitiendo que todo
el personal involucrado en el area en la cual sedesarrollar el proyecto tenga una facil
adaptacion a este. Para su funcionamiento el pragiavolucra tres fases, las cuales son:
modelar, ejecutar y mejorar.

Inicialmente se modelan los procesos, es decieaiza una descripcion detalladas de las
actividades que se llevan a cabo dentro de caddeituos procesos, se documentan dentro de la
interfaz del Modelador de Procesos Bizagi (BPMpgsasar a la fase de ejecucion. En la
segunda fase, ejecucion, el programa ejecuta yatarel flujo del proceso con base a lo
ingresado en la etapa anterior a través de urdanttalmente grafica. En la etapa de mejora,
se permite realizar los ajustes que se consideessarios o realizar los cambios que el proceso
0 proyecto requieran para su mejoramiento continuo.

Bizagi permite organizar los procesos de una farniicada y estandarizada, aportando al
correcto desarrollo de las actividades y el cortteolas mismas, a la disminucion de errores al
momento de ejecutar los procesos o proyectos yddauada ejecucion por parte del personal
implicado. Su mayor fortaleza es que permite geatitos procesos de una manera clara, con

una ejecucion administrada y resultados mediblegntiel todo el transcurso de estos.
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4.2.4 GanttProject como programa modelador de tiempos yeacursos en

proyectos

El proceso gerencial y administrativo de cualqaidividad requiere que la persona lider
de los temas asi como las involucradas estén empapa buena medida en diferentes campos,
no significa que todo el persona tenga que sexpear® en todos los temas, sino que en el grupo
de trabajo se tenga por lo menos una persona g plar cuenta de un tema especifico por sus
conocimientos y su buen manejo en este, los patespaspectos que afectan directamente la
gestion de un proceso son: el aspecto investigathvwentifico y técnico, el contable y
financiero, el logistico y el tecnoldgico. Ganttiert es un software libre de Java utilizado para
la gestion de proyectos que se ejecuta en Windawsx y Mac, en diferentes sistemas
operativos, inicialmente fue construido por Alexan@ihomas y actualmente es coordinado por
DmitryBarashev.

Su funcion principal es realizar diagramas de Gaattbre estos plantear los recursos que
se tienen, tiempos tentativos que posiblementeisdgptardar cada actividad y también
programar tareas a futuro, asignando responsalgessgnas involucradas a estas, es un
programa Gtil en la medida que permite descargartes de lo construido, aunque una de sus
desventajas es que no contempla funciones avanzanmsla contabilidad de costos y el control

de documentos, asi lo informa el manual para ekjpade GanttProject:

Las tareas de gestidn de proyectos son muy vaned@sinas muy complejas. En nuestro caso,
nos centraremaos en un conjunto de tareas muy spepteesencial para la gestiéon de proyectos. Estas

tareas son: Descomponer el proyecto en una setarahs y subtareas. Estas tareas normalmentéendr
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unas precedencias entre ellas, de forma que algareas no podran empezar hasta que hayan acabado
otras previas; Asignar recursos a las tareas. Beret, establecer las fechas de inicio y finatalda
tarea y especificar qué miembro o miembros delgdeben realizarla; Generar informes y diagramas
gue reflejen las decisiones tomadas, y que permataizar un seguimiento efectivo del proyecto.

Gantt Project es un software de libre distribuajae permite la realizacion de estas acciones

basicas, de forma muy simple. (UPS, 2006)

Este software libre puede ser util para el disegtodologico en la medida que permite
reposar la informacion recolectada y manipularlarme forma facil y sencilla sin restar
importancia a la calidad de resultados que brimdgs sumando como aspecto positivo las

facilidades de manipulacion que brinda este.

5. Disefio metodoldgico

5.1 Enfoque

Existen varios tipos de investigacion pero estdiade principalmente en dos que son la
investigacion cuantitativa, en la cual se buscdaosdaxactos; respuestas con datos numericos
comprobables y la investigacion cualitativa quechusonocer el punto de vista de un grupo
especifico para obtener un resultado descriptiaa Bste proyecto se decidio realizar una
investigacion cualitativa ya que se busca obtenarinformacion inicial de la compafiia Iron
Mountain y con base en esta realizar un productdejgea Util para sus labores.

