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RESOLUCION No. 007
Septiembre 30 de 2021

POR MEDIO DE LA CUAL SE ESTABLECE EL PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL

El suscrito Gerente actuando en calidad de Representante Legal de la Empresa PEOPLE
CONTACT S.A.S. EN REESTRUCTURACION NIT: 900.159.106-0, tal y como consta en
Certificado de Existencia y Representacion Legal, en uso de las facultades legales y

CONSIDERANDO

1. Que la compaiia es una Sociedad de Economia Mixta Indirecta del Orden Municipal,
de Segundo Grado, vinculada al Municipio de Manizales conforme a lo establecido en la
Ley 489 de 1.998, el Cddigo de Comercio y demas normas concordantes vy
complementarias, constituida como Sociedad por Acciones Simplificada, dotada de
personeria juridica, patrimonio independiente y autonomia administrativa.

2. Que conforme con el Articulo 52 de los Estatutos Sociales es obligacion del gerente
cumplir o hacer que se cumplan oportunamente todos los requisitos o exigencias legales
relacionadas con el funcionamiento y actividades de la sociedad.

3. Que LaLley 594 de 2000 — Ley General de Archivos, define la Gestion Documental como
el conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificacion, manejo y
organizacion de la documentacion producida y recibida por las entidades, desde su origen
hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion.

RESUELVE

ARTICULO PRIMERO. Establecer el programa de Gestion Documental, su politica y
proceso de implementacion.
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ARTICULO SEGUNDO. Objetivos. General: Implementar el Programa de Gestion
Documental en People Contact, garantizando la conservacion de los archivos que apoyan
la toma de decisiones institucionales; financieras y juridicas, teniendo en cuenta el ciclo vital
de los documentos, encaminado al mejoramiento y manejo integral de la documentacion
producida y recibida, desde su origen hasta su destino final, con el fin de facilitar su
tratamiento y conservacion.
Especificos:
a. Estructurar el Programa de Gestion Documental, su metodologia y los
procedimientos que orienten arménicamente su desarrollo en People Contact.
b. Actualizar las herramientas técnicas de administracion documentales
basadas en la estructura administrativa actual de People Contact y de su sistema
de calidad, tales como: Politicas de gestion documental - manuales de
procedimientos - tabla de retencion documental.
6: Incrementar la conciencia sobre la importancia y la proteccion del patrimonio
documental
d. Sensibilizar a través de capacitaciones, manuales y procedimientos a todos
los colaboradores de las oficinas productoras de documentos, para el tratamiento
eficiente de los archivos de gestion.

e. Organizar la documentacion que conforma el archivo de gestion de People
Contact, aplicando los procesos archivisticos de acuerdo a la Ley 594 de 2000.
T Elaborar y aplicar las Tablas de Retencién Documental como un elemento

indispensable en la gestion documental y como instrumento de racionalizacion de la
produccion documental, siguiendo las etapas contempladas en el Acuerdo 039 de
2002.

g. Sedalar la normatividad vigente, las orientaciones metodologicas impartidas
por el Archivo General de la Nacién y demas normas aplicables o adoptadas para la
gestion documental de la entidad

ARTICULO TERCERO. Principios Se aplicaran a People Contact, los siguientes principios
basados en el contenido la Ley 594 de 2000:

a) Responsabilidad: Los colaboradores de la empresa son responsables de la
organizacion, conservacion, uso y manejo de los documentos.

b) Racionalidad: Los archivos actian como elementos fundamentales de la
racionalidad y dinamizacion de la administracion de la empresa. Asi mismo, constituyen el
referente natural de los procesos informativos de aquélla.
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c) Modernizacion: La empresa velara por el fortalecimiento de la infraestructura fisica
ylo tecnoldgica, la organizacion de sus sistemas de informacion y el establecimiento de
programas eficientes y actualizados de administracién de documentos y archivos

ARTICULO CUARTO: Funcionamiento Los colaboradores de la empresa deben realizar
una revision constante y detallada de los documentos por medio de herramientas basadas
en la normatividad aplicable que permita el orden jerarquico (Este orden puede ser
ascendente o descendente), que le permite al usuario reconocer, definir y buscar la
informacion necesaria dentro de la estructura pilar.

ARTICULO QUINTO. Responsables Para el adecuado funcionamiento del Programa de
Gestién Documental, People Contact delega las actividades esenciales de la labor
archivistica de la siguiente manera:

a. Designacion de responsables: Alta Gerencia.

b. Diseno: Control Interno.

c. Aprobacion del Programa de Gestién Documental: Comité Estratégico.

d. Presentar cualquier cambio, modificacién o actualizacion en el Plan de Gestion

Documental o sus documentos de apoyo debe responder a una necesidad explicita
y argumentada por los usuarios directos, siempre y cuando dichos cambios
contribuyan a mejorar la organizacion y eficiencia del manejo de los archivos:
Control Interno.

e. Aprobar cambios, modificaciones o actualizaciones: Comité Estratégico.
Reconocimiento del documento aprobado, control de documentos y registros:
Mejoramiento Continuo.

g. Cada dependencia o seccional es responsable por la adecuada organizacion,
conservacion y proteccion de los archivos de gestion, conforme a lo estipulado en
el Programa de Gestion Documental, documentos complementarios y normatividad
aplicable: Todos.

]

ARTICULO SEXTO: Instrumentos En cumplimiento del Decreto 2609 de 2012, la gestion
documental de People Contact, se debe desarrollar adoptando y usando como minimo los
siguiente archivisticos:

a) El Cuadro de Clasificacién Documental (CCD).

b) La Tabla de Retencién Documental (TRD).

c) El Programa de Gestion Documental (PGD).

d) Plan Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR).

e) El Inventario Documental.

f) Un modelo de requisitos para la gestion de documentos electronicos.

)] Los bancos terminoldgicos de tipos, series y sub-series documentales.

h) Los mapas de procesos, flujos documentales y la descripcién de las funciones de

las unidades administrativas de la entidad.
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i) Tablas de Control de Acceso para el establecimiento de categorias adecuadas de
derechos y restricciones de acceso y seguridad aplicables a los documentos.

ARTICULO SEPTIMO: La presente resolucion rige a partir de la fecha de suscripcion.

NOTIFIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Manizales a los treinta (30) dias del mes de septiembre de 2021.
~

DIEGO HERNANDO CEBALLOS LOPEZ
Gerente
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