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INTRODUCCIÓN 

 

Los recursos hídricos son de gran importancia para la vida humana, ya que es una base vital 

para el sostenimiento de los seres vivos y el proceso de conservación de estos; el rol del 

Ingeniero Civil en esta área contribuye considerablemente en el diseño y seguimiento de una 

construcción adecuada de redes de acueducto y alcantarillado, a partir de los conocimientos y el 

ingenio por el que se ha caracterizado a lo largo de los años.  

 

Veolia Aguas de Tunja S.A. E.S.P contribuye al desarrollo de la ciudad con soluciones integrales 

para la construcción y mantenimiento en la red de acueducto y alcantarillado, brindando un 

servicio de calidad a la población tunjana; es por eso que los procesos de Control Urbano que 

son base fundamental para la construcción de redes, deben regirse por lineamientos específicos 

los cuales deben ser elaborados cumpliendo diseños, y garantizando la calidad de estos.    

 

En este trabajo se contempla la necesidad de realizar un manual como herramienta adicional de 

apoyo al área de Control Urbano, generando un mayor desempeño en el proceso de 

reconocimiento, aprendizaje y elaboración de actividades que se llevan a cabo para un proyecto 

en seguimiento. Así mismo, se explica el diligenciamiento de formatos y ejemplos puntuales que 

fueron recolectados durante el proceso de la pasantía en la empresa, para brindar mayor 

entendimiento sobre las diferentes actividades a realizar. 
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JUSTIFICACIÓN  

 

A partir del trabajo realizado y actividades asignadas en el periodo de desempeño dentro de 

Control Urbano, se desarrolla el presente manual de procesos internos, con el fin de minimizar y 

optimizar tiempo en la explicación y conocimiento de los procedimientos operativos y 

administrativos realizados en el área, brindando apoyo en la inducción y proceso de 

reconocimiento de las acciones manejadas a diario.   

De igual manera se beneficia al profesional encargado del tema, quien ejecutará las diferentes 

actividades descritas detalladamente en el manual, cumpliendo con parámetros legibles y de 

entendimiento oportuno del proceso a quien le competa dicha información o realice la respectiva 

consulta. Se deja como herramienta principal y guía, para que se presenten un mínimo de errores 

y confusiones en el periodo de trabajo que se desarrolle en la empresa.   
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RESUMEN 

 

El presente manual se desarrolla en la empresa Veolia Aguas de Tunja S.A. E.S.P, para el área 

de Planeación y Construcciones – Control Urbano, bajo la modalidad de pasantía.   

La empresa tiene como objetivo la gestión de acueducto y alcantarillado de la ciudad de Tunja, 

para proporcionar y brindar a esta un servicio óptimo y de calidad. El área de Control Urbano se 

encarga de realizar el seguimiento y acompañamiento a los proyectos y urbanizaciones que 

requieran de los servicios de acueducto y alcantarillado, de tal manera que se garantice una 

correcta construcción para su respectivo funcionamiento futuro.  

Se diseña el manual descrito en este documento, donde explica detalladamente las actividades 

de revisión manejadas a diario para un proyecto o urbanización tales como, solicitud de 

intervención de espacio público, sectorización, topografía, fichas catastrales, inspecciones con 

cámara, cotizaciones, recibos de obra, suministro de red de distribución y el manejo de 

aplicativos de seguimiento administrativo y de campo, implementados por parte de la empresa. 

 

PALABRAS CLAVES: Construcción, red, seguimiento, proyecto, urbanización. 
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ABSTRACT 

 

This manual has been developed by Veolia Aguas de Tunja S.A. E.S.P., for the Planning and 

Construction - Urban Control area, under the internship modality. 

The company's objective is to provide and offer an optimum service with great quality, to manage 

the water and sewerage system of the Tunja's City. 

The Urban Control area is the one in charge of following up projects and urbanizations that require 

water and sewage services. 

In that way a correct construction will be guaranteed for their respective future operation. 

This document describes the manual that has been designed to explain with detail, the daily 

revision activities for a project or urbanization such as public space intervention request, 

sectorization, topography, cadastral records, camera inspections, quotations, work receipts, 

distribution network supply, and the management of administrative and field follow-up applications 

that will be implemented by the company. 

 

KEY WORDS: Construction, network, monitoring, project, urbanization. 
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OBJETIVOS 

 

OBJETIVO GENERAL  

 

Diseñar un manual de procesos internos para el área de Control Urbano en la empresa Veolia 

Aguas de Tunja S.A. E.S.P, de manera práctica para facilitar información de los diferentes 

procedimientos a quien lo requiera.  

 

 

OBJETIVOS ESPECÍFICOS 

 

 Describir de manera detallada los diferentes procedimientos a seguir en las actividades 

que se presentan en el seguimiento de un proyecto o urbanización.  

 Facilitar información al personal que lo requiera, incluyendo una metodología de 

formatos prácticos y de fácil entendimiento de los procesos manejados.   

 Proporcionar una herramienta guía como documento instructivo en el área de Control 

Urbano, que facilite al personal nuevo su proceso de inducción.   
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Es importante leer detalladamente el Manual de diseñadores, constructores y urbanizadores, en 

este serán explicados y mencionados conceptos claves para un buen desarrollo de las actividades 

asignadas en el área de Control Urbano. 

 
 

       
 

 

NOTA: cada uno de los anexos encontrados en el manual, se podrán visualizar en la carpeta 

mencionada anteriormente. 

 

Según normas y por efectos de protección de datos, el nombre de los proyectos mencionados en el 

siguiente manual, son ficticios.    

 

 
 
 
 
 
 
 
 

Buscar en página de 

Veolia, en carpeta Drive 

manejada por la gerencia 

de Planeación y 

construcciones o en su 

defecto, en carpeta que 

encontrará en el escritorio 

del PC, cuyo nombre es 

“Manual de diseñadores, 

constructores y 

urbanizadores”. 

En el siguiente formato guía, se encontrarán procedimientos a realizar 

en las actividades desempeñadas en el área de control urbano. 
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1. Formato para diligenciar licencia para solicitud de intervención de espacio 

público  
 
 

1.1 Acueducto  

Este formato estará ubicado en el drive y se debe buscar como: “Formato licencia para solicitud de 

intervención de espacio público” (Ver Ilustración 1 y 2), el cual una vez diligenciado y firmado se 

dispondrá a la alcaldía municipal, acción que será realizada por parte del proyecto o urbanización.  

 
Ilustración 1. Formato intervención de espacio público acueducto 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                               

 

 

 

 

 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Fuente: Veolia aguas  de Tunja S.A E.S.P 
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Ilustración 2. Formato intervención de espacio público acueducto 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Fuente: Veolia aguas  de Tunja S.A E.S.P 
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Se debe diligenciar de la siguiente manera: 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

Fecha en la que 
se realizó el 
formato, este 
tendrá validez 
hasta nueva 

notificación por 
parte de la 

Alcaldía Municipal. 

ID identificador del 
proyecto de 

manera interna, 
número de 

carpeta. 

Fecha en la que 
se está 

diligenciando la 
licencia. 

 

N° catastral se 

obtiene de collector: 

1. Entrar a 

DashBoard 

2. Ingresar a 

Collector 

3. Buscar proyecto 

4. Seleccionar 

"Diseño del 

proyecto" 

N° catastral se 

identifica como el 

número que se 

encuentra como 

IDENTIFICADOR 

DEL PROYECTO  

Debe tener 15 
dígitos. (Explicación 

en punto 9.1.1.1)  

Dirección del proyecto, 
se obtiene del collector o 

en cronograma de 
seguimiento de los 

proyectos. 

Puede variar dependiendo de requerimiento del 
proyecto o urbanización. 

OPCIONES: 
- Conexión acometida de acueducto. 

- Conexión red de acueducto. 

Será necesario realizar una llamada a persona 
encarga de proyecto o urbanización a la cual 

se le está diligenciando la licencia, 
preguntando: 

- Nombre solicitante 
- Número de cédula (Solicitante) 

- Dirección de Notificación (Lugar de 

preferencia a donde llegará la licencia) 

- Teléfono (Solicitante) 

Fuente: Veolia aguas  de Tunja S.A E.S.P 

Fuente: Veolia aguas  de Tunja S.A E.S.P 
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    Ilustración 3. Zona a intervenir acueducto 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

En el plano que se adjunta, debe 

relacionar el predio por el cual se 

hará la intervención, debe salir el 

polígono completo de este con 

nombre, N° predial y dirección, con 

respectivas direcciones para 

facilidad de ubicación. Igualmente se 

debe indicar la zona a intervenir, en 

este caso corresponde al trazado 

rojo que une el predio con red a la 

cual se realizara la conexión. 

Para licencia de 

intervención de 

espacio público de 

acueducto, el ancho 

(ML) será de 0,4. 

La longitud será la 

requerida para 

intervención, se 

puede obtener por 

medio de Collector, 

usando la 

herramienta de 

medición. (Mirar 

explicación en 

punto 9.1.1) 

 

Firma Coordinador Constructores y 

Urbanizadores, una vez firmada la 

licencia, se debe comunicar con la 

persona encargada de proyecto o 

urbanización para que esta se acerque 

a la empresa y recoja la licencia para 

seguir con respectivo procedimiento 

(Ser llevada a la Alcaldía Municipal). 

Pequeña explicación 

acerca de intervención en 

andén, sardinel, 

separador o zona verde, 

donde se mencione calle, 

carrera, avenida, 

diagonal, etc; la cual se 

verá afectada. 

Fuente: Autor – Pasante Control Urbano Veolia aguas  de Tunja S.A E.S.P 

Fuente: Veolia aguas  de Tunja S.A E.S.P 
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1.2 Alcantarillado  

Formato se encuentra en la misma hoja de cálculo de Google de la licencia de acueducto, el cual se 

puede evidenciar en la Ilustración 4 y 5. Para diligenciar el formato de alcantarillado, se debe realizar 

el mismo procedimiento anterior, la única diferencia en este será lo siguiente: 

 

Ilustración 4. Formato intervención de espacio público alcantarillado 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Fuente: Veolia aguas  de Tunja S.A E.S.P 
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Ilustración 5. Formato intervención de espacio público alcantarillado 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Veolia aguas  de Tunja S.A E.S.P 
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Puede variar dependiendo el 

requerimiento de proyecto o 

urbanización. 

OPCIONES: 

- Conexión acometida de alcantarillado. 

- Conexión red de alcantarillado. 

ID identificador del 
proyecto de 

manera interna, 
número de 

carpeta. 

Fecha en la que 
se está 

diligenciando la 
licencia. 

 Será necesario realizar una llamada a persona 
encarga de proyecto o urbanización a la cual 

se le está diligenciando la licencia, 
preguntando: 

- Nombre solicitante 
- Número de cédula (Solicitante) 

- Dirección de Notificación (Lugar de 
preferencia a donde llegará la licencia) 

- Teléfono (Solicitante) 

N° catastral se 

obtiene de 

Collector: 

1. Entrar a 

DashBoard 

2. Ingresar a 

Collector 

3. Buscar proyecto 

4. Seleccionar 

"Diseño del 

proyecto" 

N° catastral se 

identifica como el 

número que se 

encuentra como 

IDENTIFICADOR 

DEL PROYECTO  

Debe tener 15 
dígitos. (Explicación 

en punto 9.1.1.1)  

Dirección del proyecto, 
se obtiene del Collector o 

en cronograma de 
seguimiento de los 

proyectos. 

Fecha en la que 
se realizó el 
formato, este 
tendrá validez 
hasta nueva 

notificación por 
parte de la 

Alcaldía Municipal. 

Fuente: Veolia aguas  de Tunja S.A E.S.P 

Fuente: Veolia aguas  de Tunja S.A E.S.P 
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    Ilustración 6. Zona a intervenir alcantarillado 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
Una vez finalizados los formatos, según corresponda (en algunos casos solo es acueducto o 

alcantarillado) se deben imprimir a doble cara, hacerlos firmar por el ingeniero coordinador de 

constructores y urbanizadores y entregar a persona encargada de proyecto o urbanización.  

 

NOTA: el plano de localización puede realizarse en ArcGis o en Collector (Explicación punto 

9.1.1.1), tomando respectivamente el pantallazo y editando con  las herramientas 3D que 

brinda la opción de recortar.  

 

Para licencia de 

intervención de 

espacio público de 

acueducto, el ancho 

(ML) será de 0,6. 

La longitud será la 

requerida para 

intervención, se 

puede obtener por 

medio de Collector, 

usando la 

herramienta de 

medición. (Mirar 

explicación en 

punto 9.1.1) 

 

En el plano que se adjunta, debe 

relacionar el predio por el cual se 

hará la intervención, debe salir el 

polígono completo de este con 

nombre, N° predial y dirección, con 

respectivas direcciones para 

facilidad de ubicación. Igualmente se 

debe indicar la zona a intervenir, en 

este caso corresponde al trazado 

azul que une el predio con red a la 

cual se realizara la conexión. 

Fuente: Autor – Pasante Control Urbano Veolia aguas  de Tunja S.A E.S.P 

Fuente: Veolia aguas  de Tunja S.A E.S.P 
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2. Solicitud de sectorización  
 
 

Para hacer solicitud de sectorización, es necesario enviar un correo cuyo asunto sea el nombre de 

proyecto o urbanización y cuyo contenido será una explicación clara del empalme a realizar. 

