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1. Introducción  

 

El presente informe tiene como finalidad presentar y analizar de manera detallada las 

labores realizadas durante la pasantía en la empresa de acueducto y alcantarillado de 

Villavicencio EAAV-ESP entre el 1 de marzo del 2024 al 1 septiembre del 2024. La pasantía 

empresarial tenía como propósito aplicar los conocimientos adquiridos a lo largo de la carrera 

universitaria, con el fin de adquirir nuevos habilidades y experiencia que ayudaran a fortalecer el 

desarrollo profesional. 

Durante la pasantía en la EAAV-ESP como apoyo en la oficina de acueducto, la cual 

pertenece a la parte técnica de la empresa en la que cumple una función importante ya que es 

la encargada de asegurar la prestación y continuidad del servicio dentro de los estándares de 

calidad, se desarrollaron diferentes actividades que consistían en mantener el servicio de agua 

a través de carrotanque para aquellos lugares que carecían de este servicio. Llevar un 

seguimiento de reparaciones realizadas en la ciudad de Villavicencio estas debido a fugas 

presentadas, acometidas en mal estado y/o daños en hidrantes detallando los materiales 

utilizados y el tiempo de reparación. Entre las actividades realizada en la oficina de acueducto 

estaba dar respuestas a los usuarios debido a que la empresa brinda la opción de expresar sus 

peticiones, quejas, reclamos y solicitudes (PQRS) para mejorar el servicio en la ciudad. Realizar 

un reporte en el sistema de la empresa por cada visita de disponibilidad de conexión en 

Villavicencio, la cual debe estar revisada por el jefe del acueducto analizando si es viable realizar 

la instalación. Realizar un reporte de instalación de acometida en el sistema de la empresa 

incluyendo los materiales utilizados y el tipo de vía en el que se realizó la respetiva acometida 

para generar un cobro al usuario por el servicio adquirido. A través de estas actividades, se logra 

profundizar en aspectos técnicos y adquirir competencias de trabajo en equipo. 

En este informe se abarcarán temas como información de la empresa encargada, 

estructura organizacional de la empresa, marco normativo, profundización de actividades 

realizadas por semanas durante la prestación del servicio, análisis DOFA, aportes presentados, 

lecciones aprendidas y recomendaciones. 
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2. Perfil de la empresa 

 

La empresa de acueducto y alcantarillado de Villavicencio EAAV-ESP es una entidad 

prestadora de servicios públicos domiciliarios, encargada de brindar y garantizar el suministro de 

agua potable en la ciudad de Villavicencio, asegurando que el servicio se encuentre dentro de 

los estándares de calidad, continuidad y presión. La EAAV es la encargada de la recolección, 

disposición de aguas residuales y mantenimientos preventivos a las diferentes redes del sistema 

de alcantarillado.  

 

2.1 Misión 

 

Es una empresa industrial y comercial del estado, prestadora de los servicios públicos de 

acueducto, alcantarillado y complementarios, en el área de prestación del servicio de la ciudad 

de Villavicencio, satisfaciendo las necesidades de nuestros usuarios y generando confianza en 

la comunidad, con un talento humano competente y comprometido con la responsabilidad social 

y ambiental y el mejoramiento de su calidad de vida. (EAAV, EAAV.GOV.CO, 2022) 

 

2.2 Visión 

 

Para el 2024 seremos la empresa de acueducto y alcantarillado líder y referente de la 

región por cobertura, continuidad, calidad, competitividad e innovación en los servicios y 

mejoramiento continuo de los procesos, con responsabilidad social, ambiental, administrativa y 

financiera. (EAAV, EAAV.GOV.CO, 2022) 

 

2.3 Estructura organizacional 

 

La empresa de acueducto y alcantarillado es una entidad prestadora de servicios 

públicos, por lo tanto, está dirigida por el alcalde de la ciudad de Villavicencio. Esta estructura 

organizacional garantiza una operación eficiente de sus servicios, desde la toma de decisiones 

estratégicas hasta la ejecución de operaciones técnicas y administrativas. A continuación, se 

presenta la estructura organizacional de la EAAV-ESP:4 
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Figura  1. Estructura organizacional EAAV-ESP 

 
Nota. Adaptado de: Empresa de acueducto y alcantarillado de Villavicencio (EAAV, EAAV.GOV.CO, 2022) 

 

La pasantía empresarial se desarrolló en la gerencia técnica dirigida por el ingeniero Juan 

Andrés Casteblanco Torres, apoyando el área de la oficina de acueducto dirigida por el tutor de 

la pasantía el ingeniero Cristian Olimpo Cárdenas Ramos, la cual es la encargada de brindar el 

suministro de agua a la ciudad de Villavicencio y garantizar la estabilidad de la captación principal 

y la organización de las redes matrices y de distribución a través de la modelación hidráulica. 

 

2.4 Servicios 

 

La empresa de acueducto y alcantarillado ofrece diferentes servicios a sus usuarios 

satisfaciendo sus necesidades, entre estos se encuentran los siguientes: 
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• Servicios acueducto: garantizar el suministro continuo del servicio de agua potable en la 

ciudad de Villavicencio, esto implica reparaciones de fugas, reposiciones de redes y una 

operación efectiva del manejo de la red a través de las válvulas. En virtud de lo 

mencionado también se garantiza un suministro de agua potable por carrotanques en 

donde se presentan deficiencias en la red. La empresa cuenta con siete plantas de 

tratamiento para garantizar que el servicio se encuentre dentro de los estándares de 

calidad, continuidad y presión, estas son planta la esmeralda, planta Nota. Adaptado de:s 

altas, planta caño blanco, planta bosques de abajan, planta samán de la rivera, planta 

Darién y planta charrascal; así como también realiza diseños detallados para la mejora 

de redes de distribución. 

• Servicios alcantarillados: garantizar el transporte de aguas residuales, mantenimientos 

correctivos y preventivos tales como limpieza de pozos de inspección y sumideros.  
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3. Marco normativo  

 

A continuación, se presenta la normativa aplicable a los proyectos de ingeniería civil 

ejecutados durante la pasantía empresarial en la Empresa de Acueducto y Alcantarillado de 

Villavicencio EAAV-ESP.  

 

Tabla 1. Marco normativo. 

NORMA DESCRIPCIÓN REFERENCIAS  

0330 del 2017 

Por la cual se adopta el Reglamento Técnico para el 
Sector de Agua Potable y Saneamiento Básico - 
RAS y se derogan las resoluciones 1096 de 2000, 
0424 de 2001, 0668 de 2003, 1459 de 2005, 1447 
de 2005 y 2320 de 2009 

MINISTERIO DE 
VIVIENDA, CIUDAD Y 
TERRITORIO (2017) 

NTC 673 
Ensayo de resistencia a la compresión de cilindros 
 de concreto. 

(NTC, 2010) 

INV-E-161 
Densidad o masa unitaria del suelo en el terreno 
 cono de arena. 

(INVIAS, 2012) 

NTC 3835 
Tubería de polietileno de alta densidad para  
conducción de agua potable. 

(NTC, 1996) 

NTC 4736 

Instalación de tuberías de PVC (Policloruro de 
Vinilo) en sistemas de conducción de agua potable 
y desagües. 

Instituto Colombiano 
de Normas Técnicas y 

Certificación 
(ICONTEC). (2013). 
NTC 4736: Tuberías 

de PVC para sistemas 
de agua potable y 
desagües. Bogotá, 

Colombia: ICONTEC. 

 
  

NTC 1513 

Método de ensayo para la elaboración, curado  
acelerado y ensayo a compresión de especímenes 
 de concreto. 

(NTC, 1994) 
 

INV. E-410 
Resistencia a la compresión de cilindros de 
concreto. 

(INVIAS, 2012) 
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4. Actividades realizadas 

 

La empresa de acueducto y alcantarillado de Villavicencio (EAAV) se encarga de 

proporcionar el suministro de agua en la ciudad, así como de gestionar las aguas residuales y 

pluviales. Esta empresa realiza mantenimientos preventivos de las redes de distribución de agua 

y aborda los taponamientos en el sistema de alcantarillado. 

Durante la pasantía en la gerencia técnica de la EAAV, específicamente en la oficina de 

acueducto, he participado en diversas actividades, tales como el seguimiento del suministro de 

agua mediante carrotanques, el control de PQRS (Peticiones, Quejas, Reclamos y Sugerencias), 

la elaboración de reportes de visitas, la instalación de acometidas y labores desarrolladas durante 

situaciones de emergencia. Mi intervención en esta pasantía ha consistido en proporcionar apoyo 

técnico profesional a las actividades mencionadas. 

 

4.1 Seguimiento de suministro de agua por carrotanque 

 

La empresa de acueducto y alcantarillado proporciona el suministro de agua mediante 

carrotanques a la comunidad, debido a las constantes reparaciones en la red que se realizan 

para mejorar la calidad del servicio. Estos trabajos generan cierres temporales en la red, por lo 

que la empresa debe garantizar el suministro de agua en situaciones de emergencia y en barrios 

con problemas de abastecimiento. 

