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PLAN DE EFICIENCIA ADMINISTRATIVA'Y CERO PAPEL

El Plan de Eficiencia Administrativa y Cero Papel se establece como un conjunto de acciones
destinadas a reducir el consumo de papel mediante la adopcion de buenas practicas en gestion
documental y una adecuada utilizacion de las herramientas tecnoldgicas con las que cuenta la Entidad.

Mediante reunion realizada el dia 28 de marzo de 2016, el Comité Directivo del Sistema Integrado de
Gestion y Control aprobd por unanimidad el Plan de Eficiencia Administrativa y Cero Papel 2016, el
cual sefiala una serie de medidas en aras de contribuir con el adecuado uso de las Tecnologias de la
Informacién y Comunicacion, con la prestacion de un servicio mas eficiente a los ciudadanos y con el
desarrollo sostenible del pais.

Con el fin de iniciar la aplicacion de la politica Cero Papel en la Direccion Nacional de Bomberos, se
designd como Lider de del Equipo Cero Papel, al doctor Rainer Narval Naranjo Charrasquiel,
Subdirector Administrativo y Financiero de la DNBC, quien con su equipo de trabajo efectuaron un
diagnéstico inicial de toda la entidad para fundamentar un “Plan de Eficiencia Administrativa y Cero
Papel”, contemplando estrategias a realizar, destinadas a reducir el consumo de papel y a la mejor
utilizacion de las herramientas tecnologicas.

Posteriormente, de la auditoria realizada por parte de la Oficina asesora de Control Interno a las
variaciones por incrementos o disminuciones de los gastos de funcionamiento y de inversién por
concepto de: ndmina, honorarios, materiales y suministros, mantenimiento, impresos y publicaciones,
seguros de bienes muebles y enseres, servicios publicos, entre otros, correspondientes al segundo
trimestre del 2015 y segundo trimestre del 2016 (Austeridad del gasto), la Subdireccion Administrativa
y Financiera presento el respectivo Plan de Mejoramiento con base en las oportunidades de
mejoras/hallazgos planteadas en dicho informe.

Es asi como se establecié como una de las actividades en el Plan de Mejoramiento, la reformulacion
del Plan de Eficiencia Administrativa y Cero Papel 2016 con el fin de que sea mas integral y que
atienda la eficiencia, la eficacia y mecanismos de control en otros gastos del presupuesto.

Teniendo en cuenta la actividad establecida, el Comité Directivo del Sistema Integrado de Gestion y
Control en sesién del 22 de septiembre de 2016 aprobo la reformulacién del Plan de Eficiencia
Administrativa y Cero Papel 2016, cuyas principales modificaciones consisten en:
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1. Se incluyd el tema de mecanismos que permitan el intercambio de correspondencia entre las
entidades por medios electrénicos.

2. Se complementd el capitulo de Derecho de actuar ante la administracidon utilizando medios
electrdnicos.

3. Se incluyeron acciones para la participacion de los servidores publicos y contratistas en la mejora
de la eficiencia, innovacion y buen gobierno.

4. Se redujo la meta de ahorro al 3%.

Los informes del Plan de Eficiencia Administrativa y Cero Papel fueron presentados trimestralmente y
publicados en la pagina web de la Entidad.

CONSUMO DE PAPEL POR TRIMESTRE 2016

o Durante el primer trimestre de 2016 se consumieron 29 resmas de papel.
o Durante el segundo trimestre de 2016 se consumieron 71 resmas de papel.
o Durante el tercer trimestre de 2016 se consumieron 128 resmas de papel.
o Durante el cuarto trimestre de 2016 se consumieron 72 resmas de papel.

CANTIDAD DE RESMAS CONSUMIDAS
DURANTE CADA TRIMESTRE 2016

Primer trimestre 2016 = Segundo trimestre 2016

Tercer trimestre 2016 e Cuarto trimestre 2016
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CONSUMO RESMAS DE PAPEL MES A MES 2016
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De lo anterior se colige que durante el 2016 se consumieron trescientas (300) resmas de papel.

En el analisis trimestral se evidencia que el trimestre con menor consumo en la DNBC y por la cantidad
total de Usuarios se present6 en el Trimestre Enero — Marzo de 2016.

PROMEDIO DE CONSUMO DE RESMAS DE PAPEL POR USUARIOS 2016

Actualmente, los usuarios internos de la Direccién Nacional de Bomberos que consumen papel
ascienden a la suma de 68 personas.

Es asi como (resmas de papel 2016 / personas que laboran en la entidad funcionarios, contratistas)

300/68 = 4.41 Total Resmas de papel utilizadas por persona durante el afio 2016.
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PROMEDIO POR USUARIO TRIMESTRAL
CONSUMO DE RESMAS DE PAPEL 2016

M Primer trimestre 2016
B Segundo trimestre de 2016
Tercer trimestre 2016

W Cuarto trimestre

BUENAS PRACTICAS ALCANZADAS DEL PLAN DE EFICIENCIA ADMINISTRATIVA Y CERO
PAPEL 2016

Durante la vigencia 2016, se evidenciaron los siguientes logros con base en las lineas de accion y las
estrategias plasmadas en el Plan de Eficiencia Administrativa y Cero Papel:

1. Controlar, evaluar y hacer publicos los resultados y beneficios obtenidos:

Se realiz6 el respectivo seguimiento trimestralmente a los beneficios obtenidos con el Plan de
eficiencia administrativa y Cero Papel 2016, a través de informes que se publicaron en la
pagina web.