La investigacion cualitativa es una metodologialeaga generalmente en las ciencias
sociales y humana quese puede abordar en tres efMaatinez, Estrada Gonzalez, Miquet
Herrera, & Santamaria Machin, 2009) principalmeyie son la fase preparatoria, el trabajo de

campo y la fase analitica. En la fase preparasbiiavestigador intentara establecer el marco
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tedrico conceptual desde donde parte la investigaéil investigador intentara clarificar y
determinar el topico de interés y describir la®r&s por las que elige el tema. En esta fase se
hara un acercamiento bibliografico a libros y aegajue hablen sobre el tema a tratar, se
realizara un disefio de objetivos para tener claébes son los logros planteados y se realizara un
plan de trabajo para desarrollarlo.

Después se pasa a una fase llamada el trabajogm @ la cual el investigador debe
estar preparado para confiar en el escenariogeégnie y esperar hasta que sea aceptado por los
informantes, ser flexible, persistente, meticulpsener capacidad de adaptacion. Es esta etapa
de la investigacion se realizaran actividades osrtbntactos al interior de la organizacion para
recolectar informacion de interés, ademas se pareado realizar encuestas a los empleados a
fin de obtener informacion que pueda ser Util ghEroceso. En el trabajo de campo el
investigador va accediendo progresivamente a tarmdcion fundamental para su estudio.
Aprender los papeles y relaciones que se dan lestrrticipantes, a fin de poder identificar los
informantes mas adecuados. Se efectla un muestieard@cter intencional, dindmico y
secuencial. Se realizan tres tipos de muestreossinew de casos extremos, en el cual es
seleccionan participantes que ejemplifican carestieas de interés para el estudio. El muestreo
intensivo en esta etapa se selecciona los casaquexpertos y tienen cierta autoridad sobre
una experiencia determinada y finalmente el muegtoe maxima variedad que es una seleccion
de forma deliberadamente heterogénea, este Uleni@ al que se emplearia para el proyecto ya
gue el criterio empleado para seleccionar la maestia ubicacién geografica, limitada a la
sucursal Medellin, para tener un alcance factible.

Finalmente se pasa a la fase analitica que sa in&s el abandono del escenario. Es un

proceso realizado con un cierto grado de sisteatafin. Se establecen una serie de tareas u
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operaciones que constituyen el proceso analitis®dEn esta etapa se organizaran los datos,
recogidos, se tabulara la informacion y finalmesg@justaran los detalles en el producto que se

va a entregar a la organizacion Iron Mountain Cdliens. A. S.

5.2 Tipo de estudio

El tipo de investigacion estéa determinado esene@atenpor la pregunta de investigacion y
el objetivo principal del estudio, pues es en e&tobitos en los que se define la forma como se
va a abordar el problema de investigacion, espacifio si se va a tratar de una descripcion,
explicacién, correlacién, comparacion u otra apr@dion de este corte.

Para este proyecto de investigacion se consideraidipo de estudio mas apropiado es la
investigacion proyectiva, ya que este direccionavastigacion a realizar un producto que sirva
como herramienta para dar solucion o favorecerdguymta de investigacion que en el caso
sugiere disefiar un modelo logistico para la implea@on proyectos de gestion documental que
presta Iron Mountain a otras empresas. Tambiéorsart elementos de apoyo de la
investigacion descriptiva, ya que en el transcdeseste proyecto se desea realizar una
descripcion detallada de cada una de las partggastso y brindar el detalle de las actividades

realizadas en Iron actualmente.

5.3 Método de estudio

Se ha decidido emprender este proceso investiga¢isde la perspectiva de estudio de
caso ya que se desea investigar acerca de acomettisnde Iron Mountain y a su vez se va a
involucrar con la poblacion para la cual se dedlaréoel producto descriptivo y tener un

acercamiento mayor. Se considera que es necesseovar, comprender y si es posible lograr
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un cambio positivo en la poblacion investigada ebdisefio logistico del modelo para la
implementacién de proyectos que se realizara ydgpnte hacerlo desde una perspectiva
cercana.

En estudio de caso exige el proceso de perfecciensorde las investigaciones, éste
requiere conocimiento, dominio y aplicacion creatile las nuevas tecnologias, proporcionando
las herramientas necesarias para ensefar a lodalinéormacion, procesarla y registrarla a
traves de articulos o informes. También es neaesacolectar la informacion que se tiene en la
empresa con la cual se puedan tener bases pasaetallo del producto escrito.

Se busca principalmente realizar un analisis ddileysos elementos que se tienen y

plantear nuevas alternativas para las dificultagespueden presentarse en la cotidianidad.

5.4 Poblacién y Muestra

El disefio del modelo logistico para la implemeritade proyectos de gestién documental,
sera realizado especificamente para la compafiidMomuntain Colombia S. A. S.,inicialmente
se realizar4 enfocado a los proyectos ejecutadaanipleados de la sucursal Medellin — el area
metropolitana y Antioquia. Posteriormente se puaagduar la posibilidad de ampliar la
cobertura a otras sucursales de la compafia adeveblombia. El alcance de este proyecto se

limita a la sucursal Medellin.