Esta actividad incluye la digitación de las planillas en el formato con código 121-ACU-FR-

34 denominado “SUMINISTRO DE AGUA POR CARROTANQUE”, tarea que está a mi cargo. Es 

fundamental verificar que los operarios completen correctamente el formato en campo, según el 

lugar al que asistan. El formato debe incluir la fecha, el lugar de llenado del carrotanque, la 

dirección y el barrio del sitio a suministrar, la cantidad de viajes realizados, la placa del vehículo, 

y las firmas del usuario receptor, del conductor y del ayudante, tal como se muestra en la 

ilustración adjunta. 

Una vez verificado el formato, debe archivarse adecuadamente siguiendo el plan maestro 

de documentos, del cual soy responsable. Mi función incluye revisar periódicamente el 

cumplimiento de este requisito de calidad. 
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Figura  2. Formato 121-ACU-FR-34 “SUMINISTRO DE AGUA POR CARROTANQUE”. 

Nota. Adaptado de: Empresa de acueducto y alcantarillado de Villavicencio 

 

La matriz de suministro de agua por carrotanque, elaborada según el formato con código 

121-ACU-FR-34 denominado “SUMINISTRO DE AGUA POR CARROTANQUE”, es fundamental 

para hacer el seguimiento de los litros de agua suministrados a los distintos barrios. Esta matriz 

debe considerar la prioridad asignada a ciertas instalaciones, como sitios que brindan servicios 

al sector de la salud, instituciones educativas y centros penitenciarios de la ciudad. También debe 

incluir el barrio de descarga para identificar la comuna, el sector hidráulico y la línea utilizada 

para el suministro de agua. Otros datos importantes son la placa del carrotanque, la cantidad de 

viajes realizados y si estos fueron de apoyo, venta o emergencia, tal como se muestra en la 

ilustración 3. 

Una vez que se actualiza la matriz de suministro de agua correspondiente a cada 

vehículo, se debe realizar el análisis respectivo e informar al ingeniero encargado del área sobre 

la cantidad de agua suministrada diariamente. Esta información es crucial para que el profesional 

pueda llevar un conteo preciso. La actualización de esta matriz es una de mis responsabilidades, 

y debe ser precisa y certera, ya que de estos datos se analizan diferentes variables en el área 

administrativa para la contabilidad de cantidades. Mi papel incluye mantener informado al 

ingeniero una vez la matriz esté actualizada. 
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Figura  3. Matriz suministro de agua por carrotanque 

Nota. Adaptado de: Empresa de acueducto y alcantarillado de Villavicencio 

 

Figura  4. Evidencia fotográfica seguimiento de matriz suministro de agua por carrotanque. 
 

 

Este tipo de suministro es esencial para garantizar agua potable en las clínicas y centros 

de salud durante las emergencias, ya que debido a la afectación en la bocatoma Quebrada La 

Honda, la planta La Esmeralda únicamente está recibiendo 400 litros/hora, provenientes de la 

estación de bombeo Bavaria y la bocatoma de Nota. Adaptado de:s Altas lo cual no abastece en 

su totalidad a la comunidad. Por ende, diariamente se asigna un turno de suministro a diferentes 

sectores según la línea que se vaya a alimentar (puede ser línea Barzal, Esperanza, Popular). 

La empresa tiene la responsabilidad de llevar carrotanques a aquellos lugares que no tienen 

turno en el suministro de agua potable ese día. Mi aporte como pasante ha sido crucial en este 

proceso. Una de las funciones como pasante en la EAAV ha sido apoyar esta labor desde la 

realización de modificaciones significativas a los formatos según la matriz documental, así como 
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la disminución de los tiempos de entrega del formato, lo cual ha permitido la agilidad en el proceso 

administrativo por lo que la información llega más rápido a los interesados. Además, he podido 

asignar turnos que han permitido llegar a las diferentes líneas en tiempos estimados y así mismo, 

en el día a día alimentar la línea en los tiempos establecidos. 

 

4.2 Revisión, análisis y respuestas a PQRS 

 

La empresa de acueducto y alcantarillado de Villavicencio EAAV cuenta con la posibilidad 

de brindarle al usuario la opción de informar a la empresa acerca de sus peticiones relacionadas 

a nuevas instalaciones en el servicio, quejas debido a fugas encontradas o falta de presión en 

las instalaciones, reclamos debido a la ejecución de trabajos por los operarios los cuales no 

cumplen con los estándares de calidad establecidos por la EAAV o solicitudes como realizar 

mesas de trabajo con la EAAV o solicitar el suministro de agua por carrotanque, correspondientes 

al área de la oficina de acueducto, esto con el fin de mejorar la atención o calidad del servicio 

que brinda la empresa. Estos PQRS llegan diariamente a la empresa, los cuales se deben 

analizar detenidamente cada caso a intervenir, dependiendo el tipo de motivo por el cual se 

solicita, así mismo tiene un tiempo hábil de contestación debido que puede ser necesario hacer 

reparaciones o intervenciones, para esto es necesario que el jefe de acueducto este al tanto de 

cada solicitud para brindar una respuesta concisa dependiendo del caso. Adjunto imagen de 

respuesta de PQRS la cual consiste en la queja acerca de la falta de agua presentada en el 

sector la alborada. 

 

Figura  5. Respuesta PQRS 

Nota. Adaptado de: Empresa de acueducto y alcantarillado de Villavicencio 
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La ilustración 5, representa ejemplo de la estructura de respuesta de PQRS a los 

usuarios, estas solicitudes descritas como muchas más, son a las que se les debe dar 

trazabilidad, es una de las actividades desarrolladas durante la pasantía. 

A continuación, en la ilustración 6, se registra evidencia de lo anterior mencionado. 

 

Figura  6. Evidencia de manejo de PQR 

 

Las respectivas respuestas a las PQRS asignadas deben ser proyectadas en principio, 

esta actividad está a mi cargo, una vez se tenga la proyección del documento, es revisado por 

mis superiores, mi función es esencial en el apoyo directivo, ya que agilizo el trabajo de mi jefe 

proporcionándole un borrador que le permita ajustar la respuesta y dar un mayor alcance de la 

misma desde su conocimiento, esto me permite conocer mejor los procesos administrativos, 

además me brinda mayor capacidad de redacción y mis capacidades escritas han mejorado 

considerablemente. Una vez se tenga corregida la respuesta a la PQRS, debe ser revisada y 

aprobada por el director de la oficina y así mismo debe ser enviada a comunicaciones para su 

respectivo tramite de respuesta oficial al usuario que la envía, todo esto forma parte del plan de 

comunicaciones que está establecido con los lineamientos de calidad de la EAAV, es importante 

mencionar que he podido aprender un poco de estos trámites de calidad y enriquecer mis 

habilidades aportando con mis intervenciones en las respuestas dadas. 
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4.3 Seguimiento de correspondencia recibida 

 

Es necesario realizar este seguimiento para poder corroborar las respuestas diarias que 

se dan a los PQRS, mi labor en la empresa es llevar el seguimiento en la matriz en el Excel del 

formato 162-GDO-FR-16 denominado “REGISTRO DE CORRESPONDIENCIA RECIBIDA”, en 

la cual se debe tener en cuenta la fecha de ingreso del radicado, el número de radicado del 

PQRS para facilitar la búsqueda si se solicita, la fecha de ingreso a la oficina de acueducto, la 

empresa o usuario, el asunto, el cual se divide en el tipo de motivo por el que se realiza el PQRS, 

puede ser acerca del reporte de una reparación de fuga, falta de agua en el sector, petición por 

nuevas instalaciones, falta de presión, rehabilitación de pavimento suministro de agua por 

carrotanque o solicitudes por mesa de trabajo, también debe contener la cantidad de folios, 

número y fecha del radicado de respuesta tal como se evidencia en la ilustración 7. 

Una vez realizado el seguimiento en la matriz de correspondencia recibida, debe 

archivarse adecuadamente siguiendo el plan maestro de documentos, del cual soy responsable. 

Mi función incluye revisar periódicamente el cumplimiento de este requisito de calidad. 

 

Figura  7. Matriz 162-GDO-FR-16 “REGISTRO DE CORRESPONDENCIA RECIBIDA”. 

Nota. Adaptado de: Empresa de acueducto y alcantarillado de Villavicencio  
 

La EAAV E.S.P. se ha comprometido a responder las Peticiones, Quejas, Reclamos y 

Solicitudes (PQRS) dentro de un tiempo máximo estipulado. Para cumplir con este compromiso, 

mi trabajo en la empresa fue realizar una modificación en el formato de correspondencia recibida, 

permitiendo así contemplar los tiempos establecidos desde la recepción de la solicitud hasta su 

respuesta y solución. Cada categoría de PQRS cuenta con tiempos específicos para ser 

respondida, lo cual hace necesario un seguimiento riguroso. Este seguimiento asegura el 

cumplimiento de los plazos y la satisfacción de los usuarios en la gestión de sus solicitudes. Este 

formato se evidencia en la ilustración 8. 
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Figura  8. Formato actualizado: “CONTROL DIARIO DE RESPUESTAS A SOLICITUDES 
PROCESO DE ACUEDUCTO”. 

