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PLAN DE EFICIENCIA ADMINISTRATIVA'Y CERO PAPEL

La Direccion Nacional de Bomberos de Colombia (DNBC) en aras de aunar esfuerzos y generar
estrategias para lograr la disminucién en el consumo de papel y prestar un servicio mas eficiente a los
ciudadanos, mediante la utilizacion de Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion, elaboré el Plan de
Eficiencia Administrativa y Cero Papel 2018, el cual fue aprobado por el Comité Directivo del Sistema
Integrado de Gestidén y Control el dia 22 de febrero de 2018 y socializado a los funcionarios y
contratistas de la Entidad el dia 02 de marzo de 2018.

El dia 28 de junio de 2018 se reunié el Equipo Cero Papel para analizar el consumo de resmas de
papel durante el segundo trimestre de 2018, asimismo, teniendo en cuenta que en el mes de mayo no
se pudo publicar el video de ahorro de papel debido a la emergencia de Hidroituango, en donde fue
necesario el traslado de los bomberos que laboran en la DNBC y que conforman el proceso de Gestion
de Comunicaciones, se cambi6 la actividad por la publicaciéon de un salvapantallas en todos los
equipos de la DNBC.

CONSUMO DE RESMAS DE PAPEL POR MES

Segun la informacién suministrada por el almacén de la DNBC, el consumo de papel por mes durante
el segundo trimestre de 2018 fue el siguiente:

Durante el mes de abril de 2018 se suministraron y consumieron 21 resmas de papel.
Durante el mes de mayo de 2018 se suministraron y consumieron 21 resmas de papel.
Durante el mes de junio de 2018 se suministraron y consumieron 23 resmas de papel.
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CONSUMO RESMAS DE PAPEL ENERO-MARZO 2018
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De lo anterior se colige en el segundo trimestre de 2018 se consumieron sesenta y cinco (65) resmas
de papel.

Asi mismo, en este momento los usuarios internos de la Direccién Nacional de Bomberos que
consumen papel ascienden a la suma de ochenta y ocho (88) personas entre funcionarios (28) y
contratistas (60).

Es asi como (resmas de papel abril, mayo, junio / personas que laboran en la entidad)

65/88 = 0,73 Total Resmas de papel utilizadas por persona durante el segundo trimestre de 2018.

CONSUMO RESMAS DE PAPEL POR PROCESOS

Teniendo en cuenta la aprobacion del procedimiento “Ingreso, entrega de bienes y actualizacion de
inventarios”, se cred el formato “Solicitud de salida de almacén” con el cual el almacén de la entidad
identifico la cantidad de resmas de papel utilizadas por los procesos de la entidad:
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DEPENDENCIA RESMA CARTA RESMA OFICIO
ABRIL | MAYO [ JUNIO | [ ABRIL [ MAYO | JUNIO
GESTION DE ATENCION AL USUARIO
SALA SITUACIONAL 1
GESTION DE COMUNICACIONES 1
GESTION CONTRACTUAL 6 6 7 1
CONTROL INTERNO 2
COOPERACION INTERNACIONAL 3 1 2
GESTION ADMINISTRATIVA 1
GESTION DOCUMENTAL 1
GESTION FINANCIERA
PLANEACION ESTRATEGICA 1 1 2
PROYECTOS 1
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA (Subdirector) 1 1
SUBDIRECCION ESTRATEGICA Y DE COORDINACION
BOMBERIL 4 4 4 1
GESTION DE TALENTO HUMANO 1 1 1
20 20 21 1 1 2

CONSUMO RESMAS DE PAPEL MENSUAL POR PROCESOS
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De lo anterior se concluye que el proceso que mas consume resmas de papel en la entidad es Gestion
Contractual (20 resmas), seguido de la Subdireccion Estratégica y de Coordinacién Bomberil (FANO,
Subdirector Estratégico y de Coordinacién Bomberil) (13 resmas).

Gestion Financiera ocupa el tercer lugar (9 resmas), seguido de Cooperacién Internacional (6) y
Planeacion Estratégica con 4 resmas.

Gestion de Talento Humano ocupa el sexto lugar (3 resmas), la Subdireccion Administrativa y
Financiera (Subdirector) y Control Interno ocupan el séptimo lugar con 2 resmas de papel cada uno.

