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Informe de seguimiento y control: Plan de Eficiencia
Administrativa 'y Cero Papel IV trimestre 2021

La Direccion Nacional de Bomberos de Colombia (DNBC) en aras de aunar esfuerzos vy
generar estrategias para lograr la disminucién en el consumo de papel y prestar un servicio
mds eficiente a los ciudadanos, mediante la utilizacion de Tecnologias de la Informacion y
la Comunicacién, elabord el Plan de Eficiencia Administrativa y Cero Papel 2020.

E comité de Eficiencia Administrativa y Cero papel se encuentra conformado como se
muestra a continuacion:

Tabla N.1 Comité de Eficiencia Administrativa y Cero papel

N° NOMBRE CARGO REPRESENTA A
Edgar Molina Direccion
1 general
Subdirector Subdireccién
) Jorge Edwin Amarillo Administrativo y Administrativa y
Financiero Financiera

Subdireccioén Estratégica
y de coordinaciéon
Bomberil

Subdireccion
Administrativa y

3 Paula Cortés Técnico Administrativo

Gestor proceso Gestion

4 Arley Coy Gonzdlez Administrativa

Financiera
5 | Jhon Wamer Paz Gestor Gestion Gestién documental
Murcia documental
Jairo F do Sal _ N Subdireccion
6 |~dO errlw:op 3 alazar | Confratista Gestion Administrativo y
alarde ambiental Financiera

Fuente. Area ambiental DNBC

Es importante mencionar que el plan de Eficiencia Administrativa y Cero Papel para esta
vigencia establece una reduccion del 12% en el consumo de resmas de papel en
comparacion a la vigencia anterior, teniendo en cuenta la modalidad laboral establecida
por el gobierno nacional para este tiempo afectado por pandemia de Covid-19, la cual
serd retornar gradualmente a la presencialidad.
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1. CONSUMO RESMAS DE PAPEL IV TRIMESTRE 2021

Para este trimestre se presentd una inusual situacién, y es que la entidad no contd con el
suministro de resmas de papel para las diferentes dependencias y procesos de la DNBC. Asi
las cosas, los consumos de resmas de papel por procesos para la vigencia 2021 no se verdn
afectados por el consumo del cuarto trimestre de 2021. A continuacién, se presenta la
tabla No.1 en la cual se observa que la dependencia que fuvo mayor consumo de papel
en la vigencia 2021 fue el drea de contratacion de la entidad, y posiblemente se presentd
debido a la contratacién de nuevos funcionarios para la DNBC.

A continuacion, se presenta el consumo de resmas de papel por dependencias de la
vigencia 2021.

Tabla 1. Consumo de papel por procesos durante la vigencia 2021

CONSUMO RESMAS DE PAPEL VIGENCIA 2021
MES No. RESMAS

ENERO 16
FEBRERO 9
MARZO 8
ABRIL 19
MAYO 11
JUNIO 5
JULIO 6
AGOSTO 41
SEPTIEMBRE 13
OCTUBRE 0
NOVIEMBRE 0
DICIEMBRE 0

Fuente. Area ambiental DNBC

Grdfica 1. Consumo de papel por procesos durante la vigencia 2021

CONSUMO DE RESMAS DE PAPEL POR PROCESO
VIGENCIA 2021

Fuente. Area ambiental DNBC

15/04/2021

Calle 26 No. 85B - 09, edificio C26 Piso 7
Teléfono: 57 (1) 5557926 Ext 201- 205
E-mail: atencionciudadano@dnbc.gov.co
Celular: 3102414387

Pagina Web: dnbc.gov.co

i@ El futuro Mininterior

> es de todos




UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL

El futuro Gobierno

DIRECCION NACIONAL

BOMBEROS {5 es de todos = de Colombia
COLOMBIA

Se observa que el consumo de papel durante la vigencia 2021 presento un pico en el drea
de contrataciéon de la DNBC, siendo esta el drea que ha consumido mds papel durante
2021debido a las actividades propias de este proceso.

Para la evaluacion del Plan de Eficiencia Administrativa y Cero Papel, se establecié el
siguiente indicador, para determinar el consumo de resmas del tfrimestre actual y su
comportamiento frente al trimestre de la vigencia anterior.