Nota. Adaptado de: Empresa de acueducto y alcantarillado de Villavicencio 

 

Esta actividad es fundamental para la gerencia técnica, ya que una de sus principales 

funciones es satisfacer las necesidades de sus usuarios. Esto se logra mediante la realización 

de los respectivos mantenimientos y la atención a las peticiones recibidas. La matriz de 

correspondencia recibida desempeña un papel crucial en este proceso, ya que ayuda a 

corroborar y evidenciar que las respuestas y soluciones se proporcionan dentro de los tiempos 

establecidos. Además, permite llevar un control detallado y transparente de todas las solicitudes 

y su estado, lo que facilita la gestión eficiente de los recursos y asegura que se cumplan los 

estándares de calidad y servicio esperados por los usuarios. 

 

4.4 Reporte de visitas de disponibilidad de conexión de acueducto y alcantarillado 

 

Dentro de los objetivos de la Empresa de Acueducto y Alcantarillado de Villavicencio, se 

establece el aumento diario del número de usuarios en el marco de la legalidad y disponibilidad, 

diariamente se realiza el respectivo proceso con el fin de poder aprobar cada una de estas 

solicitudes, para lograr esto, mi función en esta actividad es realizar el agendamiento de las 

visitas de disponibilidad de conexión al operario encargado de hacer las visitas, se debe 

contemplar la disponibilidad técnica de la empresa. Adjunto ilustración de agendamiento de 

visitas de acueducto. 

 

Figura  9. Agendamiento de visitas de disponibilidad de conexión. 

Nota. Adaptado de: Empresa de acueducto y alcantarillado de Villavicencio 
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Después de finalizar este proceso, se realiza la visita en la que se debe analizar el tipo 

de predio que están solicitando y las condiciones en que este se encuentra, se debe tener el 

conocimiento si el predio cuenta con red principal, si anteriormente se han realizado acometidas, 

la distancia que hay con las cajillas, el diámetro de la acometida y el respectivo tipo de vía en la 

que se realizara la acometida, esta información debe estar diligenciada en el formato con código 

120-TEC-FR-66 denominado “VISITA PARA POSIBILIDAD DE CONEXIÓN DEL SERVICIO DE 

ACUEDUCTO” y/o 120-TEC-FR-67 denominado “VISITA PARA POSIBILIDAD DE CONEXIÓN 

DEL SERVICIO DE ALCANTARILLADO”, dependiendo de la visita a realizar; el ingeniero Cristian 

Olimpo Cárdenas jefe de acueducto y/o el ingeniero Alexander Barrera jefe de alcantarillado, 

debe analizar las condiciones del predio solicitante y sus alrededores, para evaluar la viabilidad 

de la conexión de la acometida de acueducto, este formato autorizado o negado debe estar 

firmado por el ingeniero para continuar con el proceso. 

En el sistema Super Nova de la EAAV, un programa diseñado para brindar, solicitar y 

reportar información detallada sobre los procesos de la EAAV, se debe realizar el reporte de la 

visita, tarea que está a mi cargo. En este reporte se debe ingresar el número de solicitud, la fecha 

en la que se realizó la visita, las observaciones realizadas sobre el predio, la ubicación del lugar, 

el operario que llevó a cabo el trabajo, las condiciones establecidas previamente, el diámetro de 

la red matriz, el tipo de tubería presente en el lugar, la necesidad de realizar roturas en concreto 

o asfalto, y la cantidad de metros necesarios para realizar la conexión como se evidencia en la 

ilustración 10. 

 

Figura  10. 120-TEC-FR-67 “Visita para posibilidad de conexión del servicio de alcantarillado. 
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La ilustración 10 muestra el proceso del reporte el cual se realiza en el sistema super 

nova de la EAAV, teniendo en cuenta los ítems anteriormente nombrados, esta información es 

vital para poder continuar con el proceso de la instalación del servicio de acueducto a cada 

usuario. A continuación, en la ilustración 11 se evidencia el registro de lo anterior mencionado. 

 

Figura  11. Evidencia fotográfica del reporte de visita para disponibilidad de conexión de servicio 
de alcantarillado. 

 

Finalmente, si la solicitud es denegada, es necesario hacer el respectivo reporte en el 

sistema, en el cual se debe especificar el motivo por el que fue rechazada la conexión. 

 

4.5 Reporte de instalación de acometida de acueducto y alcantarillado 

 

Luego de haberse aprobado la visita de disponibilidad de conexión, se procede con el 

siguiente paso del proceso el cual es el agendamiento para la instalación de la acometida del 

cual estoy encargada. Este agendamiento implica coordinar con el personal técnico encargado 

de llevar a cabo la instalación, asegurando que se asignen los recursos y el tiempo necesarios 

para la ejecución del trabajo. Se debe verificar la disponibilidad del equipo y programar la 

intervención de manera que se minimicen las interrupciones y se maximice la eficiencia operativa. 

Este paso es crucial para garantizar que la instalación de la acometida se realice en los plazos 

establecidos y cumpla con los estándares de calidad requeridos. Adjunto ilustración del proceso 

de agendamiento de instalación de acometida 
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Figura  12. Agendamiento de actividades 

Nota. Adaptado de: Empresa de acueducto y alcantarillado de Villavicencio 

 

La empresa de acueducto y alcantarillado EAAV contempla dentro de los requisitos para 

la correcta instalación de acometidas diligenciar el formato denominado“120-TEC-FR-68 

FORMATO DE TRAMITE DE CONEXIÓN DEL SERVICIO ACUEDUCTO” y “120-TEC-FR-69 

FORMATO DE TRAMITE DE CONEXIÓN DEL SERVICIO ALCANTARILLADO”, el técnico 

encargado debe ingresar los materiales utilizados para elaborar la instalación, el tipo de vía en 

el que realizó la acometida y los metros lineales que de tubería flexible que se utilizó como se 

muestra en la ilustración 13. 

 

Figura  13.   Formato de instalación de acometida 

Nota. Adaptado de: Empresa de acueducto y alcantarillado de Villavicencio 
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El técnico encargado debe hacer llegar la oficina de acueducto este formato, el cual debe 

estar escaneado, mi función en esta actividad es realizar el respectivo reporte en el super nova, 

en el que se debe ingresar el número de solicitud, fecha en la que se instaló la acometida, 

materiales utilizados, metros lineales de tubería, y dependiendo del tipo de vía se hace el 

respectivo cobro al usuario por la instalación, tal como se evidencia en la ilustración 14. 

 

Figura  14.  Reporte de instalación de acometida 

Nota. Adaptado de: Empresa de acueducto y alcantarillado de Villavicencio 

 

4.6 Seguimiento de instalación de acometida de acueducto 

 

Las actividades ejecutadas por la empresa de acueducto y alcantarillado EAAV, 

contemplan la instalación de las acometidas, por tal motivo, mi función es llevar el seguimiento a 

esta actividad, para esto se debe registrar en una matriz la cual lleva el respectivo control de 

dichas instalaciones.  

La matriz anteriormente nombrada debe contener la información del formato “VISITA 

PARA POSIBILIDAD DE CONEXIÓN DEL SERVICIO DE ACUEDUCTO” con código 120-TEC-

FR-66 y “FORMATO DE TRAMITE DE CONEXIÓN DEL SERVICIO ACUEDUCTO” con código 

120-TEC-FR-68, en el que se diligencia el lugar en la que se realiza la instalación y así mismo la 

línea que suministra agua a la vivienda, el número de solicitud y tipo de solicitud, este tipo se 

divide en conexión, independización, normalización y traslado, la dirección de residencia, los 

metros lineales utilizados en la tubería el cual varia si es en concreto, asfalto o en vía destapada, 

es fundamental conocer la fecha en la que se realizó la solicitud, la fecha de la visita y la fecha 

de la instalación para así llevar un manejo del tiempo que transcurrido de realizar de la visita y la 

instalación y finalmente el collarín que se utilizó para la instalación como se evidencia en la 

ilustración 15. 
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Figura  15.  Matriz seguimiento de instalaciones acueducto. 

Nota. Adaptado de: Empresa de acueducto y alcantarillado de Villavicencio 

 

La empresa de acueducto y alcantarillado de Villavicencio EAAV, dentro de sus procesos 

antes de iniciar las pasantías, no contaba con un formato que contemplara los ítems 

correspondientes a las actividades “VISITA PARA POSIBILIDAD DE CONEXIÓN DEL SERVICIO 

DE ACUEDUCTO” con código 120-TEC-FR-66 y “FORMATO DE TRAMITE DE CONEXIÓN DEL 

SERVICIO ACUEDUCTO” con código 120-TEC-FR-68, por tal motivo mi papel en esta actividad 

fue fundamental para crear el formato que cumpliera con los objetivos propuestos, los cuales 

tenían como propósito llevar un seguimiento de los materiales utilizados para así tener un manejo 

de los recursos de la empresa, conocer la cantidad de instalaciones realizadas en concreto, 

asfalto y/o destapado y finalmente poder cumplir con los tiempos establecidos para satisfacer a 

cada usuario. 

 

4.7 Cargue del sistema único de información (sui) según los eventos relacionados en 

la emergencia 

 

La gerencia técnica de la empresa de acueducto y alcantarillado de Villavicencio EAAV-

ESP debe entregar los respectivos cargues mensualmente los cuales corresponden a los eventos 

presentados en la emergencia, este proceso se encuentra en estado pendiente desde marzo del 

2023, para realizarlo y dar cierre, es necesario conocer el precio que le costó a la empresa 

atender este evento, por lo tanto mi labor fue realizar una solicitud de información a diferentes 

gerencias de la empresa, para conocer el costo de las horas extras de los trabajadores durante 

estos meses, el costo del combustible utilizado para maquinaria y carrotanque, el costo de la 
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energía de las estaciones de bombeo y puente abadía y el costo de la maquinaria utilizada. 

