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Introducción 

 

            En este informe se presenta el desarrollo de las prácticas laborales de las actividades a 

cumplir como auxiliar de ingeniería civil en la secretaria de Infraestructura de la Alcaldía 

de Villavicencio en un periodo desde el 13 de febrero hasta 13 de mayo del 2022. 

            Cumpliendo con todas las actividades descritas en el Art 25 informes del acuerdo N.º 003 

del 30 enero 2020 resolución de prácticas laborales. 

 

 

           En el informe se evidencia las funciones a cumplir por el practicante durante el desarrollo 

en el periodo de ejecución de las prácticas laborales, identificando algunas problemáticas 

y aportando ideas en la secretaria de infraestructura, dirección de obras civiles con el fin 

de darle posibles soluciones aportando mejores al hacer eficiente en los procesos de 

Áreas de c 
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1. Reseña histórica del escenario de practica 

 

 

La Alcaldía de Villavicencio se encuentra ubicada en la capital del departamento del 

Meta, y es el centro comercial más importante de los Llanos Orientales. Está situada en el 

Piedemonte de la Cordillera Oriental, al noroccidente del departamento del Meta, en la margen 

izquierda del río Guatiquía y cuenta con una población urbana de 407.977 habitantes en 2010. 

(VILLAVICENCIO, 2022) Presenta un clima cálido y muy húmedo, con temperaturas medias de 

27 °C. 

 

 

Ilustración 1: logo de la alcaldía del municipio de Villavicencio, Meta 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nota: la figura muestra el logo del escenario de la práctica. Fuente: Pagina web, Alcaldía 

Villavicencio, Meta  
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2. Plan estratégico del escenario de la practica 

2.1 Misión  
 

El municipio de Villavicencio es la entidad territorial responsable de administrar los 

recursos públicos de los villavicenses para garantizar el mejoramiento social y cultural en la 

calidad de vida de sus habitantes, a través del ordenamiento del desarrollo, la construcción de 

obras y la prestación eficiente de servicios públicos (VILLAVICENCIO, 2022). 

2.2 Visión  

 

Para el 2023, la administración "Villavicencio cambia contigo" consolidará al municipio 

como la capital cultural del piedemonte: moderna, empoderada, competitiva, sostenible, 

incluyente, con arraigo por sus tradiciones, amable con su gente, justa con las personas, 

reconocida por el manejo consciente de sus bienes comunes, sus cursos naturales y con servicios 

públicos de calidad, donde se puede ejercer la ciudadanía con dignidad 

(VILLAVICENCIO,2022). 

2.3 Objetivos  

 

Los objetivos de la calidad reflejan de manera medible los compromisos adquiridos por la 

entidad hacia los ciudadanos y sus grupos de interés. Para tales efectos se acogen los objetivos 

planteados en cada uno de los ejes estratégicos del plan de desarrollo. La medición de los 

objetivos de la calidad se realizará a través del cumplimiento de las metas del Plan de Desarrollo 

Municipal y quien es responsable de consolidado, evaluación y seguimiento por parte del 

Proceso de Planeación (VILLAVICENCIO, 2022). 
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2.4 Meta  

 

Planificar, diseñar y gestionar la construcción, mantenimiento y mejora de la 

infraestructura pública municipal para fortalecer el desarrollo económico y social de la ciudad a 

través de la formulación de proyectos. (VILLAVICENCIO, 2022) 

Principales metas servicios o productos: 

 Reparcheo de vías. 

 

 Poda de árboles. 

 

 Mantenimiento de vías terciarias y no pavimentadas. 

 

 Apoyo de maquinaria y mano de obra. 

 

 Obras civiles de competencia municipal y de interés para la comunidad. 

 

 Servicio de rocería en instituciones educativas públicas y predios   de propiedad del 

municipio de Villavicencio. 

 tala de árboles en zonas urbanas. 

 

 Poda de árboles en zonas de rondas hídricas y reservas naturales 
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3. Descripción de funciones y procedimientos a desarrollar  

3.1 Funciones del practicante  

 

Las funciones para desarrollar se centran en el apoyo para la revisión técnica, de los 

proyectos de áreas de cesión por parte de la secretaria de Infraestructura de la Alcaldía de 

Villavicencio, dando cumplimiento a los requisitos del ANEXO Nº1, Para elaboración de 

informes a los urbanizadores haciendo las respectivas observaciones y devoluciones de sus 

proyectos. Se realiza de una manera detallada la revisión de los planos entregados por parte de 

los urbanizadores y se evidencia si se encuentran aprobados por curaduría. 
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3.2 plan de práctica del practicante  

 

 

Tabla 1: plan  de practica 

 