Finalmente, los procesos que menos resmas de papel consumieron durante el segundo trimestre de
2018 fueron Gestién Documental, Gestion Administrativa, Proyectos, Gestién de Comunicaciones,
Gestion de Atencién al Usuario y Sala Situacional ocupan octavo lugar con 1 resma de papel cada

uno.
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AVANCES EN EL PLAN DE EFICIENCIA ADMINISTRATIVA'Y CERO PAPEL

e El dia 05 de abril de 2018 se realiz6 la actividad menos consumo de papel, segun el
cronograma de actividades establecido, donde el ganador fue el proceso de Atencion al
usuario el cual fue premiado con un almuerzo el dia 06 de abril de 2018.

e Eldia 09 de abril de 2018 con la colaboracién del Proceso de Gestion de Comunicaciones se
envio a todos los corresos electronicos de la Entidad Boletin Digital N° 74 para el ahorro de

papel:

AHORREMOS PAPEL

Lo arboles requieren ser protegidos,
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papel debe ser cada dic mas un
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de las peligrosas inundaciones
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e Eldia 04 de mayo de 2018 se dio disposicion final de 5 kilos de papel reciclable por parte de
la COOPERATIVA MULTIACTIVA DE RECICLADORES FONTIBON POR COLOMBIA -
RAFCOL.

e Enel mes de mayo de 2018 se instalé en todos los computadores de la Entidad el siguiente
salvapantallas:

En laDNBC, la iniciativa Cero Papel, es gracias a la apropiacion
del tema por parte de nosotros. Es un tema que beneficia a
todos y al medio ambiente. La DNBC cuenta con material
suficiente para implementar gradualmente una politica de cero

papel.

BOMBEROS ~ BOMBEROS
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o Eldia 26 de junio de 2018 con la colaboracion del Proceso de Gestion de Comunicaciones se
envié a todos los corresos electronicos de la Entidad Boletin Digital N° 84 para el ahorro de

papel:
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o Eldia 29 de junio de 2018 se realizd una capacitacion ambiental dentro de la cual se socializo
el consumo de resmas de papel durante el segundo trimestre de 2018 por parte de los
procesos de la Entidad, y se incluyd el tema de la adecuada utilizacion de los puntos
ecoldgicos, cumpliendo con las actividades establecidas para el mes de junio de 2018.

e El proceso de Gestidon documental ha realizado la clasificacién del papel utilizado en
reutilizable y no reutilizable, para asi poner a disposicidn de los funcionarios y contratistas de
la DNBC el papel que puede ser reutilizado para impresiones y fotocopias, el cual es
recolectado los dias viernes por parte de la persona encargada del mantenimiento de la
entidad.
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BUENAS PRACTICAS QUE FALTAN POR SER ALCANZADAS

Dentro del analisis realizado con el Equipo Cero Papel en la reunion llevada a cabo el dia 28 de junio
de 2018, se llegaron a las siguientes conclusiones:

1. El consumo de resmas de papel durante los meses de abril, mayo y junio de 2018 fue en
promedio de 0,73 resmas utilizadas por persona.

2. Los proceso que mas consumieron resmas de papel en la Entidad durante el segundo
trimestre de 2018 fueron Gestion Contratual y la Subdirecion Estrategica y de Coordinacién
Bomberil; contrario sensu, los procesos que menos resmas de papel consumieron fueron
Gestion Documental, Gestién Administrativa, Proyectos, Gestion de Comunicaciones, Gestion
de Atencion al Usuario y Sala Situacional con 1 resma de papel.

3. Conscientes de lo anterior, dentro de las buenas practicas que aln faltan por ser

implementadas se encuentran las siguientes:

e Fotocopiar a doble cara.

e Configuracion correcta de los documentos antes de imprimir ( modo ahorro).

e Evitar copias innecesarias.

o Reutilizacién de papel usado por una cara.

e Disposicién final por parte de cada proceso del papel reciclable y no reciclable para
entregarlo a Gestion Documental o a los integrantes del Equipo Cero Papel.

e Utilizar herramientas de comunicacion y colaboracion como el correo electronico y las
nuevas alternativas que ofrece la Solucién de G Suite.

Es asi como se tomaran las siguientes acciones:

1. Cumplimiento de las actividades del cronograma establecido por parte del Equipo Cero Papel.
2. Incentivar la reutilizacidén del papel reciclado y que se puede reutilizar por una cara, para
aquellos documentos que no necesiten ser impresos en papel totalmente en blanco.

Elaboré: Laura Andrea Campuzano - Contratista DNBC
Reviso: Rainer Narval Naranjo — Subdirector Administrativo y Financiero, Lider Equipo Cero Papel 2018
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