5.5 Variables o categorias de analisis

El proceso de los estudiantes se ve influenciaalegtado por tres tipos de variables,

dependientes, independientes y tedricas.
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Tipo de organizacién por su tamafio

A) Segun su formalidad:

Formales: estas organizaciones poseen sistemasigtesas oficiales y definidas para el
control, las decisiones a tomar y la comunicadisto lo que permite es la definicion explicita
de como y donde se separan las actividades y @ersasi como también como se las redne
nuevamente.

Informales: en ellas existen medios no oficialésiyentes en la toma de decisiones, el
control y la comunicacion.

Generalmente en una organizacion suelen convivilagroaracteristicas, aunque una
predomine sobre la otra.

B) Segun el grado de centralizacion:

Descentralizadas: en este tipo de organizaciorasttaidad es delegada lo mayor posible
alo largo de la cadena de mando.

Centralizadas: a diferencia de las anterioress&s®rganizaciones la autoridad de toma
de decisiones esta concentrada en el sector supktims niveles inferiores se les delega muy
poca autoridad.

C) Segun los fines:

Sin fines de lucro: son aquellas organizacionesngugersiguen utilidades o ganancias por
medio de sus actividades. Los objetivos por lossguerean tienen que ver con desempefiar
algun rol o funcién dentro de una sociedad deteadanAqui no sélo se ubican las
organizaciones no gubernamentales, mejor conocaas ONGs, sino también las iglesias, los

servicios publicos y el ejército, entre otros.
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Con fines de lucro: este tipo de organizacionesbién conocidas bajo el nombre de
empresas, buscan justamente adquirir gananciasdades, para sus accionistas o propietarios,
por medio de las actividades que realizan o ralesdgsempefian en una determinada sociedad.

Clasificacion de las empresas segun su tamafio

Existen diferentes criterios que se utilizan patedninar el tamafio de las empresas,
como el numero de empleados, el tipo de industisector de actividad, el valor anual de
ventas, etc. Sin embargo, e indistintamente efravique se utilice, las empresas se clasifican
segun su tamaiio en:

Grandes Empresas: Se caracterizan por manejaalespjtfinanciamientos grandes, por lo
general tienen instalaciones propias, sus ventades®arios millones de ddélares, tienen miles de
empleados de confianza y sindicalizados, cuentanuncistema de administracion y operacion
muy avanzado y pueden obtener lineas de créditésggmos importantes con instituciones
financieras nacionales e internacionales.

Medianas Empresas: En este tipo de empresas gnerviarios cientos de personas y en
algunos casos hasta miles, generalmente tieneicaiodhay areas bien definidas con
responsabilidades y funciones, tienen sistemasgegimientos automatizados.

Pequefias Empresas: En términos generales, lasiiasogmmpresas son entidades
independientes, creadas para ser rentables, queedominan en la industria a la que
pertenecen, cuya venta anual en valores no execedeterminado tope y el nUmero de personas
gue las conforman no excede un determinado limite.

Microempresas: Por lo general, la empresa y laipdagl son de propiedad individual, los

sistemas de fabricacion son practicamente artesgralmaquinaria y el equipo son elementales
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y reducidos, los asuntos relacionados con la adimagion, produccion, ventas y finanzas son

elementales y reducidas y el director o propietanede atenderlos personalmente.

5.6 Técnicas de recoleccion y andlisis de informacion

Los métodos de investigacion son medios o camirties/és de los cuales el investigador
avanza hacia el sujeto de investigacion para retoléos datos y alcanzar los objetivos
propuestos al principio de la investigacion. Lasitéas de recoleccidén de datos son mecanismos
gue utiliza el investigador para recoger y congigmanformacion conseguida. Al tener en
cuenta métodos y herramientas de recopilacionfdeniacion se menciona el uso de fuentes
primarias y secundarias; las primarias, son laapienen informacion a través del contacto
directo con lo que se desea investigar y las seciazdse refieren a la obtencion de informacion
a través de documentos escritos u otras fuentepugdan brindar informacion.

Existe gran variedad de técnicas cualitativas tigypativas para la recoleccién de la
informacién, cada una tiene sus puntos a favoeg/oontra, pero es de sefalar que cada una
puede ser empleada en un momento especifico paniipenejores resultados, Torres Carrillo
(1998), habla sobre las siguientes: la observaei@ncio drama, la lluvia de ideas, la entrevista,
el grupo focal, la historia de vida, la encuestanini encuesta y otras técnicas que pueden
emplearse, para posteriormente registrar infornmagterente al punto investigado. Es
importante que el investigador defina los objetigas persigue, determinar su unidad de
observacion, las condiciones en que la asumira gdaductas que deberan registrarse.