Adjunto registro de solicitud de información para el cargue del SUI. 

 

Figura  16. Solicitud de información. 

Nota. Adaptado de: Empresa de acueducto y alcantarillado de Villavicencio 

 

Una vez se cuenta con la información correspondiente a  las horas extras trabajadas en 

el año 2023, se procede a filtrarlas según los trabajadores que ayudaron durante la emergencia 

en los respectivos meses para esto unas de las tareas asignadas en mi pasantía fue realizar una 

reunión con el ingeniero Javier Lozano, personal especializado en la línea de aducción, esto con 

el fin de tener el conocimiento necesario para lograr organizar la información del personal 

utilizado durante la emergencia y así mismo organizar los costos establecidos por cada mes 

durante la emergencia del año 2023 en la bocatoma quebrada la honda. Adjunto costos 

mensuales durante la emergencia del año 2023. 

 

Figura  17. Costo emergencia. 
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Como pasante la EAAV, desarrolle diferentes actividades que correspondian a la revision 

de los contratos desarrollados en el año 2023, esta actividad incluía organizar los respectivos 

contratos vigentes durante los meses faltantes del respectivo cargue, en el que se debía tener 

en cuenta las actas parciales del contrato con su respectivo costo para tener su valor total como 

se evidencia en la ilustración 18, se organizó una reunión con las gerencias de la empresa en la 

que se encargarían de analizar los contratos y organizar aquellos que se tuvieron o se vieron 

afectados durante la emergencia 2023 para realizar el cargue. 

 

Figura  18.  Costo contratos emergencia 2023. 

 

4.8 Cronograma de actividades semanales por mes  

 

A continuación, se relaciona el cronograma de actividades, el cual estará realizado por 

meses, especificando las actividades realizadas semanalmente: 

 

Tabla 4.1. Cronograma mes de marzo 

 

N° Actividades 
Marzo 

Semana 
(1-8) 

Semana 
(11-15) 

Semana 
(18-22) 

1 Seguimiento de suministro de agua por carrotanque    

2 Respuesta a PQRS    

3 Seguimiento a correspondencia recibida    

4 
Cargue del sistema único de información (SUI) según 
los eventos relacionados en la emergencia 
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Tabla 5.1 Continuación 

 

Tabla 4.2. Cronograma mes de abril 

 

Tabla 4.3. Cronograma mes de mayo 

 
 

 

N° Actividades 

Marzo 

Semana 
(1-8) 

Semana 
(11-15) 

Semana 
(18-22) 

5 
Reporte de visitas de disponibilidad de conexión 
acueducto y alcantarillado 

   

6 
Reporte de instalación de acometidas de acueducto 
y alcantarillado 

   

7 
Seguimiento de instalación de acometidas de 
acueducto 

   

N° Actividades 
Abril 

Semana 
(1-5) 

Semana 
(8-12) 

Semana 
(15-19) 

Semana 
(22-26) 

1 
Seguimiento de suministro de agua por 
carrotanque 

    

2 Respuesta a PQRS     

3 Seguimiento a correspondencia recibida     

4 
Cargue del sistema único de información 
(SUI) según los eventos relacionados en la 
emergencia 

    

5 
Reporte de visitas de disponibilidad de 
conexión acueducto y alcantarillado 

    

6 
Reporte de instalación de acometidas de 
acueducto y alcantarillado 

    

7 
Seguimiento de instalación de acometidas 
de acueducto 

    

8 Seguimiento de control de maquinaria diaria      

N° Actividades 
Mayo 

Semana 
(29-3) 

Semana 
(6-10) 

Semana 
(13-17) 

Semana 
(20-24) 

Semana 
(27-31) 

1 
Seguimiento de suministro de 
agua por carrotanque 

   
 
 

 

2 Respuesta a PQRS      

3 
Seguimiento a correspondencia 
recibida 

    
 

4 

Cargue del sistema único de 
información (SUI) según los 
eventos relacionados en la 
emergencia 
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Tabla 5.3 Continuación 

 

Tabla 4.4. Cronograma mes de junio 

 

Tabla 4.5. Cronograma mes de julio 

 

N° Actividades 
Mayo 

Semana 
(29-3) 

Semana 
(6-10) 

Semana 
(13-17) 

Semana 
(20-24) 

Semana 
(27-31) 

5 
Reporte de visitas de 
disponibilidad de conexión 
acueducto y alcantarillado 

    
 

6 
Reporte de instalación de 
acometidas de acueducto y 
alcantarillado 

    
 

7 
Seguimiento de instalación de 
acometidas de acueducto 

    
 

N° Actividades 
Junio 

Semana 
(4-7) 

Semana 
(11-14) 

Semana 
(17-21) 

Semana 
(24-28) 

1 
Seguimiento de suministro de agua por 
carrotanque 

   
 

2 Respuesta a PQRS     

3 Seguimiento a correspondencia recibida     

4 
Cargue del sistema único de información 
(SUI) según los eventos relacionados en 
la emergencia 

   
 

5 
Reporte de visitas de disponibilidad de 
conexión acueducto y alcantarillado 

   
 
 

6 
Reporte de instalación de acometidas de 
acueducto y alcantarillado 

   
 

7 
Seguimiento de instalación de 
acometidas de acueducto 

   
 

8 
Seguimiento de control de maquinaria 
diaria  

    

N° Actividades 
julio 

Semana 
(2-5) 

Semana 
(8-12) 

Semana 
(15-19) 

Semana 
(22-26) 

1 
Seguimiento de suministro de agua por 
carrotanque 

    

2 Respuesta a PQRS     

3 Seguimiento a correspondencia recibida     

4 
Cargue del sistema único de información 
(SUI) según los eventos relacionados en 
la emergencia 

    

5 
Reporte de visitas de disponibilidad de 
conexión acueducto y alcantarillado 
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Tabla 5.5 Continuación 

 

Tabla 4.6. Cronograma mes de agosto 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

N° Actividades 
julio 

Semana 
(2-5) 

Semana 
(8-12) 

Semana 
(15-19) 

Semana 
(22-26) 

6 
Reporte de instalación de acometidas de 
acueducto y alcantarillado 

    

7 
Seguimiento de instalación de 
acometidas de acueducto 

    

8 
Seguimiento de control de maquinaria 
diaria  

    

N° Actividades 
Agosto 

Semana 
(29-2) 

Semana 
(5-9) 

Semana 
(12-16) 

Semana 
(19-23) 

Semana 
(26-30) 

1 
Seguimiento de suministro 
de agua por carrotanque 

    
 

2 Respuesta a PQRS      

3 
Seguimiento a 
correspondencia recibida 

    
 

4 

Cargue del sistema único de 
información (SUI) según los 
eventos relacionados en la 
emergencia 

    

 

5 
Reporte de visitas de 
disponibilidad de conexión 
acueducto y alcantarillado 

    
 

6 
Reporte de instalación de 
acometidas de acueducto y 
alcantarillado 

    
 

7 
Seguimiento de instalación 
de acometidas de 
acueducto 

    
 

8 
Seguimiento de control de 
maquinaria diaria 
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Tabla 4.7 Cronograma de actividades 
Fecha Descripción Objetivo propuesto Evidencias 

Semana-1 
1/03/24-
8/03/24 

Se llevó a cabo la 
actualización de la 
matriz de suministro de 
agua mediante 
carrotanques del mes 
de enero del 2024. Esta 
matriz define las rutas 
de distribución y la 
capacidad de agua 
suministrada, 
expresada en metros 
cúbicos (m³), asignada 
a cada barrio. El 
proceso busca 
garantizar una 
planificación eficiente, 
ajustando el suministro 
de agua a las 
necesidades 
específicas de cada 
zona de la ciudad. 

Optimizar la gestión 
del suministro de 
agua por 
carrotanques 
mediante la 
actualización de la 
matriz de distribución, 
asegurando una 
asignación equitativa 
y eficiente de los 
recursos hídricos, en 
función de la 
demanda y capacidad 
en metros cúbicos 
(m³) de cada barrio. 

Seguimiento y control del proceso 
de suministro de agua por 
carrotanque. 

Semana-2 
11/3/24 
15/3/24 

Se llevó a cabo la 
recopilación exhaustiva 
de la información 
correspondiente a las 
Peticiones, Quejas y 
Reclamos (PQR) con el 
fin de analizar cada 
caso individual y 
proporcionar la 
respuesta adecuada 
conforme a la 
naturaleza de la 
situación presentada. 
Posteriormente, se 
procedió a dar 
respuesta a los PQR. 

Mejorar la gestión y 
atención de las 
Peticiones, Quejas y 
Reclamos (PQR) 
mediante un análisis 
sistemático de cada 
caso. 

Respuesta del radicado de 
petición 2024-162-000357-2, en el 
que se solicita el suministro de 
agua a las familias vulnerable que 
han sido afectadas por el 
fenómeno del niño.  
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Tabla 5.5 Continuación 

Semana-3 
18/3/24 
22/3/24  

Se efectuó una visita 
técnica al sector de La 
Grama para supervisar 
la reparación de una 
fuga significativa en la 
red de acueducto. 
Durante la inspección, 
se determinó que la 
fuga se originaba en la 
unión de una tubería de 
acero con 
recubrimiento de 
concreto, un tipo de 
tubería que 
comúnmente presenta 
fallas en sus uniones. 
Para solucionar el 
problema, se estableció 
la necesidad de 
reemplazar dicha 
unión. 