2. Actividades e iniciativas para la implementacién del Plan de Eficiencia Administrativa y Cero
Papel.

Durante el afio 2016, se llevaron a cabo las siguientes estrategias y actividades para la
implementacion del Plan:

v" El papel utilizado por la Entidad para imprimir y fotocopiar es libre de cloro, el cual
trae beneficios para el medio ambiente por cuanto es papel fabricado con fibra virgen
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en el cual en el proceso de blanqueo de la pasta, se utilizan alternativas al cloro como
el oxigeno o el ozono.

Se ha promovido la reutilizacion de hojas impresas por un solo lado, y se han ubicado
las mismas en cajas al lado de cada impresora, de tal manera que las personas
impriman en estas hojas aquellos documentos que no requieren hojas totalmente
blancas por lado y lado.

Se han ubicado cajas con papel reutilizable y no reutilizable debajo de cada una de
las impresoras, para que las personas al momento de imprimir o fotocopiar lo hagan
en papel utilizado por una sola cara.

Se establecieron claves por procesos para las impresoras, para que las personas que
envien a imprimir un documento, lo liberen a través de la contrasefa, y asi evitar el
desperdicio de papel que en varias ocasiones es enviado a imprimir y no lo recogen.
Se configuraron los computadores de la Entidad para que todas las impresiones de
documentos sean a doble cara.

Se incentivd la utilizaciéon del correo electrénico como como principal medio de
difusién de documentos, de tal manera que la informacion sea distribuida de forma
digital.

3. Campafias de sensibilizacion por oficinas y con la colaboraciéon del proceso de
Comunicaciones:

3.1.Las

siguientes piezas fueron adaptadas como protector de pantalla en todos los

computadores de la entidad:

AHORRAR
TAREA
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Conserva en formato digital, en disco duro, en sitio web o en base de
datos los documentos que recibas; reflexiona sobre si es necesaria
su impresion, Nno olvides que 16 resmas de papel equivalen a un arbol
menos en nuestro planeta Tierra.
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3.2. Se enviaron los siguientes boletines digitales internos:
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Boletin Digital Interno No. 29
iAHORREMOS PAPEL!

Reutiliza aquellas hojas que han sido impresas por
una sola cara, éstas se encuentran  ubicadas
debajo de cada impresora en las cajas.

\ Si con el Planeta quieres contribuir, menos hojas
debes destruir.

os Campana 0 Papel

Area de Comunicaciones
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- AHORRAR
PAPEL
esTAREAde

TOD®S

“Para ti es una simple hoja de papel,
pero para tus descendientes sera la
causa de la destruccion del Planeta”
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Boletin Digital Interno No. 31

AHORREMOS PAPEL

Los pequenos gestos cuentan: reduce, reutiliza, recic-
la; entre todos podemos vivir en un mejor planeta.

- PAPEL + ARBOLES = VIDA

Area de Comunicaciones
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Boletin Digital Inferno No. 35

iAHORRA!, es nuestro deber

Participa con ideas innovadoras, Gestion Adminis-
trativa, ha ubicado un Buzédn Ambiental en el
primer nivel de la DNBC, alli podrds proponer solu-
ciones que nos permitan ahorrar en el consumo de
nuestros elementos de trabajo, tales como: papel,
agua, energia, etc. Tus sugerencias contribuirdn
on el medio ambiente.

Area de Comunicaciones
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Boletin Digital Inferno No. 40

AHORREMOS PAPEL

sRealmente es necesario imprimir ese correo elec-
trénico o documento? Piénsalo muy bien, tal
vez es mejor conservarlo en formato digital, disco
duro, sitio web o en una base de datos; no solo
contribuimos con el orden de puesto, sino que
también ayudamos con el medio ambiente.
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3.3. Adicionalmente, contando con la colaboracion de la oficina de comunicaciones, el dia
21 de septiembre de 2016, se publicd un video en donde se invita a todos los
colaboradores de la DNBC a ahorrar papel

=] L Campafia 0 Papel - Mensaje (HTML) T E - 0O X%
MENSAJE  Andlisis de correo electrénico de Mchfee

