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GESTIONES ADMINISTRATIVAS REALIZADAS 

 

1. REUNIONES CON EL CONSEJO DE ADMINISTRACIÓN 
 

1.1 Se realizó reunión con el Órgano de Administración CONSEJO DE 

ADMINISTRACIÓN VIGENCIA 2025 del Edificio Iroka, celebrada el día 13 de agosto 

de 2025, en modalidad virtual. Los temas tratados con mayor relevancia fueron: 

 

a). Informe preliminar de seguimiento proyecto remodelación y/o adecuación 

semisótano 2025 (Maraná Ingeniería y Consultorías SAS) 

 
2. ACTUACIONES ADMINISTRATIVAS 

 

2.1  Participación en las reuniones del Consejo de Administración 

2.2 . Cumplimiento de las obligaciones Tributarias: (Presentación y pago de retención 

en la fuente.) 

2.3  Pago de servicios públicos e internet 

2.4 . Cumplimiento de vacaciones (Alexandra Arnedo – Liliana Vásquez) 

2.5  Cumplimiento con las obligaciones de proveedores. 

2.6 . Cumplimiento en las obligaciones laborales: (Pago de salarios y seguridad 

social.) 

2.7  Pago de honorarios a prestadores de servicios: (Administración, Contador público 

y Revisor Fiscal) 

2.8  Renovación CDT el 19/09/2025, plazo de 90 días (ultima renovación 

19/06/2025) 
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GESTIONES ADMINISTRATIVAS REALIZADAS 

 

3.   BIENESTAR Y CAPACITACIONES 
 

3.1 Celebración cumpleaños colaboradores: 

• John Arrieta,  

• Numa Maestre,  

• Juan de la Hoz  

•  Liliana Vásquez) 

 

4. ACTUACIONES OPERATIVAS 

Adecuaciones, cambios y reparaciones 

4.1. Cambio de cámaras y cableado - semisótano.  

4.2. Cambio de videoporteros y cableado – entrada visitantes parqueadero 

4.3. Recarga de extintores áreas comunes 
 

4.4. Reparación filtración local 1S-A – escaleras entrada principal 

4.5. Reparación filtración Apto 4B- bajante tubería sanitaria áreas comunes. 

4.6. Reparación filtración Apto 4E- bajante aguas lluvias áreas comunes. 
 

Jornadas de Aseo, mantenimiento y fumigación en áreas comunes 

4.7. Jornadas de aseos profundos áreas comunes. 

4.8. Jornada de fumigación y control de plagas (externas e internas) 

4.9. Jornadas de poda, cuidado y mantenimiento a zonas verdes. 

4.10. Lavado y desinfección cuarto de residuos. 

4.11. Lavado de tapetes y canecas áreas comunes 

4.12. Lavado de ductos y compuertas shut de basuras 

4.13. Limpieza vidrios lobby y ascensores 

4.14. Limpieza en zona de Parqueaderos y canales 

4.15. Limpieza techos áreas comunes  

4.16. Mantenimiento preventivo de ascensores. 

4.17. Mantenimiento preventivo portones y planta eléctrica  

4.18. Sondeos y limpieza a registros. 

 



 

 
 

3 

 
GESTIONES ADMINISTRATIVAS REALIZADAS 

 

  

ANEXOS Y REGISTROS FOTOGRAFICOS / EVIDENCIAS 

• BIENESTAR Y CAPACITACIONES 
 

Celebración Cumpleaños Colaboradores: John Arrieta, Numa Maestre,   

       Juan De la hoz, Liliana Vásquez 
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GESTIONES ADMINISTRATIVAS REALIZADAS 
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GESTIONES ADMINISTRATIVAS REALIZADAS 

 

• ACTUACIONES OPERATIVAS  
 

Adecuaciones, cambios y reparaciones 

4.1. Cambio de cámaras y cableado - semisótano.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.2. Cambio de videoporteros y cableado – entrada visitantes parqueadero 
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GESTIONES ADMINISTRATIVAS REALIZADAS 

 

4.3. Recarga y mantenimiento de extintores áreas comunes. 

 

