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ACTIVIDADES
ADMINISTRATIVAS
ELABORACION DE ACTAS

RESPUESTAS A CORREOS Y PQR

COMUNICADOS Y LLAMADOS
DE ATENCIÓN

CONTABILIDAD

REUNIONES CON
CONTRATISTAS
MANTENIMIENTOS
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A PARTIR DEL MES DE ENERO DE
IMPLEMENTO POR PARTE DE LA
ADMINISTRACIÓN LA  HERRAMIENTA
LLAMADA TRELLO ES UN SOFTWARE  DE
PROYECTOS, DONDE PODEMOS HACER
SEGUIMIENTO A LAS  TAREAS, PROYECTOS
DIARIOS, SEMANALES O MENSUALES
TRABAJANDO EN LINEA
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ESTA HERRAMIENTA NOS AYUDA:

ORGANIZAR Y GESTIONAR DE FORMA RÁPIDA Y
PRACTICA TODAS LAS ACTIVIDADES PENDIENTES
QUE SURGEN EN LAS REUNIONES QUE TENEMOS CON
EL CONSEJO ADMINISTRATIVO LOS DÍAS MIÉRCOLES
DE CADA SEMANA Y LA REUNIÓN DE CONSEJO
MENSUAL, EN EL MES DE ENERO SE REALIZARON 3
REUNIONES DE SEGUIMIENTO DE TRELLO Y UNA
REUNIÓN DE CONSEJO MENSUAL DONDE SE LES
INFORMA AL CONSEJO LA GESTIÓN REALIZADA
POR LA EMPRESA ADMINISTRADORA EN EL MES DE
DICIEMBRE, EN ESTAS PARTICIPA EL REVISOR
FISCAL, EL ÁREA CONTABLE, Y EL ÁREA
ADMINISTRATIVA.

1.



ELABORACIÓN DE ACTAS.

SE REALIZA
ELABORACIÓN DE ACTAS
DE REUNIÓN DE CONSEJO
NUMERO 96,97,98. 

Se encuentra impresa  y
firmada el acta de
Asamblea Extraordinaria
del 15 de diciembre de
2023, para la consulta de
todos los residentes.  



ATENCIÓN A
RESIDENTES

CORREO ELECTRONICO 

SE DIO RESPUESTA A LOS REQUERIMIENTOS DE LOS
RESIDENTES ENVIADOS POR EL CORREO, CONTABLES,
CONVIVENCIA, RECALMOS POR NOVEDADES,  CON UN TOTAL
DE 100 CORREOS.

SE GENERARON COMUNICADOS A LOS RESIDENTES
MEDIANTE LA PLAFORMA MUNILY.

PLATAFORMA MUNILY



ATENCIÓN A
RESIDENTES

ATENCION PRESENCIAL

CHAT POR TORRES 

SE DA SOLUCION A LOS REQUERIMIENTOS DE LOS RESIDENTES DE
MANERA PRESENCIAL , EN TEMAS COMO: AJSUTES CONTABLES,
ACTIVACIÓN DE CHIP O TARJETAS DE INGRESO, SOLUCION DE
TEMAS DE CONVIVENCIA, MASCOTAS.

SE COMPARTIERON COMUNICADOS DE CADA TORRE, EN TEMAS
DE SEGURIDAD, CONSIGNACIONES POR IDENTIFICAR, LINK
ACTUALIZACION DE DATOS, ACCIONES DE CONVIVENCIA,
MANTENIMIENTOS INTERNOS DE MESAS Y SILLAS, 



4.COMUNICADOS Y
LLAMADOS DE ATENCIÓN

Se real izaron los l lamados de atención
verbales y escritos por falta a l manual de
convivencia de la copropiedad .

·    6 Por mascotas 
·   1  Música en a lto volumen
·   8 uso indebido en zona común
· 12 Novedades de res identes



4.COMUNICADOS Y
LLAMADOS DE ATENCIÓN



5. CARTERA
DURENTANTE EL MES DE ENERO LAS FIRMAS
DE ABOGADOS LAYTON ENVIAN EL INFORME DE
LA GESTIÓN REALIZADA DURANTE EL MES 



5. CARTERA



5. CARTERA



5. CARTERA



5. CARTERA



5. CARTERA
DURENTANTE EL MES DE ENERO LAS
FIRMAS DE ABOGADOS YOLANDA ACUÑA
ENVIAN EL INFORME DE LA GESTIÓN
REALIZADA DURANTE EL MES 



