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San José de Cucuta, 07 de mayo del 2026

FARA: Todo el personal de la ESE IMSALUD
DE Gerente ESE IMSALUD

ASUNTO: Lineamientos para la radicacion de cuentas de cobro, facturas e informes en
el marco del uso racional del papel

Cardial Saludo

La Empresa Social del Estado IMSALUD, en cumplimiento de sus lineamientos
institucionales en materia de gestion documental, eficiencia administrativa ¥
responsabilidad ambiental, ha adoptado el TIC-04-M-05 Manual de Uso Racional del Papel,
el cual establece directrices orientadas a |a reduccién del consumo de papel mediante la
aptimizacian de recursos y el fortalecimiento del uso de herramientas tecnaldgicas.

Por su parte, el Estado colombiang, a traves de diversas politicas publicas y lineamientos
en materia ambiental y de gestion documental, promueve la adopcidn de medidas
tendientes a la implementacion de la politica de uso racional del papel, con el fin de
minimizar el impacto ambiental generado por el uso indiscriminado de recursos forestales
Estas directrices constituyen un marco orientador para gue las entidades pulblicas
incarporen acciones concretas en pro de la sostenibilidad.

En este sentido, |a entidad promueve la adopcién de buenas practicas institucicnales que
permitan disminuir el uso innecesario de papel, fomentar una cultura organizacional
responsable y avanzar progresivamente en la implementacion de medios electronicos para
la gestion documental. Asi mismo, la ESE IMSALUD ha venido adelantando acciones
encaminadas a la transformacién digital v a la modernizacion de sus procesos
administrativos, con miras a lograr una progresiva migracién hacia entornos digitales que
reduzcan la dependencia del soporte fisico, Este proceso responde a la necesidad de
mejorar la eficiencia institucional y contribuir a la proteccion del medio ambiente.

Teniendo en cuenta lo anterior, se establecen los siguientes lineamientos:

= Losdocumentos que deban ser radicados ante la entidad, tales como cuentas de cobro,
facturas, informes y demds soportes contractuales, deberan presentarse impresos en
papel ecolagico amarillo (resma amarilla), como medida orientada a la reduccion del
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impacta ambiental y al cumplimiento de las buenas practicas definidas en el TIC-04-M-
05 Manual de Uso Racional del Papel.

= La validacian, revision y aprobacidn de los documentos a radicar &5 respansabilidad
exclusiva de los supervisores de contrato ylo dependencias correspondientes, quieneas
deberan parantizar 2 cumplimiento de los requisites formales, técnicos y de
presentacion, incluyendo el uso del material establecida (resma amarnila).

En consecuencia, la firma del superviser en los documentos constituye evidencia de
dicha verificacién previa y aval para su radicacion en la ventanillz unica de 3 entidad.
El Subproceso de Archivo y Gestién Documental (ventanilla Gnica) se acoge a lo
anteriormentie mencionado para la radicacion de dichos documentos.

» Se recuerda que la impresidn de documentos debe realizarse unicamante cuando sea
esirictamente necesario, privilegiando el use de herramiantas tecnologicas comg el
comreo electranico. el software SIEP Dacumental vy demas medios digitales dispanibles
en la entidad, conforme a las directrices institucionales. Adicional, se recomienda evitar
coplas innecesarias, optimizar el uso del papel y aplicar buenas praclicas como la
impresidn a doble cara cuando sea posible.

Tenlendo en cuenta lo anterior, el Subproceso de Archive y Gestion Documental realizara
aclividades de sensibilizacion v acompaniamiento orientadas al cumplimiento de estos
lineamientos, en articulacion con fos diferentes procesos y subprocesos de |a entidad

El incumplimianto de lo agui dispuesto podra dar lugar a la devalucion de los documentos
para los ajustes correspondientes, lo cual rige a partir del 15 de mayo de la presente
vigencia
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