La encuesta es una herramienta que permite obitdoanacion acerca de una parte de la
poblacion o muestra, proporcionada por ellos mismsmisre |0 que piensan, sugieren y refutan

con relacion al problema investigado. Hay dos tigi&ncuesta que son el cuestionario y la
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entrevista. Cada uno tiene aspectos que puedeie ggan ayuda dependiendo del punto
investigado y de los objetivos que se tienen péatus.

El cuestionario utiliza un texto impreso con pregsndestinado a obtener respuestas sobre
el problema de estudio en donde se obtiene infadmaxerca de las variables que se va a
investigar. En general se utilizan opciones deuesta cerradas, es decir, que la persona que
realiza la encuesta puede escoger entre variagrgscy debe seleccionar la que mas se
acomode a su forma de pensar. Puede ser aplicestmnpbmente o por correo y en forma
individual o colectiva. (Torres Carrillo, 1998)

La entrevista es una conversacion fundamentadaegumtas, entre el investigador
(entrevistador) y el sujeto de estudio (entrevistadon el fin de obtener respuestas verbales a
los interrogantes planteados sobre el problemauesip. Mediante ésta, una persona que asume
el rol entrevistador solicita informacion a otreeetrevistado. Consiste en escuchar y captar
informacién y se considera que es una gran técpa@gue permite obtener informacion muy
completa a través de ella. Para esta investigae@iigié el cuestionario (tipo de encuesta),
coémo método de recoleccion datos porque se coasiger por medio de preguntas cerradas
puede ser mas facil alcanzar el objetivo propuesto.

Los métodos de investigacion son medios o camirties/és de los cuales el investigador
avanza hacia el sujeto de investigacion para retolés datos y alcanzar los objetivos
propuestos al principio de la investigacion. Logodés de recoleccion de datos son mecanismos
gue utiliza el investigador para recoger y congigmanformacion conseguida. Al tener en
cuenta métodos y herramientas de recopilacionfdeniacion se menciona el uso de fuentes

primarias y secundarias; las primarias, son laalptienen informacion a través del contacto
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directo con lo que se desea investigar y las seciazdse refieren a la obtencion de informacion
a través de documentos escritos u otras fuentepugdan brindar informacion.

También se realizaron registros fotograficos quédescian el problema, causa de
investigacion, estos registros permiten visuak#drabajo grupal e individual que los
estudiantes realizaron sobre los conocimientosiadqs. Existe gran variedad de técnicas
cualitativas y participativas para la recolecciénalinformacion, cada una tiene sus puntos a
favor y/o en contra, pero es de sefialar que caalpuede ser empleada en un momento
especifico para permitir mejores resultados, Tdd@sillo (1998) habla sobre las siguientes: la
observacion, el socio drama, la lluvia de ideasnkaevista, el grupo focal, la historia de vida, |
encuesta, la mini encuesta y otras técnicas quiepusmplearse, para posteriormente registrar
informacién referente al punto investigado. Es ingtte que el investigador defina los
objetivos que persigue, determinar su unidad derghsion, las condiciones en que la asumira y
las conductas que deberan registrarse.

La entrevista es una conversacion fundamentadeeguimtas, entre el investigador
(entrevistador) y el sujeto de estudio (entrevistadon el fin de obtener respuestas verbales a
los interrogantes planteados sobre el problemauesip. Mediante ésta, una persona que asume
el rol entrevistador solicita informacion a otreeetrevistado. Consiste en escuchar y captar
informacion y se considera que es una gran técpa@gue permite obtener informacion muy
completa a través de ella. Para esta investigae@tigio el cuestionario (tipo de encuesta),

cémo método de recoleccion datos.