OBJETIVOS RESULTADOS ACTIVIDADES 

Adelantar actividades 

relacionadas con los 

proyectos de Áreas de 

cesión, en cuanto a el 

seguimiento del anexo nº1 

- Elaboración del 

estado de proyectos 

- Devoluciones de 

expedientes a los 

urbanizadores 

- Reuniones con los 

urbanizadores para 

orientaciones 

- Reuniones con la 

abogada Laura para 

la aprobación de 

pólizas 

-organización de los 

documentos 

-eficaz desempeño a la hora 

de dar asesoramiento a los 

urbanizadores y a mis 

supervisores 

Realizar de manera eficaz la 

documentación entregada y 

buscar la manera de llevar 

en archivo los documentas 

debidamente organizados 

- Reunión con 

control físico para 

la debida 

organización del 

proyecto 

- Reunión con 

movilidad para la 

aceptación del plan 

de movilidad en los 

proyectos 

- Reunión con 

archivo para las 

entregas por medio 

de correo, que se 

haga entrega de los 

recibidos 

Se llevará a cabo una 

documentación más 

organizada y el manejo de 

cada uno de los documentos 

entregados para que el 

especialista de la viabilidad 

del proyecto, y darle a 

control físico la actividad 

de la revisión de los 

documentos para el 

cumplimiento del Anexo 1 

y hay si la intervención por 

partes de Áreas de cesión. 

 

 

 

 

 

Nota: en la tabla se evidencia el plan a seguir, Fuente: Propia 
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4. Objetivos del practicante 

 

4.1 objetivo general  
 

Realizar la mayor cantidad de seguimientos a los proyectos de áreas de sesión buscando 

la aplicación y el desarrollo delos conocimientos adquiridos en la Corporación Universitaria del 

Meta del programa de Ingeniería Civil. 

4.2 objetivos específicos  
 

 Identificar si los documentos a llegados por los urbanizadores se encuentran de 

manera vigente 

 Evaluar si el espesor de la capa asfáltica de los proyectos cumple con lo exigido 

en el ANEXO 1, y con los estudios exigidos 

 Identificar si los planos se encuentran debidamente aprobados por curaduría 

 Reconocer si el plan de manejo se encuentra aprobado por Movilidad 

 Verificar si la póliza se encuentra aprobada 

5. Metas que se propone el practicante 

 

 Adquirir conocimientos de los debidos procesos que se llevan a cabo para las 

áreas de cesión, en lo posible realizar debidas visitas a estos proyectos. 

 Aportar a la oficina de obras Civiles con el manejo adecuado de la 

documentación, equipos, manejo de las nuevas herramientas 

 Responder a tiempo con todas las actividades que se me presenten, para así 

mismo responder a los urbanizadores los proyectos para el paso de la viabilidad. 
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6. Cronograma de actividades realizadas en todo el proceso de practicas  

 

 

Tabla 2: cronograma de actividad 

SECRETARIA DE 

INFRAESTRUCTURA/ 

DIRECCION DE OBRAS 

CIVILES 

 

ITEM 
 

ACTIVIDADES 
S1 S2 S3 S4 S5 S6 S7 S8 S9 S10 S11 S 12 

 

 

1 

 

Apoyo a visitas técnicas 

de los requerimientos a la 

comunidad 

            

 

 

2 

 

Realización de hojas de 

control documental para 

los proyectos de AREAS 

DE CESION  

            

 

 

3 

Diagnostico a los 

requerimientos de la 

comunidad 

            

 

4 

Apoyo en la formulación 

de proyectos 

            

5 Presupuestos y diseños en 

la secretaria de 

infraestructura 

 

 

           

6 Apoyo a seguimiento 

técnico administrativo 

AREAS DE CESION 

   

 

         

7 Evaluación de proyectos 

de AREAS DE CESION 

            

8 Realización de informes a 

los urbanizadores de los 

proyectos de AREAS DE 

CESION 

            

 

 

Nota: En la tabla se muestra el cronograma de actividades del practicante. Fuente: Propia 
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7. Diagnóstico y problemáticas detectadas 

 

En el desarrollo de las prácticas que se está llevando a cabo en la Alcaldía de 

Villavicencio se realiza un mejoramiento para la documentación a llegada a las AREAS DE 

CESION de los de diferentes proyectos de los barrios de Villavicencio. 

 

Una de las problemáticas que se puede evidenciar es la desorientación por parte de los 

urbanizadores por que no se les brinda la accesoria de la documentación que debería ser a llegada 

y recibida con todos los requisitos del ANEXO N1 por Control Físico para luego ser evaluadas 

por el especialista en AREAS de CESION, para dar una posible solución junto con mi equipo de 

trabajo se está realizando una nueva organización en cuanto a lo que pertenece o participa 

AREAS DE CESION. 