 

 

 

 

 

 

. 

 

 
Es importante tener en cuenta que cada empalme será diferente, por tal razón se deben tener en cuenta 

las convenciones mencionadas en la Tabla 1.  

 

Tabla 1. Convenciones empalmes 

 
 
 
 
 
 
 
 

  Enviar a: 
- Jefe del sistema de Acueducto  

- Coordinador de sectorización  

 
Copia a: 

- Inspector de Urbanizadores 

Fuente: Autor 
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Cuerpo del correo de solicitud  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Buenas tardes Ingeniero/Ingeniera Coordinador de sectorización,  

Cumpliendo con el proceso para solicitud de cortes de suministro en la red de 

distribución, solicito tu amable colaboración para que nos apoyes con la revisión 

y visto bueno de sectorización del empalme que van a realizar en el proyecto en 

referencia ubicado en Dirección del proyecto (sector hidráulico). 

 
 

DESCRIPCIÓN DEL EMPALME: 

Se describe claramente el empalme a realizar, incluyendo material y diámetro 

de redes a conectar y la manera en el que se hará. Debe especificarse de igual 

manera si el empalme afectará a los usuarios o se debe hacer cierre de sector. 

 

UBICACIÓN:  

 Imagen de ubicación del proyecto en mención, se obtiene de Collector 

(Explicación punto 9.1.1.1), tomando respectivamente el pantallazo y editando con  las 

herramientas 3D que brinda la opción de recortar. 

 

DETALLES DE EMPALME: 

  Imágenes explicando cómo será el empalme y características de estos.  

 

 

 

Quedo atento/a a sus observaciones, 

Gracias 
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Ejemplo 1: 

 
Para solicitud de sectorización del proyecto San Pedro, se debe tomar el polígono completo del 

proyecto para referenciar de manera específica su ubicación, como evidencia la Ilustración 7; 

adicionalmente se deben explicar de manera gráfica los respectivos detalles de empalme Ilustración 8 

y 9. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

UBICACIÓN: 
 

Ilustración 7. Ubicación San Pedro sectorización 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Buenas tardes Ingeniero/Ingeniera nombre coordinador de sectorización,  

Cumpliendo con el proceso para solicitud de cortes de suministro en la red de 

distribución, solicito tu amable colaboración para que nos apoyes con la revisión 

y visto bueno de sectorización del empalme que van a realizar en el proyecto en 

referencia ubicado en Calle 18-20A (sector 1). 

 
 
 
 
 
 

DESCRIPCIÓN DEL EMPALME: 

Se realizarán dos empalmes  mecánicos a red existente de PVC 90mm para 

suministrar servicio al proyecto urbanización San Pedro, en el  empalme N°1 ya 

existe una porta brida para este punto se debe instalar una  porta brida de 90mm 

y una brida suelta de 3", para el empalme N°2 se utilizará un codo de 110mm 

PAD, una Tee de 90 mm PVC y una reducción de 110x90mm (Ver detalle 1); se 

instalará macro medidor en 2". Se solicitará cierre de sector en horario de 7:00 

am a 3:00 pm. 

 
 
 
 

Dirección del proyecto (explicación en 

punto 9.1.1.1) y sector hidráulico 

(explicación en punto 9.1.1.2)  

 

ID529-URBANIZACIÓN SAN 
PEDRO 

Fuente: Autor – Pasante Control Urbano Veolia aguas  de Tunja S.A E.S.P 
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DETALLES DE EMPALME: 
 

 
Ilustración 8. Detalle 1 empalme San Pedro 

  

 
 

Ilustración 9. Detalle 2 empalme San Pedro 

 
 

Quedo atenta a sus observaciones, 

Gracias 
 
 

NOTA: 1. La ubicación del proyecto se obtiene del DashBoard (explicación en punto 9.1.1.1), 

tomando respectivamente el pantallazo y editando con  las herramientas 3D que brinda la 

opción de recortar.   

           2. Los detalles de empalme se pueden realizar en ArcGis o en Paint 3D.  

Fuente: Autor – Pasante Control Urbano Veolia aguas  de Tunja S.A E.S.P 

Fuente: Autor – Pasante Control Urbano Veolia aguas  de Tunja S.A E.S.P 
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Ejemplo 2:  
 

Para solicitud de sectorización del proyecto Villa Santana, se debe tomar el polígono completo del 

proyecto para referenciar de manera específica su ubicación, como evidencia la Ilustración 10; 

adicionalmente se deben explicar de manera gráfica los respectivos detalles de empalme Ilustración 

11,12 y 13; ya que, en este ejemplo se realiza empalme por termofusión en ambos costados al conectar 

la tee, se debe adicionar la Ilustración 13 para una explicación más detallada.  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
UBICACIÓN: 

 
Ilustración 10. Ubicación Villa Santana sectorización

 

Buenas tardes Ingeniero/Ingeniera nombre de coordinador de sectorización, 

 

Cumpliendo con el proceso para solicitud de cortes de suministro en la red 

de distribución solicito tu amable colaboración para que nos apoyes con la 

revisión y visto bueno de sectorización del empalme que van a realizar en el 

proyecto en referencia ubicado en Avenida Universitaria N° 20-50 (sector2).  

 
 
 
 
 
 

DESCRIPCION DEL EMPALME:  

Se realizará un empalme a red existente PAD 110 mm para suministrar 

servicio al proyecto conjunto residencial Villa Santana, usando una Tee de 

110 mm PAD  (Ver detalle 1), se conectará macro medidor de 2”, dicho 

empalme se realizará por  termo fusión en los dos costados a red existente 

PAD de 110 mm. Se hará prensado de red, el cual afectará usuarios.  

 

ID95-VILLA SANTANA 

Dirección del proyecto (explicación en 

punto 9.1.1.1) y sector hidráulico 

(explicación en punto 9.1.1.2)  

 

Fuente: Autor – Pasante Control Urbano Veolia aguas  de Tunja S.A E.S.P 
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DETALLES DE EMPALME: 

 
 

Ilustración 11. Detalle 1 empalme Villa Santana 

 

 
Ilustración 12. Detalle 2 empalme Villa Santana 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Fuente: Autor – Pasante Control Urbano Veolia aguas  de Tunja S.A E.S.P 

Fuente: Autor – Pasante Control Urbano Veolia aguas  de Tunja S.A E.S.P 
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Ilustración 13. Detalle 3 empalme por termofusión Villa Santana 

 
 
 
 

 

Quedo atenta a sus observaciones, 

Gracias 
 
 
 
 
NOTA: 1. La ubicación del proyecto se obtiene del DashBoard (explicación en punto 9.1.1.1), 

tomando respectivamente el pantallazo y editando con  las herramientas 3D que brinda la 

opción de recortar. 

          2. Los detalles de explicación de empalme, se pueden realizar en ArcGis o en Paint3D.  

          3. Los detalles del método de empalme, se encuentran en drive como -Detalles para 

empalme-. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Autor – Pasante Control Urbano Veolia aguas  de Tunja S.A E.S.P 
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Ejemplo 3:   
 
Para solicitud de sectorización del proyecto House Camping, se debe tomar el polígono completo del 

proyecto para referenciar de manera específica su ubicación, como evidencia la Ilustración 14; 

adicionalmente se deben explicar de manera gráfica los respectivos detalles de empalme Ilustración 15 

y 16. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

UBICACIÓN: 
 

Ilustración 14. Ubicación House Camping sectorización 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

Buenas tardes Ingeniero/Ingeniera Paola, 

 

Cumpliendo con el proceso para solicitud de cortes de suministro en la red de 

distribución solicito tu amable colaboración para que nos apoyes con la 

revisión y visto bueno de sectorización del empalme que van a realizar en el 

proyecto en referencia ubicado en Calle 40 N° 5-62 (sector 11).  

 

 

 

 

 

DESCRIPCION DEL EMPALME:  

Se realizará un empalme a niple existente PAD 110 mm para suministrar 

servicio al proyecto House Camping, a tope (Ver detalle 1), se conectará 

macro medidor de 1”,  el cual funcionará como temporal de obra; dicho 

empalme será por  termo fusión a red PAD de 110 mm. Se hará prensado de 

red y no se verán afectados usuarios.  

 

ID320-HOUSE 
CAMPING 

Dirección del proyecto (explicación en 

punto 9.1.1.1) y sector hidráulico 

(explicación en punto 9.1.1.2)  

 

Fuente: Autor – Pasante Control Urbano Veolia aguas  de Tunja S.A E.S.P 



 

 

Actividades procesos internos 

Agosto de 2020  

 

17 
 

DETALLES DE EMPALME: 
 

Ilustración 15. Detalle 1 empalme House Camping 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Ilustración 16. Detalle 2 empalme House Camping

 

 
 

Quedo atenta a sus observaciones, 

Gracias 
 

NOTA: 1. La ubicación del proyecto se obtiene del DashBoard (explicación en punto 9.1.1.1), 

tomando respectivamente el pantallazo y editando con  las herramientas 3D que brinda la 

opción de recortar.   

          2. Los detalles de empalme se pueden realizar en ArcGis o en Paint 3D.  

Fuente: Autor – Pasante Control Urbano Veolia aguas  de Tunja S.A E.S.P 

Fuente: Autor – Pasante Control Urbano Veolia aguas  de Tunja S.A E.S.P 
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3. Solicitud de topografía 

 
Para hacer solicitud de topografía, es necesario enviar un correo a catastro cuyo asunto sea “Solicitud 

de topografía y el nombre de proyecto o urbanización y en su contenido se explicará actividades a 

realizar, dirección y respectiva orden OPEN. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Cuerpo del correo de solicitud  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  Enviar a: 
 
- Coordinador de sistemas de 

información geográfica  
- Trabajadores del área de catastro  

 
Copia a: 

- Inspectora de Urbanizadores  

 
ASUNTO: Solicitud de topografía Nombre del proyecto   
 
 
Buenas tardes Ingeniero, 
 
Por favor incluir dentro de programación actualización de simplificados de 

acueducto, alcantarillado (sanitario y pluvial) y urbanismo del proyecto en 

referencia, ubicado en la Dirección del proyecto. .  

 

Orden en Open: N° de orden en OPEN.   

 
 
UBICACIÓN DEL PROYECTO: 
 
Imagen de ubicación del proyecto.  
 
 
 

Muchas gracias.  
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Ejemplo 1: 

 
Junto con el cuerpo de mensaje mencionado a continuación, debe ser incluida la ubicación del proyecto 

Real Sur para brindar facilidad al área de catastro al momento realizar la búsqueda en terreno, es 

importante que se evidencie el polígono completo del proyecto como muestra en la Ilustración 17. 

 
 

ASUNTO: Solicitud de topografía Real Sur 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

UBICACIÓN DEL PROYECTO  
 

 
Ilustración 17. Ubicación Real Sur topografía

 

NOTA: La ubicación del proyecto se obtiene del DashBoard (explicación en punto 9.1.1.1), tomando 

respectivamente el pantallazo y editando con  las herramientas 3D que brinda la opción de recortar. 

 
Buenas tardes Ingeniero, 
 
Por favor incluir dentro de programación actualización de simplificados de 

acueducto, alcantarillado (sanitario y pluvial) y urbanismo del proyecto en 

referencia, ubicado en la Carrera 4 ESTE N°50-90.  

 

Orden en Open: 9735438   

 
 

Para generar orden en OPEN, 
Revisar en último ejemplo de 
este punto. 

ID811-REAL SUR 

Fuente: Autor – Pasante Control Urbano Veolia aguas  de Tunja S.A E.S.P 
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Ejemplo 2: 

 
Junto con el cuerpo de mensaje mencionado a continuación, debe ser incluida la ubicación del proyecto 

San Pedro para brindar facilidad al área de catastro al momento realizar la búsqueda en terreno, es 

importante que se evidencie el polígono completo del proyecto como muestra en la Ilustración 18. 

 
 

ASUNTO: Solicitud de topografía San Pedro  

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

UBICACIÓN DEL PROYECTO: 
 
 

Ilustración 18. Ubicación San Pedro topografía 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

NOTA: La ubicación del proyecto se obtiene del DashBoard (explicación en punto 9.1.1.1), 

tomando respectivamente el pantallazo y editando con  las herramientas 3D que brinda la 

opción de recortar. 

 
 
 
 
 

Buenas tardes Ingeniero, 
 
Pedimos amablemente incluir dentro de programación actualización de redes 

de acueducto, alcantarillado (sanitario y pluvial) y urbanismo del proyecto en 

referencia, ubicado en la  Carrera 1A N°50-7.  

 

Orden en Open: 9844356   

 
 
 

ID23-
URBANIZACIÓN 

SAN PEDRO 

Fuente: Autor – Pasante Control Urbano Veolia aguas  de Tunja S.A E.S.P 
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Ejemplo 3: 

 
Junto con el cuerpo de mensaje mencionado a continuación, debe ser incluida la ubicación del proyecto 

House Camping para brindar facilidad al área de catastro al momento realizar la búsqueda en terreno, 

es importante que se evidencie el polígono completo del proyecto como muestra en la Ilustración 19. 