6. Resultados

En el presente proceso investigativo se tiene domrealizar un disefio metodoldgico para la

implementacion de nuevos proyectos (o como lo llaerala compafiia realizar la transicion de
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actividades) en Iron Mountain Colombia S. A. S.uel8sal Medellin, que puede ser, para que Iron
reciba y administre las actividades que realizabproveedor anterior o también para administrar
nuevos servicios con un cliente que ya se tengelacente; para la realizacion de este disefio
metodoldgico se establecieron dos fuentes prinespaih la construccion: la primera es la
metodologia empirica usada actualmente por lobomddores del &rea administrativa y gestién de
procesos y la segunda es el modelo PMBOK del alairgente se requieren elementos y bases
teoricas especificas, siendo la primera fuenteiteipal, aunque sin restarle importancia al modelo
El tiempo estipulado para el logro del objetivogah es entre junio de 2014 y junio de 2015,
estructurando todas las fases del proceso y dasgpoesta también a los objetivos especificos,
haciendo uso del proceso de investigacion cualitaéis de tener en cuenta que se analizé la
posibilidad de realizar un proceso de investigaandxta, ya que normalmente en las investigaciones
se requiere de datos numéricos para recolectamafién y mostrar lo que se hizo, aunque
finalmente se opt6 por este tipo de investigagi@mue para el caso se requiere solamente elementos
cualitativos y de hecho el producto es netamenestietipo.

El resultado fue exitoso, ya que se dio respuésibjetivo general; se intervinieron las
diferentes partes de los procesos para la impleriént de proyectos y se recogio la informacion
suficiente para realizar este disefio en el tienigat@ado, asi mismo se realizo el desglose de la
secuencia de actividades de los procesos en geloegake nos da como resultado el disefio
metodoldgico inicialmente planeado.

Por otra parte se definieron también cuatro olgetaspecificos, los cuales se plantearon en un
orden precedente de modo que para alcanzar caelavolge deben haber culminado exitosamente
los anteriores. Cada objetivo tiene el mismo nileeimportancia en el proyecto, a la fecha se dio

respuesta a los tres primeros, pero el cuarto@esatra en proceso de ejecucion, sobre lo cual hay
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que decir que aunque tiene gran importancia, caicahce de los tres iniciales ya se logra el
objetivo general, lo cual es satisfactorio.

Este proceso fue muy fructuoso y gratificante,[#enaeron muchos conocimientos tipo
gerencial, administrativo, de gestion de proyecpanalelamente profundizacion en el tema de
gestion documental aunque no fuera el centro dereststigacion, ya que en su momento se aclaré
gue la idea es que el disefio metodologico pudesragdicable a cualquier proyecto y mas sabiendo
gue en la empresa se manejan varias lineas deioggee desea que esta pueda ser una herramienta
aplicable a cualquiera de ellas. El proceso fuechamente aplicar los conocimientos adquiridos a lo
largo de la Especializacion en Gerencia de Progects de resaltar que en este punto, el objeéivo d
realizar el proyecto de grado a nivel de monogr&diabiéen se logrd, ya que esta es el producto de
las teméticas vistas y puesta en practica durapieriedo de formacion. Por otra parte hubo un gran
componente investigativo, que exige acudir a dtrastes de informacion a parte de lo netamente
descrito en el pensum, asi como profundizar erldeta algunas tematicas que se vieron
someramente, pero que por su importancia paralizaeion del disefio metodologico tuvieron que
ser ampliadas.

Se considera de gran importancia el producto @eimgtstigacion no solo por la formacién y
los conocimientos adquiridos, sino porque a ningbreesarial va a ser una herramienta de gran ayuda
gue se espera en la medida del tiempo se sigaandwhasta consolidar como un producto muy
adecuado para la realizacion de sus actividadetiaims. Para la realizacion de este proyectgée fi
un alcance para la entrega de un producto espegie es el disefio metodolbgico, sin embargo es
una herramienta que abre las puertas a la conidrude un proceso que es la estandarizacion y
formalizacion de la gestion de proyectos al intedi® la compaiiia, este es quiza un gran paso que se

entrega dejando abierta la posibilidad de contieaasu mejora y perfeccionamiento.
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6.1 Desglose de actividades para la implementacion deogectosen Iron Mountain

Colombia actualmente

El primer objetivo especifico eealizar un desglose de las actividades para la
implementacion de proyectos. Este se consigueacozalizacion de varias reuniones con las
personas involucradas en las diferentes actividdelés implementacion de proyectos (preventa,
comercial, direccion de proyectos, coordinaciompgectos, auditorias y monitoreo), se
realizan reuniones tipo conversacion, capacitagiéntrevista, sobre lo cual se tiene un
resultado positivo, se recoge la informacion netgsse detectan oportunidades de mejora,
aspectos positivos sobre la metodologia que se éietualmente.