Optimizar la 
confiabilidad y 
seguridad de las 
redes de acueducto 
mediante la 
supervisión técnica de 
reparaciones críticas, 
y promover el 
reemplazo de 
tuberías obsoletas por 
materiales más 
resistentes y seguros, 
como el polietileno de 
alta densidad, 
minimizando riesgos 
para la salud y 
mejorando la 
eficiencia del sistema. 

Visita técnica a la obra de 
reposición de tubería en la grama, 
debido a una fuga presentada en 
el sector. 

Semana-4 
1/4/24 
5/4/24 

Se identificaron 
deficiencias en el 
formato del 
Cronograma de 
Mantenimiento de 
Infraestructura de 
Acueducto al incluir 
dependencias que ya 
no forman parte del 
acueducto. Se solicitó 
su modificación para 
alinearlo con los 
procesos actuales 
mediante MECI y 
CALIDAD. Tras la 
aprobación, se diseñó 
un nuevo formato que 
corrigió las falencias y 
aseguró una 
representación precisa 
de las actividades de 
mantenimiento. 

Modificar la 
planificación y gestión 
del mantenimiento de 
la infraestructura del 
acueducto mediante 
la actualización y 
optimización del 
formato del 
cronograma, 
eliminando 
dependencias 
obsoletas y 
asegurando la 
inclusión de 
información relevante, 
con el fin de 
garantizar una 
supervisión eficiente 
de las actividades de 
mantenimiento. 

Solicitud de cambio en el 
cronograma de Mantenimiento de 
Infraestructura de Acueducto en el 
formato de” SOLICITUD PARA 
ELABORACIÓN, 
ACTUALIZACIÓN Y/O 
ANULACION DE DOCUMETOS” 
con código 135-MCO-FR-11 
Cronograma de Mantenimiento de 
Infraestructura de Acueducto 
actualizado. 
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Tabla 5.5 Continuación 

Semana-5 
8/4/24 
12/4/24 

Se elaboró un 
documento formal 
solicitando la 
adquisición de equipos 
menores para las 
líneas de aducción, 
acueducto y 
alcantarillado, debido a 
la falta de equipos 
adecuados que 
afectaban la eficiencia 
operativa diaria. 

Fortalecer la 
operación de las 
líneas de aducción, 
acueducto y 
alcantarillado 
mediante la 
adquisición de 
equipos menores, 
garantizando al 
personal las 
herramientas 
necesarias para 
asegurar la eficiencia 
y continuidad del 
servicio. 

Documento de solicitud de 
equipos menores para la empresa 
en el formato de “SOLICITUD DE 
ESTUDIO ECONOMICO” con 
código 110-CON-FR-59 

Semana 6 
15/4/24 
19/4/24 

Se llevó a cabo una 
visita técnica en el 
sector del Buque para 
inspeccionar la 
instalación de válvulas 
e hidrantes en el marco 
de una nueva 
construcción. El 
objetivo de la visita fue 
asegurar que la 
infraestructura de 
distribución de agua 
cumpliera con los 
requisitos técnicos 
necesarios para 
garantizar un 
suministro eficiente y 
continuo a la nueva 
edificación, evaluando 
las condiciones 
operativas de los 
elementos de control 
del flujo y seguridad. 

Verificar la adecuada 
instalación y 
funcionamiento de 
válvulas e hidrantes 
en proyectos de 
nueva construcción, 
garantizando que la 
infraestructura de 
acueducto cumpla 
con los estándares 
requeridos para 
asegurar un 
suministro eficiente y 
seguro de agua. 

 
Visita técnica para la verificación 
de presiones en las tuberías, para 
garantizar el suministro de agua a 
una nueva construcción. 

Semana 7 
22/4/24 
26/4/24  

Se emitió un 
memorando solicitando 
a los gerentes la 
información necesaria 
para completar el 
cargue del SUI sobre la 
emergencia de 2023, 
incluyendo costos de 
horas extras, gasolina, 
maquinaria y energía. 
Tras recibir los datos, 
se filtraron las horas 
extras por mes,  

Completar el proceso 
de reporte y registro 
en el SUI mediante la 
recopilación y análisis 
detallado de los 
costos asociados a 
emergencias, 
asegurando la 
correcta identificación 
de horas extras, 
consumo de recursos 
y participación del 
personal, para una  
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 identificando operarios 
y calculando el costo 
total mensual. 

adecuada gestión 
financiera y operativa. 

Solicitud de infromacion de costos 
de horas extras, gasolina, 
maquinaria y energía a las 
gerencias de la empresa. 
Organización  de horas extras por 
meses de los trabajadores durante 
la emergencia del 2023 

Semana 8 
29/4/24 
3/5/24 

Se asistió a una reunión 
en la que se abordó el 
análisis del avance 
trimestral de la 
dependencia de 
acueducto. Durante la 
reunión, se revisó y 
evaluó el nuevo 
cronograma elaborado 
para el mantenimiento 
de infraestructura de 
acueducto, así como el 
proceso de suministro 
de agua mediante 
carrotanques. 

Evaluar el avance 
trimestral de la 
dependencia de 
acueducto mediante 
la revisión del nuevo 
cronograma de 
mantenimiento y el 
proceso de suministro 
de agua por 
carrotanque, con el fin 
de identificar áreas de 
mejora, asegurar la 
alineación con los 
objetivos operativos y 
optimizar la gestión 
de recursos. 

 
Reunion para presentar el informe 
de gestion del primer trimestre del 
año, 

Semana 9 
6/5/24 
10/5/24 

Con el apoyo del 
ingeniero Javier 
Lozano, se actualizó la 
información de los 
contratos de 2023, 
revisando y ajustando 
los precios de cada 
acta parcial para 
determinar el costo 
final, asegurando 
precisión en los costos 
y condiciones 
contractuales. 

Actualizar los 
contratos de 2023 
junto con personal 
especializado, 
asegurando que el 
precio final refleje 
correctamente los 
costos de cada acta 
parcial y garantizando 
precisión en la 
ejecución contractual. 

 

 
Relación de contratos del año 
2023 con sus respectivos costos y 
fechas. 
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Semana 
10 14/5/24 
17/5/24 

Se elaboró el reporte de 
visitas de disponibilidad 
técnica que se analizó 
previamente por el jefe 
de acueducto, con el fin 
de evaluar la viabilidad 
del proyecto. Luego, se 
registró la instalación 
de acometida 
especificando 
materiales y metros 
usados según la vía 
para generar el cobro. 
Finalmente, se realizó 
seguimiento a los 
recursos utilizados para 
garantizar una gestión 
eficiente. 

Garantizar la 
viabilidad y precisión 
en el reporte de 
visitas técnicas y la 
instalación de 
acometidas mediante 
un análisis detallado, 
un cálculo preciso de 
los costos para el 
usuario y un 
seguimiento riguroso 
de los materiales y 
recursos utilizados, 
con el fin de optimizar 
la gestión de recursos 
y asegurar la 
exactitud en la 
facturación. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Formato de visita de disponibilidad 
de conexión escaneado. 
Formato para tramite de conexión 
escaneado 
Seguimiento y control de 

materiales utilizados en las 
actividades de visita de 
disponibilidad de conexión y en el 
trámite de conexión. 

Semana 
11 20/5/24 
24/5/24 

Se actualizó la matriz 
de suministro de agua 
por carrotanque para la 
emergencia de 2024, 
definiendo rutas y 
capacidad en m³ por 
barrio, priorizando el 
sector salud y otras 
instituciones. Esta 
actualización garantiza 
una asignación 
eficiente del agua en 
las áreas críticas. 

Optimizar el 
suministro de agua en 
emergencias 
actualizando la matriz 
de distribución, 
priorizando zonas 
críticas como el sector 
salud e instituciones, 
para asegurar una 
asignación efectiva y 
respuesta adecuada. 

Seguimiento y control del proceso 
de suministro de agua por 
carrotanque. 
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Semana 
12  
27/5/24 
31/5/24 

Se actualizó la matriz de 
suministro de agua por 
carrotanque para la 
emergencia de 2024, 
definiendo rutas y 
capacidad en m³ por 
barrio, priorizando el 
sector salud y otras 
instituciones. Esta 
actualización garantiza 
una asignación eficiente 
del agua en las áreas 
críticas. 

Optimizar el 
suministro de agua en 
emergencias 
actualizando la matriz 
de distribución, 
priorizando zonas 
críticas como el sector 
salud e instituciones, 
para asegurar una 
asignación efectiva y 
respuesta adecuada. 

 
 

 
 
 
Seguimiento y control del proceso 
de suministro de agua por 
carrotanque. 

Semana 
13 3/6/24 
7/6/24 

Se realizó una solicitud 
formal para el 
mantenimiento del 
camino de acceso a la 
bocatoma Quebrada La 
Honda, motivada por una 
emergencia que 
demandó la intervención 
inmediata para realizar 
los arreglos necesarios 
en la bocatoma. La 
solicitud contempló la 
urgencia de restablecer 
las condiciones óptimas 
del camino para 
asegurar el acceso y 
facilitar las labores de 
reparación en la 
infraestructura crítica. 