 
 

ASUNTO: Solicitud de topografía House Camping  

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
UBICACIÓN DEL PROYECTO:  
 

 
Ilustración 19. Ubicación House Camping topografía 

 

NOTA: La ubicación del proyecto se obtiene del DashBoard (explicación en punto 9.1.1.1), 

tomando respectivamente el pantallazo y editando con  las herramientas 3D que brinda la 

opción de recortar.   

Buenas tardes Ingeniero, 
 
Pedimos amablemente incluir dentro de programación actualización de redes 

de acueducto, alcantarillado (sanitario y pluvial) y urbanismo del proyecto en 

referencia, ubicado en la  Calle 2 N°31-2.  

 

Orden en Open: 9448245   

 
 

ID320-HOUSE CAMPING 

Fuente: Autor – Pasante Control Urbano Veolia aguas  de Tunja S.A E.S.P 
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Ejemplo 4: 

 
Junto con el cuerpo de mensaje mencionado a continuación, debe ser incluida la ubicación del proyecto 

Edificio Vivir para brindar facilidad al área de catastro al momento realizar la búsqueda en terreno, es 

importante que se evidencie el polígono completo del proyecto como muestra en la Ilustración 20. 

 

 
ASUNTO: Solicitud de topografía Edificio Vivir  

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

UBICACIÓN DEL PROYECTO:  
 

Ilustración 20. Ubicación Edificio Vivir topografía 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

NOTA: La ubicación del proyecto se obtiene del DashBoard (explicación en punto 9.1.1.1), 

tomando respectivamente el pantallazo y editando con  las herramientas 3D que brinda la 

opción de recortar.   

Buenas tardes Ingeniero, 
 
Pedimos amablemente incluir dentro de programación actualización en 

simplificados de acueducto, alcantarillado (sanitario y pluvial) y urbanismo del 

proyecto en referencia, ubicado en la  Avenida Universitaria N°5-13.  

 

Orden en Open: 9835627   

 
 

IS920-EDIFICIO VIVIR 

Fuente: Autor – Pasante Control Urbano Veolia aguas  de Tunja S.A E.S.P 
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Para generar orden en OPEN, deberá hacer click en: 
 
- ORCOM 
- Localidad: 150010 
- Actividad: 96-200096 
 
  

Luego asignar orden  
 
ORCAO y se deben asignar ordenes individuales Sector 
(x) y por último la ubicación del proyecto en formato de 
imagen, podrá ser utilizado el mismo utilizado en el 
correo de solicitud. 
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4. Solicitud corte de suministro en red de distribución 

 
La solicitud de corte de suministro de red se realiza en el formato de la Ilustración 21, el cual debe ser 

diligenciado cuando se vaya a realizar empalme para suministro de servicio para un proyecto o 

urbanización.  

 
 

Ilustración 21. Formato corte suministro red de distribución 

 
 

 
Para realizar una solicitud de corte de suministro de red de distribución, será necesario diligenciar las 

siguientes casillas: 

Fuente: Veolia aguas  de Tunja S.A E.S.P 
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Ejemplo 1:  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Una vez diligenciadas las casillas indicadas anteriormente, se debe hacer firmar esta solicitud por el 

“Jefe de Obras e Interventoría”. Una vez firmada por persona encargada, se debe dirigir a la Gerencia 

de Operaciones para hacer la respectiva entrega al “Coordinador de sectorización”, quien autoriza dicha 

solicitud.   

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

Fecha en que 

se realizará la 

solicitud a 

Gerencia de 

Operaciones. 

 

Jefe de Obras e 

Interventoría. 

 

Se hará una 

breve 

explicación del 

procedimiento 

que se realizará, 

informando de 

igual manera si 

habrá o no 

afectación a los 

usuarios del 

sector. Por 

solicitud de 

gerencia de 

operaciones, se 

debe colocar la 

referencia de 

tubería a la cual 

se empalmará. 

 

Horario en el que 

se realizará el 

procedimiento, es 

importante 

rectificar este 

horario con la 

persona que 

estará 

supervisando la 

ejecución de la 

actividad; ya que, 

puede variar.   

 

Quien realice el 

acompañamiento 

puede variar, es 

por esto que se 

debe rectificar 

antes de 

diligenciar esta 

casilla.  

 

Fecha en la que 

se realizará la 

ejecución 

respectiva y 

sector hidráulico 

al que pertenece 

el proyecto o 

urbanización.  

 

Firma 

“Funcionario 

Solicitante” 

Jefe de Obras e 

interventoría. 

 

 

Fuente: Autor – Pasante Control Urbano Veolia aguas  de Tunja S.A E.S.P 

Pedro 
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Ejemplo 2: 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
NOTA: Es posible que algunas veces no se tenga referencia respecto a la red que se empalmará, 

debido a que no existe o no se encuentra cargada en el Collector. 

 
 
 
 
 
 
 
 

Fecha en la que 

se realizará la 

ejecución 

respectiva y 

sector hidráulico 

al que pertenece 

el proyecto o 

urbanización.  

 

En este ejemplo 

la persona 

responsable de 

la ejecución de 

la actividad 

varía, es por 

esto que es 

necesario 

rectificar antes 

de ser firmada la 

solicitud.  

 

Horario en el 

que se realizará 

el 

procedimiento, 

es importante 

rectificar este 

horario con la 

persona que 

estará 

supervisando la 

ejecución de la 

actividad; ya 

que, puede 

variar.   

 

Se hará una 

breve 

explicación del 

procedimiento 

que se realizará, 

informando de 

igual manera si 

habrá o no 

afectación a los 

usuarios del 

sector. En este 

caso se informó 

la referencia de 

la red a la que 

se empalmará. 

 

Jefe de Obras e 

Interventoría. 

 

Firma 

“Funcionario 

Solicitante” 

Jefe de Obras e 

interventoría. 

 

Fecha en que 

se realizará la 

solicitud a 

Gerencia de 

Operaciones. 

 

 

 

Fuente: Veolia aguas  de Tunja S.A E.S.P 
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NOTA: Debido a que esta solicitud se realizó de manera digital, la Gerencia de Operaciones 

aprobó dicha ejecución marcando con una “X” en la casilla correspondiente; así como se muestra 

en el recuadro verde.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Veolia aguas  de Tunja S.A E.S.P 
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5. Solicitud Ficha Catastral 

 
La ficha catastral es solicitada a proyectos o urbanizaciones que hayan construido redes o acometidas 

nuevas de acueducto, alcantarillado sanitario y pluvial, las cuales serán públicas y pasarán a ser 

propiedad de la empresa; es decir, su mantenimiento y estado dependerán de esta. El formato de ficha 

catastral es el que se evidencia en la Ilustración 22, sus características y casillas a llenar son las 

siguientes: 

5.1 Acueducto 

 
 
                     Ilustración 22. Formato Ficha Catastral acueducto 

 
  

Nombre del proyecto y ID 

manejado internamente (N° 

de carpeta) 

 

Dirección del proyecto; 

actividad que se realizó, 

ampliación, nueva red; 

inspector quien acompaño la 

visita. 

 

Se rellena la casilla en rojo 

del proceso realizado, 

indicando el diámetro y 

material de la tubería 

instalada.  

 

Se rellena la casilla en rojo 

del tipo de instalación 

realizada. 

 

Se rellena la casilla en rojo de 

SI, es necesario certificado 

para desarrollo de ficha. 

 

Número de certificado se 

obtiene teniendo en cuenta el 

fabricante de la tubería 

instalada. Buscar en carpeta 

drive “Fabricantes de 

tuberías”. 

 

Fuente: Veolia aguas  de Tunja S.A E.S.P 
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Ente certificador de 

fabricante de la tubería. 

Buscar en carpeta drive 

“Fabricantes de 

tuberías”. 

 

Número de lote y 

fabricante de la tubería 

se obtiene del acta de 

visita de supervisión y 

se rectifica con 

certificado entregado 

por el proyecto o 

urbanización. 

 

NIT del fabricante de la 

tubería. Buscar en 

carpeta drive 

“Fabricantes de 

tuberías”. 

 

Si es instalado un 

hidrante se debe 

rellenar la casilla en rojo 

como se muestra, los 

datos de este serán 

encontrados en 

certificado entregado 

por el proyecto o 

urbanización. 

 

Se rellena la casilla roja 

si la actividad realizada 

es nueva, antigua o 

retirado. 

 

Fuente: Veolia aguas  de Tunja S.A E.S.P 
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El plano diligenciado en el formato, debe especificar de manera clara la red a la cual se realizará la 

respectiva ficha catastral como muestra la Ilustración 23.  

 
 

Ilustración 23. Plano Ficha Catastral acueducto 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

NOTA: Si se presentan diámetros de tubería diferentes en el total de procedimiento realizado, 

se debe realizar una ficha para cada uno de estos diámetros. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Se debe colocar el 

plano proporcionado por 

catastro (topografía 

realizada) o se puede 

obtener el plano del 

proyecto o urbanización 

de Collector (como 

explica el punto 9-9.1), 

dibujando la red o 

acometida instalada. 

 

Fuente: Veolia aguas  de Tunja S.A E.S.P 
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Ejemplo:  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Revisar en carpeta Drive del 
proyecto, cronograma o en Collector. 

Fuente: Autor – Pasante Control Urbano Veolia aguas  de Tunja S.A E.S.P 
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Para Villa Santana se instaló un hidrante adicional a la tubería de 110 mm, por esta razón se debe 
plasmar en el plano como se muestra en la Ilustración 24. 

 
 

Ilustración 24. Plano Villa Santana ficha catastral acueducto 

 
 

Ver ilustración 25 

Ver tabla 2 

Ver ilustración 26 

Fuente: Autor – Pasante Control Urbano Veolia aguas  de Tunja S.A E.S.P 

Fuente: Autor – Pasante Control Urbano Veolia aguas  de Tunja S.A E.S.P 

VILLA SANTANA 
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Ilustración 25. Certificado trazabilidad de tubería Villa Santana 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Es importante tener en cuenta que cada empresa fabricante maneja certificados diferentes; es decir, 

que el lote de la tubería no siempre estará ubicada en el mismo lugar. 

 

Tabla 2. Datos EXTRUCOL 

 
 

“Fabricante de tuberías” Drive 

 

Ilustración 26. Certificado hidrante Villa Santana 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Fuente: Veolia aguas  de Tunja S.A E.S.P 

Fuente: Veolia aguas  de Tunja S.A E.S.P 

Fuente: Veolia aguas  de Tunja S.A E.S.P 
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5.2 Alcantarillado Sanitario 

 
 
                     Ilustración 27. Formato Ficha Catastral alcantarillado 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Nombre del proyecto y ID 

manejado internamente (N° 

de carpeta) 

 

Dirección del proyecto; 

actividad que se realizó, 

ampliación, nueva red; 

inspector quien acompaño 

la visita. 

 

Se rellena la casilla en rojo 

el tipo de alcantarillado que 

se realizó, indicando el 

diámetro de la tubería 

instalada.  

 

Se rellena la casilla en rojo 

de SI, es necesario 

certificado para desarrollo 

de ficha. 

 

Número de certificado se 

obtiene teniendo en cuenta 

el fabricante de la tubería 

instalada. Buscar en 

carpeta drive “Fabricantes 

de tuberías”. 

 

Ente certificador y NIT de 

fabricante de la tubería se 

encuentran en carpeta drive 

“Fabricantes de tuberías”. 

Lote de la tubería debe ser 

buscada en acta de visita 

de supervisión, la cual debe 

concordar con el certificado 

entregado por el proyecto o 

urbanización. 

 

Indicar cantidad de pozos y 

domiciliarias construidas. 

 

Fuente: Veolia aguas  de Tunja S.A E.S.P 
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El plano diligenciado en el formato, debe especificar de manera clara la red a la cual se re realizará la 

respectiva ficha catastral como muestra la Ilustración 28.  

 
 

Ilustración 28. Plano Ficha Catastral alcantarillado 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

Se debe colocar el plano 

proporcionado por catastro 

(topografía realizada) o se 

puede obtener el plano del 

proyecto o urbanización de 

Collector (como explica el 

punto 9-9.1), dibujando la 

red o acometida instalada. 

 

Fuente: Veolia aguas  de Tunja S.A E.S.P 
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Ejemplo 1: 

 

 

Revisar en carpeta Drive del 
proyecto, cronograma o en Collector. 

 

Fuente: Autor – Pasante Control Urbano Veolia aguas  de Tunja S.A E.S.P 
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En este caso, para Villa Santana se usaron diámetros de tubería diferentes en los tramos de la 
construcción, es por esto que en la Ilustración 29 se señala la tubería a la que hace referencia la ficha 
catastral diligenciada anteriormente.  

 
 

Ilustración 29. Plano Villa Santana ficha catastral alcantarillado sanitario 

 
 

 
 
 

 

 

Ver ilustración 30 

Fuente: Autor – Pasante Control Urbano Veolia aguas  de Tunja S.A E.S.P 

Fuente: Autor – Pasante Control Urbano Veolia aguas  de Tunja S.A E.S.P 



 

 

Actividades procesos internos 

Agosto de 2020  

 

38 
 

 
 

Ilustración 30. Certificación de trazabilidad Villa Santa 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Fuente: Veolia aguas  de Tunja S.A E.S.P 
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Ejemplo 2: 

 

 

Revisar en carpeta Drive del 
proyecto, cronograma o en Collector. 