 

4.4. Reparación filtración local 1S-A –  grieta en escaleras entrada principal 
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GESTIONES ADMINISTRATIVAS REALIZADAS 

 

4.5. Reparación filtración Apto 4B- bajante tubería sanitaria áreas comunes. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

4.6. Reparación filtración Apto 4E- bajante aguas lluvias áreas comunes. 
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GESTIONES ADMINISTRATIVAS REALIZADAS 

 

 

Jornadas de Aseo, mantenimiento y fumigación en áreas comunes 
 

4.7. Jornadas de aseos profundos áreas comunes.  
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GESTIONES ADMINISTRATIVAS REALIZADAS 

 

 

4.8. Jornada de fumigación y control de plagas (internas y externas) 
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GESTIONES ADMINISTRATIVAS REALIZADAS 

 

Certificado de fumigación: 

 

 

  



 

 
 

11 

 
GESTIONES ADMINISTRATIVAS REALIZADAS 

 

4.9. Jornadas de poda, cuidado y mantenimiento a zonas verdes. 
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GESTIONES ADMINISTRATIVAS REALIZADAS 

 

4.10. Lavado y desinfección cuarto de residuos. 

 

4.11. Lavado de tapetes y canecas áreas comunes 
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GESTIONES ADMINISTRATIVAS REALIZADAS 

 

 

4.12. Lavado de ductos y compuertas shut de basuras 
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GESTIONES ADMINISTRATIVAS REALIZADAS 

 

4.13. Limpieza vidrios lobby y ascensores 

 

4.14. Limpieza en zona de Parqueaderos y canales 
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GESTIONES ADMINISTRATIVAS REALIZADAS 

 

4.15. Limpieza techos áreas comunes  

 

 

4.16. Mantenimiento preventivo de ascensores. 

 

          Cambio de zapata  
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GESTIONES ADMINISTRATIVAS REALIZADAS 

 

 

4.17. Mantenimiento preventivo planta eléctrica (cambio de batería) y portones. 
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GESTIONES ADMINISTRATIVAS REALIZADAS 

 

Cumplimiento plan de mantenimiento: Julio, agosto y septiembre. 
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GESTIONES ADMINISTRATIVAS REALIZADAS 
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GESTIONES ADMINISTRATIVAS REALIZADAS 

 

 



 

 
 

20 

 
GESTIONES ADMINISTRATIVAS REALIZADAS 

 

             4.18. Sondeos y limpieza a registros. 
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GESTIONES ADMINISTRATIVAS REALIZADAS 

 

            Otros arreglos correctivos en bombas y registros  (malas prácticas) 
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GESTIONES ADMINISTRATIVAS REALIZADAS 
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GESTIONES ADMINISTRATIVAS REALIZADAS 
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GESTIONES ADMINISTRATIVAS REALIZADAS 
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GESTIONES ADMINISTRATIVAS REALIZADAS 
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GESTIONES ADMINISTRATIVAS REALIZADAS 

 

1. REUNIONES CON EL CONSEJO DE ADMINISTRACIÓN 
 

1.1 Se realizó la segunda reunión con el Órgano de Administración CONSEJO DE 

ADMINISTRACIÓN VIGENCIA 2025 del Edificio Iroka, celebrada el día 09 de mayo 

de 2025, en modalidad virtual. Los temas tratados con mayor relevancia fueron: 

 

a). Presentación de oferentes y propuestas comerciales: Proyecto Remodelación 

Sótano, donde quedo pendiente realizar una restructuración y ajuste en la propuesta 

comercial teniendo en cuenta algunas sugerencias realizadas por los miembros del 

consejo de administración. 

 

 
2. ACTUACIONES ADMINISTRATIVAS 

 

2.1  Participación en las reuniones del Consejo de Administración 

2.2 . Cumplimiento de las obligaciones Tributarias: (Presentación y pago de retención 

en la fuente.) 