La Estructura de Desglose del Trabajo es una asigngerarquica orientada a los
entregables de una actividad que sera completada pquipo del proyecto. Es un diagrama de
arbol en el cual el proyecto se divide en los gatinées y subentregables necesarios para cumplir
con los objetivos del proyecto. Se ve como la esira organizacional de una compafiia o un
arbol genealdgico. Esta herramienta de Adminigirade Proyectos define el alcance del
proyecto, y debe ser simple para que asi rindautss deseados. Primero que nada, muestra los
limites reales del proyecto. Si esta bien estradiauy solo incluye entregables del proyecto, el
cliente o patrocinador puede firmar de aceptadonsiyores problemas. En segundo lugar,
asegura que no se desperdicien esfuerzos en dilggganecesarios o que estén fuera del marco
del proyecto. Es decir, si se enlistan componerthsndantes o recursos extras, se requerira
hablar de tiempo y costos. Finalmente, se puetizantcomo una plataforma para comunicar
cambios en el alcance, previniendo asi el crecitmidesmesurado. Mientras mas complicada

sea la Estructura de Desglose del Trabajo, memtmple serd que logremos estos objetivos.
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El uso previsto para esta herramienta la haceediferdel cronograma del proyecto. La
Estructura de Desglose del Trabajo no incluye alztdes, sélo menciona los entregables hasta
un nivel de Paquete de Trabajo, mientras que ebgrama del proyecto menciona todas las
actividades requeridas para completar los entregabl

Desde otra perspectiva, el desglose jerarquictralehjo muestra el ciclo de vida por el
cual evoluciona el proyecto desde su inicio hastaesre. Por ejemplo, en un proyecto de
desarrollo de software, el ciclo de vida de un poby puede consistir en las siguientes fases
principales: Andlisis; Disefio; Construccion; Pruebd.iberacion.

El proceso de desglose debe terminar cuando lleggiartos componentes gestionables
mas pequefios dentro del trabajo para el proydatnatios Paquetes de Trabajo. Un Paquete de
Trabajo es el componente de menor nivel cuyo gpitmpo pueden ser estimados con
facilidad. Por ejemplo, el subentregable 'Repoet®dquerimientos’ se puede dividir en dos
Paquetes de Trabajo: 'Reportes Financieros' y iepOperativos', cada uno de los cuales
puede ser estimado en términos de costo y tientuerelos para completar su desarrollo.

Es recomendable mencionar que los entregablesndi@iattacion de proyecto son parte
del trabajo del proyecto, por lo tanto también defer mencionados en la estructura.

Una forma de incorporar estos entregables es coaamafase separada, llamada
Administracion de Proyecto, y dividiéndola en todas componentes. Ejemplos de entregables
gue se pueden enlistar en esta fase son: Plamificde la Administracion de Proyecto, Plan de
Riesgos, Declaracion del Alcance y Cronograma dmjdeto.

Aunque la Estructura de Desglose del Trabajo $®meade manera progresiva —es decir
se construye en incrementos conforme progresagépio— el gerente de proyecto debe

asegurarse de que esté completa. El cierre sedagralo se cubre 100% del alcance acordado.
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Se puede verificar la concrecion de abajo hacibagresto es, los subentregables conforman el
100% de su entregable raiz, los entregables sufG# tle su fase correspondiente, y las fases
constituyen 100% del alcance del proyecto.

Solo una vez que el proceso de desglose se hay@atado y aprobado, se crea el
cronograma del proyecto. Para cada paquete dgdrddmintegrantes del equipo de trabajo
hacen una lista de las actividades necesariasparpletar el paguete. Entonces, a cada
actividad se le asigna tiempo, dependencias, resyrsosto. Cuando los detalles han sido
estimados, el cronograma de proyecto se aprueb&stablece una linea cronoldgica.

En conclusion, la Estructura de Desglose del Teabsjuna herramienta esencial para
establecer el alcance del proyecto. Con ella seda@l acuerdo entre ustedes y sus clientes sobre
lo que esta y no esté incluido en los entregahledejharan. Sin embargo, para ser efectivo debe
ser simple y, mas importante aln, no debe confs@dion el cronograma del proyecto que

cumple con una funcion diferente en su plan de Adtrtecion de Proyectos.

6.2 Proceso de documentacion de la secuencia de acc®rmalizadas actualmente en lron

Mountain para la implementacion de proyectos de géén documental

El segundo objetivo especifico@scumentar la secuencia de acciones realizadas
actualmente en Iron Mountain para la implementad@proyectos de gestion documental. Este
se logra mediante la consolidacion de la informacgétolectada en la primera fase, asi mismo
analizar cada una de las partes del proceso palizareel seguimiento de las actividades
mediante la documentacion de las mismas.