 

Ver ilustración 32 

Fuente: Autor – Pasante Control Urbano Veolia aguas  de Tunja S.A E.S.P 
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En la Ilustración 31 se observa otro tramo de la tubería de 250 mm. 
 
 

Ilustración 31. Plano 2 Villa Santa ficha catastral alcantarillado sanitario 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

VILLA SANTANA 

Fuente: Autor – Pasante Control Urbano Veolia aguas  de Tunja S.A E.S.P 

Fuente: Autor – Pasante Control Urbano Veolia aguas  de Tunja S.A E.S.P 
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Ilustración 32. Certificado de trazabilidad 2 Villa Santana 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Fuente: Veolia aguas  de Tunja S.A E.S.P 
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5.3 Alcantarillado pluvial 

 

Se deben diligenciar las mismas casillas diligenciadas en alcantarillado sanitario, es importante tener 

en cuenta que los datos correspondientes al alcantarillado pluvial y de igual manera el plano 

correspondiente a este, como se muestra en la Ilustración 33 del ejemplo.   

Ejemplo:  

 
Ilustración 33. Ficha Catastral alcantarillado pluvial 

 
 
 
 
 

 

Fuente: Autor – Pasante Control Urbano Veolia aguas  de Tunja S.A E.S.P 
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En la Ilustración 34 se observa otro tramo de la tubería de alcantarillado pluvial de 315 mm. 
 

 
Ilustración 34. Plano Villa Santana ficha catastral alcantarillado pluvial 

 
 
 

 
 

NOTA: En caso de realizar la ficha catastral y no se tengan los planos correspondientes de 

la topografía de las redes construidas del proyecto respectivo, se debe obtener la imagen de 

georreferenciación de la tubería del DashBoard (explicación en el punto 9.1.1.1), tomando 

respectivamente el pantallazo y editando con  las herramientas 3D que brinda la opción de 

recortar. 

 

 

VILLA SANTANA 

Fuente: Autor – Pasante Control Urbano Veolia aguas  de Tunja S.A E.S.P 

Fuente: Autor – Pasante Control Urbano Veolia aguas  de Tunja S.A E.S.P 
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6. Diligenciamiento recibo de obra  

 
El formato de recibo de obra Ilustración 35 debe diligenciarse una vez sea realizada la respectiva visita 

al proyecto o urbanización, quien ha solicitado dicha petición de manera anticipada por medio de un 

oficio, y teniendo en cuenta que los pendientes dejados en la respectiva visita (si los hay) ya se 

encuentren al día.  

 

 
Ilustración 35. Formato acta recibo de obra 

 
 Fuente: Veolia aguas  de Tunja S.A E.S.P 
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Es importante tener en cuenta que cuando son entregadas redes a la empresa, se debe dejar un 

comentario diferente como se mostrará en los ejemplos explicados a continuación. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Fuente: Veolia aguas  de Tunja S.A E.S.P 
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6.1 Sin redes 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Ver  ilustración 36 

Fecha en la que se realizó la 

visita y delegado de la 

empresa que asistió. 

820: Número de carpeta digital 

del proyecto. 

Dirección del proyecto, se 

obtiene del DashBoard 

(explicación en punto 9-9.1) o 

en cronograma de 

seguimiento de proyectos. 

Se diligencian datos del 

proyecto a entregar, 

aprobados debidamente por el 

delegado de la empresa. 

Se indica la cantidad de 

medidores a entregar, 

teniendo en cuenta el uso de 

estos, diámetro y cantidad. 

 

NOTA: Importante tener en cuenta 

que la suma total sea la indicada. 

El  número de usuario se 

encuentra en correo enviado 

para programación de visita de 

obra (Ver ilustración 35) o en 

el DashBoard (explicación en 

punto 9-9.1). 

Se informa notas u 

observaciones a tener en 

cuenta del proyecto. 

Para la Ruta y Ciclo, se debe 

remitir a persona encargada 

en catastro, solicitando este 

requerimiento, enviando N° 

predial del proyecto para 

mayor  facilidad (se obtiene 

del DashBoard como se 

explica en el punto 9-9.1). 

ACTA DE RECIBO Y PAZ Y SALVO 

PROYECTO EDIFICIO VERDE 

Fuente: Autor – Pasante Control Urbano Veolia aguas  de Tunja S.A E.S.P 



 

 

Actividades procesos internos 

Agosto de 2020  

 

47 
 

 
 

 

A partir del correo que se muestra en la Ilustración 36, se obtienen los diferentes datos requeridos para 

el diligenciamiento del acta de recibo de obra los cuales se encuentran en el recuadro rojo.  

 
 

Ilustración 36. Solicitud de visita de recibo de obra 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Se diligencia únicamente el 

mes y año, el día será 

diligenciado por el coordinador 

de Constructores y 

Urbanizadores una vez 

revisado el recibo de obra, y 

se vaya a remitir a gerencia 

para respectiva emisión. 

 

Edificio Verde 

 

Fuente: Veolia aguas  de Tunja S.A E.S.P 

Fuente: Autor – Pasante Control Urbano Veolia aguas  de Tunja S.A E.S.P 
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6.2 Con redes 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

Ver ilustración 37 

Fecha en la que se realizó la 

visita, delegado de la empresa 

que asistió y persona quien 

recibió visita en proyecto. 

750: Número de carpeta digital 

del proyecto. 

Dirección del proyecto, se 

obtiene del DashBoard 

(explicación en punto 9-9.1) o 

del cronograma de 

seguimiento de proyectos. 

Se diligencian datos del 

proyecto a entregar, 

aprobados debidamente por el 

delegado de la empresa. 

El  número de usuario se 

encuentra en correo enviado 

para programación de visita de 

obra o en el DashBoard 

(explicación en punto 9-9.1). 

Se informa notas u 

observaciones a tener en 

cuenta del proyecto. 

Para la Ruta y Ciclo, se debe 

remitir a persona encargada 

en catastro, solicitando este 

requerimiento, enviando N° 

predial del proyecto para 

mayor  facilidad (se obtiene 

del DashBoard como se 

explica en el punto 9-9.1). 

Comentario debido a que son 

entregadas redes, este es 

referenciado en primer 

párrafo. 

ACTA DE RECIBO Y PAZ Y SALVO 

PROYECTO EDIFICIO VERDE 

Fuente: Autor – Pasante Control Urbano Veolia aguas  de Tunja S.A E.S.P 
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En el caso de entregar redes, debe ser adjuntado el plano de topografía tomado del proyecto. 
 
 

A partir del correo que se muestra en la Ilustración 37, se obtienen los diferentes datos requeridos para 

el diligenciamiento del acta de recibo de obra los cuales se encuentran en el recuadro rojo.  

 
 

Ilustración 37. Solicitud de visita de recibo de obra 

 
 
 

 
 
 

NOTA: Las observaciones y notas cambiaran para cada uno de los proyectos. 

 
 

Luego de haber recibido el correo enviado por el Coordinador de Constructores y Urbanizadores 

Ilustración 38, debe dirigirse al cronograma de seguimiento de proyectos Ilustración 39 para actualizarlo 

teniendo en cuenta el recibo de obra solicitado por emisión a gerencia. 

 

Se diligencia únicamente el 

mes y año, el día será 

diligenciado por el ingeniero 

coordinador de Constructores 

y Urbanizadores, una vez 

revisado el recibo de obra, y 

se vaya a remitir a gerencia 

para respectiva emisión. 

 

Edificio Verde 

 

Fuente: Veolia aguas  de Tunja S.A E.S.P 

Fuente: Autor – Pasante Control Urbano Veolia aguas  de Tunja S.A E.S.P 
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Ilustración 38. Solicitud de emisión de recibo de obra 

 

 

 

 

Ilustración 39. Cronograma seguimiento de proyectos 

 

 

 

 

 

 

 

Debe diligenciar la tabla en “ACTAS 

EN GERENCIA POR EMISIÓN” el 

nombre del proyecto, cuya acta fue 

enviada a gerencia para respectiva 

emisión. Una vez se tenga esta acta 

de recibo revisada y firmada por 

gerencia, será diligenciada en el 

cuadro de estadísticas. 

Fuente: Veolia aguas  de Tunja S.A E.S.P 

Fuente: Veolia aguas  de Tunja S.A E.S.P 
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La Tabla 3 debe ser actualizada una vez reciba acta recibida por gerencia, teniendo en cuenta que la 

fecha de emisión de acta será la que sea diligenciada en “Listado de proyectos y actas - ACTAS” (se 

encuentra en drive con este nombre) Tabla 4.   

 

Tabla 3. Estadísticas de Control Urbano – Recibos de obra  

 

 

 

 

Tabla 4. Listado de proyectos y actas – ACTAS 

 

 

 

Al realizar este cambio, se debe dirigir al Collector y modificar la fecha de Recibo de obra del proyecto 

al que se le emitió la respectiva acta (explicación en el punto 9.1.1.3 – 9.1.1.4). 

 

 

Fuente: Veolia aguas  de Tunja S.A E.S.P 

Fuente: Veolia aguas  de Tunja S.A E.S.P 
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7. Informe inspección con cámara 

 

Dicho informe se debe realizar una vez se haya recibido el video radicado en la empresa por parte del 

proyecto/urbanización; en el video se verá reflejada la respectiva inspección con cámara realizada al 

tramo de tubería, este debe ser revisado de manera detallada para realizar un informe en donde se 

evidencie que la tubería se encuentra en óptimas condiciones y así mismo cumpla con un 

funcionamiento adecuado. 

 

El formato guía en donde se realiza este informe se encuentra en carpeta drive con nombre 

“FORMATOS PARA IMPRIMIR OTROS PROCESOS – Formato informe inspección con cámara 

CCTV”, debe ser modificado el nombre del archivo con el nombre del proyecto al cual se le realizó la 

inspección y guardarlo en carpeta respectiva del proyecto en carpeta “3. Visitas de supervisión – 

Inspección con cámara”.  

 

El formato de la Ilustración 40 fue propuesto por el autor y se encuentra en respectivo procedimiento 

de aprobación en el área de gestión integral; por tal razón, los ejemplos serán mostrados en el formato 

antiguo. 

  
 

Ilustración 40. Formato informe CCTV 

 
 

Fuente: Autor – Pasante Control Urbano Veolia aguas  de Tunja S.A E.S.P 
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Fuente: Autor – Pasante Control Urbano Veolia aguas  de Tunja S.A E.S.P 
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El video de inspección con cámara será encontrado en la carpeta digital del proyecto que se le está 

realizando el informe en la carpeta “3. Visitas de supervisión – Inspección con cámara” 

 
 

 
 
 

 
 
 

Una vez se tiene el video se deben diligenciar las siguientes casillas en el formato, con los datos que 

se evidencian en la Ilustración 41. 

. 

 

 
 
 

1 

2 

3 

 

 
EVALUAR 

EVALUAR 

Fuente: Veolia aguas  de Tunja S.A E.S.P 

Fuente: Veolia aguas  de Tunja S.A E.S.P 
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NOTA: No todas las inspecciones serán iguales.  

 
 

                   NOMBRE DEL PROYECTO: Ver Ilustración 41. 

 DIRECCIÓN: Se obtiene de la hoja Excel Google “Seguimiento de proyectos” o del Collector 

(Explicación punto 9.1.1.1)                     

                   FECHA: 

 
                  Ver Ilustración 41. 

 
 
                  Rectificar en planos del proyecto. 

 
 
 

Ilustración 41. Video inspección con cámara 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                       
 
 
 

1 

2 

3 

Sentido en el que se 

realiza la inspección 

1 2 

3 

4 

Fuente: Veolia aguas  de Tunja S.A E.S.P 

Fuente: Autor – Pasante Control Urbano Veolia aguas  de Tunja S.A E.S.P 



 

 

Actividades procesos internos 

Agosto de 2020  

 

56 
 

Ejemplo 1: 

 
En la Ilustración 42 se refleja el nombre de la urbanización a inspeccionar Urbanización el Carmen, el 

video corresponde a la inspección a la red sanitaria, con un diámetro de 250 mm cuyo fabricante es 

Novafort e indicando que se realizó del pozo 5A a pozo 5B, en sentido Occidente - Oriente. Se debe 

realizar informe de inspección con cámara Ilustración 43 por cada tramo, plasmando las juntas y 

diferentes características u observaciones que se reflejaron dentro de la inspección de este tramo.  

 
Ilustración 42. Video inspección con cámara el Carmen pozo 5A a 5B 

 
 
 
 

Ilustración 43. Informe inspección con cámara el Carmen pozo 5A a 5B 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

CARMEN 

Fuente: Veolia aguas  de Tunja S.A E.S.P 

Fuente: Autor – Pasante Control Urbano Veolia aguas  de Tunja S.A E.S.P 
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En la Ilustración 44 se refleja el nombre de la urbanización a inspeccionar Urbanización el Carmen, el 

video corresponde a la inspección a la red sanitaria, con un diámetro de 250 mm cuyo fabricante es 

Novafort e indicando que se realizó del pozo 6 a pozo 6ª, en sentido Occidente - Oriente. Se realiza un 

nuevo informe de inspección con cámara Ilustración 45, plasmando las juntas y diferentes 

características u observaciones que se reflejaron dentro de la inspección de este tramo.  