2.3  Pago de servicios públicos e internet 

2.4 . Cumplimiento de vacaciones (Elkin Manjarres del 19 de junio al 08 de julio) 

2.5  Cumplimiento con las obligaciones de proveedores. 

2.6 . Cumplimiento en las obligaciones laborales: (Pago de salarios y seguridad 

social.) 

2.7  Pago de honorarios a prestadores de servicios: (Administración, Contador público 

y Revisor Fiscal) 

2.8  Próxima Renovación CDT el 19/06/2025, plazo de 90 días tasa E.A 8,6% 

(ultima renovación 19/03/2025) 
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GESTIONES ADMINISTRATIVAS REALIZADAS 

 

3.   BIENESTAR Y CAPACITACIONES 
 

3.1 Celebración cumpleaños colaboradores (Elkin Manjarres y Alexandra Arnedo) 

3.2 Capacitación a colaboradores; Identificación de Peligros. 

 

 

4. ACTUACIONES OPERATIVAS 

Adecuaciones, cambios y reparaciones 

4.1 Cambio de láminas ranuradas – pared ascensor. 

4.2 Cambio de tramo tubería desagüe piso 2 - afectación directa apto 2e y presto. 

4.3 Reparación bajante de aguas negras piso 6 - afectación directa apto 6D. 
 

4.4 Reparación puntos eléctricos en pasillos y cambio de luminarias. 

 

Jornadas de Aseo, mantenimiento y fumigación en áreas comunes 

4.5. Jornadas de aseos profundos áreas comunes. 

4.6. Jornada de fumigación y control de plagas (internas) 

4.7. Jornadas de poda, cuidado y mantenimiento a zonas verdes. 

4.8. Lavado y desinfección cuarto de residuos. 

4.9. Lavado de tapetes y canecas áreas comunes 

4.10 Limpieza en Zona de Parqueaderos 

4.11 Limpieza y cuidados a planta eléctrica 

4.12 Limpieza vidrios lobby y ascensores 

4.13 Limpieza de muros en pasillos 

4.14 Mantenimiento preventivo de ascensores, cambios por garantía. 

4.15 Mantenimiento preventivo portones y planta eléctrica. 

4.16 Sondeos. 

4.17 Puesta en marcha servicio de guarda equipajes  

4.18 Seguimiento afectación general desagüe aires acondicionados. 
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GESTIONES ADMINISTRATIVAS REALIZADAS 

 

 

ANEXOS Y REGISTROS FOTOGRAFICOS DE EVIDENCIAS 

• BIENESTAR Y CAPACITACIONES 
 

Celebración Cumpleaños Colaboradores: Elkin Manjarres – Alexandra Arnedo 
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GESTIONES ADMINISTRATIVAS REALIZADAS 

 

Capacitación Colaboradores: Identificación de Riesgos - Reportes ARL 
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GESTIONES ADMINISTRATIVAS REALIZADAS 

 

 

• ACTUACIONES OPERATIVAS  

 

Adecuaciones, cambios y reparaciones 

4.1 Cambio de láminas ranuradas – pared ascensor. 

 

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

4.2 Cambio de tramo tubería desagüe piso 2 - afectación directa apto 2e  presto. 
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GESTIONES ADMINISTRATIVAS REALIZADAS 

 

 

4.3 Reparación bajante de aguas negras piso 6 - afectación directa apto 6D. 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

4.4 Reparación puntos eléctricos en pasillos y cambio de luminarias. 
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GESTIONES ADMINISTRATIVAS REALIZADAS 

 

 

Jornadas de Aseo, mantenimiento y fumigación en áreas comunes 

4.5. Jornadas de aseo profundos áreas comunes. 
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GESTIONES ADMINISTRATIVAS REALIZADAS 

 

4.6. Jornadas de fumigación y control de plagas (refuerzo interno) 
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GESTIONES ADMINISTRATIVAS REALIZADAS 

 

4.7. Jornadas de poda, cuidado y mantenimiento a zonas verdes. 
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GESTIONES ADMINISTRATIVAS REALIZADAS 

 

4.8. Lavado y desinfección cuarto de residuos. 

 

 

4.9. Lavado de tapetes y canecas áreas comunes 
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GESTIONES ADMINISTRATIVAS REALIZADAS 