En Iron Mountain se tiene la siguiente percepcsdyre la implementacion de un nuevo

proyecto:
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Un contrato nuevo o modificacion de un contrataialictrequiere la presentacion de una
oferta, posteriormente, si la oferta gana, se dapkementar. En este punto se visualiza la
necesidad de tener un cronograma estructuraddigielades a realizar o una metodologia para
la transicidon de procesos en gestion documentaékohjetivo de tener presentes cada uno de
los pasos necesarios para la realizacion adechdasino.

En otras palabras se desea realizar una listaatpieb que contemple los tiempos de
realizacion de cada actividad e incluya por ejengpie para un proyecto nuevo se necesita
empalmar el personal, realizar los acuerdos a deedervicio con el cliente, regular la revision
de las maquinas que se tienen periddicamente parastacion del servicio.Desde la
experiencia se ha empezado a trabajar en el tamgpiensa en una metodologia que contenga
las siguientes fases: Planeacién y aprovisionamieapacitacion y empalme, estabilizacion y
montaje, administracion y ejecucion y finalmentgaramiento continuo.

En la primera fase, planeacién y aprovisionamiesgajisefia una ruta a seguir durante el
proceso y se contemplan los recursos que necegania®l proyecto (humanos, fisicos,
tecnoldgicos, y técnicos).Seguidamente la capagitagcempalme, que consiste basicamente en
entregar la informacién que se tiene de los pracgs manejo que se le da a esta al nuevo
grupo de trabajo. La tercera fase se llama estabibn y montaje, se puede concebir como
montar toda la operacion y empoderar la gente €mgevas funciones teniendo presentes los
nuevos recursos, para lo cual se debe en cuentzunweade aprendizaje (este es un factor que
siempre va a existir en el inicio de los proyegttmsta una parte de la ejecucion).

Posteriormente, la administracion y ejecucion, @uague van de la mano sus focos de
atencion son diferentes, la primera se refierela to concerniente a los recursos, ya que una

vez conseguidos se debe continuar monitoreandalyawlo su uso, asi mismo como se pueden
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optimizar y la segunda (ejecucidn) se refiere aitoear y a evaluar el funcionamiento general
del proceso més enfocado a la forma en como essdimando las actividades los colaboradores
del proyecto. En el proceso del andlisis de loalmmadores, se puede incluir un punto de
desarrollo y avance del personal al interior der¢ggnizacion, con el objetivo de que se forme el
personal durante el tiempo laboral, en otras ajgasaporten a su progreso profesional y
también aporten al desarrollo de empresa.

Otra fase es el mejoramiento continuo, que coneistaalizar la forma para mejorar lo
gue actualmente se esta haciendo. También se dedb@n los reprocesos, con el objetivo de
estudiar posibilidades de disminuirlos y si ocuredrordarlos de tal manera que no tengan un
gran impacto en los procesos.

Para definir cada fase, se requiere, detallar sisle las bases, las tareas que se manejan,
los riesgos que se pueden presentar (como se poetiigar) y asi mismo unos tiempos
aproximados para superar la fase y no quedarserea de aprendizaje durante mucho tiempo.

Lo anterior es un trabajo interno que se realiza@mnganizacion, sin embargo, mas de
cara al cliente, se desea presentar el procesopglementacion, anteriormente planteado, como
una transicion (porque la empresa esta en un egtaa@ pasar a otro), definida en tres fases: el
aprendizaje o empalme, la estabilizacion y la ealid

En el empalme se necesita que el cliente entreguéormacion de los procesos actuales,
capacite al personal encargado de la estructurdeigoroceso sobre: el marco teleoldgico de la
empresa, la informacion técnica de la organizatduio el material relacionado con la actividad
econdmica de la misma) y la metodologia empleatlembweente. Por otra parte manifestarle al
cliente que en el proceso va a haber una curvam@®@dizaje, en la cual el rendimiento no va a

ser el 100% de lo planeado, para lo cual se puegieinentar un plan de contingencia que nos
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ayude a suplir las necesidades béasicas de losgm®geen la medida que el personal introyecte
toda la informacion de lo que se necesita se daréejor rendimiento.

La segunda fase es estabilizar, esta agrupa uantorje mecanismos para controlar lo
gue se va a hacer, entre estos: reportes diariestddisticas y volumétricas, indicadores de
rendimiento de las actividades, un programa de@niiaé, un programa para identificar el
reporte de productos no conforme, una bitacoraveetes y manuales operativos. El objetivo es
dar respuesta a las siguientes preguntas: ¢ coatulizstr un proyecto?, ¢,cOmMo asumir una
estabilizacion?, ¢como asumir un aprendizaje ynpaéne?, ¢ qué actividades se deberia hacer
para aprender y empalmar?