 
 

Ilustración 44. Video inspección con cámara el Carmen pozo 6 a 6A 

 
 
 
 
 

Ilustración 45. Informe inspección con cámara el Carmen pozo 6 A 6A 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

CARMEN 

Fuente: Veolia aguas  de Tunja S.A E.S.P 

Fuente: Autor – Pasante Control Urbano Veolia aguas  de Tunja S.A E.S.P 
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En la Ilustración 46 se refleja el nombre de la urbanización a inspeccionar Urbanización el Carmen, el 

video corresponde a la inspección a la red sanitaria, con un diámetro de 250 mm cuyo fabricante es 

Novafort e indicando que se realizó del pozo 6 a pozo 7, en sentido Oriente - Occidente. Se debe realiza 

un nuevo informe de inspección con cámara Ilustración 47, plasmando las juntas y diferentes 

características u observaciones que se reflejaron dentro de la inspección de este tramo.  

 
 
 

Ilustración 46. Video inspección con cámara el Carmen pozo 6 a 7 

 
 
 
 

Ilustración 47. Informe inspección con cámara el Carmen pozo 6 A 7 

 
 
 
 

Teniendo en cuenta que se realizó inspección en 3 tramos diferentes, es necesario realizar informe 

para cada uno; se debe tener en cuenta orientación, material, longitud, pendiente y tramo para 

modificación.  

 

Adicional a los videos, se encuentra informe entregado al proyecto/urbanización por la empresa quien 

realiza la inspección con cámara, el cual estará en la carpeta digital Ilustración 48.  

 

CARMEN 

Fuente: Veolia aguas  de Tunja S.A E.S.P 

Fuente: Autor – Pasante Control Urbano Veolia aguas  de Tunja S.A E.S.P 
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Ilustración 48. Informe inspección con cámara entregado por constructor 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

URBANIZACIÓN EL CARMEN 

Fuente: Veolia aguas  de Tunja S.A E.S.P 



 

 

Actividades procesos internos 

Agosto de 2020  

 

60 
 

Ejemplo 2: 

 
En la Ilustración 49 se refleja el nombre de la urbanización a inspeccionar Fonanlla, el video 

corresponde a la inspección a la red pluvial con un diámetro de 500 mm cuyo fabricante es Novafort e 

indicando que se realizó del pozo 5 a pozo 4, en sentido Sur - Norte. Se realiza el informe de inspección 

con cámara Ilustración 50, plasmando las juntas y diferentes características u observaciones que se 

reflejaron dentro de la inspección de este tramo.  

 
Ilustración 49. Video inspección con cámara Fonanlla pozo 5 a 4 

 
 
 
 

Ilustración 50. Informe inspección con cámara Fonanlla pozo 5 a 4 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

Fuente: Veolia aguas  de Tunja S.A E.S.P 

Fuente: Autor – Pasante Control Urbano Veolia aguas  de Tunja S.A E.S.P 
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En la Ilustración 51 se refleja el nombre de la urbanización a inspeccionar Fonanlla, el video 

corresponde a la inspección a la red pluvial con un diámetro de 500 mm cuyo fabricante es Novafort e 

indicando que se realizó del pozo 5 a descarga, en sentido Occidente - Oriente. Se realiza el informe 

de inspección con cámara Ilustración 52, plasmando las juntas y diferentes características u 

observaciones que se reflejaron dentro de la inspección de este tramo.  

 
 

Ilustración 51. Video inspección con cámara Fonanlla pozo 5 a descarga 

 
 
 

 
Ilustración 52. Informe inspección con cámara Fonanlla pozo 5 a descarga 

 
 
 
 
 

 

Fuente: Veolia aguas  de Tunja S.A E.S.P 

Fuente: Autor – Pasante Control Urbano Veolia aguas  de Tunja S.A E.S.P 
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En la Ilustración 53 se refleja el nombre de la urbanización a inspeccionar Fonanlla, el video 

corresponde a la inspección a la red sanitaria con un diámetro de 400 mm cuyo fabricante es Novafort 

e indicando que se realizó del pozo 4 a pozo 5, en sentido Sur - Norte. Se realiza el informe de 

inspección con cámara Ilustración 54, plasmando las juntas y diferentes características u observaciones 

que se reflejaron dentro de la inspección de este tramo.  

 
 

Ilustración 53. Video inspección con cámara Fonanlla pozo 4 a 5 

 
 
 
 

Ilustración 54. Informe inspección con cámara Fonanlla pozo 4 a 5 

 
 
 
 
 
 
 

 

Fuente: Veolia aguas  de Tunja S.A E.S.P 

Fuente: Autor – Pasante Control Urbano Veolia aguas  de Tunja S.A E.S.P 
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En la Ilustración 55 se refleja el nombre de la urbanización a inspeccionar Fonanlla, el video 

corresponde a la inspección a la red sanitaria con un diámetro de 500 mm cuyo fabricante es Novafort 

e indicando que se realizó del pozo 5 a pozo 6, en sentido Occidente - Oriente. Se realiza el informe de 

inspección con cámara Ilustración 56, plasmando las juntas y diferentes características u observaciones 

que se reflejaron dentro de la inspección de este tramo.  

 
 

Ilustración 55. Video inspección con cámara Fonanlla pozo 5 a 6 

 
 
 

 
Ilustración 56. Informe inspección con cámara Fonanlla pozo 4 a 5 

 

 
 

Para algunos proyectos como el caso de Fonanlla, ya se les habían realizado inspecciones 

anteriormente, se debe crear un nuevo documento de inspección y poner la fecha en la que se realizó 

la inspección respectivamente. 

 

Fuente: Veolia aguas  de Tunja S.A E.S.P 

Fuente: Autor – Pasante Control Urbano Veolia aguas  de Tunja S.A E.S.P 
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Ejemplo 3: 

 
En la Ilustración 57 se refleja el nombre de la urbanización a inspeccionar el Rancho, el video 

corresponde a la inspección a la red sanitaria con un diámetro de 6” cuyo fabricante, indicando que se 

realizó de caja de inspección a red principal, en sentido Nororiente - Suroccidente. Se realiza el informe 

de inspección con cámara Ilustración 58, plasmando las juntas y diferentes características u 

observaciones que se reflejaron dentro de la inspección de este tramo.  

 
Ilustración 57. Video inspección con cámara el Rancho pozo caja de inspección a red principal 

 
 

 

Ilustración 58. Informe inspección con cámara el Rancho pozo caja de inspección a red principal 

 
 

 

Una vez realizado el informe, debe ser asignado al ingeniero coordinador de Constructores y 

Urbanizadores, para que sea realizada la respectiva revisión y así proceder a dar respuesta al 

proyecto/urbanización del estado de la tubería, por medio de una carta.  

EL RANCHO 

Fuente: Veolia aguas  de Tunja S.A E.S.P 

Fuente: Veolia aguas  de Tunja S.A E.S.P 
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8. Cotizaciones 

 

Las cotizaciones varían con respecto a las necesidades del proyecto, en algunas ocasiones se cotiza 

al inicio de este o pueden presentarse en el transcurso del seguimiento. 

 

Cuando una cotización se realiza a final del año y no se realizó la compra, al año siguiente se debe 

realizar nuevamente con los valores actualizados dependiendo del índice de aumento correspondiente. 

 

Para realizar una cotización de manera correcta es necesario tener en cuenta la resolución Tabla 5 y 

precios vigentes Tabla 6 manejados por la empresa, los cuales se encontrarán en hoja del drive con 

nombre COTIZACIÓN AÑO Y PERIODO DEL AÑO, de esta manera “COTIZACIÓN 2020 I” Ilustración 

59.  

 

 

Ilustración 59. Hoja Excel Google cotizaciones 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Veolia aguas  de Tunja S.A E.S.P 
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Tabla 5 Resolución 2020

 

 
 

Tabla 6. Precios vigentes 

 
 

 

 

Cuando se va a realizar una nueva cotización, se duplica una de las hojas de cotizaciones pasadas 

para empezar a trabajar sobre esta, cambiando el nombre al proyecto que corresponde 

respectivamente.   

 

Al iniciar una nueva cotización se debe duplicar algunas de las ya existentes como se muestra en la 

Ilustración 60.  

 

RESOLUCIÓN 2020 

PRECIOS VIGENTES 

Fuente: Veolia aguas  de Tunja S.A E.S.P 

Fuente: Veolia aguas  de Tunja S.A E.S.P 
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Ilustración 60. Explicación para duplicar hoja Excel Google 

 
 

 

Los datos que debe tener la cotización son los mostrados en la Tabla 7:  

 

Tabla 7. Datos a diligenciar en cotización 

 

 
 

 

 

Se cambiara en la cotización a realizar, la actividad o materiales a cotizar, el nombre del proyecto, 

número de usuario (si se tiene) o PQR, el cual se encuentra en el Collector como se explica en el punto 

9-9.1. 

 

Las cotizaciones que llevan en su contenido acometidas, ya sea de acueducto o alcantarillado (sanitario 

o pluvial), se da la posibilidad de abonar un 70% del total a pagar y el 30%  restante se cancelara 

durante el proceso de construcción. Para el caso que solo sean cotizados medidores, se debe cancelar 

el 100% del valor total antes de la instalación de estos.   

 

Al terminar la cotización debe ser asignada por un comentario al ingeniero coordinador del área de 

Constructores y Urbanizadores, quien la revisará y aprobará para seguir con el proceso 

correspondiente.  

 

Torres de Roma Las Palmas Rural 10 

Fuente: Veolia aguas  de Tunja S.A E.S.P 

Click 
derecho 

Fuente: Autor – Pasante Control Urbano Veolia aguas  de Tunja S.A E.S.P 
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A continuación se mostrarán algunos ejemplos:  

Ejemplo 1: 

 
Para proyecto San Gerardo se requirió cotizar 64 medidores de ½” y 1 medidor de 1”, para esto se 

procede a revisar “Resolución 2020” y “Precios vigentes” y de esta manera realizar la respectiva 

cotización Tabla 8. 

 

Tabla 8. Cotización San Gerardo 

 

 
 

Ya que se están cotizando medidores, se debe tener en cuenta el medidor, instalación, y en este caso 

como se realizará la medición por transmisión remota, la telemetría.  

 

 
 
 
 
 

 

El “VALOR ANTES DEL IVA” se obtiene del cuadro de “PRECIOS VIGENTES”, el ítem dependerá de 

la descripción que se necesita, en este ejemplo es el medidor en diámetro de ½”  

 

 
 

 

1 
2 
3 
 

1 
 
 

R 
 
 

Fuente: Autor – Pasante Control Urbano Veolia aguas  de Tunja S.A E.S.P 

Fuente: Autor – Pasante Control Urbano Veolia aguas  de Tunja S.A E.S.P 

Fuente: Veolia aguas  de Tunja S.A E.S.P 
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El valor que se encuentra en la casilla roja es el que se colocará en la cotización, como se muestra a 

continuación 

 

 
 

 

 
 
 

IVA = VALOR ANTES DE IVA * 0,9 
                                                           IVA = $114.454 * 0,9 
                                                           IVA = $21.746 
 
 
 
 
                                                VALOR UNITARIO = VALOR ANTES DE IVA + IVA 
                                                VALOR UNITARIO = $114.454 + $21.746  
                                                VALOR UNITARIO = $136.200 
 
 
 
 
                                                  VALOR TOTAL = UNIDAD * VALOR UNITARIO 
                                                  VALOR TOTAL = 64 * $136.200 
                                                  VALOR TOTAL = $8.716.817 
 
 
 
 
 
 
 

El “VALOR ANTES DEL IVA” se obtiene del cuadro de “RESOLUCIÓN 2020”, el ítem dependerá de la 

descripción que se necesita, en este ejemplo sería instalación de medidor ½”  

 

 

 
 
 
 

El valor que se encuentra en la casilla roja es el que se colocará en la cotización, como se muestra a 

continuación 

 

 

 

 

 

 

2 
 
 

Fuente: Autor – Pasante Control Urbano Veolia aguas  de Tunja S.A E.S.P 

Fuente: Veolia aguas  de Tunja S.A E.S.P 
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IVA = VALOR ANTES DE IVA * 0,9 
                                                           IVA = $19.340 * 0,9 
                                                           IVA = $3.675 
 
 
 
 
                                                VALOR UNITARIO = VALOR ANTES DE IVA + IVA 
                                                VALOR UNITARIO = $19.340 + $3.675  
                                                VALOR UNITARIO = $23.015 
 
 
 
 
                                                  VALOR TOTAL = UNIDAD * VALOR UNITARIO 
                                                  VALOR TOTAL = 64 * $23.015 
                                                  VALOR TOTAL = $1.472.934 
 
 
 

Teniendo en cuenta que el ítem se obtuvo de “RRESOLUCIÓN 2020” se debe colocar en la casilla 

respectiva de la cotización la numeración que caracteriza la descripción y una R; así, 4.1R. 