 

 

4.10 Limpieza en Zona de Parqueaderos 

 

 

 

4.11 Limpieza y cuidados a planta eléctrica 
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GESTIONES ADMINISTRATIVAS REALIZADAS 

 

4.12 Limpieza vidrios lobby y ascensores 
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GESTIONES ADMINISTRATIVAS REALIZADAS 

 

4.13 Mantenimiento preventivo de ascensores, (cambios por garantía) 
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GESTIONES ADMINISTRATIVAS REALIZADAS 

 

 

 

  

   

Cambio de 

Display 

ascensores 

1 y 2 

Cambio de 

guayas 

ascensor 1  

Limpiezas 

en  pozos 
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GESTIONES ADMINISTRATIVAS REALIZADAS 

 

4.14. Mantenimiento preventivo portones eléctricos 
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GESTIONES ADMINISTRATIVAS REALIZADAS 

 

4.15 Sondeos 

 

 

Los sondeos son realizados constantemente en los desagües del semisótano       

y trampa de arena para evitar posibles taponamientos y reboses de aguas negras. 
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GESTIONES ADMINISTRATIVAS REALIZADAS 

 

4.16. Puesta en marcha servicio de guarda equipajes: 15 de mayo de 2025 
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GESTIONES ADMINISTRATIVAS REALIZADAS 
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GESTIONES ADMINISTRATIVAS REALIZADAS 

 

Control de equipaje: 

Cada maleta lleva un ticket que cuenta con un consecutivo, al igual que el ticket para 

reclamarlo. 

 

 

A la fecha se ha vendido 145 tickets, para un total de $290.000 pesos m/cte.  
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GESTIONES ADMINISTRATIVAS REALIZADAS 

 

4.17. Seguimiento afectación general desagüe aires acondicionados 
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GESTIONES ADMINISTRATIVAS REALIZADAS 
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GESTIONES ADMINISTRATIVAS REALIZADAS 

 

4.18. Cobro de manillas registro huéspedes a 15.000  

Para el mes vigente se ejecuto el cobro de manillas a 15.000 pesos a los inmuebles 
con de 60+1 días en mora con la cuota de administración: 
 

INMUEBLE RESULTADOS 

3C Se ha vendido 4 manillas. 

4A Realizó abono del 40% de la deuda, compromiso de pago total 
con la administración al finalizar mes de junio. 

8B Realizó cancelación en su totalidad de la deuda 12/06/2025 

11A Se vendió 4 manillas, posterior realizó cancelación en su totalidad 
de la deuda 12/06/2025 
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GESTIONES ADMINISTRATIVAS REALIZADAS 

 

1. REUNIONES CON EL CONSEJO DE ADMINISTRACIÓN 
 

1.1 Se realizó la primera reunión con el Órgano de Administración CONSEJO DE 

ADMINISTRACIÓN VIGENCIA 2025 del Edificio Iroka, celebrada el día 14 de marzo 

de 2025, en modalidad virtual. Los temas tratados con mayor relevancia fueron: 

 

a). Estructura del consejo de administración vigencia 2025: 

 

 

b). Nombramiento del cargo de Administración vigencia 2025: 
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GESTIONES ADMINISTRATIVAS REALIZADAS 

 

 
2. ACTUACIONES ADMINISTRATIVAS 

 

2.1  Renovación de póliza áreas comunes. 

2.2  Participación en las reuniones del Consejo de Administración. 

2.3  Publicación de acta de asamblea general ordinaria de copropietarios vig. 2024. 

2.4  Cumplimiento de las obligaciones Tributarias: (Presentación y pago de retención 

en la fuente.) 