Finalmente en la fase de calidad, se identificamiresidades de mejoras basicas, se
deben mejorar los procesos que se asumiria esthilieados, para lo cual se debe hacer un
analisis de optimizacion, se entrega un diagnésiictn que se tiene y un plan de mejora. Este
plan incluye, mejorar controles de entrada y saleléos procesos, perfeccionar los procesos de
seguridad, oportunidad e integridad, estos tresspsen fundamentales y se describen a
continuacion:

Un proyecto debe ser oportuno, que en otras patapaiica que dé respuestas a las
necesidades en el momento exacto; seguro, quelos paedan tener acceso a €l (solo las
personas autorizadas) y la integridad, que nadieidala alterar o se pueda identificar si alguien

lo altera.
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6.3 Anadlisis de la metodologia empleada empiricamenta éa actualidad, teniendo

presentes los elementos del PMBOK como modelo pdeagestion de proyectos.

El tercero es complementar la metodologia empleagsricamente en la actualidad,
teniendo presentes los elementos del PMBOK comaelogmira la gestion de proyectos. Para el
logro de este objetivo es importante tener presgungeexisten muchos modelos para la gestion
de proyectos que en determinados lugares se haidecdo muy buenos, aunque después de
hacer un analisis muy exhaustivo se eligié esteetiootbmo la base tedrica adecuada para
mejorar el proyecto, por ser un manual de buer@gipas reconocidas a nivel internacional lo
cual coincide con la vision y politica de Iron Maéain a nivel mundial. Después de seleccionar
este modelo se realiz6 una comparacion entre laduoletgia realizada en Iron Mountain y la
planteada en este manual, sobre lo cual se prograengeunion con la direccion de la linea de
gestion documental para conversar el tema y s@$traron las bondades del PMBOK con el
objetivo de analizarla desde su perspectiva gaakadncluir los elementos pertinentes del

modelo, con base en esto se efectuaron mejoragLee Ise tenia.

6.4 Propuesta visual del disefio metodoldgicoestructurad en el programa Bizagi y

GanttProject.

El cuarto objetivo es modelar el disefio metodologistructurado, en el programa Bizagi
y GanttProject. Para la realizacion de este olgets/de resaltar que asi como en la consecucion
del modelo tedrico también se tenian varias opsigaea modelar la informacion y fueron
seleccionados estos dos programas por ser muy etmapél uno en la gestion de tiempos y
recursos y el otro en la parte de flujogramas yaligacion de informacion. Después de ser

seleccionados se hizo una investigacion sobre eéjnale los programas, se indagé como se
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podria acoplar la informacion en estos programiseiBpodel alcance se agotd, se ha optado por
continuar con la realizacién del altimo objetivpesifico fuera del alcance de esta monografia. Sin

embargo este objetivo no impide la realizacionothgtivo general.
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7. Conclusiones

En Iron Mountain Colombia en el tiempo se ha idsadellando una metodologia
empirica para la gestion de proyectos que hasteeiento ha funcionado muy bien. Esta es una
construccién basada en el método ensayo y errersichien esta concebido por un buen método

es importante tener un mayor nivel de formalida@ sa realizacion.

La gestidon de proyectos es un proceso complej@abaerca todo el proceso desde concebir
una idea hasta finalizar o encontrar el punto déibgo en un proyecto e incluyendo otros

pasos como planear, administrar los recursos, teje@valuar, entre otras de gran importancia.

El PMBOK es un manual para la gestion de proyemosiderado actualmente como un
conjunto de buenas practicas que pueden ser agdi@adualquier proyecto por ser un

documento muy completo que brinda elementos destemog diversos.

La adecuacion de la metodologia empleada por Ironrthin de forma empirica para la
realizacion de proyectos con los elementos del PKIB@no manual de buenas préacticas a
nivel internacional fue una excelente eleccion pa@nstruccion del disefio metodoldgico, ya
gue en muchos aspectos coinciden y el PMBOK comgiédrde una forma muy apropiada los

conocimientos que tiene la empresa actualmente.
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8. Recomendaciones

Continuar con el proceso de estandarizacion y fliwamon de los procesos concernientes
a la gestion de proyectos en Iron Mountain Colonshia. S. — Sucursal Medellin en la linea de
gestion documental, para asi tener mas herramidatapoyo en la administracion de los

mismos.

Evaluar la posibilidad de emplear el disefio metdgiob construido para beneficiar la
linea de gestion documental, en otras lineas decieede la empresa, ya que desde sus inicios se
hizo la salvedad que se va a adecuar para essagémne que tiene aplicacion a otros negocios de

interés para la organizacion.
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