 

 

 

 

 

En este caso los medidores son con telemetría, esta hace referencia a Radio módulo IZAC RC I R4 y 

se encuentra en “PRECIOS VIGENTES” 

 
 

 
 
 
 

El valor que se encuentra en la casilla roja es el que se colocará en la cotización, como se muestra a 

continuación 

 

 

 
 

3 
 
 

Fuente: Autor – Pasante Control Urbano Veolia aguas  de Tunja S.A E.S.P 

Fuente: Veolia aguas  de Tunja S.A E.S.P 
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IVA = VALOR ANTES DE IVA * 0,9 
                                                           IVA = $208.571 * 0,9 
                                                           IVA = $39.628 
 
 
 
 
                                                VALOR UNITARIO = VALOR ANTES DE IVA + IVA 
                                                VALOR UNITARIO = $208.571 + $39.628  
                                                VALOR UNITARIO = $248.199 
 
 
 
 
                                                  VALOR TOTAL = UNIDAD * VALOR UNITARIO 
                                                  VALOR TOTAL = 64 * $248.199 
                                                  VALOR TOTAL = $15.844.767 
 
 
 

El valor total de cada uno de los ítems será sumado y quedará como TOTAL PARCIAL 
 
 

𝑉𝐴𝐿𝑂𝑅 𝑃𝐴𝑅𝐶𝐼𝐴𝐿 =  $8.716.817 +$1.472.934+$15.844.767 
 

𝑉𝐴𝐿𝑂𝑅 𝑃𝐴𝑅𝐶𝐼𝐴𝐿 = $26.074.518 
 
 
 

Para medidor de 1”  
 
 

 
 
 

    
 
 
 
 
 

4 
5 
 
 

Fuente: Autor – Pasante Control Urbano Veolia aguas  de Tunja S.A E.S.P 

Fuente: Autor – Pasante Control Urbano Veolia aguas  de Tunja S.A E.S.P 
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Se tiene en cuenta el suministro e instalación del medidor, es por esto que se deben sumar los valores 

de  encuentra en “RESOLUCIÓN 2020” 

 

 
 
 
 

El valor que se encuentra en la casilla roja es el que se colocará en la cotización, como se muestra a 

continuación 

 

 
 
 
 
 

Debido a que se tiene en cuenta el suministro e instalación, se deben sumar el VALOR UNITARIO 2020 

Y MATERIALES EMPRESA, de la “RESOLUCIÓN 2020”. Se tiene en cuenta los materiales, pero 

además de esto la instalación de estos mismos. 

 
 
 

IVA = VALOR ANTES DE IVA * 0,9 
                                                           IVA = $827.508 * 0,9 
                                                           IVA = $157.227 
 
 
 
 
                                                VALOR UNITARIO = VALOR ANTES DE IVA + IVA 
                                                VALOR UNITARIO = $827.508 + $157.227 
                                                VALOR UNITARIO = $984.735 
 
 
 
 
                                                  VALOR TOTAL = UNIDAD * VALOR UNITARIO 
                                                  VALOR TOTAL = 1 * $984.735 
                                                  VALOR TOTAL = $984.735 
 

 

 

 

 

 

 

 

4 
 
 

Fuente: Veolia aguas  de Tunja S.A E.S.P 

Fuente: Autor – Pasante Control Urbano Veolia aguas  de Tunja S.A E.S.P 
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En este caso los medidores son con telemetría, esta hace referencia a Radio módulo IZAC RC I R4 y 

se encuentra en “PRECIOS VIGENTES” 

 

 
 
 
 
 

El valor que se encuentra en la casilla roja es el que se colocará en la cotización, como se muestra a 

continuación 

 

 
 

 
 
 
 

IVA = VALOR ANTES DE IVA * 0,9 
                                                           IVA = $208.571 * 0,9 
                                                           IVA = $39.628 
 
 
 
 
                                                VALOR UNITARIO = VALOR ANTES DE IVA + IVA 
                                                VALOR UNITARIO = $208.571 + $39.628 
                                                VALOR UNITARIO = $248.199 
 
 
 
 
                                                  VALOR TOTAL = UNIDAD * VALOR UNITARIO 
                                                  VALOR TOTAL = 1 * $248.199 
                                                  VALOR TOTAL = $248.199 
 

 
 

El valor total de cada uno de los ítems será sumado y quedará como TOTAL PARCIAL 
 
 

𝑉𝐴𝐿𝑂𝑅 𝑃𝐴𝑅𝐶𝐼𝐴𝐿 =  $984.735 + $248.199 
 

𝑉𝐴𝐿𝑂𝑅 𝑃𝐴𝑅𝐶𝐼𝐴𝐿 = $1.232.934 

5 
 
 

Fuente: Veolia aguas  de Tunja S.A E.S.P 

Fuente: Autor – Pasante Control Urbano Veolia aguas  de Tunja S.A E.S.P 
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    𝑉𝐴𝐿𝑂𝑅 𝑇𝑂𝑇𝐴𝐿 =  $26.074.518 + $1.232.934 
 

 
 

 
El constructor debe cancelar el valor total en un 100%. 

 

 
 
 

 

En cuanto a las notas que se deben dejar en cada una de las cotizaciones realizadas, se debe informar 

si la cotización se genera en un contrato que ya existe o el usuario es nuevo.  

 

Del numeral 1. A 4. Pueden variar dependiendo las especificaciones que se presenten en el proyecto. 

 

 

NOTA: En los demás ejemplos que se mostrarán posteriormente, se realizará el mismo 

procedimiento explicado anteriormente según requerimientos del proyecto. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Autor – Pasante Control Urbano Veolia aguas  de Tunja S.A E.S.P 
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Ejemplo 2: 

 

Para la cotización del proyecto Multifamiliar Carmen Sur Tabla 9, no requieren medidores con 

telemetría, por esta razón en la cotización no es incluida dicha descripción. De igual manera, se incluyen 

acometidas para este tipo de descripción es de gran importancia saber el tipo de pavimento y tipo en 

el que se realizará la acometida de alcantarillado; el pavimento se reconoce en la visita que se realiza 

al proyecto/urbanización, junto con el tipo que hace referencia a la longitud de la acometida. Se debe 

tener conocimiento de estos datos, para así identificar el ítem correcto de la “RESOLUCIÓN 2020”.  

 
Tabla 9. Cotización Carmen Sur 

 
 
 
 

 

Teniendo en cuenta que se cotizan acometidas, se permite realizar un abono del 70% del valor total a 

pagar.  

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Autor – Pasante Control Urbano Veolia aguas  de Tunja S.A E.S.P 
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9. Manejo aplicaciones GIS 

 
En el área de Control urbano es manejado un Dashboard de Arcgis, que permite juntar las diferentes 

aplicaciones manejadas a diario en esta área, y que proporciona estadísticas, datos e información 

según necesidad de la misma. En la Ilustración 61 se evidencia las características que presenta el 

Dashboard con el Collector, WorkForce, los proyectos que se encuentran en seguimiento, estadísticas 

de emisión de Recibo de obra, histórico y visitas realizadas de tal manera que se puedan visualizar por 

rango de fecha.  

 

Ilustración 61. Dashboard 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Fuente: Veolia aguas  de Tunja S.A E.S.P 



 

 

Actividades procesos internos 

Agosto de 2020  

 

77 
 

9.1 DashBoard 

 
El Dashboard permite evidenciar la cantidad de proyectos los cuales se encuentran en seguimiento 

dando click  en la parte inferior derecha en la casilla de “Seguimiento” Ilustración 62, hasta el día de 

hoy se encuentran en seguimiento según este, 129; en la parte derecha se muestran el identificador, 

nombre y dirección de cada uno de los proyectos mencionados anteriormente.   

 

Ilustración 62. Proyectos en seguimiento. 

 
 
 
 

Para los recibos de obra Ilustración 63, es sincronizado al Dashboard una vez se ha diligenciado la 

fecha de emisión en la información del proyecto en Collector (explicación en punto 9.1.1.3 – 9.1.1.4) 

 

 
Ilustración 63. Recibo de obra 

 
 
 

Fuente: Veolia aguas  de Tunja S.A E.S.P 

Fuente: Veolia aguas  de Tunja S.A E.S.P 
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Si se requiere la información de la cantidad de recibos de obra por un rango de fecha determinado, se 

debe configurar en la parte superior derecha como se muestra en la Ilustración 64, en la parte superior 

izquierda se evidenciará la cantidad de recibos de obra en el rango de fecha seleccionando en valor 

numérico.  

 
Ilustración 64. Recibo de obra por rango de fecha 

 
 
 

Para realizar busqueda por rango de fecha se debe tener en cuenta el calendario Ilustración 65. 
 

Ilustración 65. Calendario Dashboard 

 
 
 

Otra de las herramientas que nos permite evidenciar el DashBoard, son las visitas realizadas por los 

trabajadores encargados de llevar a cabo el seguimiento a los proyectos Ilustración 66, de igual manera 

por un rango determinado de fechas. 

 

 

Fuente: Veolia aguas  de Tunja S.A E.S.P 

Fuente: Veolia aguas  de Tunja S.A E.S.P 
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Ilustración 66. Visitas 

 
 
 
 

Al hacer click en uno de los proyectos, este será mostrado en el mapa “visitas” Ilustración 67, junto con 

la información que se tiene de esta.  

 
 

Ilustración 67. Visualización de visitas en mapa 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Fuente: Veolia aguas  de Tunja S.A E.S.P 

Fuente: Veolia aguas  de Tunja S.A E.S.P 
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9.1.1 Collector 

 
El Collector Ilustración 68 permite registrar cada uno de los proyectos que se manejan en el área de 

Desarrollo y Control urbano, dando accesibilidad para ingresar información respecto a cada uno; es por 

esto que se le es llamado el banco de proyectos. A continuación será explicada la manera en la que se 

debe crear un proyecto en esta aplicación y las diferentes herramientas que proporciona para un mejor 

funcionamiento interno.   

 
Ilustración 68. Collector 

 
 

 
Cuando se quiere encontrar un proyecto Ilustración 69, se debe dirigir a la pestaña “Buscar dirección 

o lugar”, este podrá ser encontrado por ID, dirección, nombre, N° de usuario, N° predial  

 

Ilustración 69. Opción de búsqueda de proyecto 

 

Fuente: Veolia aguas  de Tunja S.A E.S.P 

Fuente: Veolia aguas  de Tunja S.A E.S.P 
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Las herramientas que proporciona el Collector son las reflejadas en la Ilustración 70, se evidencian de 

igual manera en la Ilustración 70, Ilustración 71, Ilustración 72,  Ilustración 73 y la Ilustración 74.  

 
Ilustración 70. Herramientas Collector 

 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

Ilustración 71. Herramienta leyenda 

 
 
 

Esta explica los colores que indican el estado de los proyectos, si ya fue entregado, si se encuentra en 

disponibilidad, en revisión de obras, el proyecto que se ha recibido parcialmente, que cuenta con un 

diseño aprobado, en revisión de diseño u otro; de esta manera se va a encontrar en el mapa base del 

Collector. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Leyenda Lista de 
Capas 

Galería 
de 

Mapa 
base 

Filtro Gráfico Editor 
Inteligente 

 

Fuente: Veolia aguas  de Tunja S.A E.S.P 

Fuente: Veolia aguas  de Tunja S.A E.S.P 
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Ilustración 72. Herramienta lista de capas 

 
 

 

Podrán ser seleccionadas las capas que se quieren o necesitan visualizar sobre el mapa, según la 

necesidad en la búsqueda.  

 
 

Ilustración 73. Herramienta mapas base 

 

 
 
 

El mapa base puede ser modificado con cada una de las opciones que proporciona esta herramienta, 

según se requiera. 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Veolia aguas  de Tunja S.A E.S.P 

Fuente: Veolia aguas  de Tunja S.A E.S.P 
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Ilustración 74.Herramienta filtro 

 
 

 

Teniendo en cuenta la leyenda se pueden evidenciar únicamente los proyectos que sean necesarios 

para visualizar en el momento, activando la opción seleccionada en la imagen anterior. Este filtro se 

encuentra vinculado al estado del proyecto.  

 

Adicionalmente, Collector cuenta con herramientas complementarias las cuales se evidencian en la 

Ilustración 75. 

 

Ilustración 75. Herramientas complementarias Collector 

 
 
 

 
 
Al hacer click en la herramienta medición, se despliega la ventana de la Ilustración 76.  

 
Ilustración 76. Herramienta medición 

 

 

Medición Editor Resumen 
de 

información 

 

Fuente: Veolia aguas  de Tunja S.A E.S.P 

Fuente: Veolia aguas  de Tunja S.A E.S.P 
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La herramienta medición permite medir distancias o áreas sobre el mapa base, cuando sea requiera 

como se muestra en la Ilustración 77. 

 

Ilustración 77. Ejemplo herramienta medición 

 
 

 
Para iniciar con la medición se debe realizar doble click en el inicio hasta el punto final de la medición, 

y de nuevo hacer click. Una vez se termina de hacer la medición y se requiere salir de la función, tendrá 

que hacer click en el icono de medir Ilustración 78.  