 

7.1 estructura del diagnostico  

 

La matriz DOFA es una herramienta que usamos para identificar las debilidades y 

fortalezas de la Secretaria de infraestructura para a partir de allí saber de qué manera podemos 

mejor las debilidades que se puedan presentar. 
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Ilustración 2:Matriz Dofa 

 

Nota: En la tabla se muestra la matriz DOFA, donde se encuentran las debilidades, 

oportunidades, fortalezas y amenazas del escenario de práctica. Fuente: Propia 
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8. Plan de mejoramiento 

 

Crear un Excel de seguimiento a los proyectos de los urbanizadores y así hacer más fácil 

el proceso a la hora de la entrega de áreas de sesión, con el fin de que sea integrado en el sistema 

de gestión de calidad de la empresa, esto ayuda en la toma de decisiones de alguna eventualidad 

que se presente durante y después de la ejecución de los proyectos de áreas de sesión. 

9. Producto como resultado de los aportes 

Se crea un documento en Excel para tener una organización y un cronograma claro de los 

proyectos establecidos y reuniones hechas por parte de la secretaria de infraestructura con la 

comunidad para la presentación del proyecto para así tener claro los compromisos adquiridos en 

cada reunión. 

Ilustración 3:Documento en Excel 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nota: En el documento de Excel se ha dejado plasmado el estado de cada uno de los 

proyectos de Áreas de cesión vial a llegados a la secretaria de infraestructura de la dependencia 

de obras civiles. Fuente: Propia. 
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Se creó una lista de chequeo para los usuarios y para la gestión interna de la secretaria de 

infraestructura para llevar un control de la documentación a llegada por los usuarios haciendo una 

actualización a el Anexo N°1, para proyectos no ejecutados.  

Ilustración 4:  lista de chequeo para proyectos no ejecutados  

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

Nota: se realiza una lista de chequeo para los proyectos no ejecutados para la facilidad 

de los usuarios y el personal administrativo Fuente: Propia. 

 

 



 

 

Corporación Universitaria del Meta – UNIMETA 

Vicerrectorado Académico y de Investigaciones 

Escuela de Ingenierías 

 

Se realizaron respuestas por medio de informes a los urbanizadores de la documentación 

a llegada a la secretaria de infraestructura dependencia obras civiles.  

 

 

Ilustración 5: informes 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nota: realización de informes dando respuesta de la documentación allegada a la 

secretaria de infraestructura, para observaciones y devoluciones de expedientes Fuente: Propia. 
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Se realizó actas de reunión para las visitas técnicas con interventoría conociendo los 

avances del proyecto y los compromisos a cumplir.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Corporación Universitaria del Meta – UNIMETA 

Vicerrectorado Académico y de Investigaciones 

Escuela de Ingenierías 

 

 

 

Nota: acta de reunión plasmada en la visita técnica con interventoría Fuente: Propia 

 

 

Se realizaron hojas de control documental para tener un control de la información 

allegada por los urbanizadores a cada uno de los proyectos.  

 

Ilustración 6: hoja de control documental 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nota: la hoja de control documental ayuda a saber que información ha sido presentada 

por el urbanizador donde se realizó con cada proyecto, Fuente: Propia. 
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Ilustración 7: Acta de evaluación técnica 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nota: la hoja de control ayudara a ser más practica la evaluación del especialista vial para los 

proyectos de áreas de cesión, Fuente: Propia 
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Se realizó un informe de solicitud de póliza a los urbanizador para llevar a cabo la 

culminación del proceso de áreas de cesión vial.  

 

Ilustración 8: solicitud de póliza 

 

 

 
Nota: se realizó una solicitud de póliza, Fuente: Propia  
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Se realizó un acta de visita técnica para reconocer las problemáticas y determinar una 

posible solución a la obra.  

Ilustración 9: acta de visita técnica 

 

Nota: Apoyo a visita técnica y desarrollo del acta de visita técnica, Fuente: Propia 
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Se creó una lista de chequeo para los usuarios y para la gestión interna de la secretaria de 

infraestructura para llevar un control de la documentación a llegada por los usuarios haciendo una 

actualización a el Anexo N°1.  

 

Ilustración 10: lista de chequeo para proyectos ejecutados 

 

 

 

 

 

Nota: se realiza una lista de chequeo para los proyectos ejecutados para la facilidad de 

los usuarios y el personal administrativo Fuente: Propia. 
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10. Aportes y sugerencias realizadas durante la práctica 

 

Durante el proceso de las practicas los aportes de mi parte a las actividades realizadas son 

los formatos de Excel y de Word para llevar un control de las entregas por partes de las 

urbanizaciones y una organización para la parte interna de la secretaria de infraestructura con 

articulación de la secretaria de movilidad y control físico, donde se presentaron la socialización 

de los proyectos, entre las que también se destacan las siguientes.  

