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1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos a través de las actividades descritas en este procedimiento para realizar la
actualizacién (solicitud, insercidn, modificacién, y eliminacién) de estaciones al Catadlogo Nacional de
Estaciones hidroldgicas y meteoroldgicas del SIA, con el fin de contar con un Unico Catdlogo Nacional de
Estaciones —CNE-.

2. ALCANCE

Este procedimiento estd dirigido a los usuarios del CNE tanto internos como externos que requieran
actualizaciones sobre el mismo.

El procedimiento inicia con la solicitud de los usuarios por mesa de ayuda (En caso de los usuarios
internos) y por correo (En caso de los usuarios externos) y finaliza con las actualizaciones en la Base de
Datos y cierre de la mesa de ayuda y/o respuesta por correo segun el caso.

3. NORMATIVIDAD
Ver Normograma.
4. DEFINICIONES

e CATALOGO NACIONAL DE ESTACIONES -CNE-: Conjunto de datos que contiene la informacién
geografica, objetivos y tipo de las estaciones hidrometeoroldgicas ubicadas en el pais.

e CODIGO INTELIGENTE: cddigo con auto contenido de ocho posiciones que se basa en la
zonificacién hidroldgica por divisoria de aguas donde: la posicidon 1: indica el drea hidrogréfica; Ila
posicion 2 la zona hidrografica, las posiciones 3y 4, indican la subzona hidrografica; la posicion 5
establece la categoria de la estacidn asi: el rango de 1 a 4 para las estaciones que solamente miden PT,
el rango de 5 a 6 para estaciones climatoldgicas, el rango de 7 a 8 para estaciones hidroldgicas vy el
valor de 9 para estaciones mareograficas; los Ultimos tres digitos corresponden al consecutivo que
identifica a la estacion dentro de las zonificacidn hidrografica.

e MODIFICACION: actividad sobre las caracteristicas de una estacion, mediante cambio de categoria,
traslado y/o reubicacién o cambio de estado (activa, suspendida), entre otros.

e REUBICACION: Cambio de sitio de una estacidon a una distancia no mayor de quinientos (500)
metros y con una diferencia de nivel inferior a cinco (5) metros.

o SUSPENSION: Operacién que da por terminada la operacién de una estacion.

e TRASLADO: Cambio de sitio de una estacidn a una distancia no mayor de dos (2) kildbmetros y con
una diferencia de nivel que no sobrepase los diez (10) metros.

o FUENTE GENERADORA: es la entidad responsable de la recoleccion de datos sobre las variables,
hidrolégicas, meteoroldgicas y ambientales.

e PUNTO DE MONITOREO HIDROLOGICO, METEOROLOGICO Y AMBIENTAL: es la ubicacidn
geografica del sitio de toma de datos, asociado a la fuente generadora y sobre el cual puede operar
mas de una estacién de monitoreo.

e ESTACION DE MONITOREO AMBIENTAL: Es la infraestructura permanente o temporal utilizada
para la toma de los datos en un punto de monitoreo.
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5. POLITICAS DE OPERACION

El formato Solicitud de actualizacién al Catdlogo Nacional de Estaciones Hidrometeoroldgicas y
ambientales -CNE-" debe venir (En el caso de usuarios internos) correctamente diligenciado y autorizado
por el Subdirector responsable, y aprobado por el Coordinador del Grupo Operacion de Redes
Ambientales. (En el caso de usuarios externos) correctamente diligenciado y firmado por la persona
encargada en la Entidad propietaria de la Estacién y aprobado por el Coordinador del Grupo Operacidn

de Redes Ambientales.

6. DESARROLLO

Ver anexo flujograma (Numeral 8)

