Generacion de Datos e Informacion L
@ Procedimiento de Instalacion, Operacion y Mantenimiento Codigo: GDI-P008
-4

IDEAM Automaticas

de Equipos Electrénicos en Estaciones Hidrometeoroldgicas ¥:£§§.n67(}?67/2025

Objetivo

Adelantar el mantenimiento a las estaciones de la red automatica y de
radiosonda del Instituto de Hidrologia, Meteorologia y Estudios Ambientales
IDEAM con la finalidad de garantizar la generacién de datos hidrometeoroldgicos
confiables y oportunos.

Alcance

El procedimiento inicia con la asignacion del (los) responsable(s) para adelantar
las actividades de mantenimiento y termina con el archivo de las hojas de
inspeccidn y actas surgidas de la comision y el seguimiento a las estaciones
donde se efectud el mantenimiento.

Definiciones

Estacion meteoroldgica automatica: Instalacion destinada para medir y
registrar diversas variables hidrometeoroldgicas.

Hoja de inspeccion: Documento donde se describe las actividades, estado y
variables de una estacion hidrometeoroldgica.

Siniestro: Reporte de un suceso de robo y/o dafio (desastre natural y/o Hurto)
Meteorologia: Ciencia que estudia los fendmenos atmosféricos.

Hidrologia: Ciencias de la Tierra que estudia el agua, su ocurrencia,
distribucién, circulacion, y propiedades fisicas, quimicas y mecanicas en los
océanos.
Siglas (si se requiere)

e GA: Grupo de Automatizacién

e EMA: Estacién meteoroldgica automatica.

e HI: Hoja de inspeccidn.
Normatividad

Ver normograma

Documentos relacionados en el SGI
e GDI-F003 Hoja de inspeccidn estacién automatica hidrometeoroldgica.
e GDI-F004 Revisién de estaciones hidrometeoroldgicas automaticas.

e GDI-FOO5 Prueba de equipos para estaciones hidrometeoroldgicas
automaticas.
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IDEAM Automaticas
e GF-F007 Formato comision de servicios de funcionarios al interior del pais.
e GAI-P006 Procedimiento salida y traspaso de bienes del almacén
e GF-F008 Formato legalizacidn comisidn de servicios funcionarios.
e GF-F023 Formato legalizacién autorizacion de desplazamiento -
contratistas.
e GF-009 Formato informe de comision.
e GF-F010 Formato cumplido de comision.
e GF-F022 Formato de autorizacién de desplazamiento de contratistas al
interior del pais.
e GAI-F013, Formato solicitud de transporte de carga
e GF-F009 Formato informe de comision.
e GAI-FO11 Formato solicitud de equipos, materiales e insumos
e GAI-F012 Formato autorizacion salida de elementos
e GAI-F002 Formato Concepto técnico para baja de bienes
e GAI-FO03 Formato Solicitud traspaso de bienes
e GSA-F001 Formato control bienes en siniestro
e GAI-F002 Formato concepto técnico para baja de bienes.
e GDI-FO07 Informe de instalacién, mantenimiento y verificacién de
estaciones hidrometeoroldgicas
e GDI-FO61 Formato verificacion de especificaciones técnicas servicio
terrestre trasporte vehicular.
e GDI-F062 Formato control cumplimiento especificaciones técnicas servicio
de transporte terrestre - caballar
Desarrollo
Ciclo Puntos
No Responsabl | Registr Tiempo de
Actividad PHV de
e o actividad
A control
Asignar
responsable para
Coordinador
adelantar las Correo
o Grupo de L
1 | actividades de P electronic 2 horas
Automatizaci
mantenimiento, o)
on
consultar
observaciones del
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estado de la red,
hoja de
inspeccion y la
planeacién
realizada para su
operacion y
mantenimiento.
Elaborar la
solicitud de
i Profesional
comision, ) GF-FO07
o, y/o Técnico Orfeo 4 horas
justificacion y el GF-F022
GA
itinerario de
comision.
Revisar la orden
de comision.
Coordinador
éla orden de
. . GA y/o GF-F007
comisién esta Orfeo 1 hora
secretaria del | GF-F022
correcta?
GA
Si: Ir al paso 4
No: Ir al paso 2.
Formato(
s) orden
Aprobar, firmar y
Coordinador | GF-F022 de .
gestionar la orden . 1 dia
o GA GF-FOO7 | comision
de comisién.
firmado(s
)
Verificar y
diligenciar el Profesional DI
formato sobre las y/o Técnico 1 dia
. FO04 Formato
condiciones GA
] firmado
operacionales de
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Automaticas
las estaciones
EMAS
Analizar la
informacion
registrada en el _
Coordinador
formato GDI-
o y Profesional
FO04, para definir L
_ _ y/o, Técnico GDI- Formato
la lista de equipos 5 horas
GA FO04 firmado
necesarios para la _
. Secretaria
restauracion y
GA
funcionamiento
optimo de |las
estaciones.
Solicitar equipos
al grupo de
manejo y control
de almacén e
inventarios,
diligenciando el Profesional GAI
formato y/o Técnico Orfeo 5 horas
FO11
establecido y GA
posteriormente
radicarlo por
aplicativo de
gestion
documental.
Realizar las
pruebas de Profesional
. i o GDI- Formato
funcionalidad a y/o Técnico 1 semana
) FOO5 Firmado
los equipos GA
solicitados para la
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comision
(Plataformas,
transmisores,
sensores y
plantillas de las
estaciones)
Revisar y
verificar el Coordinad G
oordinador DI- Formato
9 gormato pru.eba Vv 1 hora
e _ €quipos GA FOO05 firmado
diligenciadoy
SUS anexos.
Diligenciar el
formato
correspondiente
para la salida de
los equipos fuera
de las Grupo de GAI-
instalaciones del manejo vy PO06
p GAIL- Formato ,
10 | IDEAM. control de FO12 ) 1 dia
. Firmado
almacén e
Verificar si  se inventarios
debe hacer envio
de equipos.
SI: Seguir a la
actividad 11.
NO: Seguir a la
actividad 13.
Embalar y GAI-
Profesional POO6
entregar los ) )
11 ) I P y/o Técnico GAI - Formato 2 dias
equipos al grupo
.g GA Fo12 de salida
de manejo vy
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control de impreso
almacén e y firmado

