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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 utilizacién de Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion, elaboro el Plan de
Eficiencia Administrativa y Cero Papel 2018, el cual fue aprobado por el Comité Directivo del Sistema
Integrado de Gestion 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 27 de septiembre de 2018 se reunié el Equipo Cero Papel para analizar el consumo de resmas
de papel durante el tercer trimestre de 2018.

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 tercer trimestre de 2018 fue el siguiente:

Durante el mes de julio de 2018 se suministraron y consumieron 25 resmas de papel.
Durante el mes de agosto de 2018 se suministraron y consumieron 25 resmas de papel.
Durante el mes de septiembre de 2018 se suministraron y consumieron 25 resmas de papel.

CONSUMO RESMAS DE PAPEL JULIO A SEPTIEMBRE 2018

@ Septiembre Agosto @Julio
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De lo anterior se colige en el segundo trimestre de 2018 se consumieron setenta y cinco (75) resmas
de papel.

Asi mismo, en este momento los usuarios internos de la Direccidn 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 julio, agosto, septiembre / personas que laboran en la entidad)

75/88 = 0,85 Total Resmas de papel utilizadas por persona durante el tercer 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:

JULIO AGOSTO SEPTIEMBRE
DEPENDENCIA RESMA CARTA | RESMA OFICIO| RESMA CARTA | RESMA OFICIO| RESMA CARTA { RESMA OFICIO
ALMACEN 1
GESTION DE COMUNICACIONES 1
GESTION CONTRACTUAL 6 5
CONTROL INTERNO 2
COOPERACION INTERNACIONAL 2 4
DIRECCION GENERAL 7 3 1
FANO 3 1
GESTION ADMINISTRATIVA 1
GESTION DOCUMENTAL 1 1
GESTION FINANCIERA 3 3
GESTIONTI 1
PLANEACION 1 2
PROYECTOS 1
SALA SITUACIONAL 3
SUBDIRECCION ESTRATEGICA Y DE
COORDINACION BOMBERIL 2 2 1 2 1
GESTION DE TALENTO HUMANO 1 1
25 0 23 2 24 1
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CONSUMO RESMAS DE PAPEL MENSUAL POR PROCESOS
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CONSUMO RESMAS DE PAPEL POR PROCESOS Il
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El proceso que mas consume resmas de papel en la entidad es Gestion Contractual con 18 resmas,
seguido de la Direccién General con 11 resmas.

La Subdireccion Estratégica y de Coordinacion Bomberil (Subdirector Estratégico y de Coordinacién
Bomberil), Gestién Financiera y Cooperacion Internacional ocupan el tercer lugar con un consumo de
6 resmas cada uno.

El proceso de FANO ocupa el cuarto lugar con 5 resmas, seguido de Control interno con 4 resmas
consumidas, Planeacién y Sala situacional ocupan el sexto lugar con 3 resmas.

Gestion de Talento Humano, Proyectos y Comunicaciones consumieron 2 resmas de papel cada uno
durante el tercer trimestre de 2018, y finalmente, los procesos de Almacén, Gestion Administrativa,
Gestion Documental y Gestion TI consumieron 1 sola resma de papel.
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AVANCES EN EL PLAN DE EFICIENCIA ADMINISTRATIVA'Y CERO PAPEL

e El dia 11 de julio de 2018 se realiz6 la actividad de publicacion de un video de Ahorro de
papel, el cual fue elaborado por parte de Gestion de comunicaciones y fue enviado a los
correos electronicos de los funcionarios y contratistas de la Entidad.
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T Buen dia para todos -
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e El dia 30 de agosto de 2018 se realizé la actividad “Crea la cometa de tu proceso con papel
reciclable”.

o El dia 27 de septiembre de 2018 se realiz la actividad “Amor y amistad endulza tu
responsabilidad”, en donde se endulzé al Proceso de Formulacion y Actualizacion Normativa
y Operativa — FANO, por realizar una considerable disminucion en el consumo de resmas de
papel durante el tercer trimestre de 2018.

e En el mes de julio de 2018 se instald en todos los computadores de la Entidad el siguiente
salvapantallas:
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“Recuerda que Ia estrategia Cero Papel no concibe I
eliminacion total de los documentos en papel, pues existe
documentacion que necesariamente debe quedar soportada
fisicamente, pero si busca que se generen comportamientos
de consumo gradualmente mas eficientes”
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e Se realizé un folleto para los usuarios externos, el cual se ubicé en la recepcion de la DNBC
el dia 05 de septiembre de 2018, en el cual se incluyé: POLITICA DEL SUBSISTEMA DE
GESTION AMBIENTAL (SGA), OBJETIVOS DEL SUBSISTEMA DE GESTION AMBIENTAL
(SGA), ADECUADA UTILIZACION DE LOS PUNTOS ECOLOGICOS y UNETE A LA
POLITICA DE AUSTERIDAD DEL GASTO Y CERO PAPEL EN LA DNBC.

CULTURA AMEIENTAL

Ia protecckin ded medic amblente, por parte
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e El proceso de Gestidon documental ha realizado la clasificacién del papel utilizado en
reutilizable y no reutilizable, para asi poner a disposicién 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.

BUENAS PRACTICAS QUE FALTAN POR SER ALCANZADAS

Dentro del analisis realizado con el Equipo Cero Papel en la reunion llevada a cabo el dia 27 de
septiembre de 2018, se llegaron a las siguientes conclusiones:

1. El consumo de resmas de papel durante el tercer trimestre de 2018 fue en promedio de 0,85
resmas utilizadas por persona.

2. Los proceso que mas consumieron resmas de papel en la Entidad durante el tercer trimestre
de 2018 fueron Gestion Contratual y la Direccién General; por el contrario, los procesos que
menos resmas de papel consumieron fueron Almacén, Gestidn Administrativa, Gestidn
Documental y Gestion Tl con 1 resma de papel.

3. Conscientes de lo anterior, dentro de las buenas practicas que aun faltan por ser
implementadas se encuentran las siguientes:

e Fotocopiar a doble cara o la utilizacién del scanner para reducir las fotocopias.

e Configuracion correcta de la impresora antes de imprimir.

e |Imprimir en “Modo Ahorro o Econdmico”.

o Reutilizacidn de papel usado por una cara.

o Utilizar el correo electrdnico como principal medio de difusion.

Es asi como se tomaran las siguientes acciones:

1. Cumplimiento de las actividades del cronograma establecido por parte del Equipo Cero Papel.
Incentivar la reutilizacién del papel reciclado y que se puede reutilizar por una cara, para
aquellos documentos que no necesiten ser impresos en papel totalmente en blanco.
Fotocopiar a doble cara o la utilizacién del scanner para reducir las fotocopias.

Configuracidn correcta de la impresora antes de imprimir.

Imprimir en “Modo Ahorro o Econdmico”.

Reutilizacion de papel usado por una cara.

Utilizar el correo electronico como principal medio de difusion.
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Elabor¢: Laura Andrea Campuzano — Contratista DNBC
Reviso: Rainer Narval Naranjo — Subdirector Administrativo y Financiero, Lider Equipo Cero Papel 2018

FR-MC-22 V1.0

Carrera 30 No. 85A-39/47 Bogotd D.C.
Teléfonos: (1) 2571281/2571263/2571275
2571663/257116776184218 Ext. 146

E-mail: atencionciudadano@dnbc.gov.co
Celular: 3102414387

Pagina web: bomberos.mininterior.gov.co

(?5 GOBIERNO &

DE COLOMBIA