-~ ~ K ' - Ex i ) .
® tgnorer x o] (L*(l ﬁ*_)‘ 2 Rewnion || SOLICITUDES M.. ¥, ‘CReglas Marcar como no leido a% # Buscar Q
u . L(" N i E3 aljefe e i OneNote Categorizar = - [ Relacionadas - 2
2 ceado~ Eliminar  Responder Responder Reenviar [F] jiss - =] Mover T raducic oom
& Correo no deseada afodos 1 Mas B Correo electroni.. [ 3| "7 B pcciones+ [ Seguimiento - « I3 Seleccionar
Eliminar Responder Pasos rapidos ] Mover Etiquetas ~ Edicion Zoom -~

mié 21/09/2016 10:18
Edgar Hernan Molina Macias

Campafia 0 Papel

Para  Adriana Caicedo Hormaza; Ana Maria Valencia Vargas; Andrea Gonzalez Sarmiento; Andrés Humberto Salcedo Ramén; Andrés Felipe Gonzilez Juvinae; Andres Munez Cabrera; Angelica Xiomara Rosado Bayona; Atencién Ciudadano; [
Carlos Andres Vargas Puerto; Carlos Arturo Rodriguez Gallego; Carlos Enrique Puente Bolafios; Carlos Lopez Barrera; Carlos Mauricio Granados; Carolina Escarraga Trejos; Cardlina Perez; Catalina Gonzalez; Citel.Bomberos;
Consuelo Arias; contratacien; Cooperacion Internacenal; cooperadion.internacional; Cristhian Urrego Camargo; Daniel Pinto Herrera; Daniel Pinto Herrera; Daniela Sofia Garzén Mufioz; Direccién DNEC; Direccion General;
Edgar Hernan Molina Macias; Edgardo Manddn Arenas; Edwin Alfonsa Zamora Oyola; Edwin Gonzalez Malagon; Estrella Murda Ariza; Fabricio Sanchez Cortes; Fondo Nacional Bombero; Freddy Andres Farfan Moreno;

Mensasje &) Cero Papel.mpd (2 MB)

Cordial Saludo,

£l Area de Gestion de Comunicaciones en conjunto con el Area Financiera, comparte con todos los funcionarios y contratistas de la entidad, la Video campaia 0 Papel, la cueal tiene por
objetivo el uso racional y consciente del papel, ademds de tips gue ayudan a cumplir esta tarea.

NOTA: Si desea conservar el video, puede descargar el archivo adjunto, de lo contrario, dirijase a los siguientes enlaces.
Recuerde ver los video en la mejor calidad de imagen, asi sera mas agradable en su percepcion.

https://www.rawshorts.com/animations/kEXxtkyHIXkdrxiftKDBbQ_cero-papel
hittps://www.youtube.com/watch?v=pS5alv-1ewiq

Coodialmente;

Capitan
Edgar Hernan Molina Macias.

Profesional Especializado en Comunieaciones.
Subdireccién Estratégica y de Coordinacién Bomberil
Direccion Nacional de Bomberos de Colombia.

i) ver mas acerca de Edgar Hernan Molina Macias. D -
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C | & https://www.youtube.com/watch?v=p5aJV-1eWIQ

YOU‘:: Buscar

E S TA R EA g @DNBomberosCol

DNBC
http://bomberos.mininterior.govi.co/

Area de Comunicaciones

Cero Papel.

Paula Mora
e
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Compartir
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3.4. Se publico una historieta en donde se dan algunos tips para ahorrar papel:

Cesde la oficina podemos
remos tado
=5s papel d= lo

aF . tener

consciencia. por cada

@e mo vayan a sair | cara o esta wsad 9

ce ia Direcsidn enos que sea recesaric toneiada de papel que
ia entrega en fsico

2. Reutilizar las hojas | Claro, imprimienco por
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4. Planificacién de Metas del Plan de Eficiencia Administrativa y Cero Papel:

Se establecié como meta para el 2016, una disminucién del 3% en el consumo de papel teniendo en
cuenta la cantidad de personas que laboran en la entidad, y el nimero de resmas consumidas.

CONCLUSIONES

1. Durante la vigencia 2016, se consumieron en total 300 resmas de papel, y teniendo en
cuenta que actualmente el numero de colaboradores de la DNBC asciende a 68 (39
contratistas y 29 funcionarios publicos), en promedio se consumi6 4,41 resmas de papel
por persona.

Durante el afio 2015, se consumieron en total 248 resmas de papel y el nimero de
colaboradores ascendia a 56, para un promedio de 4.42 resmas de papel consumidas por
persona.

De lo anterior se concluye que el porcentaje de consumo de 2015 a 2016 disminuyé en
un 0.22%.

CONSUMO RESMAS DE PAPEL POR USUARIO 2015-2016

= 2015 =2016
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2. La meta establecida en el Plan de Eficiencia Administrativa y Cero Papel 2016 fue la de
lograr una disminucion del 3% en el consumo de papel teniendo en cuenta la cantidad de
personas que laboran en la entidad, y el numero de resmas consumidas.

Sin embargo, teniendo en cuenta el volumen de contratos de comodatos que se
celebraron en la vigencia 2016, para el fortalecimiento de los Cuerpos de Bomberos del
pais, aunque no se logro alcanzar la meta establecida, se disminuyo6 el consumo en un
0,22%.

3. Se alcanz6 a concientizar a un gran porcentaje de los colaboradores (funcionarios y
contratistas) de la DNBC respecto de las buenas préacticas de ahorro en el consumo de
papel que se deben tener en cuenta para contribuir con el medio ambiente y la estrategia
Gobierno en linea.

Elaboré: Laura Campuzano — ABG Contratista
Reviso y aprob6: Rainer Narval Naranjo — Subdirector Administrativo y Financiero
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