 

Ilustración 78. Herramienta editar 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

La pestaña editar es utilizada cuando se crea un nuevo polígono (Proyecto) y de igual manera se 

añadirá la etapa a este.  

 
Al crear un nuevo polígono se crearan las casillas que se muestran en la Ilustración 79 y la Ilustración 
80. 

 
 
 
 

Fuente: Veolia aguas  de Tunja S.A E.S.P 

 
Fuente: Veolia aguas  de Tunja S.A E.S.P 
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Ilustración 79. Características etapa de un proyecto 

 
 
 

Ilustración 80. Características de un proyecto 

 
 
 
 
 

- IDENTIFICADOR DEL PROYECTO: Será el número predial del proyecto que se creó, se encontrará 

en carpeta entregada por Desarrollo Urbano. 

- AÑO DE APROBACIÓN: Fecha en la que se aprobó el proyecto.  

- NOMBRE DEL PROYECTO: Se debe diligenciar de la siguiente manera “Idxxx-Nombre del proyecto” 

NOTA: El ID es el número de carpeta o número interno, el cual hará referencia al proyecto 

durante su proceso.  

- DIRECCIÓN DEL PROYECTO: Se encontrará en la carpeta entregada por Desarrollo Urbano.  

- ESTADO DEL PROYECTO: Una vez entregado por Desarrollo Urbano, el estado pasará a estar en 

“En revisión de Obras” Ilustración 81.  

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Veolia aguas  de Tunja S.A E.S.P 

Fuente: Veolia aguas  de Tunja S.A E.S.P 
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Ilustración 81. Estado del proyecto 

 
 

 

- AGREGAR: En este campo serán cargados los planos hidráulicos en PDF. 

Para añadir una capa en el proyecto, se da click en el + o en la pestaña editar seleccionar el cuadrado 

azul “Etapas” y direccionar proyecto al cual se le está adicionando, como se muestra en la Ilustración 

82 y la Ilustración 83. 

 

Ilustración 82. Adición de etapa 

 
 
 

Ilustración 83. Adición de etapa 

 

Fuente: Veolia aguas  de Tunja S.A E.S.P 

Fuente: Veolia aguas  de Tunja S.A E.S.P 

Fuente: Veolia aguas  de Tunja S.A E.S.P 
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Es importante tener en cuenta que cuando se recibe el proyecto del área de Desarrollo Urbano, este 

ya debe estar debidamente cargado en el Collector, pero hay ocasiones en las que es necesario 

adicionar etapas a los proyectos; ya que, estos son entregados de manera parcial.  

9.1.1.1 Búsqueda de proyecto ya creado en Collector  

 
Cuando se requiere buscar los datos (año de aprobación, nombre, dirección o estado de un proyecto), 

diseño o disponibilidad de este, se debe dirigir a la casilla de búsqueda e ingresar el nombre, número 

predial, usuario, ID o dirección, dar click en      ; de este se desplegaran los proyectos relacionados con 

los ingresado en la casilla anteriormente Ilustración 84.  

 
Ilustración 84. Búsqueda proyecto en Collector 

 
 
 

Al dar click sobre nombre del proyecto, aparece la ventana con los datos como se evidencia en la 

Ilustración 85. 

 

Ilustración 85. Información del proyecto en Collector 

 
 
 

Posterior a esto se podrá evidenciar las etapas, diseño del proyecto y disponibilidad del proyecto 

Ilustración 87.  

 

 

 

 

 

Vangogh 

VANGOGH 

ID517- MULTIFAMILIAR 
VANGOGH 

ID517- MULTIFAMILIAR VANGOGH 

Fuente: Veolia aguas  de Tunja S.A E.S.P 

Fuente: Veolia aguas  de Tunja S.A E.S.P 
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Ilustración 86. Disponibilidad del proyecto Collector 

 
 
 

Si se requiere la ubicación del proyecto, se debe buscar este como es explicado en la parte superior y 

con la herramienta recortar que ofrece el computador, se captura el polígono completo mostrado en 

Collector, como se muestra en la Ilustración 87.  

 

Ilustración 87. Polígono del proyecto en Collector 

 
 

 

Información Etapas  

  
La ventana de información de etapas se evidencia en la Ilustración 88. 
 

Ilustración 88. Información etapas 

 

ID517- MULTIFAMILIAR 
VANGOGH 

ID517- MULTIFAMILIAR 
VANGOGH 

Fuente: Veolia aguas  de Tunja S.A E.S.P 

Fuente: Veolia aguas  de Tunja S.A E.S.P 

Fuente: Veolia aguas  de Tunja S.A E.S.P 
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Si es requerida la adición de una etapa en proyecto ya creado debe realizar los pasos ilustrados en la 
Ilustración 89, Ilustración 90, Ilustración 91:  

 
Ilustración 89. Paso adición de etapa en proyecto Collector 

 

 
 
 
 

Ilustración 90. Paso edición de etapa en proyecto Collector 

 
 

Ilustración 91. Paso edición de etapa en proyecto Collector 

 
 

Arrastrar al 
proyecto 

Fuente: Veolia aguas  de Tunja S.A E.S.P 

Fuente: Veolia aguas  de Tunja S.A E.S.P 

Fuente: Veolia aguas  de Tunja S.A E.S.P 
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- IDENTIFICADOR DE LA ETAPA: Será el mismo número de “IDENTIFICADOR DEL PROYECTO” 

adicionando etapa o manzana. Así, 010204650001000E3 Ilustración 92.  

- ESTADO DE LA ETAPA: En revisión de obras Ilustración 92. 

Ilustración 92. Identificador de etapa y estado de proyecto en Collector 

 
 
 
 

De igual manera, serán adicionados los datos correspondientes a la etapa, ya sea acueducto, 

alcantarillado pluvial o alcantarillado sanitario Ilustración 93.  

 

Ilustración 93. Etapas de acueducto y alcantarillado en Collector 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Veolia aguas  de Tunja S.A E.S.P 

Fuente: Veolia aguas  de Tunja S.A E.S.P 
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Información Diseño del proyecto  

 
Para visualizar la información de “Diseño del proyecto” se deben seguir los pasos de la Ilustración 94 y 
la Ilustración 95. 

 

          Ilustración 94. Información diseño del proyecto collector 

 
 

 
 

Ilustración 95. Información diseño del proyecto Collector 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ID517- MULTIFAMILIAR 
VANGOGH 

Fuente: Veolia aguas  de Tunja S.A E.S.P 

 

 

Fuente: Veolia aguas  de Tunja S.A E.S.P 
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Información Disponibilidad del proyecto  

 
Para visualizar la información de “Disponibilidad del proyecto” se deben seguir los pasos de la 

Ilustración 96 y la Ilustración 97. 

 
         Ilustración 96. Información disponibilidad del proyecto Collector 

 
 

 
 

Ilustración 97. Información disponibilidad del proyecto Collector 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ID517- MULTIFAMILIAR 
VANGOGH 

 

Fuente: Veolia aguas  de Tunja S.A E.S.P 

Fuente: Veolia aguas  de Tunja S.A E.S.P 
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9.1.1.2 Búsqueda de sector para proyecto  

 
Para identificar el sector hidráulico de un proyecto se deben seguir los pasos que se evidencian en la 
Ilustración 98, Ilustración 99, Ilustración 100, Ilustración 101 y la Ilustración 102: 

 
Ilustración 98. Paso búsqueda sector hidráulico Collector 

 
 

 
Ilustración 99. Paso búsqueda sector hidráulico Collector         Ilustración 100. Paso búsqueda sector hidráulico Collector 

 
 
 
 
 
 
 
 

Fuente: Veolia aguas  de Tunja S.A E.S.P 

Fuente: Veolia aguas  de Tunja S.A E.S.P Fuente: Veolia aguas  de Tunja S.A E.S.P 
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Ilustración 101. Paso búsqueda sector hidráulico Collector 

 
 

 

9.1.1.3 Proyecto recibido totalmente  

 
Cuando un proyecto es recibido totalmente, se realiza un acta de Recibo de Obra plasmando 

información sobre el componente técnico a entregar; esta se dirige a gerencia de Planeación y 

Construcciones para su respectiva emisión y una vez se tenga la respuesta a dicha solicitud, se podrá 

evidenciar en la hoja de cálculo de Google ¨LISTADO DE PROYECTOS Y ACTAS - ACTAS¨, y se 

procederá a realizar la modificación en Collector como se muestra en la Ilustración 103, Ilustración 104 

y la Ilustración 105:  

 

Ilustración 103. Proyecto recibido totalmente Collector 

 

Click  

ID797-GIMNASIO PRADO GRANDE 

ID797-GIMNASIO 
PRADO GRANDE 

 

Sector  

Fuente: Veolia aguas  de Tunja S.A E.S.P 

Fuente: Veolia aguas  de Tunja S.A E.S.P 

Ilustración 102. Paso búsqueda sector 
hidráulico Collector 

Fuente: Veolia aguas  de Tunja S.A E.S.P 
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Ilustración 104. Proyecto recibido totalmente Collector                        

 
 

 

 

La fecha que se encuentra en el recuadro en rojo de la Ilustración 106, será en la que el acta de Recibo 

de Obra fue emitida por gerencia (¨LISTADO DE PROYECTOS Y ACTAS – ACTAS¨). 

 

Ilustración 106. Fecha de emisión de recibo de obra 

 

 

 

En el caso de recibir un proyecto en su totalidad, debe diligenciar las que se muestran en la Ilustración 

107 casillas con los datos reales del proyecto; es decir, los datos finales.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ID797-GIMNASIO PRADO GRANDE 

Fuente: Veolia aguas  de Tunja S.A E.S.P 

Fuente: Veolia aguas  de Tunja S.A E.S.P 

 

Ilustración 105. Proyecto recibido 
totalmente Collector 
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Ilustración 107. Datos reales del proyecto en Collector 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9.1.1.4 Proyecto recibido parcialmente  

 
Un proyecto recibido parcialmente, se caracteriza por tener etapas/torres/manzanas; se recibe 

únicamente una de las etapas/torres/manzanas, realizando respectivamente el acta de Recibo de Obra 

con el contenido técnico que la caracteriza, dirigiéndose a gerencia de Planeación y Construcciones 

para respectiva emisión y una vez se tenga la respuesta a dicha solicitud, se podrá evidenciar en la 

hoja de cálculo de Google ¨LISTADO DE PROYECTOS Y ACTAS - ACTAS¨, y se procederá a realizar 

la modificación en Collector como se observa en la Ilustración 108 y la Ilustración 109. 

 

Ilustración 108. Proyecto recibido parcialmente 

 
 
 

 
 

ID834-MULTIFAMILIAR RURAL 10 

ID834-
MULTIFAMILIAR 
RURAL 10 

 

Fuente: Veolia aguas  de Tunja S.A E.S.P 

Fuente: Veolia aguas  de Tunja S.A E.S.P 
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Ilustración 109. Proyecto recibido parcialmente 

 
 
 
 

Se selecciona la etapa a entregar y se realiza el mismo procedimiento explicado en Proyecto entregado 

totalmente, ver Ilustración 110, y la Ilustración 111.  

 

Ilustración 110. Etapa de proyecto entregada totalmente 

 
 

 
 

 

Ilustración 111. Etapa de proyecto entregada totalmente 

 
 

 

 

 

ID834-MULTIFAMILIAR RURAL 10 

Fuente: Veolia aguas  de Tunja S.A E.S.P 

Fuente: Veolia aguas  de Tunja S.A E.S.P 

Fuente: Veolia aguas  de Tunja S.A E.S.P 
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9.1.2 WorkForce 

 
La aplicación WorkForce Ilustración 112, es usada para realizar asignaciones a los trabajadores 

encargados para desempeñar visitas a los proyectos que se encuentran en seguimiento, de igual 

manera se pueden plasmar notas e imágenes de las visitas que se realizan a cada uno de estos. Esta 

aplicación permite llevar un seguimiento sobre los proyectos, en cuanto a visitas, recibos de obra, 

ejecución de pruebas (modificadas según necesidades); adicionalmente proporciona la opción de 

realizar seguimiento a los trabajadores que se encuentran en campo y tener ubicación en tiempo real 

de estos mismos.  

 
Ilustración 112. Workforce 

 
 

9.1.2.1 Asignación de órdenes  

 
Para asignar una orden de visita a un trabajador, inicialmente se debe ingresar en el nombre del 

proyecto y oprimir enter en la casilla de buscar encontrada en la Ilustración 113.  

 

                                              Ilustración 113. Asignación de órdenes                 

 

Fuente: Veolia aguas  de Tunja S.A E.S.P 

Fuente: Veolia aguas  de Tunja S.A E.S.P 
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Al presionar enter, se desplegarán las casillas mostradas en la Ilustración 114.  

 
 

Ilustración 114. Búsqueda de proyecto en Workforce 

 
 

 

 
 Asignaciones: Se evidencia el número de asignaciones que se ha realizado al proyecto.  
 

Proyectos: Indica el número de proyectos con nombre igual o similar al que se encuentra en 

búsqueda.  

 

Lugares: Lugares relacionados.  