2.5  Pago de servicios públicos e internet. 

2.6  Cumplimiento de vacaciones (Liliana Vásquez del 10 al 27 de febrero)  

2.7  Cumplimiento con las obligaciones de proveedores. 

2.8  Cumplimiento en las obligaciones laborales: (Pago de salarios y seguridad social.) 

2.9  Pago de honorarios a prestadores de servicios: (Administración, Contador público 

y Revisor Fiscal) 

2.10  Renovación CDT 19 de marzo de 2025, plazo de 90 días tasa E.A 8,6% 

(vencimiento 19/06/2025) 

 

 

3.   BIENESTAR Y CAPACITACIONES 
 

3.1 Celebración cumpleaños colaboradores (Fernando Rojano y Jesús Gaviria) 

3.2 Capacitación a colaboradores; prevención de riesgo público. 

3.3 Dotación Corporativa 2025 
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GESTIONES ADMINISTRATIVAS REALIZADAS 

 

4. ACTUACIONES OPERATIVAS 

Adecuaciones, cambios y reparaciones 

4.1 Adecuación sistema de cableado portones eléctricos (parqueadero)  

4.2 Adecuación sistema de cámaras CCTV (compra de tv´s) 

4.3 Adecuación espacio para Guarda Equipaje 

4.4 Cambio de luminarias (semisótano) 

4.5 Cambio de reflector (parqueadero y jardín entrada principal) 

4.6 Cambio gato hidráulico (portón de propietarios) 

4.7 Cambio de interruptor timbre (portón propietario) 

4.8 Compra de Manguera para jardín y sondeos  

4.9 Reparación de puerta de vidrio (entrada principal) 

4.10 Reparación de turbina sumergible aguas negras (semisótano) 

4.11 Reparación de transferencia automática de planta eléctrica (contactores) 

 

Jornadas de Aseo, mantenimiento y fumigación en áreas comunes 
 

4.12 Jornada de fumigación y control de plagas (internas) 

4.13 Jornada de fumigación y control de plagas (externas - Sol Plaga) 

4.14 Lavado de tapetes y canecas (áreas comunes) 

4.15 Limpieza de canales en techos (aguas lluvias) 

4.16 Limpieza y mantenimiento de zonas verdes 

4.17 Limpieza en Zona de Parqueaderos 

4.18 Limpieza y cuidados a planta eléctrica 

4.19 Limpieza vidrios lobby y ascensores 

4.19 Limpieza profunda de pisos en áreas comunes y rejillas. 

4.20 Limpieza profunda cuarto de residuos y alrededores. 

 

 

 



 

 
 

4 

 
GESTIONES ADMINISTRATIVAS REALIZADAS 

 

4.21 Limpieza y cuidados a planta eléctrica. 

4.22 Limpieza profunda en rampa, terraza, escaleras y sótano. 

4.23 Limpieza de muros en pasillos 

4.24 Mantenimiento preventivo de ascensores, portones y planta eléctrica 

4.25 Sondeo (cañerías sótano). 

4.26 Otros mantenimientos y/o arreglos realizados por afectación de bajantes de 

aguas negras áreas comunes TORRE B (apto 9B, 10B y 12B). 

4.27 Remodelación Shut de Residuos: Inspecciones técnicas en obra, demolición 

de muros, cerramiento y demarcación, instalación de nuevo shut de residuos en 

material fibra de vidrio, adecuación al cuarto de residuos, fumigaciones 

externas e internas en el área, levantamiento de muros (pendiente ultimar 

detalles para recibir el proyecto) 

4.28 Información recaudo de manillas 2025. 
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GESTIONES ADMINISTRATIVAS REALIZADAS 

 

ANEXOS Y REGISTROS DE EVIDENCIAS 

 BIENESTAR Y CAPACITACIONES 
 

Celebración Cumpleaños Colaboradores:  

 

Capacitación Colaboradores: 
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GESTIONES ADMINISTRATIVAS REALIZADAS 

 

Dotación Corporativa 2025: 

 

 

 ACTUACIONES OPERATIVAS  

 

 
REUNION GENERAL CON EMPLEADOS 
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GESTIONES ADMINISTRATIVAS REALIZADAS 

 

Adecuaciones, cambios y reparaciones: 
 

4.1 Adecuación sistema de cableado portones eléctricos (parqueadero)  

 

ANTES            DESPUÉS 

 

  

4.2 Adecuación sistema de cámaras (CCTV – compra de 2 Televisores)  

 

