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¿ Como se realiza ? 

 
Sistema de Gestión Documental  

Programa de gestión de documento                                                                                
Herramienta institucional del Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible. 

 
Gestionar las actividades administrativas, técnicas y tecnológicas tendientes al eficiente, eficaz y efectivo 
manejo y organización de las comunicaciones oficiales producidas y recibidas desde su origen y destino final, 
mediante la definición de directrices y la aplicación de metodologías, para garantizar la consulta, 
conservación y utilización de la memoria institucional.  

 
 

Sistema de Información de Proyectos Ozono  - SIPO 
Herramienta ¨on line¨ para registrar la información  relacionada con la ejecución y 

avance de los proyectos de la UTO 
 
Es un programa donde se registra y almacena las actividades técnicas tendientes al eficiente, eficaz y efectivo 
manejo y organización de las comunicaciones producidas y recibidas desde su origen y destino final, con el fin 
de garantizar la consulta, conservación y utilización de toda aquella información relevante para los proyectos 
encaminados a la eliminación de las SAO.  

 



Programa de Gestión de 
Documento                                         

Manual de gestión documental 
 

Este proceso inicia con la recepción, 
generación y control de documentos y 

termina con la disposición final de 
estos.(20 años – se deben microfilmar) 

Todo informe de gestión y proyectos 
técnicos  del grupo de la Unidad Técnica 
Ozono son almacenados en un archivo 

físico de gestión. 
Todo documento almacenado cuenta 

con una rotulación e identificación 
estandarizada. 

Y por ultimo el grupo de la Unidad 
Técnica Ozono  cuenta con su tabla de 
retención documental. Se actualizan 

cada 5 años 

SIPO 
 

Programa on line que consta de una 
base de datos, donde se registra , 
almacena y  obtiene toda aquella 

información técnica relacionada con los 
diferentes proyectos enmarcados en la 

eliminación de las SAO.  
Trabaja con el servidor del MADS, ocupa 

4 GB de RAM y dos núcleos de disco 
duro, y cuenta con un administrador de 

usuario, donde personal permitido 
puede tener acceso a cierta 

información.  El nivel de seguridad es el 
utilizado por la web del MADS 

SIPO contiene los principales programas 
y proyectos relacionados en el PNE  de 

CFC y Halones, y en la I etapa del HPMP. 
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Gestión del conocimiento al interior de la Unidad Técnica Ozono 



Coordinador Nacional de la UTO y Asistentes 
Administrativos  

Guía de procedimientos para la implementación de 
los proyectos de la Unidad Técnica Ozono  

Información básica y  procedimiento  
administrativos que se deben seguir al interior del 
MADS  para el normal desarrollo de los proyectos 

de la UTO. (Guía de lineamiento con los 
conocimientos  necesario para los proceso 

administrativos requeridos en la implementación 
de estos proyectos en particular 

Consultores de Proyectos  

No existe una guía; el procedimiento es informal, y 
se basa en una capacitación teórica practica. 

Él coordinador o el consultor que cuenta con  la 
experticia en algunos proyectos en particular, es el 
encargado de realizar la capacitación de los temas 

relacionados con el Protocolo de Montreal, y 
asimismo es el encargado de realizar el 

acompañamiento requerido por el consultor, para 
prepararlo en las futuras actividades donde se 

desenvolverá. 
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