inventarios para
envios

correspondientes.

Nota:
Unicamente
Cuando los
comisionados
lleven los equipos
y  herramientas
consigo, no
tramitan la
entrega al Grupo

de manejo vy

control de
almacén e
inventarios.

Deben solicitar la
Orden de Salida
de los equipos y
elementos al
Grupo de manejo

y control de

almacén e
inventarios y
entregar el

formato a la
vigilancia de

turno.
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IDEAM Automaticas echa: 07/07/2025
Solicitar al grupo
de manejo vy
control de
almacén e
inventarios las
guias de envio,
diligenciando el
_ Orfeo y
formato Profesional
_ . GAI- Correo .
12 | establecido y y/o Tecnico o 1 Dia
_ FO13 electronic
posteriormente GA
o}
radicarlo por
aplicativo de
gestion
documental.
Confirmar por
correo la fecha de
envio.
Identificar las
estaciones que
requieren de una Solicitud
solicitud de de
permiso de permiso
ingreso para el ] de
Profesional Correo
mantenimiento y L ingreso a L
13 y/o Técnico electronic 1 hora
gestionar por las
GA o]
correo estacion
institucional los esquelo
respectivos requiera
permisos para n
ingreso del
personal.

Pagina 7 de 14




Generacion de Datos e Informacion
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IDEAM Automaticas
Verificar
cumplimiento de
especificaciones
técnicas del
o Dependiendo
servicio de
L de la
trasporte e Iniciar Profesional
) GDI- Formato | distanciay/o
14 la y/o Tecnico )
, FO61 firmado tipo de
comision GA
, acceso a la
desplazandose a .
. estacion.
las estaciones
para adelantar las
actividades de
campo.
Tiempo por
Desarrollar  las
. una
Labores técnicas ,
estacion:
de
o Preventivo: 6
mantenimiento
) Horas,
correctivo o]
Profesional Correctivo, 1
preventivo a las . Formato ,
15 y/o Técnico | GDI-003 dia.
estaciones firmado .
, GA Instalacion
automaticas, i
o, de estacion
revision,
) ., y/o cambio
calibracién y
de gabinete
pruebas 5
de transmision. )
Dias.
Recibir apoyo del Depende de
personal o la
_ _ Profesional Solicitud Correo ) o
disponible del ) ) disponibilida
16 y/o Técnico por Electrdnic
grupo de d del
, GA correo o
automatizacion personal del
cuando se grupo de
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Cddigo: GDI-P008
Version: 03
Fecha: 07/07/2025

requiera en

campo.

automatizaci

on

17

Diligenciar y
solicitar las firmas
respectivas como
soporte de
comisién en el
formato de

cumplido.