Teniendo en cuenta lo anteriormente descrito y los datos obtenidos, el comportamiento del
consumo de resmas de papel de la vigencia 2021 se evidencia en la grdfica No. 3

Grdfica 3. Comportamiento consumo de papel vigencia 2021
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Fuente. Area ambiental DNBC

Segun el comportamiento de las grdficas presentadas se puede concluir que el | trimestre
de 2021 presento una leve disminucién en el consumo de papel en la DNBC, sin embargo,
durante el segundo y tercer trimestre se presentd un pequeno incremento en el consumo de
papel correspondiente al 9% en el uso de este recurso por parte del personal que labora en
la entidad. El incremento presentado, aunque es leve, se debe reducir con estrategias dirigidas
a los procesos donde se presenta consumo considerable de este recurso con el fin de lograr la
meta planteada para esta vigencia.

Una vez readlizado el seguimiento del consumo de resmas de papel trimestral y por
dependencias/procesos, se evidencia que los procesos que consumieron mds resmas de
papel fueron: contfratacion, talenfo humano y subdirecciéon bomberil.
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2. BUENAS PRACTICAS A REALIZAR

Durante el cuarto trimestre de 2021, el Plan de Eficiencia Administrativa y Cero Papel se
desarrollé de la mano del Plan Instifucional de Gestion Ambiental 2020-2024, para el
cumplimiento de ambos programas y metas. Ademds, se realizaron las actividades
planteadas en el comité de Eficiencia Administrativa y Cero Papel encaminadas a optimizar
el consumo de papel en la entidad.

Cabe resaltar que se continian desarrollando las reuniones trimestrales con el Comité del
Plan de Eficiencia Administrativa y Cero Papel de la Direccién Nacional de Bomberos DNBC,
con el fin de darles a conocer a los funcionarios y contratistas los consumos que se generan
por los diferentes procesos en la entidad, con el fin de establecer alternativas que conlleven
a optimizar la utilizacidon de este recurso, siendo voceros para los diferentes procesos a los
que pertenecen. También se fratan los temas sensibles de la enfidad como el manejo
integral de residuos sélidos, con el fin de mejorar las actividades de separacion y disposicion
de los residuos solidos generados al interior de la enfidad. Otro tema importante es Ia
donacién de material reciclable que realiza la entidad, beneficiondo econdmicamente a
varias familias que constituyen la Asociacion de Recicladores Julio Flores y 12 de octubre
ESP. En la siguiente imagen se puede evidenciar la reunidon del cuarto trimestre de 2021.

Imagen 1. Reunidn comité PEACP cuarto trimestre 2021

Fuente. Area ambiental DNBC
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Es importante mencionar que durante este trimestre se logré el 100% de ejecuciéon de la
estrategia propuesta en el Plan de Eficiencia Administrativa y Cero Papel para el segundo
semestre de 2021, la cual se dio a conocer en reunidn a los integrantes del comité y
conisistid en realizar la articulacién con el proceso de gestion de tecnologia e informdatica -
GTl de la entidad. Esta estrategia se establece como primera medida en el control de
impresion por parte de los servidores publicos con la retenciéon de documentos al mo

mento de realizar la impresién, asignando un usuario y contrasena, evitando asi la impresion
directa de los archivos, optimizando la impresion involuntaria de documentos innecesarios.
Asi las cosas, se espera que la impresion de la documentacidon requerida por parte de los
diferentes procesos de la entidad, lleve un control y de esta manera se garantice el
cumplimiento de los lineamientos por parte del gobierno nacional el cual se refleja en el
compromiso ambiental de la DNBC.

A confinuacién, se describe paso a paso la estrategia implementada por el drea ambiental
en articulacion con el proceso de gestion de tecnologia e informdatica — GTI:

1. Determinar la cantidad de equipos de coOmputo existentes en la DNBC que estdn
asignados a funcionarios y confratistas.

2. Determinar la cantidad de equipos de impresidn en servicio para la DNBC.

3. Se asignard a cada funcionario y confratista un usuario y confrasenan desde el
equipo de computo asignado o personal. (se recomienda que el usuario sea el
nombre y apellido, y el usuario los 4 Ultimos digitos de la identificacion).