 

Acompañamiento a visita técnica con el urbanizador, con el fin de conocer las áreas de 

cesión vial del proyecto donde se logra determinar cuáles serán las vías de accesos y que 

requerimientos del Anexo N°1 le hacen falta y las observaciones técnicas dirigidas por el 

ingeniero y la arquitecta encargada de las áreas de cesión vial de la dependencia de obras civiles. 

  

Acompañamiento a visitas técnicas de obras ejecutadas por mantenimiento donde se 

determina cual es la problemática y la posible solución que se le puede dar a la comunidad. 

 

Acompañamiento a visitas técnicas a obras en ejecución con articulación de la 

interventoría para hacer conocimiento de los avances del proyecto y reportes.  
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11. Evidencias objetivas de la practica 

Ilustración 11: visita técnica con interventoría 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nota: Acompañamiento de visita técnica con 

interventoría a campo, para revisar los avances de la 

obra. Fuente: Propia.  
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Ilustración 12: visita técnica 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nota: Acompañamiento a visita técnica en obra ejecutada por mantenimientos y 

reparaciones Fuente: Propia  

 

 



 

 

Corporación Universitaria del Meta – UNIMETA 

Vicerrectorado Académico y de Investigaciones 

Escuela de Ingenierías 

Ilustración 13: Visita técnica a proyectos de áreas de cesión 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Nota: Acompañamiento a visita técnica con el urbanizador para conocimiento del 

proyecto y realizar observaciones sobre el avance de la documentación a llegada a la secretaria 

de infraestructura, Fuente: propia 
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12. Normatividad externa e interna que rige a el escenario de practica 

 

 

 LEY 388 DE 1997 de ordenamiento territorial donde se señala el equipamiento 

colectivo y espacios públicos y el señalamiento de sesiones urbanísticas gratuitas 

que corresponde a dicha infraestructura. 

  

 

 

 

 DECRETO N° 1000-21 145 DE 2015 (Por el cual se definen los parámetros y 

contenidos para la elaboración y presentación de los estudios de movilidad y 

planes de manejo de transito del municipio de Villavicencio) 

 

 

 

 DECRETO 0329 DEL 25 DE NOVIEMBRE DE 2003 Y EL DECRETO 029 DE 

03 DE AGOSTO DE 2006 DEL MUNICIPIO DE VILLAVICENCIO (Por el cual 

se dictan normas que establecen procedimientos de interventoría, titulación, 

recibo y escrituración de áreas de cesión gratuitas en el municipio) 
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13. Evidencia de la ejecución total del plan de practica en porcentaje 

 

 

Tabla 3: Avance porcentual 

 

 

Nota: en la tabla se ilustra el avance realizado en cada una las actividades realizadas en el 

escenario de la práctica, Fuente: Propia. 

14. Certificación de terminación de la practica 

 

 

PLAN DE PRACTICA PORCENTA

JE 

1. Elaboración del estado de proyectos 14.28% 

2. Devoluciones de expedientes a los urbanizadores 14.28% 

3. Recomendaciones a los urbanizadores para orientaciones 14.28% 

4. Reuniones con la abogada para la aprobación de pólizas 14.28% 

5. Reunión con control físico para la debida organización del proyecto 14.28% 

6. Reunión con movilidad para la aceptación del plan de movilidad en 

los proyectos 

14.28% 

7. Reunión con archivo para las entregas por medio de correo, que 

 

se haga entrega de los recibidos 

14.28% 

TOTAL 100% 
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Se creó un flujograma del procedimiento para el recibo de áreas de cesión para que la 

gestión interna.   

 

Ilustración 14: flujograma 

 

 
 

 

Nota: Flujograma del recibo de áreas de cesión vial en la dirección de obras civiles  
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15. Conclusión 

 

 

La implementación de la lista de chequeo para los proyectos de áreas de cesión y el 

flujograma, no solamente ayudara a los futuros funcionarios a que desempeñen sus actividades a 

él tener una orientación de los procesos que llegan a la dependencia de obras civiles si no que 

ayudara a llevar un orden del expediente, fue un proceso que me aporto demasiados 

conocimientos y va muy acorde con mi perfil profesional.  

 

Realizar varias actividades en el desarrollo de mis prácticas me ayudó a conocer 

diferentes espacios en los que nos podemos desempeñar los Ingenieros Civiles ampliamente, 

adquiriendo conocimientos en formulación de proyectos, y en los procedimientos que se 

deben realizar a la hora de presentar un área de cesión vial.  

 

Realizar mis prácticas profesionales en la Oficina de Planeación de la Alcaldía de 

Villavicencio (Meta), me ayudó a poner en práctica las habilidades adquiridas en la Corporación 

Universitaria del Meta, cumpliendo con las actividades asignadas de manera profesional y eficaz, 

de igual forma esta experiencia me sirvió como retroalimentación a lo aprendido en la 

Universidad y me ayudó a adquirir conocimientos nuevos que aportan a mi formación 

profesional. 
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