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Resumen 

 

El presente trabajo de grado tiene como propósito documentar y validar las funciones 

desempeñadas por la autora como administradora y representante legal del Edificio Multifamiliar 

Torres de Kayandú P.H., a partir de su experiencia laboral y de la aplicación de conocimientos 

adquiridos durante su formación en Administración de Empresas. El trabajo se desarrolla bajo un 

enfoque descriptivo y aplicado, mediante la revisión de las funciones realizadas, documentos y 

registros relacionados con la gestión administrativa y casos representativos de la operación de la 

copropiedad. Las funciones identificadas comprenden la gestión administrativa y documental, el 

manejo financiero y presupuestal, la contratación y seguimiento de proveedores, el mantenimiento 

de bienes comunes, la atención de propietarios y residentes, la gestión de situaciones relacionadas 

con la convivencia y la representación legal. Los resultados analizados muestran que estas 

actividades se desarrollan de manera articulada y requieren planeación, organización, 

coordinación, toma de decisiones y seguimiento. Asimismo, los casos seleccionados permiten 

evidenciar la participación de la administración en procesos de mantenimiento, atención de 

situaciones imprevistas y reorganización de servicios, así como la aplicación de conocimientos 

relacionados con contabilidad, finanzas, presupuestos, derecho, gestión de procesos y gestión 

humana. En este sentido, el trabajo permite relacionar la experiencia laboral de la autora con las 

competencias adquiridas durante su formación profesional y establecer la correspondencia entre 

las funciones desempeñadas y las áreas de conocimiento de la Administración de Empresas. 
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Descripción de la organización, área de trabajo y funciones  

Descripción de la organización 

 

El Edificio Multifamiliar Torres de Kayandú – Propiedad Horizontal es una copropiedad de 

carácter exclusivamente residencial ubicada en la ciudad de Bogotá D.C., localidad de Chapinero, 

barrio Granada Chapinero. La propiedad horizontal fue constituida mediante escritura pública No. 

3775 del 24 de junio de 1994, bajo el marco de la Ley 16 de 1985. Sin embargo, en el año 2005, 

se realiza reforma al reglamento de propiedad horizontal bajo la  escritura pública No. 9738 del 16 

de septiembre de 2005 para acogerse a la nueva Ley 675 del año 2001, nuevo régimen de propiedad 

horizontal. Actualmente está conformada por 45 apartamentos destinados exclusivamente a 

vivienda. La copropiedad cuenta con diferentes bienes y espacios comunes necesarios para el 

funcionamiento y bienestar de sus residentes. Entre ellos se encuentran el terreno, los cimientos, 

la estructura, fachadas, ductos e instalaciones generales, así como el semisótano y sótano, 45 

parqueaderos para residentes y 15 parqueaderos para visitantes. Los parqueaderos asignados a los 

apartamentos corresponden a áreas comunes de uso exclusivo. También hacen parte de los bienes 

comunes las zonas de circulación vehicular, tanque de agua, motobombas, escaleras, muros, 

ductos, columnas, jardineras, subestación, cuarto de basuras, terraza, salón comunal, portería, 

antejardín y oficina de administración. 

 

Desde el punto de vista de su funcionamiento, la copropiedad tiene como propósito proporcionar 

a propietarios, residentes y visitantes un entorno seguro, aseado y confortable, favoreciendo 

además una adecuada convivencia. Para ello, desde la administración se gestionan servicios como 

vigilancia, aseo, jardinería y el pago de los servicios públicos correspondientes a las áreas 

comunes, entre otras actividades necesarias para mantener la operación del edificio. 

La operación de la copropiedad se apoya en una estructura que incluye la administración, la 

contabilidad, el Consejo de Administración, la Asamblea General de Propietarios y el Comité de 

Convivencia. Actualmente la administración está a cargo de una persona natural que actúa como 

Representante Legal, mediante contrato de prestación de servicio.  La contabilidad está a cargo de 

un profesional contable con tarjeta profesional vigente, mediante contrato de prestación de 

servicios. Adicionalmente, se cuenta con personal de aseo y vigilancia tercerizado, jardinería y 

diferentes proveedores contratados de acuerdo con las necesidades de mantenimiento y 

conservación del edificio. 

 

La Asamblea General de Propietarios constituye la máxima instancia para los asuntos relacionados 

con la administración, conservación y reparación del edificio, mientras que el Consejo de 

Administración participa en la evaluación, dirección y supervisión de proyectos, operaciones y 

decisiones relevantes. La administradora, por su parte, ejecuta las decisiones adoptadas por estos 

órganos y desarrolla las funciones propias de su cargo y de la representación legal de la 

copropiedad.  
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Descripción del área de trabajo 

 

Actualmente me desempeño como Administradora y Representante Legal del Edificio 

Multifamiliar Torres de Kayandú P.H., cargo que ejerzo desde el 1 de junio de 2019. Mis 

actividades se desarrollan tanto de manera presencial en la oficina de administración ubicada 

dentro del edificio, como de forma remota desde mi domicilio. Normalmente realizo entre dos y 

tres visitas presenciales por semana, con jornadas de aproximadamente dos a seis horas por visita, 

complementadas con trabajo remoto y reuniones virtuales con el Consejo de Administración y 

proveedores. 