4. Todos los usuarios registrados, tendrdn habilitado el acceso a los equipos de impresion
de la DNBC.

5. Una vez registrados, el equipo de impresion, registrara los datos para las futuras
impresiones.

6. A continuacion, los funcionarios y contratistas realizaran las impresiones necesarias y
obligatorias propias de cada proceso.

7. Los funcionarios y conftratistas podrdn manejar el médulo de impresion y retenciéon de
documentos en las impresoras habilitadas en la DNBC.

8. Al momento de redlizar la impresidn, el usuario, en el menU de la impresora
seleccionada, tendrd la oportunidad de verificar los trabajos retenidos.
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Unidad USB Trabajos Ajustes
retenidos ecologicos

9. Una vez seleccionada esta opcidn, la interfaz del equipo de impresion, visualizara de
manera previa, la carpeta con el nombre de usuario quien envio el documento.

FY R BT AT S T

15/04/2021

fesll £l futuro MInIntarios Calle 26 No. 85B - 09, edificio C26 Piso 7
%%3 es de todos Teléfono: 57 (1) 5557926 Ext 201- 205
E-mail: atencionciudadano@dnbc.gov.co

Celular: 3102414387
Pagina Web: dnbc.gov.co




UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL

El futuro Gobierno

DIRECCION NACIONAL

BOMBEROS : v ] es de todos = de Colombia
COLOMBIA

10. Posteriormente, el usuario podrd seleccionar de manera manual, la carpeta con su
nombre de usuario y confrasena

11.Una vez seleccionado el usuario, se habilitard las opciones de la impresion del
documento o la eliminacién del mismo.
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= Trabajos retenidos -

12. Con esto, se logrard identificar y visualizar la informacién antes de realizar la impresion

13. Finalmente, El usuario lograra realizar la impresion de manera precisa, evitando la
impresion errdénea vy traspapelar la documentacion entre usuarios de los equipos de
impresion.

Con esta estrategia se pretende continuar en esta vigencia optimizando de cierta manera
el consumo de papel por parte de los diferentes procesos de la entfidad, generando una
sensibilizacién en los servidores publicos al momento de realizar las impresiones.
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Es importante mencionar que el papel que se utilizd y que por error no sirve después de
realizar las impresiones, se almacena temporalmente en la bodega de gestion ambiental de
la DNBC para ser entregado al finalizar esta vigencia a la empresa Asociacion de
Recicladores Julio Flores y 12 de octubre ESP con el fin de que sea aprovechado en un gran
porcentaje.

Ademds, es necesario confinuar implementando para la vigencia 2022 las siguientes
actividades para el fomento del ahorro y uso adecuado del papel como:

e Fotocopiar a doble cara y en lo posible en papel reutilizable.

e Configuracion correcta de los documentos antes de realizar la impresion.

e Trabajar mancomunadamente con otros procesos, para la implementacion de
carpetas compartidas y evitar impresiones o copias innecesarias. Asi mismo incentivar
el uso de herramientas tecnoldgicas a los funcionarios y contratistas para la
disminuciéon de impresiones.

e Reutilizacion del papel usado en documentos borradores o que necesiten previa
revision.

Por otra parte, y con el fin de continuar con las buenas practicas del Plan de Eficiencia
Administrativa  y Cero Papel para esta vigencia, se confinuard desarrollando e
implementando las siguientes estrategias:

1. Sensibilizar a los empleados de la DNBC a fravés de campanas, tips, comunicados y otros
medios de difusion de la informacién sobre la comrecta configuracion de los documentos e
impresoras, para disminuir las impresiones y copias innecesarias.

2. Incentivar la reutilizacion del papel reciclado para aquellos documentos que necesitan
ser revisados previaomente por medio fisico.

3. Readlizar actividades que permitan incentivar el ahorro y uso eficiente de los materiales
de papeleria al interior de cada una de las dependencias que conforman Ia DNBC.

4. Creacion, gestion y almacenamiento de documentos de archivo en soportes
electréonicos con la utilizacion de TIC's.

5. Mejorar el acceso a la informacién dentro y entre las entidades, lo que genera un mayor
conftrol y seguridad en el manejo de la informacién.

Elaboro: Jairo F. Salazar F.
Contratista Subdireccién Administrativa y Financiera ORIGINAL FIRMADO

Revis6: Margarita Arias

Gestor del proceso ORIGINAL FIRMADO

Fecha de realizacion: febrero 2022
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