Facilitar el acceso y 
realizar las 
reparaciones 
necesarias en la 
bocatoma Quebrada 
La Honda mediante la 
gestión oportuna del 
mantenimiento del 
camino de acceso, 
asegurando la 
capacidad operativa y 
la eficacia de las 
intervenciones 
realizadas durante la 
emergencia. 

 
Informe de solicitud para el 
mantenimiento de acceso a la 
bocatoma quebrada la honda para 
solucionar la emergencia ocurrida 
en el mes de mayo. 

Semana 
14 11/6/24 
14/6/24  

Se elaboró un 
presupuesto para el 
mantenimiento del acceso 
a la bocatoma Quebrada 
La Honda, con un total de 
69,521,400, basado en 
APU. Posteriormente, Se 
actualizó la matriz de 
suministro de agua por 
carrotanque para la 
emergencia de 2024, 
definiendo rutas y 
capacidad en m³ por 
barrio, priorizando el 
sector salud y otras 
instituciones. Esta 
actualización garantiza 
una asignación eficiente 
del agua en las áreas 
críticas. 

Optimizar la gestión de 
recursos en 
emergencias mediante 
la elaboración precisa 
del presupuesto para el 
mantenimiento del 
acceso a la bocatoma 
Quebrada La Honda y 
la actualización de la 
matriz de suministro de 
agua, priorizando 
zonas críticas como el 
sector salud e 
instituciones. 

Presupuesto elaborado para el 
mantenimiento del acceso a la 
bocatoma quebrada la honda. 
 
 
 
 
 
 
Seguimiento y control del proceso 
de suministro de agua por 
carrotanque. 
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Semana 
15 17/6/24 
21/6/24 

Se actualizó la matriz de 
suministro de agua por 
carrotanque para 2024, 
especificando rutas y 
capacidades asignadas 
a cada barrio, con 
énfasis en zonas 
prioritarias como el 
sector de la salud. 
Posteriormente, se 
registraron los 
carrotanques faltantes 
en las planillas, 
asegurando un control y 
supervisión exhaustiva 
del suministro durante la 
emergencia. 

Mejorar el control y 
supervisión del 
suministro de agua 
durante la 
emergencia del año 
2024 mediante la 
actualización precisa 
de la matriz de 
distribución por 
carrotanque y el 
registro meticuloso 
de los carrotanques 
en las planillas, 
asegurando una 
gestión eficaz de los 
recursos y 
priorizando las zonas 
críticas como el 
sector de la salud e 
instituciones. 

 
Seguimiento y control del proceso 
de suministro de agua por 
carrotanque. 
 
Socialización con el jefe de 
acueducto de las planillas 
obtenidas de los carrotanques, 
para verificar las planillas faltantes 

Semana 
16 24/6/24 
28/6/24 

Se elaboró el reporte de 
visitas de disponibilidad 
técnica que se analizó 
previamente por el jefe 
de acueducto, con el fin 
de evaluar la viabilidad 
del proyecto. Luego, se 
registró la instalación de 
acometida especificando 
materiales y metros 
usados según la vía 
para generar el cobro. 
Finalmente, se realizó 
seguimiento a los 
recursos utilizados para 
garantizar una gestión 
eficiente. 

Garantizar la 
viabilidad y precisión 
en el reporte de 
visitas técnicas y la 
instalación de 
acometidas mediante 
un análisis detallado, 
un cálculo preciso de 
los costos para el 
usuario y un 
seguimiento riguroso 
de los materiales y 
recursos utilizados, 
con el fin de optimizar 
la gestión de 
recursos y asegurar 
la exactitud en la 
facturación 

Reporte en el sistema de la 
empresa de las visitas de 
disponibilidad de conexión y el 
tramite de conexión. 
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Semana 
17 2/7/24 
5/7/24 

Se actualizó la matriz de 
suministro de agua por 
carrotanque para 2024, 
especificando rutas y 
capacidades asignadas 
a cada barrio, con 
énfasis en zonas 
prioritarias como el 
sector de la salud. 
Posteriormente, se 
registraron los 
carrotanques faltantes 
en las planillas, 
asegurando un control y 
supervisión exhaustiva 
del suministro durante la 
emergencia. 

Mejorar el control y 
supervisión del 
suministro de agua 
durante el año 2024 
mediante la 
actualización precisa 
de la matriz de 
distribución por 
carrotanque y el 
registro meticuloso de 
los carrotanques en 
las planillas, 
asegurando una 
gestión eficaz de los 
recursos y priorizando 
las zonas críticas 
como el sector de la 
salud e instituciones. 

 
Seguimiento y control del proceso 
de suministro de agua por 
carrotanque y registro de planillas 
faltantes 

 

Semana 
18 8/7/24 
12/7/24  

Se elaboró el reporte de 
visitas de disponibilidad 
técnica que se analizó 
previamente por el jefe 
de acueducto, con el fin 
de evaluar la viabilidad 
del proyecto. Luego, se 
registró la instalación de 
acometida especificando 
materiales y metros 
usados según la vía para 
generar el cobro. 
Finalmente, se realizó 
seguimiento a los 
recursos utilizados para 
garantizar una gestión 
eficiente. 
 

Garantizar la 
viabilidad y precisión 
en el reporte de 
visitas técnicas y la 
instalación de 
acometidas mediante 
un análisis detallado, 
un cálculo preciso de 
los costos para el 
usuario y un 
seguimiento riguroso 
de los materiales y 
recursos utilizados, 
con el fin de optimizar 
la gestión de recursos 
y asegurar la 
exactitud en la 
facturación 

 
 

Seguimiento y control de 
materiales utilizados en las 
actividades de visita de 
disponibilidad de conexión y en el 
trámite de conexión. 
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Semana 
19 15/7/24 
19/7/24 

Se realizó el seguimiento 
y supervisión del 
contrato de 
mantenimiento 
preventivo, correctivo y 
repuestos para los 
equipos menores de la 
empresa de acueducto y 
alcantarillado de 
Villavicencio ESP, 
verificando fechas y 
costos establecidos en el 
contrato. 

Garantizar el 
cumplimiento del 
contrato de 
mantenimiento 
preventivo, correctivo 
y suministro de 
repuestos para los 
equipos menores, 
mediante un 
seguimiento riguroso 
de las fechas y costos 
establecidos, 
asegurando la 
operatividad y 
prolongación de la 
vida útil de los 
equipos. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Supervisión y control de contrato 
de mantenimiento preventivo, 
correctivo y repuestos para los 
equipos menores de la empresa 

Semana 
20 22/7/24 
26/7/24 

Se procedió a ingresar el 
formato de maquinaria 
diaria en la matriz de 
Excel, organizado por 
cuadrillas que ejecutan 
labores como 
reparaciones, sondeos, 
acometidas, entre otras 
actividades operativas. 
Adicionalmente, se 
registraron los materiales 
utilizados en cada tarea, 
permitiendo un control 
preciso de los recursos 
empleados en cada 
intervención. 

Mejorar la 
planificación y control 
operativos mediante 
el registro detallado 
de maquinaria diaria y 
materiales utilizados, 
para incrementar la 
eficiencia en la 
gestión de recursos y 
asegurar la 
efectividad en 
reparaciones y 
mantenimiento. 

Seguimiento de maquinaria diaria 
en la matriz de excel para 
contemplar los materiales 
utilizados. 
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Semana 
21 29/7/24 
2/8/24 

Se realizó la solicitud del 
suministro de materiales 
pétreos grava y arena 
lavada necesario para 
el desarrollo de 
actividades que adelanta 
la empresa de 
acueducto 
y alcantarillado de 
Villavicencio E.S.P – 
EAAV-ESP para 
asegurar la continuidad 
y calidad en la 
prestación de los 
servicios que presta la 
empresa 
 

Asegurar la 
disponibilidad de los 
materiales necesarios 
para el desarrollo de 
las actividades 
operativas de la 
Empresa de 
Acueducto y 
Alcantarillado de 
Villavicencio ESP, 
garantizando la 
continuidad y calidad 
en la prestación de 
los servicios 
ofrecidos. 

Informe de solicitud para el 
suministro de materiales petreos, 
grava y arena lavada para 
garantizar las labores de la 
empresa. 

Semana 
22 5/8/24 
9/8/24 

Se realizó el informe de 
supervisión e 
interventoría de la 
limpieza y dragados de 
los canales de aducción, 
tanques  
desarenadores y 
cámaras de succión de 
las estaciones  
de bombeo Bavaria y 
puente Abadía de la 
EAAV ESP identificando 
las actividades 
realizadas, equipos 
utilizados, dificultades 
presentades y el 
personal ejecutado 
durante el contrato. 

Garantizar el control y 
seguimiento eficiente 
de las actividades de 
limpieza y dragado en 
los sistemas de 
bombeo mediante la 
elaboración de un 
informe detallado que 
identifique las 
actividades, equipos 
utilizados, dificultades 
y personal asignado, 
con el fin de optimizar 
los procesos y 
asegurar el 
cumplimiento del 
contrato. 