Profesional
y/o Técnico
GA

GF-010

Formato
firmado
Orfeo

Depende del
tiempo dela

comision

18

Entrega de |las
hojas de
inspeccion fisica
diligenciadas a
mano o en

computador

Nota: Las hojas
de inspeccion
diligenciadas a
computador

deben entregarse

de manera fisica.

Profesional
y/o Técnico
GA

GDI-003

3 dias
habiles
maximo
luego de

finalizada la

comision

19

Revisar y firmar a
nivel

administrativo de
la entrega de las
hojas de
inspeccién fisicas

o digitales

Secretaria
GA

GDI-003

Revisién
de las
hojas de
inspeccio
n

recibidas

1 hora

20

Realizar la
revision técnica y

firma del correcto

Coordinador
GA

GDI-003

Formato

firmado

1 dia
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diligenciamiento
de las hojas de
inspeccion
Diligenciar los
formatos de
legalizaciéon
(legalizacion,
informe de
legalizacion,
GF-F008 .
cumplido de 3 dias
o GF-F009 i
comision y Orfeo habiles
GF-F010
soporte de Correo maximo
21 GF-F023
tiquetes en caso GDI electrdnic luego de
de no haber (o} finalizada la
) F062
iniciado comisién comision
desde Bogota) y Profesional
posteriormente y/o Técnico
radicarlo por GA
aplicativo de
gestion
documental.
Verificar si se
debe hacer
reporte de
siniestro. Profesional
22 y/o Técnico 1 hora
SI: Seguir a la GA
actividad 23.
NO: Seguir a la
actividad 24.
Realizar el Profesional GSA- 5 dias
23 | reporte de de y/o Técnico FOO01 Orfeo Habiles
siniestro, GA GDI-003 después de
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adjuntando los terminada la
siguientes comisién
documentos:
1.Memorando a
dependencia.

2. Lista de
chequeo

3. Informe.

4, Hoja de
inspeccion actual.
5. Denuncio.

6. Hoja de
inspeccion ultima
visita.

7. Formato de
control de bienes.
8. Certificado
Ingreso de
elementos.
Elaborar y
entregar el
informe de
instalacion, Profesional )

24 | mantenimiento vy A y/o Técnico GbI- Drivey/o 5 dias
verificacion de GA F007 correo
estaciones
hidrometeorol4gi
cas
Recibir y revisar

25 | ol informe  de A Coordinador GDI- Formato > dias
instalacion, GA FOO7 firmado
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mantenimiento y
verificacion de
estaciones

hidrometeorolégi

cas
Escanear las
hojas de
inspeccion y
26 renombrarlas A Secretaria GDI-003 Drive y/o 3 dias
segun la GA correo
codificacion
asignada.
Realizar las

pruebas a los
equipos

asignados traidos
de comision,
realizar pruebas;
_ Profesional Correo
en caso de baja , GAI- )
27 | _ A y/o Tecnico electronic 1 semana
diligenciar el F002
GA o]
formato

correspondiente y
enviar por correo
al grupo de
manejo y control

de inventarios.

Realizar la

solicitud de
Profesional Correo
movimientos de , GAI- ,
28 ] A y/o Técnico electronic 8 horas
equipos al Grupo FO03
. GA o)
de manejo vy

control de
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almacén e
inventarios
Radicar la
“Solicitud
Profesional
traspaso de L GAI-
29 _ y/o Técnico Orfeo 1 hora
bienes” FO03
. GA
debidamente
firmado
Enviar a las areas
operativas las
Hojas de
Inspeccion
y los informes de
instalacion, GDI-003 Correo
Secretaria , ,
30 | mantenimiento y GA GDI- electronic 1 dia
verificacion de FOO7 o
estaciones
hidrometeoroldgi
cas de las
comisiones del
mes.
Enviar hojas de
_ . Servicio
inspeccion en
.. Secretaria de i
31 | fisico a GDI-003 2 dias
., GA mensajer
Planeacion )
ia
Operativa
Control de cambios
Version Fecha Descripcion
01 06/11/2020 Creacion del documento
02 10/04/2025 Actualizacion de las actividades a realizar y
documentos asociados del SGI
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Automaticas

03

07/07/2025

Se actualiza el Formato de acuerdo con el memorando enviado por
la OAP memorando 20251100097283 lineamientos para la
actualizacion documental en el marco de la implementacion del
aplicativo suite vision. El cédigo pasa de M-GDI-H-P008 a GDI-
P0OO08.
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