 

Se debe dar click en ¨Proyectos¨, desplegando la ventana con las características de la Ilustración 115 

 

Ilustración 115. Asignación de orden a proyecto 

 
 

 

 

 

 

 

1 

2 

3 

1 

2 

3 

Rural 10 

Proyectos: ID834-MULTIFAMILIAR RURAL 10 

ID834-MULTIFAMILIAR RURAL 10 

Fuente: Veolia aguas  de Tunja S.A E.S.P 

Fuente: Veolia aguas  de Tunja S.A E.S.P 
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Ilustración 116.Asignación de orden a proyecto 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

   

 

 

 

 

 

 

El tipo de asignación depende de la actividad que se vaya a realizar en el proyecto; cuando es 

seleccionada la opción de ¨Ejecución de pruebas¨, es porque en la visita se realizará inspección con 

cámara, lavado de redes, pruebas hidrostáticas o pruebas de flujo; ̈ Recibo de Obra¨ cuando el proyecto 

va a ser recibido totalmente o parcialmente; y ¨Visita de supervisión¨ se elige cuando se va a realizar 

visita de seguimiento al proyecto, como se muestra en la Ilustración 117.    

 

Ilustración 117. Tipo de asignación 

 
 

 

La asignación de orden se realiza a la persona quien desarrollará la actividad, las opciones dependerá 

de los trabajadores que se encuentren realizando esta actividad Ilustración 118. 

 

Proyectos: ID834-MULTIFAMILIAR RURAL 10 

Fuente: Veolia aguas  de Tunja S.A E.S.P 

Fuente: Veolia aguas  de Tunja S.A E.S.P 
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Ilustración 118. Asignación a trabajador 

 
 

 

Al seleccionar ¨Prioridad¨ da  opción de Baja, Media, Alta, Crítica, esta será seleccionada según rapidez 

en la que deba realizarse la visita, ver Ilustración 119.   

 

Ilustración 119. Prioridad de asignación 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

En descripción se diligencia la dirección del proyecto al que se esta realizando la asignación de orden.  

 

 
 

Y por último se da click en  

 

    

Una vez realizada la asignación se visualiza como evidencia la Ilustración 120. 

 

 

 

 

 

 

Trabajador 1 

Trabajador 2 

Trabajador 3 

Fuente: Veolia aguas  de Tunja S.A E.S.P 

 

Fuente: Veolia aguas  de Tunja S.A E.S.P 
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Ilustración 120. Asignación creada 

 
 

 

Al momento de realizar la visita y encontrarse en campo debe seguir estos pasos evidenciados en la 

Ilustración 121,  Ilustración 122 e Ilustración 123. 

 

Ilustración 121. Workforce en aplicativo del celular 

 
 

 

Abrir 

aplicación 

WorkForce. 

Trabajador 1 

Proyectos: ID834-MULTIFAMILIAR RURAL 10 

Trabajador 1 

Fuente: Veolia aguas  de Tunja S.A E.S.P 

Fuente: Veolia aguas  de Tunja S.A E.S.P 
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           Ilustración 122. Explicación estado de trabajador en campo  Ilustración 123. Estado de trabajador en campo 

                 
 

 

 

Esta opción indica que se encuentra trabajando, si toma un descanso seleccionar                           

al finalizar la jornada laboral o el total de las visitas programadas, seleccionará la opción                                      

 

Para adicionar adjuntos y notas, se debe seleccionar el proyecto en ejecución como se evidencia en la 

Ilustración 124, al seleccionarlo se abrirá la ventana de la Ilustración 125  en la cual se encuentran las 

respectivas casillas que permitirán adjuntar las notas o fotos tomadas en campo y las cuales serán de 

gran importancia al realizar el acta de supervisión de los proyectos manejada en el área de Control 

Urbano. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Indicar 

que se 

encuentra 

trabajando

. 

 

Fuente: Veolia aguas  de Tunja S.A E.S.P Fuente: Veolia aguas  de Tunja S.A E.S.P 
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Ilustración 124. Selección de proyecto en ejecución 

 
 

 

Ilustración 125. Explicación de adjuntos y notas 

 
 

 

Al adjuntar fotos y notas requeridas, se procede a finalizar la visita en                    

 

Una vez ejecutada la visita se debe cambiar el estado de esta seleccionando la opción mostrada en la 

Ilustración 126.  

 

 

 

 

Seleccionar 

asignación 

de proyecto 

en 

ejecución. 

Proyectos: ID834-MULTIFAMILIAR RURAL 10 

 

 Trabajador 1 

Fuente: Veolia aguas  de Tunja S.A E.S.P 

Fuente: Veolia aguas  de Tunja S.A E.S.P 
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Ilustración 126. Estado de asignación 

 
 

 

 

En caso de que no sea posible ejecutar la asignación por alguna circunstancia adversa debe seleccionar 

la opción                              

 Trabajador 1 

Fuente: Veolia aguas  de Tunja S.A E.S.P 

Proyectos: ID834-MULTIFAMILIAR RURAL 10 
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CONCLUSIONES 

 
Gracias a la creación del presente documento se facilitó el proceso de aprendizaje y 

entendimiento al personal que requiera información sobre las actividades manejadas a diario en 

el área de Control Urbano, permitiendo un desarrollo óptimo y de calidad en su desempeño.  

 

Se dejó como herramienta adicional para el proceso de introducción al área de Control Urbano,  

como instructivo de apoyo para lograr un mínimo de dudas y errores posibles a la persona que 

ingresa a realizar trabajo administrativo y de campo. 

 

Aparte de ser un documento guía, permite tener un aprendizaje más amplio en algunos de los 

conceptos y conocimientos necesarios, pues muchos de estos son ambiguos y desconocidos, 

pero de gran importancia para un buen manejo de las actividades empleadas diariamente en el 

trabajo.  

 

Al ser el manual material de inducción y de fácil acceso para el personal,  se genera un impacto 

positivo para esta área, teniendo en cuenta que no existía un documento donde se explicara de 

manera detallada los procesos, incluyendo sus fuentes, campos a diligenciar y ejemplos sobre 

cada uno de estos.   

Teniendo en cuenta el desconocimiento de varios términos utilizados de manera constante en el 

seguimiento que se lleva a cabo durante el proceso de construcción de los sistemas de 

acueducto y alcantarillado, es necesario mencionar la importancia de la pasantía realizada; 

puesto que, gracias al aprendizaje adquirido se permite reconocer, analizar e interactuar con las 

actividades propias de este proceso, las cuales son desempeñadas constantemente en el campo 

laboral como Ingeniero Civil. 
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RECOMENDACIONES 

 
Se recomienda actualizar cada año el manual correspondiente a este documento, puesto que 

algunas actividades o formatos mencionados, pueden ser modificados por trámites internos, 

mejoras o por orden de la empresa; de no realizarse el respectivo procedimiento de cambios, la 

información del documento ya no sería herramienta guía de trabajo para lograr un desarrollo 

óptimo y de calidad en el área de Control Urbano.  

 

Es de gran importancia dar a conocer el manual en el área para el cual ha sido creado, de tal 

manera que si algún trabajador requiere de información sobre las actividades mencionadas en 

este, pueda acceder fácilmente a él.  

 

Para el personal que ingresa es recomendable entregar este manual como documento de 

inducción,  que proporcione a este un instructivo facilitando cada uno de los procedimientos  a 

realizar, siguiendo cada uno de los lineamientos evidenciados en los ítems propuestos. 
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GLOSARIO TÉCNICO 

 
Accesorios: Elementos componentes de un sistema de tuberías, diferentes de las tuberías en sí, tales 

como uniones, codos, tees, etc. (Ministerio de Vivienda, 2017) 

Acometida de acueducto: Derivación de la red de distribución que se conecta al registro de corte en 

el inmueble. En edificios de propiedad horizontal o condominios la acometida llega hasta el registro de 

corte general, incluido éste. (Ministerio de Vivienda, 2017) 

Acometida de alcantarillado: Derivación que parte de la caja de inspección domiciliaria y, llega hasta 

la red secundaria de alcantarillado o al colector. (Ministerio de Vivienda, 2017) 

Acueducto: De acuerdo con lo establecido en la Ley 142 de 1994, está compuesto por las actividades 

de aducción, tratamiento, almacenamiento, conducción, transporte y distribución de agua potable. 

(ESP, 2006) 

Alcantarillado: El sistema de alcantarillado consiste en una serie de redes de tuberías y obras 

complementarias necesarias para recibir, conducir y evacuar las aguas residuales y los escurrimientos 

superficiales producidos por las lluvias. (SIAPA, 2014) 

Alcantarillado combinado: conduce simultáneamente las aguas residuales, domesticas e industriales, 

y las aguas de lluvia. (Agua, 2009) 

Alcantarillado sanitario: Un sistema de alcantarillado consiste en una serie de tuberías y obras 

complementarias, necesarias para recibir, conducir, ventilar y evacuar las aguas residuales de la 

población. (Agua, 2009) 

Alcantarillado pluvial: Sistema de evacuación de la escorrentía superficial producida por la 

precipitación. (Agua, 2009) 

Caja de inspección: Caja ubicada en el límite de la red pública y privada que recoge las aguas 

residuales, lluvias o combinadas provenientes del inmueble. (Ministerio de Vivienda, 2017) 

Certificado de trazabilidad: Documento que proporciona información completa y estructurada sobre 

los componentes de la red, fabricante, fecha de instalación, lugar de instalación, métodos y equipos de 

utilizados. (Plásticos, 2012) 

Control urbano: La función principal de la Oficina de Control Urbano es adelantar las acciones necesarias 

dentro del municipio con el fin de dar cumplimiento a las normas urbanísticas y de construcción establecidas 

en los Planes de Ordenamiento Territorial, a través de la vigilancia y control dentro del territorio y los permisos 

y licencias expedidas por lo curadores urbanos. (Barranquilla, 2020) 

Empalme: Es el acto y el resultado de empalmar, acoplar o unir algo. El término también se emplea 

para nombrar a aquello que empalma, al lugar donde se empalma y al modo de concretar la unión. 

(Gardey, 2017) 

Ficha catastral: Documento con el que se comprueba la información con que está registrado un 

predio en el catastro. (Distrital, 2019) 

Hidrante: Son aparatos conectados a una red de abastecimiento de agua destinado a suministrar agua 

en caso de incendio. (Prointex, 2019) 

https://definicion.de/union/
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Inspección con cámara: Se trata de realizar la revisión de tuberías mediante cámaras. De esta forma, 

se consiguen resultados más precisos. Además, permite llegar a todos los espacios de la canalización 

(incluso a las tuberías de diámetros más pequeños). (Netjet, s.f.) 

Macromedidor: Aparato utilizado con el objetivo de tomar mediciones de grandes caudales en puntos 

específicos de un sistema de acueducto. (Ministerio de Vivienda, 2017) 

Micromedidor: Aparato utilizado con el objetivo de tomar mediciones de volumen de agua, destinado 

a conocer la cantidad de agua consumida en un determinado periodo de tiempo por cada suscriptor de 

un sistema de acueducto. (Ministerio de Vivienda, 2017) 

Red: Serie de tuberías que transportan el agua desde las plantas de tratamiento hacia los tanques de 

almacenamiento y/o compensación, o entre tanques, sin conexión de suscriptores. (Ministerio de 

Vivienda, 2017) 

Red de distribución: Serie de tuberías, accesorios y estructuras que conducen el agua desde el 

tanque de almacenamiento o planta de tratamiento hasta los puntos de consumo.  (Ministerio de 

Vivienda, 2017)    

Sectorización: Es considerada como una opción estratégica, implica la subdivisión de la red en 

subredes con una entrada de agua controlada. En cada segmento de subdivisión se maneja un valor 

máximo de demanda y dentro de ellos se trata de mantener una homogeneidad en lo que a elevación 

de terreno se refiere. (Gonzalez, 2013) 

Tramo: Colector comprendido entre dos estructuras de conexión. (Ministerio de Vivienda, 2017) 

Tubería: Conducto prefabricado, o construido en sitio, de materiales cuya tecnología y proceso de 

fabricación cumplan con las normas técnicas correspondientes. Por lo general su sección es circular. 

(Ministerio de Vivienda, 2017) 

Termofusión: Es un método de soldadura simple y rápida, para unir tubos de polietileno y sus 

accesorios. La superficie de las partes que se van a unir se calientan a temperatura de fusión y se unen 

por aplicación de presión, con acción mecánica o hidráulica, de acuerdo al tamaño de la tubería y sin 

usar elementos adicionales de unión. (Pavco, 2014) 

Topografía: La topografía plasma la orografía del terreno sobre una superficie plana. Mediante líneas, 

formas geométricas y signos describe un terreno, sus altitudes y los inmuebles presentes, tanto 

naturales como manufacturados por el hombre. (Ofiteat, 2017) 

Pozo de inspección: Son estructuras que permiten la inspección, ventilación y limpieza de la red de 

alcantarillado. Se utilizan generalmente en la unión de varias tuberías y en todos los cambios de 

diámetro, dirección y pendiente. (SIAPA, 2014)  

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

https://www.construmatica.com/construpedia/Soldadura
https://www.construmatica.com/construpedia/Polietileno
https://www.construmatica.com/construpedia/Tuber%C3%ADa
http://www.ofiteat.es/
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