Informe de supervision e 
interventoria del contrato de 
limpieza y dragados de los 
canales de aducción, tanques  
desarenadores y cámaras de 
succión de las estaciones  
de bombeo Bavaria. 

Semana 
23 12/8/24 
16/8/24 

Se implementó el control 
diario de 
correspondencia usando 
formatos MECI y 
CALIDAD, registrando 
solicitudes y 
monitoreando tiempos 
de respuesta para 
asegurar el cumplimiento 
de los estándares de 
servicio. 

Asegurar la gestión 
de solicitudes y 
peticiones de 
usuarios mediante el 
seguimiento diario de 
la correspondencia, 
utilizando sistemas 
MECI y CALIDAD 
para garantizar 
tiempos de respuesta 
eficientes y el 
cumplimiento de 
procedimientos. 
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Semana 
24 20/8/24 
23/8/24  

Se elaboró la cuenta de 
cobro para las 
propiedades horizontales 
por reparaciones de 
fugas, considerando 
materiales, equipos, 
operarios y tiempo. 
Posteriormente, la 
gerencia técnica 
organizó una despedida 
para el grupo de 
pasantes, agradeciendo 
su apoyo a la EAAV. 

Implementar un 
proceso riguroso de 
facturación para las 
reparaciones de fugas 
en propiedades 
horizontales, 
considerando todos 
los recursos 
empleados, a fin de 
garantizar una 
asignación precisa de 
costos y asegurar la 
sostenibilidad 
financiera del servicio 
prestado. 

Cuenta de cobro a propiedad 
horizontal por arreglo de fugas. 

Semana 
25 26/8/24 
30/8/24 

Se supervisó el contrato 
de mantenimiento 
preventivo y correctivo 
para equipos menores, 
verificando fechas y 
costos. Al final, el equipo 
de acueducto agradeció 
la colaboración durante 
la pasantía. 

Garantizar el 
cumplimiento del 
contrato de 
mantenimiento y 
repuestos para 
equipos menores 
mediante un riguroso 
seguimiento de 
fechas y costos, 
asegurando su 
operatividad y vida 
útil. 
 
 

Supervisión y control de contrato 
de mantenimiento preventivo, 
correctivo y repuestos para los 
equipos menores de la empresa 
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5. Análisis dofa 

 

5.1 Análisis empresa 

 

El análisis DOFA (debilidades, oportunidades, fortalezas y amenazas) es una herramienta 

utilizada para la evaluación de la empresa y/o procesos, el cual identifica los factores internos y 

externos que influyen en el desarrollo de la empresa. A continuación, se presenta el a 

Análisis DOFA de la empresa de acueducto y alcantarillado de Villavicencio en la oficina 

de acueducto. 

 

Figura 5.1. Análisis DOFA Empresa 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

DEBILIDADES:

• Empresa vinculada a la política: La empresa
enfrenta retrasos y complicaciones por cambios de
gobierno, ya que algunos miembros de su junta
directiva son designados por la Alcaldía.

Línea de aducción expuesta: La línea de polietileno de
alta densidad que transporta agua desde la bocatoma
hasta la PTAP está expuesta, aumentando el riesgo de
daños e interrupciones.

• Redes de distribución obsoletas: Parte de las
redes está hecha de materiales antiguos, como
asbesto-cemento, lo que requiere reposiciones
frecuentes y complica la economía.

OPORTUNIDADES:

Alianzas estratégicas con entidades
gubernamentales: La empresa tiene la posibilidad de
establecer convenios con entidades del Estado para
obtener recursos destinados a proyectos que
beneficien a la comunidad de Villavicencio.

• Acceso constante a capacitaciones: El
personal técnico de la empresa participa
regularmente en capacitaciones, lo que les permite
adquirir nuevos conocimientos y aplicarlos en su
labor diaria.

• Ciudad en crecimiento: El desarrollo
continuo de Villavicencio representa una oportunidad
para la ejecución de nuevos proyectos y la
incorporación de nuevos usuarios al sistema.

FORTALEZAS:

• Personal con experiencia: El equipo de
planta de la empresa posee la experiencia y las
competencias necesarias para ejecutar
eficientemente las diversas tareas diarias.

• Planta de tratamiento en óptimas
condiciones: La PTAP La Esmeralda está equipada
con la tecnología necesaria para asegurar un
suministro constante de agua potable a la ciudad de
Villavicencio.

• Maquinaria adecuada para emergencias:
Durante la reciente emergencia, solo se requirió un
carrotanque para garantizar el suministro de agua
potable, lo que demuestra que la empresa cuenta con
el equipo adecuado para enfrentar situaciones de
crisis.

AMENAZAS:

• Críticas constantes de la comunidad:
Ante cualquier problema que involucre a la
empresa, las redes sociales se convierten en
un medio para el escrutinio público, lo que
puede derivar en tensiones y dificultades
internas.

• Cambio climático: El cambio climático
tiene un impacto directo en el estado de la
línea de aducción, como se evidenció durante
el estado de emergencia ocurrido entre el 20
de mayo y el 18 de junio de 2024.
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5.2 Análisis personal  

 

El siguiente análisis DOFA permite resaltar las cualidades personales que estuvieron 

presentes durante el desarrollo de las pasantías, así como también resaltar los factores externos 

que estuvieron involucrados durante este proceso. 

 

Figura 5.2. Análisis DOFA Personal.  

 

 

  

Debilidades

Falta de experiencia en el campo de 
ingeniería civil.

Falta de conocimiento del funcionamiento de 
entidades públicas.

Desconocimiento de procesos de 
contratación y administrativos.

Oportunidades

Adquirir experiencia de alta calidad: Aprovechar 
la pasantía para obtener habilidades valiosas en 

un entorno profesional.

Beneficiarse del desarrollo urbano de 
Villavicencio: Identificar oportunidades para 

proyectos de infraestructura en una ciudad en 
crecimiento.

Establecer una red de contactos: Crear 
relaciones profesionales en el área de ingeniería 

civil, cruciales para futuras oportunidades 
laborales

Fortalezas

Poseer conocimiento técnico en el área de 
aguas: Tener una sólida base teórica y práctica 

en sistemas hidráulicos.

Mostrar entusiasmo por aprender: Estar 
motivado para adquirir nuevos conocimientos y 

destacarse en la pasantía.

Adaptarse y actualizarse: Mantenerse al día con 
las tendencias y tecnologías en ingeniería civil.

Manejar software especializado: Contar con 
habilidades en herramientas tecnológicas 

relevantes para su campo.

Amenazas

Enfrentar alta competencia laboral: 
Encontrar muchos profesionales en el 
campo que dificulten la inserción en el 

mercado laboral.

Lidiar con situaciones de emergencia en la 
empresa: Afrontar un aumento de 
responsabilidades que supere la 

capacidad actual.



PASANTÍA EMPRESARIAL – EAAV                                                                                                          44 

 

6. Aportes  

 

Durante la pasantía empresarial en el acueducto y alcantarillado de Villavicencio, se 

realizaron diferentes aportes en la oficina de acueducto para lograr el manejo y supervisión de 

las áreas a cargo de esta oficina. A continuación, se mencionarán los aportes realizados: 

Modificación de 121-ACU-FR-99 CRONOGRAMA DE MANTENIMIENTO 

INFRAESTRUCTURA DE ACUEDUCTO 

Entrega de matriz de suministro de agua por carrotanque 2023 

Entrega de matriz de suministro de agua por carrotanque 2024  

Modificación al formato 162-GDO-FR-16 CONTROL DIARIO DE RESPUESTAS A 

SOLICITUDES PROCESO DE ACUEDUCTO 

Informe de gestión acueducto primer trimestre 

Informe de gestión acueducto segundo trimestre 

Formato de correspondencia recibida acueducto. 

Matriz de seguimiento de instalaciones de acometidas acueducto 

Reporte de visitas de disponibilidad de conexión 

Reporte de instalación de acometidas 

Solicitud de mantenimiento del camino de acceso a la bocatoma quebrada la honda 

Matriz de riesgo de mantenimiento del camino de acceso a la bocatoma quebrada la 

honda. 

Solicitud de suministro de material pétreo grava y arena lavada necesario para el 

desarrollo de actividades que adelanta la empresa de acueducto y alcantarillado de Villavicencio 

ESP – EAAV ESP. 

Matriz de riesgo de suministro de material pétreo grava y arena lavada necesario para el 

desarrollo de actividades que adelanta la empresa de acueducto y alcantarillado de Villavicencio 

ESP – EAAV ESP. 

Informe de supervisión e interventoría del contrato de Limpieza y dragados de los canales 

de aducción, tanques desarenadores y cámaras de succión de las estaciones de bombeo Bavaria 

y puente Abadía de la EAAV ESP 
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Tabla 6.1. Aportes del estudiante 

Aspecto Descripción Impacto 

Administrativo 

Elaboración de informes de 
solicitud de mantenimiento del 
camino de acceso a la bocatoma 
quebrada la honda para poder 
realizar las debidas reparaciones 
para brindar el suministro de 
agua continuo a la ciudad de 
Villavicencio, incluyendo el 
presupuesto para evaluar la 
viabilidad del proyecto. 

Facilita la continuidad del 
suministro de agua a la 
ciudad de Villavicencio, al 
garantizar el acceso a la 
bocatoma para realizar las 
reparaciones necesarias y 
evitar interrupciones en el 
servicio. 