PUNTOS TIEMPOS
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO DE DE
CONTROL | ACTIVIDAD
Para Entidades externas
diferentes al IDEAM, estas deben
diligenciar y enviar al Coordinador
del Grupo Operacién de Redes "
. Formato
Ambientales, el formato de ..
.. o, Solicitud de
Solicitud de actualizacion al . L
) . . Entidad Externa | Actualizacion
Catdlogo Nacional de Estaciones ; . " .
1 . L. Propietaria de al CNE 15 minutos
Hidrometeoroldgicas y L,
. la Estacion.
ambientales -CNE, con la
L Correo
autorizacion de la persona ..
. Electronico.
encargada en la Entidad
Propietaria de la estacion.
Continua en el paso No.3.
Para el IDEAM diligenciar y enviar
al Grupo de Operacion de Redes
Ambientales, el formato de . . “
.. e Funcionarios, Formato
Solicitud de actualizacion al . ..
. . ) Subdirectores y | Solicitud de .
2 | Catdlogo Nacional de Estaciones ) L, 15 minutos
. L usuarios del Actualizacion
Hidrometeoroldgicas y CNE Al CNE"
ambientales -CNE, con la
autorizacion  del  Subdirector
responsable.
“Formato
- . Coordinador SOHCIt.Ud de
Recibir, validar y aprobar la Actualizacion
solicitud y remitirla por Sistema Grupo al CNE"
3 > Operacion de X 24 horas
de Gestion documentada la Redes
Oficina de Informatica . Sistema de
Ambientales .,
Gestion
Documental
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PUNTOS TIEMPOS
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO DE DE
CONTROL | ACTIVIDAD
- . . . “F t
Recibir y verificar la informacién .o.rma °
. .. . . Solicitud de
contenida en la solicitud de | Funcionarioo N
. Actualizacion
acuerdo con los requisitos | responsable de Al CNE"
4 | establecidos en la informacion la X 15 minutos
gque se encuentra anexo al | administracion Sisterna de
Formato Solicitud de | del CNE del SIA .,
L, Gestion
Actualizacion al CNE.
Documental
Funcionario o “Formato
Si se presentan problemas de Solicitud de
.. . responsable de N
diligenciamiento  devolver el Ia Actualizacion
formato de solicitud al Grupo . . al CNE" .
5 -, . administracién 10 minutos
Operacién de Redes Ambientales.
.\ . ., del CNE del SIA .
Remitirla por Sistema de Gestién - Sistema de
Oficina de .
Documental L. Gestidn
Informatica
Documental
Identificar si la solicitud
corresponde a la creacion de una | Funcionario o "
L. Formato
nueva estacidon | responsable de .
. . . Solicitud de .
6 | hidrometeorolégica, Si lo es la L X 2 minutos
. L . ., Actualizacién
continua con la actividad No. 7, de | administracion Al CNE"
lo contrario continua con la | del CNE del SIA
actividad No. 8
“Formato
. . . . . . Solicitud de
Asignar el cddigo inteligente | Funcionario o R
., Actualizacidn
SIORH a la nueva estaciéon | responsable de .
. , al CNE .
7 | Hidrometeoroldgica. la 15 minutos
administracion Sisterna de
del CNE del SIA .,
Gestion
Documental
. ., Funcionario o
Ingresar la informacién del
responsable de
formato a la base de datos Base de Datos .
8 . la 15 minutos
misional. - .,
administracién
del CNE del SIA
Funcionario o
Una vez atendida la solicitud ,se | responsable de
remitira respuesta por el Sistema la Sistema de
9 | de Gestibn Documental al | administraciéon Gestidn 5 minutos
Coordinador Grupo Operacion de | del CNE del SIA | Documental
Redes Ambientales Oficina de
Informatica
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7. HISTORIAL DE CAMBIOS

VERSION FECHA DESCRIPCION

02 06/03/2013 Actualizacion del Procedimiento
Cambios de Recepcidn y envio de solicitud de Actualizacidn al
CNE, por el sistema de gestion documental.

03 27/11/2014 Nuevo formato de Procedimiento, en Normatividad se remite
al Normograma del Proceso. Adicionalmente se hizo cambio
de Condiciones generales paso a ser Politicas de Operacién.

04 05/04/2018 Se actualiza, versiéon y codificacidon para cumplimiento con el

decreto 415.

8. ANEXOFLUJOGRAMA
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Funcionarios responsables
de asignacion y creacion
de cuentas

Jefe del Usuario, Coordinador o
Supervisor del contrato

INICIO

A

Realizar la solicitud a través de la mesa de
ayuda para el ingreso y/o modificacion de
acceso a los servicios informéaticos basicos.

A

Recibir la solicitud que se genera
en la mesa de ayuda.

A

Revisar la solicitud de acuerdo a
los criterios definidos para cada
servicio

Falta informacién?

Sl
v

NO |Informar al solicitante que se
rechaza la solicitud o que se
requiere informacioén adicional.

4
Reasignar a las personas
—»encargadas para el tramite
respectivo

Realizar tramite en los servicios
informaticos (correo electrénico y
Mesa de Ayuda) de acuerdo a la
informacién suministrada

v

Informar al Solicitante que se
proporcionaron los permisos
solicitados.

v

ELABORO REVISO APROBO
Fabio Mestizo Castifio Leonardo CArdenas-Chi
Oficina de Informatica Jefe Oficina de Informatica




