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Generación de Datos e Información 

Hidrometereológica y Ambiental para la Toma de 
Decisiones 

 

Procedimiento planeación de la Operación Anual 

 

Código: GDI-P012 
Versión: 03 
Fecha: 07/07/2025 

  

 

Objetivo 

Establecer la metodología de la planeación requerida para determinar los 

insumos y necesidades presupuestales para la operación de la Red de Estaciones 

Hidrometeorológicas. 

Alcance 

Este procedimiento comprende desde la solicitud de la Coordinación de 

Planeación Operativa a las Once Áreas Operativas, Grupo de Automatización y 

Grupo de Instrumentos y Metalmecánica de las necesidades para la operación y 

mantenimiento de la Red de Estaciones Hidrológicas, Meteorológicas y 

Ambientales del Instituto, hasta la consolidación de la información para 

establecer el presupuesto necesario para la vigencia siguiente. 

Definiciones 

Grupos técnicos: Conformado por los grupos de áreas operativas, instrumentos 

y metalmecánica y automatización de la Subdirección de Hidrología. 

Normatividad 

Resolución 033 de 2007. “Por la cual se conforman dos (2) Grupos Internos de 

Trabajo del IDEAM” 

Documentos relacionados en el SGI 

 

• GDI-F048 FORMATO RESUMEN VIATICOS Y GASTOS DE VIAJE 

• GDI-F049 FORMATO TRANSPORTE INTEGRAL 

• GDI-F050 FORMATO RESUMEN COMPRA INFORMACIÓN 

• GDI-F051 FORMATO RESUMEN MATERIALES E INSUMOS 

• GDI-F052 FORMATO RESUMEN REQUERIMIENTO DE PERSONAL 

• GDI-F053 FORMATO RESUMEN PAPELERÍA TÉCNICA 

• GDI-F054 FORMATO CRONOGRAMA DE COMISIONES 

• GDI-F055 FORMATO CRONOGRAMA POR ITINERARIO Y ESTACIONES 
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Desarrollo 
 

 

No. 

 

Actividad 
Ciclo 

PHVA 

 

Responsable 

 

Registro 
Puntos de 

control 

Tiempo 

de 

actividad 

 

 
 

1 

Solicitar a 

los Grupos 

Técnicos las 

necesidades 

de cada uno 

 

 
 

P 

 

Coordinador 

Planeación 

Operativa 

 

 

Correo 

electrónico 

  

 
 

1 hora 

 

 
 

 

 

 
2 

Diligenciar 

los formatos 

requeridos 

de acuerdo 

con  las 

necesidades 

de cada 

grupo 

técnico 

 

 
 

 

 

 
H 

 

 

Coordinadores 

Áreas 

Operativas 

Automatización 

Instrumentos y 

Metalmecánica 

Formatos 

GDI-F048 

GDI-F049 

GDI-F050 

GDI-F051 

GDI-F052 

GDI-F053 

GDI-F054 

GDI-F055 

  

 
 

 

 

 
5 días 

 
 

 

 

 
3 

Enviar los 

formatos 

diligenciados 

al 

Coordinador 

de 

Planeación 

Operativa 

 
 

 

 

 
H 

 

Coordinadores 

Áreas 

Operativas 

Automatización 

Instrumentos y 

Metalmecánica 

 
 

 

 

Correo 

electrónico 

  
 

 

 

 
1 hora 
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4 

Consolidar la 

información 

y establecer 

las 

necesidades 

totales para 

la Operación 

de la Red en 

términos de 

recursos e 

insumos. 

 
 

 

 
 

 

 
H 

 
 

 

 
 

 

Coordinador 

Planeación 

Operativa 

 
 

 

 
 

 

Formatos 

consolidados 

 
 

 

Revisar la 

información 

enviada 

por los 

grupos 

técnicos 

 
 

 

 
 

 

2 

semanas 

 

 
 

 

 

 
5 

Proponer las 

metas 

operación de 

acuerdo con 

las 

solicitudes 

de las áreas 

para el año 

siguiente. 

 

 
 

 

 

 
H 

 

 
 

 

Coordinador 

Planeación 

Operativa 

 

 
 

 

 

Formatos 

consolidados 

  

 
 

 

 

 
2 horas 

 

Control de cambios 
 

Versión Fecha Descripción 

8 
 

15/02/2022 Creación del documento 

02 10/03/2025 Se actualiza en nueva plantilla para procedimientos 

 
 

03 

 
 

07/07/2025 

Se actualiza el Formato de acuerdo con el 
memorando enviado por la OAP memorando 

20251100097283 lineamientos para la actualización 
documental en el marco de la implementación del 

aplicativo suite visión. El código pasa de M-GDI-M-
P012 a GDI-P012. 
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