Administrativo 

Elaboración de informe de 
supervisión e interventoría del 
contrato de Limpieza y dragados 
de los canales de aducción, 
tanques desarenadores y 
cámaras de succión de las 
estaciones de bombeo Bavaria y 
puente Abadía de la EAAV ESP, 
el cual se llevó a cabo para 
garantizar el servicio continuo en 
la ciudad de Villavicencio. 

Mejora en la gestión 
operativa al detallar 
actividades, equipos y 
dificultades, 
proporcionando datos para 
optimizar la planificación y 
ejecución de futuros 
proyectos. 

Social 

Entrega de la matriz de 
suministro de agua por 
carrotanque para 2024, 
especificando rutas y 
capacidades asignadas a cada 
barrio, con énfasis en zonas 
prioritarias como el sector de la 
salud, se especificaba la 
cantidad de agua suministrada 
en m3 para llevar un control del 
caudal suministrado en 
Villavicencio. 

Mejora de control y 
distribución del suministro 
de agua durante 
emergencias, priorizando 
zonas críticas como el 
sector salud. 
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7. Lecciones aprendidas 

 

Durante el desarrollo de la pasantía en la EAAV. En el área de la oficina de acueducto, 

he trabajo bajo la supervisión y apoyo del ingeniero Cristian Olimpo Cárdenas quien es el jefe de 

la oficina de acueducto y también oficia como mi tutor, para cumplir con los compromisos 

adquiridos por la dependencia, se encarga en que todos sus apoyos tengan un claro 

conocimiento de las situaciones a atender, por ende, el aprendizaje ha sido constante durante 

todo el desarrollo de las practicas. A continuación, adjunto tabla de inconvenientes presentados 

durante la pasantía y sus respectivas soluciones: 

 

Tabla 7.1. Lecciones aprendidas por el estudiante 

Inconveniente 
Análisis breve del 
inconveniente 

Solución 
propuesta 

Aspectos 
favorables 

Falta de información en 
el cronograma de 
mantenimiento 
infraestructura de 
acueducto 

El cronograma de 
mantenimiento 
infraestructura de 
acueducto no contemplaba 
todos los sectores 
hidráulicos establecidos en 
Villavicencio, también se 
evidenciaban actividades 
que no hacen parte del 
acueducto y alcantarillado 
de Villavicencio. 

Se actualizó el 
cronograma de 
mantenimiento 
infraestructura de 
acueducto, 
contemplando cada 
sector hidráulico y 
organizando las 
actividades que están 
a cargo de la EAAV. 

Gestión de meci y 
calidad aprobó el 
nuevo cronograma 
realizado, para así 
poder llevar el 
respectivo control 
de registro de 
actividades 
mensuales. 

Ausencia de registro de 
registro de suministro 
de agua por 
carrotanque. 

La EAAV E.S.P no contaba 
con el registro de 
suministro de agua por 
carrotanque, el cual es 
esencial para llevar el 
control de caudal que se 
suministra en Villavicencio. 

Se realizó el 
seguimiento de 
suministro de agua 
por carrotanque a 
partir del año 2023, 
teniendo en cuenta la 
capacidad en m3 o 
litros de cada 
carrotanque y la 
cantidad de viajes 
realizados para tener 
un valor total del agua 
suministrada. 

La oficina de 
acueducto 
contempla una 
nueva matriz de 
suministro de agua 
por carrotanque 
del año 2023 y 
2024, la cual 
seguirá 
funcionando para 
próximas 
emergencias. 

Ausencia de registro de 
matrículas para la 
instalación de 
acueducto 

Debido a la magnitud de 
instalaciones que se 
realizan, es necesario 
llevar un control de los 
materiales a utilizar en 
estas instalaciones, el cual 
la empresa no contaba con 
ningún formato o registro 
para llevar este proceso. 

Se crea un nuevo 
formato de instalación 
de matrículas, este 
debe contener los 
materiales a utilizar y 
tipo de vía en la que 
se realiza la 
instalación para llevar 
un control de ellas.  

La empresa lleva 
un seguimiento 
actualizado de las 
matrículas 
instaladas en la 
ciudad de 
Villavicencio, 
llevando un control 
de materiales 
utilizados por los 
operarios. 
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Tabla 7.1 Continuación 

Falta de cargues al 
sistema único de 
información SUI 

La gerencia técnica de la 
EAAV E.S.P no cuenta con 
los cargues pertinentes a 
partir de marzo del 2023, 
estos corresponden a los 
eventos registrados 
mensualmente que 
influyen en la emergencia. 

Se organiza la 
información de los 
costos relacionados a 
la emergencia del año 
2023, incluyendo 
horas extras, 
combustible de 
maquinaria y 
carrotanque, el costo 
de la energía utilizada 
en las estaciones de 
bombeo y los 
contratos que se han 
visto afectados por la 
emergencia. 

Disminución de los 
cargues 
pendientes en la 
gerencia técnica 
con dependencia 
de acueducto 
dando totalidad el 
gasto utilizado por 
eventos 
mensualmente. 
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8. Recomendaciones 

 

• Desde la experiencia, se considera importante Implementar un monitoreo constante y 

sistemático del suministro diario de agua por carrotanque, garantizando la trazabilidad y 

eficiencia en la distribución. 

• Durante la pasantía, se pudo evidencia falencias en el control con relación al tiempo de 

repuestas a los PQR, por lo que se recomienda llevar un control más riguroso respecto al 

tiempo de respuesta a las peticiones de los usuarios. 

• Si bien la empresa de acueducto y alcantarillado de Villavicencio EAAV-ESP realiza 

instalaciones de acometidas, sería prudente establecer un sistema de seguimiento 

permanente para las instalaciones de acometidas de acueducto, con el fin de optimizar la 

asignación y utilización de los recursos 

• Desde la experiencia, se considera importante ampliar la capacidad del uso de 

carrotanques para asegurar un suministro adecuado de agua en situaciones de 

emergencia, garantizando una cobertura eficaz para la ciudad. 

• Durante la pasantía, se pudo evidenciar la cantidad de fugas existentes en la ciudad, por 

lo que se recomienda aumentar el número de proyectos de reposición de redes para 

mitigar los daños en las tuberías, los cuales generan fugas e interrupción del servicio 

• Se recomienda revisar y ajustar el contrato interinstitucional entre la EAAV y la 

Universidad Santo Tomás, seccional Villavicencio, para incorporar un subsidio de 

transporte que asegure la continuidad de las pasantías. 
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9. Síntesis 

 

La pasantía en la oficina de acueducto se presentó como una oportunidad valiosa para 

integrar conceptos técnicos en áreas como hidráulica, hidrología, acueductos y alcantarillados. 

Se hizo evidente cómo estos conceptos están interrelacionados con procesos administrativos y 

de gestión esenciales para el funcionamiento de una empresa prestadora de servicios públicos. 

Esta experiencia permitió comprender la importancia de aplicar el conocimiento técnico en un 

contexto práctico. 

A través de la actualización diaria de datos relacionados con reparaciones de redes, 

nuevas instalaciones de acometidas domiciliarias y la gestión interna de la distribución de agua 

potable, se ofreció un aprendizaje profundo sobre el proceso real de distribución de agua. Se 

conoció el funcionamiento de la red y la operación eficiente a través del manejo adecuado de las 

válvulas. Además, se observó cómo se deben gestionar situaciones de emergencia, como la 

escasez de agua, y cómo un uso adecuado de la red, junto con el apoyo de estaciones de 

bombeo de Nota. Adaptado de:s alternas, puede mitigar los impactos en la comunidad. 

Asimismo, se reconoció la importancia de sistematizar cada una de estas situaciones para 

llevar un proceso administrativo eficiente en relación con los gastos. La documentación adecuada 

y el seguimiento riguroso son fundamentales para garantizar la transparencia y efectividad en la 

gestión de recursos, lo que repercute directamente en la calidad del servicio brindado. 

Finalmente, cada una de estas adversidades contribuyó a adquirir una valiosa 

experiencia, fortalecer el carácter y elevar los conocimientos técnicos y administrativos en el área 

de ingeniería civil. La pasantía no solo enriqueció la formación académica, sino que también 

proporcionó herramientas prácticas que serán esenciales en el futuro profesional. 
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11. Anexos  

 

Anexo 1. Bitácoras 

Anexo 2. 121-ACU-FR-99 CRONOGRAMA MANTENIMIENTO INFRAESTRUCTURA DE 

ACUEDUCTO 

Anexo 3. MATRIZ SUMINISTRO DE AGUA POR CARROTANQUE 

Anexo 4. MATRIZ INSTALACIONES ACUEDUCTO 

Anexo 5. COSTOS EMERGENCIA. 

Anexo 6. 162-GDO-FR-99 PLANILLA DE REGISTRO CORRESPONDENCIA RECIBIDA. 

Anexo 7. MATRIZ DE SEGUIMIENTO DE ACTIVIDADES DE MAQUINARIA DIARIA 

Anexo 8. 120-TEC-FR-19 informe de supervisión y/o interventoría del contrato limpieza y 

dragados de los canales de aducción, tanques desarenadores y cámaras de succión de las 

estaciones de bombeo Bavaria y puente Abadía de la EAAV ESP. 

Anexo 9. Evaluación pasantía.  

  

 