5. CARTERA



Cuenta contrato # 3938668-9

AREA AUXILIAR CONTABLE

SE REALIZA TRASABILIDAD DEL COSUMO DE ENERGIA DE LAS ZONAS
COMUNES PARA MENSUAL HACER SEGUIMIENTO  Y  TENER UN
CONTROL Y COMPORTAMIENTO DE LA MISMA



Cuenta contrato # 4539165-8



IMPUESTOS - DIAN



IMPUESTOS - DIAN

 PAGO FORMULARIO - 490



 SE INFORMA A LOS RESIDENTES MEDIANTE COMUNICADO EL DIA 04 DE ENERO
QUE NO SE FACTURO LOS PRIMEROS DIAS DE ENERO , POR MOTIVO QUE
DEBIAMOS ESPERAR AL IPC APROBADO, EL CUAL FUE NOTIFICADO HASTA EL  
9 DE ENERO DE 2024,LA FACTURACIÓN FUE ENVIADA EL 10 DE ENERO DESDE
EL PROGRAMA CONTABLE SISCO A LOS CORREOS, VIA WHATTSAP Y CORREO 

CUENTAS DE COBRO MENSUAL



Se realiza envio de circularizacion de cartera a residentes en
mora superio a 90 dias,para un  total de 47 apartamentos que
son los siguientes:

CIRCULARIZACION DE CARTERA



SE REALIZA ENVIO DE TRANSFERENCIAS POR
IDENTIFICAR POR TODOS LOS MEDIOS PRESTOS POR
LA COPROPIEDAD, EL DIA 15 DE ENERO/24

CONSIGNACIONES POR IDENFICAR



Se expiden 5 paz y salvos en el mes de enero a los
siguientes inmuebles:

ENTREGA DE PAZ Y SALVOS



EN EL MES DE ENERO
SOLO SE CONTO CON
EL ALQUILER DEL
SALON SOCIAL EL
CUAL CORRESPONDE
AL APTO 1508 DE LA
TORRE 1 EL DIA 20 DE
ENERO/24. 

SALÓN SOCIAL 

Se vendieron un total de 30
unidades de tags para un
valor total de $300.000 mil
pesos

Se vendieron un total
de 14 unidades de
tarjetas vehiculares
para un valor total de
$210.000 mil pesos



Se brinda respuesta a 127 correos de los
cuales se dividen de la siguiente manera:

Recibido soportes de pago: 119
Solicitud ajustes de cartera: 3 de los cuales eran
pagos mal aplicados ya que al momento de
referenciar lo realizaron de manera errónea, pero
estos ya fueron solucionados.
Solicitud paz y salvo: 5 los cuales fueron enviados vía
correo.
 

REQUERIMIENTOS CONTABLES 



ANDIASEO

SUPERVISOR DE ZONA NATIVA

EL DÍA 23 DE ENERO SE REALIZA REUNIÓN CON LA GERENCIA
ADMINISTRATIVA DE NATIVA Y LA PARTE ADMINISTRATIVA DEL
CONJUNTO PARQUE CENTRAL OCCIDENTE 1, EN CABEZA DE
LA REPRESENTANTE LEGAL JILKA MARÍN, DONDE SE
REALIZARON ALGUNAS RECOMENDACIONES Y CAMBIOS EN
EL SERVICIO QUE PRESTAN ACTUALMENTE  EN EL CONJUNTO
COMO EL CAMBIO DE TODO EL PERSONAL HOMBRE DE
CADA TRIPLETA.

EL DÍA 29 DE ENERO EL SUPERVISOR DE ZONA DE LA
EMPRESA NATIVA SE REÚNE CON LA ADMINISTRADORA
DELEGADA PARA DEFINIR DETALLES Y SUGERENCIAS
SOBRE LAS RECOMENDACIONES REALIZADAS EN LA
REUNIÓN ANTERIOR. 

EL DÍA 16 DE ENERO SE REALIZA UNA REUNIÓN CON LA
GERENCIA ADMINISTRATIVA DE LA EMPRESA ANDIASEO Y LA
PARTE ADMINISTRATIVA DEL CONJUNTO PARQUE CENTRAL
OCCIDENTE 1, EN CABEZA DE LA REPRESENTANTE LEGAL JILKA
MARÍN, DONDE SE SUGIRIERON ALGUNAS RECOMENDACIONES
SOBRE QUEJAS DE ALGUNOS RESIDENTES EN EL SERVICIO Y EL
PLAN DE CHOQUE A REALIZAR EN LA JARDINERÍA DEL
CONJUNTO YA QUE SE EVIDENCIA QUE ESTA MUY DETERIORADA
POR FALTA DE MANTENIMIENTO.
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JORGE CUERVO

COMISIÓN VERIFICADORA DEL ACTA

EL DÍA 09 DE ENERO SE REÚNE EL SEÑOR JORGE CUERVO
ACTUAL ADMINISTRADOR DE LA PAGINA DEL CONJUNTO Y LA
ADMINISTRADORA DELEGADA SOBRE EL SERVICIO QUE
ACTUALMENTE PRESTA Y LA RENOVACIÓN PARA EL AÑO
2024 SOBRE LOS PRECIOS Y LICENCIAS.

