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Objetivo  

Definir lineamientos para el reporte de la información de indicadores e informes 

trimestrales de operación y gestión técnico-administrativa de la red 

hidrometeorológica y ambiental del Ideam. 

Alcance  

El procedimiento inicia con la solicitud de reporte información de indicadores, 

continúan con la solicitud de informes trimestrales y finaliza con la entrega de 

informes de avance de la operación y gestión técnico-administrativa de la red 

hidrometeorológica y ambiental. 

Definiciones  

Red: Conjunto de estaciones hidrometeorológicas de propiedad y operadas por 

el Ideam. 

Área Operativa: Dependencia del Ideam que tiene asignada una jurisdicción 

geográfica en el país y tienen a su cargo el mantenimiento, operación y proceso 

de información de las estaciones hidrometeorológicas que se encuentran en la 

zona de influencia de cada una. 

Indicadores de operación: Reporte de las actividades técnicas mensuales 

realizadas por las Áreas Operativas tanto de operación y mantenimiento de 

estaciones como de procesamiento de información hidrometeorológica. 

Normatividad 

Ver normograma 

Documentos relacionados en el SGI 

• GDI-F070 Formato informe trimestral de gestión 

• GDI-F071 Formato de reporte indicadores de operación de la Red 
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Desarrollo  

Informes mensuales de indicadores 

No

. 
Actividad 

Ciclo 

PHV

A 

Responsabl

e 
Registro 

Puntos 

de 

control 

Tiempo 

de 

activida

d 

1 

Solicitar a las 

áreas 

operativas el 

cargue del 

reporte de 

indicadores de 

operación del 

mes 

inmediatamen

te anterior a la 

fecha de la 

solicitud. 

P 

Funcionario 

o contratista 

del Grupo de 

Planeación 

Operativa 

Correo 

electrónic

o 

Realizar la 

solicitud 

el primer 

día hábil 

del mes 

5 

minutos 

2 

Diligenciar el 

formato de 

reporte de 

indicadores de 

operación de 

la Red. 

P 

Coordinador

es Áreas 

Operativas 

GDI-F069  2 horas 

3 

Cargar en la 

carpeta 

compartida de 

informe de 

indicadores el 

H 

Coordinador

es Áreas 

Operativas 

OneDrive 

Entregar 

el informe 

dentro de 

los tres 

primeros 

5 

minutos 
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formato 

diligenciado. 

días 

hábiles 

del mes 

4 

Descargar los 

formatos de 

reporte de 

indicadores de 

operación de 

la Red. 

H 

Funcionario 

o contratista 

del Grupo de 

Planeación 

Operativa 

 

Revisar 

que se 

encuentre 

cargados 

los 

informes 

de todas 

las áreas 

operativas 

1 hora 

5 

Alimentar el 

consolidado 

de reporte de 

indicadores 

con la 

información 

de cada una 

de las áreas 

operativas 

H 

Funcionario 

o contratista 

del Grupo de 

Planeación 

Operativa 

GDI-F071 

Revisar 

que la 

informació

n está 

completa 

1 hora 

6 

Revisar las 

tablas, 

porcentajes de 

avance y 

gráficas que 

se generan de 

la 

consolidación 

V 

Funcionario 

o contratista 

del Grupo de 

Planeación 

Operativa 

GDI-F071 

Revisar 

datos 

generados 

del 

consolidad

o 

1 hora 
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de la 

información 

de las Áreas 

Operativas. 

 

¿La 

información es 

consistente? 

NO: Seguir al 

paso 7. 

SI: Seguir al 

paso 9. 

7 

Reportar al 

Coordinador(e

s) del (las) 

Área(s) 

Operativa(s) 

las 

inconsistencia

s encontradas. 

A 

Funcionario 

o contratista 

del Grupo de 

Planeación 

Operativa 

Correo 

electrónic

o 

 
15 

minutos 

8 

Revisar los 

datos 

reportados 

inconsistentes 

y corregir el 

formato. 

 

Continuar con 

el punto 3. 

V 

Coordinador

es Áreas 

Operativas 

GDI-F071 

Revisar y 

corregir 

reporte 

1 hora 
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9 

Generar los 

informes 

mensuales de 

resumen de 

operación de 

la red tanto 

para visitas 

como para 

información 

procesada.  

A 

Funcionario 

o contratista 

del Grupo de 

Planeación 

Operativa 

Formato 

de 

informes 

mensuale

s 

 2 horas 

10 

Entregar al 

Coordinador 

de Planeación 

Operativa los 

informes 

mensuales de 

resumen de 

operación de 

la red. 

H 

Funcionario 

o contratista 

del Grupo de 

Planeación 

Operativa 

Correo 

electrónic

o 

OneDrive 

 

 

 

10 

minutos 

 

Desarrollo  

Informes trimestrales de gestión técnico-administrativa 

No

. 
Actividad 

Ciclo 

PHV

A 

Responsabl

e 
Registro 

Puntos 

de 

control 

Tiempo 

de 

activida

d 

1 

Solicitar a las 

áreas 

operativas el 

P 

Funcionario 

o contratista 

del Grupo de 

Correo 

electrónic

o 

Realizar 

la 

solicitud 

5 

minutos 
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cargue del 

informe 

trimestral de 

gestión 

Planeación 

Operativa 

durante 

la 

primera 

semana 

de los 

meses 

de abril, 

julio, 

octubre 

y enero 

2 

Realizar el 

informe 

trimestral de 

las actividades 

de gestión 

técnico-

administrativa

s realizadas 

durante el 

periodo a 

reportar 

P 

Coordinador

es Áreas 

Operativas 

GDI-F070  1 día 

3 

Cargar en la 

carpeta 

compartida el 

informe 

trimestral del 

periodo 

correspondien

te 

H 

Coordinador

es Áreas 

Operativas 

OneDrive  
5 

minutos 
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4 

Descargar los 

informes 

trimestrales 

de gestión. 

H 

Funcionario 

o contratista 

del Grupo de 

Planeación 

Operativa 

 

Revisar 

que se 

encuentr

e 

cargados 

los 

informes 

de todas 

las áreas 

operativa

s 

1 hora 

5 

Consolidar la 

información 

trimestral 

reportada por 

los 

Coordinadores 

de las áreas 

operativas 

H 

Funcionario 

o contratista 

del Grupo de 

Planeación 

Operativa 

Informe 

consolidad

o 

 2 días 

6 

Entregar al 

Coordinador 

de Planeación 

Operativa el 

informe de las 

actividades 

trimestrales 

de las áreas 

operativas 

H 

Funcionario 

o contratista 

del Grupo de 

Planeación 

Operativa 

Correo 

electrónic

o 

OneDrive 

 

 

 

10 

minutos 
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Control de cambios 

Versión  Fecha Descripción 

01 10/03/2025 Creación del documento. 

 