ANTES            DESPUÉS 
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GESTIONES ADMINISTRATIVAS REALIZADAS 

 

4.3 Adecuación espacio para guarda equipajes: 

 

   

 

 

 

 

 

 

  

 

Se llevará control con brazaletes enumerados de forma consecutiva: 
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GESTIONES ADMINISTRATIVAS REALIZADAS 

 

4.4 Cambio de luminarias (semisótano) 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

4.5 Cambio de reflector (parqueadero y jardín entrada principal) 

 

                    ANTES                       DESPUÉS 
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GESTIONES ADMINISTRATIVAS REALIZADAS 

 

4.6 Cambio gato hidráulico (portón de propietarios) 
 

 

 

 

 

 

 

  

   

4.7 Cambio de interruptor timbre (portón propietario)  

                    

ANTES             DESPUÉS 
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GESTIONES ADMINISTRATIVAS REALIZADAS 

 

 

4.8 Compra de Manguera para jardín y sondeos  

 

 

 

    ANTERIOR          NUEVA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.9 Reparación de puerta de vidrio (entrada principal): Cambio de cuadrante inferior 

superior (en bronce), gato hidráulico, sócalo y lubricación. 
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GESTIONES ADMINISTRATIVAS REALIZADAS 

 

4.10 Reparación de turbina sumergible aguas negras (semisótano): “daño 

ocasionado por malas prácticas, restos de franela, hilos de trapero “ 

   

4.11 Reparación de transferencia automática de planta eléctrica, cambio de 

contactores. 
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GESTIONES ADMINISTRATIVAS REALIZADAS 

 

Jornadas de Aseo, mantenimiento y fumigación en áreas comunes 

4.12 Jornada de fumigación y control de plagas (internas)    

           

4.13 Jornada de fumigación y control de plagas (Externas Sol-Plaga) 
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GESTIONES ADMINISTRATIVAS REALIZADAS 

 

4.14 Lavado de tapetes y canecas (áreas comunes) 

 

 

 

4.15 Limpieza de canales en techos (aguas lluvias) 
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GESTIONES ADMINISTRATIVAS REALIZADAS 

 

4.16 Limpieza y mantenimiento de zonas verdes (jardines) 

 

4.17 Limpieza en Zona de Parqueaderos 
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GESTIONES ADMINISTRATIVAS REALIZADAS 

 

4.18 Limpieza Vidrios Lobby y Ascensores 

 

4.19 Limpieza profunda de pisos en áreas comunes y rejillas.  
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GESTIONES ADMINISTRATIVAS REALIZADAS 

 

4.20 Limpieza profunda cuarto de residuos y alrededores. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.21 Limpieza y cuidados planta eléctrica (internos) 
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GESTIONES ADMINISTRATIVAS REALIZADAS 

 

4.22 Limpieza profunda en rampa, terraza, escaleras, sótano 
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GESTIONES ADMINISTRATIVAS REALIZADAS 

 

4.23 Limpieza de muros en pasillos 

 

 

4.24 Mantenimiento preventivo de ascensores, portones y planta eléctrica. 
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GESTIONES ADMINISTRATIVAS REALIZADAS 

 

   4.25 Sondeo (cañerías sótano) 
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GESTIONES ADMINISTRATIVAS REALIZADAS 

 

4.26 Otros mantenimientos y/o arreglos realizados por afectación de bajantes de 

aguas negras áreas comunes TORRE B (apto 9B, 10B y 12B) 
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GESTIONES ADMINISTRATIVAS REALIZADAS 

 

4.27 Remodelación Shut de Residuos: Inspecciones técnicas en obra, demolición 

de muros, cerramiento y demarcación, instalación de nuevo shut de residuos en 

material fibra de vidrio, adecuación al cuarto de residuos, fumigaciones externas 

e internas en el área, levantamiento de muros (pendiente ultimar detalles para 

recibir el proyecto) 
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GESTIONES ADMINISTRATIVAS REALIZADAS 

 

 
4.28 Información recaudo de manillas 2025. 
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