People

RESOLUCION No. 009
Octubre 06 de 2021

POR MEDIO DE LA CUAL SE CONFORMA EL COMITE 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 compaiiia 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 1998, el Coédigo de Comercio y demas normas concordantes y
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 obligacién 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 La Ley 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. Conformar el Comité de Gestion Documental de People Contact
S.A.S. en Reestructuracion.

ARTICULO SEGUNDO. Objetivo del Comité de Gestion Documental es hacer
seguimiento a la implementacion del Sistema de Gestion Documental.
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ARTICULO TERCERO. Integrantes: El gerente de la empresa sera el encargado de
determinar quienes integran y/o participan en el Comité de Gestion Documental, de
acuerdo con las necesidades, teniendo en cuenta la siguiente lista de cargos: Gerente y/o
Coordinadores y/o directores y/o lideres, y personal operativo en la implementacion del
Sistema de Gestion Documental.

En el acta de la reunion se dejara evidencia del listado de asistentes incluyendo los
invitados que sean convocados para la sesion del comite.

ARTICULO CUARTO: El liderazgo del Comité de Gestion Documental estara a cargo del
Coordinador de Mejoramiento Continuo y la funcién de secretario del comité sera
asignada en la primera reunion y debe quedar registrado en el acta.

ARTICULO QUINTO. De las reuniones: El Comité de Gestion Documental se reunira
cada mes. Esta reunion sera realizada durante los primeros 10 dias calendarios del mes
en el horario que disponga el lider del comité.

Cuando por algun impedimento esta no pueda ser desarrollada en dicho espacio el lider
debera reprogramar dicha reunién en el transcurso del mismo mes y/o el secretario se
encargara de programar y convocar a los asistentes, ademas segun sea oportuna la
entrega de las evidencias y/o compromisos se podran solicitar mediante correo
electronico.

El lider del comité de Gestion Documental podra citar a los integrantes a reuniones
extraordinarias cuando lo considere necesario minimo con tres (3) dias de anticipacion.

ARTICULO SEXTO: Son funciones del Comité de Gestion Documental:

e Estructurar el Programa de Gestion Documental, su metodologia y los
procedimientos que orienten armonicamente su desarrollo en People Contact.

e 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 retenciéon documental.

« Incrementar la conciencia sobre la importancia y la proteccion del patrimonio
documental

« 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.

« Organizar la documentacién que conforma el archivo de gestion de People
Contact, aplicando los procesos archivisticos de acuerdo a la Ley 594 de 2000.

e Elaborar y aplicar las Tablas de Retencion 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.
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« Sefalar la normatividad vigente, las orientaciones metodolégicas impartidas por el
Archivo General de la Nacion y demas normas aplicables o adoptadas para la
gestion documental de la entidad.

» Hacer seguimiento al contrato de custodia documental que en su momento se
encuentre vigente.

ARTICULO SEPTIMO: Funciones del secretario:

« Convocar a las sesiones del comité a los integrantes e invitados en los tiempos
establecidos, por la presente resolucién y/o por el lider del comité,

« Diligenciar el acta de la reunién en el formato y plataforma establecido para dicho
fin.

« Compartir el acta del comité maximo a los ocho dias habiles siguiente de la
reunion.

« Recordar las tareas y/o pendientes cuando sea oportuno para el cumplimiento de
los compromisos.

e Actualizar el cumplimiento de tareas en las actas de acuerdo con la entrega y
reporte de los responsables.

ARTICULO OCTAVO: Manejo de las actas:

e Las actas seran denominadas con la fecha de celebracion del comité, el nombre
del comité, y el consecutivo del acta (ARAAAMMDD Acta de Comité de Gestion
Documental ##).

e Las actas seran compartidas desde el correo electronico a los integrantes del
comité.

o Las actas se compartiran en formato digital via correo electrénico con los invitados
eventuales, solo cuando sea oportuno para su aprobacién, cumplimiento de tareas
y/o seguimiento y seran almacenadas en el servidor en la carpeta que disponga
para tal fin el lider del comité y en fisico en los archivos de mejoramiento continuo.

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

NOTIFIQUESE Y CUMPLASE
Dado en Manizales a los seis (6) dias del mes de octubre de 2021.

«

Q
DIEGO HERNANDO CEBALLOS LOPEZ
Gerente
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