EL DÍA 24 DE ENERO SE REÚNEN DOS PERSONAS DE LA
COMISIÓN VERIFICADORA DEL ACTA CON LA
ADMINISTRADORA DELEGADA Y COORDINADORA
ADMINISTRATIVA PARA FINIQUITAR LAS CORRECCIONES
DEL ACTA DE LA ASAMBLEA PARA PODER IMPRIMIRLA
EN LOS LIBROS DE LA DIAN Y SUS RESPECTIVAS
FIRMAS. 

COORDINADOR IN-HOUSE NATIVA

EL DÍA 31 DE ENERO SE REÚNE LA ADMINISTRADORA
DELEGADA Y EL COORDINADOR IN-HOUSE DE NATIVA
PARA ACTUALIZAR LAS NOVEDADES PRESENTADAS EN
EL MES DE ENERO Y PLAN DE CHOQUE A REALIZAR
PARA EL MES DE FEBRERO EN EL SERVICIO QUE
ACTUALMENTE PRESTAN EN EL CONJUNTO.



SE PRESENTA  RUPTURA DE ANILLO DE
UNIVERSAL DE 4 PULGADAS EN EL SÓTANO 2
TORRE 3 DONDE SE EVIDENCIO QUE LA
UNIVERSAL  SE ENCONTRABA DE FORMA
FORZADA Y NO NIVELADA LO QUE PUDO INFLUIR
EN LA AVERÍA DEL ANILLO, ES NECESARIO
REALIZAR CORTE DEL SERVICIO POR 24 HORAS
APROXIMADAMENTE

REPARACION TUBERIA
PRESION
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Se realiza refuerzo de soldaduras
en las bisagras de la puerta de
mascotas las cual presentaba
desprendimiento del marco

REFUERZO PUERTA
MASCOTAS



SE REALIZA  PRUEBA  
PILOTO DE SENDERO

PEATONAL Y MUDANZAS
DONDE SE PUDO EVALUAR
LOS PROS Y CONTAS DEL

SENDERO

 SE RETIRA BOMBA #2
DEL EQUIPO

HIDRONEUMÁTICO DE
LA TORRE 4 POR

FALLA PRESENTADA
EN SU

FUNCIONAMIENTO

PILOTO SENDERO
PEATONAL

REPARACIÓN BOMBA



SE REALIZA INSTALACIÓN DEL PISO
LAMINADO DE LA PORTERÍA QUE HABÍA
PRESENTADO LEVANTAMIENTO POR
AFECTACIÓN DEL PISO INFERIOR EL CUAL
FUE LEVANTADO Y POSTERIORMENTE
NIVELADO CON MORTERO 

ARREGLO  PISO PORTERIA



MANTENIMIENTO CARROS  
MERCADO

SE REALIZA MANTENIMIENTO CORRECTIVO A LOS
CARROS DE MERCADO DE LA COPROPIEDAD A LOS
CUALES SE LES REALIZO LAVADO GENERAL,
PINTURA DE LA CANASTA Y CAMBIO DE RUEDAS,
ADICIONAL A ESTO SE LE REALIZO MANTENIMIENTO
A LOS FORROS QUEDANDO TOTALMENTE
OPERATIVOS



MANTENIMIENTO MOBILIARIO
MADERA AREAS COMUNES

SE REALIZA  MANTENIMIENTO A TODAS LAS MESAS Y SILLAS
UBICADAS EN EL PERÍMETRO DEL CONJUNTO A LOS CUALES SE
LE REALIZA LIJADO GENERAL, SELLADO Y LACADO, ADICIONAL A
ESTO SE CAMBIAN MADERAS QUE SE ENCONTRABAN
DETERIORADAS QUEDANDO OPERATIVAS
 



COMPRA DE CARROS DE
MERCADO

SE REALIZA COMPRA DE CARROS  PARA  
MERCADO YA QUE LOS EXISTENTES EN EL
CONJUNTO NO ERAN SUFICIENTE CUANDO SE
PRESENTA ALTA DEMANDA  SON EN MATERIAL
PLASTICO DE ALTA RESISTENCIA LO QUE LOS
HACE MAS RESISTENTES AL DERTERIORO, SE
UBICAN EN EL SOTANO 1