 

Durante las visitas presenciales realizo recorridos por las áreas comunes, verifico las condiciones 

de aseo, atiendo a propietarios, residentes y proveedores, proporciono lineamientos al personal de 

vigilancia, reviso las minutas de novedades, organizo documentación física, reviso correos y 

recibos de servicios y actualizo las carteleras informativas. También atiendo presencialmente 

situaciones que requieren de mi intervención, como visitas de proveedores, daños en áreas 

comunes, reuniones con propietarios y residentes, asambleas y reuniones del Consejo. 

 

Para desarrollar mis funciones dispongo de recursos físicos, tecnológicos, documentales y 

humanos. Entre estos se encuentran la oficina de administración, el archivo físico con planos y 

documentación del edificio, equipo de cómputo, teléfono móvil personal con acceso a internet, 

correo electrónico y el apoyo del personal de vigilancia, aseo, contabilidad, jardinería y 

proveedores especializados. 

 

 

Funciones asignadas y plan de trabajo concertado con la organización 

Las funciones desarrolladas en el presente trabajo corresponden a las actividades propias del cargo 

de Administradora y Representante Legal del Edificio Multifamiliar Torres de Kayandú P.H., 

desempeñado por la estudiante desde el 1 de junio de 2019. Por tratarse de un ejercicio de 

validación de funciones basado en una experiencia laboral vigente, las actividades descritas no 

corresponden a un proyecto temporal con fecha específica de inicio y finalización, sino a 

responsabilidades que hacen parte de la gestión habitual de la copropiedad. 

 

En consecuencia, para efectos del presente trabajo no se cuenta con un plan de trabajo concertado 

con la organización específicamente diseñado para la elaboración del documento de validación. 

Las funciones serán organizadas y analizadas de acuerdo con los principales ámbitos de gestión 

identificados: administración y gestión documental, gestión financiera y presupuestal, contratación 

y gestión de proveedores, mantenimiento y conservación de bienes comunes, atención a 

propietarios y residentes, gestión de convivencia y Representación Legal. 
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Las funciones de la administradora pueden organizarse inicialmente en cinco grandes grupos: 

• Gestión administrativa y documental: Comprende la organización de actividades, 

seguimiento de compromisos mediante correo electrónico y cronogramas, elaboración de 

informes, cotizaciones, avisos, circulares y campañas dirigidas a la comunidad, así como la 

conservación física y digital de la documentación.  

• Gestión financiera y presupuestal: Incluye el pago a proveedores, servicios públicos y 

obligaciones ante la DIAN, seguimiento de los pagos de cuotas de administración, elaboración y 

seguimiento del presupuesto junto con la contadora y control de la caja menor y ejecución 

presupuestal.  

• Contratación, proveedores y mantenimiento: Como Administradora, participo en la 

identificación de necesidades, solicitud de cotizaciones, elaboración de cuadros comparativos, 

presentación de alternativas al Consejo de Administración, elaboración de contratos, solicitud de 

pólizas, seguimiento a cronogramas, supervisión de trabajos y recepción de obras.  

• Atención a propietarios y residentes y gestión de convivencia: Atiendo solicitudes 

relacionadas con paz y salvos, estados de cuenta, alquiler de áreas comunes, soportes de pago y 

PQRS. También participo en la gestión de situaciones de convivencia y gestiono estos casos con 

el Comité de Convivencia cuando no pueden resolverse mediante el diálogo directo.  

• Gestión tecnológica y comunicación: Utilizo Daytona Intercloud para procesos contables, 

Excel para análisis y control financiero y comparativo, Word para documentación administrativa 

y Canva para la elaboración de material informativo dirigido a los residentes
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Problemática abordada  

La administración de una copropiedad residencial implica mucho más que la conservación 

física de sus instalaciones. En la práctica, requiere coordinar de manera permanente 

recursos financieros, proveedores, contratos, mantenimiento, personas, información, 

obligaciones legales y situaciones relacionadas con la convivencia. Estas actividades deben 

desarrollarse de manera articulada para garantizar el adecuado funcionamiento de los 

bienes y servicios comunes. 

 

En el Edificio Multifamiliar Torres de Kayandú P.H., la gestión administrativa comprende 

actividades relacionadas con el seguimiento de obligaciones económicas, la contratación y 

supervisión de proveedores, la conservación y mantenimiento de los bienes comunes, la 

atención de propietarios y residentes, la comunicación con los diferentes actores y el 

cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentarias. 

 

Es por esto que la administración de propiedad horizontal ha venido requiriendo personas 

con formación y conocimientos en diferentes áreas, entre ellas la gestión financiera, 

contractual, administrativa y de recurso humano. Si bien no existe un título profesional 

universitario denominado Administración de Propiedad Horizontal, el Servicio Nacional 

de Aprendizaje (SENA) cuenta con el programa Tecnología en Gestión de la Propiedad 

Horizontal, aprobado mediante la Resolución 567 de 2013 y posteriormente actualizado. 

En este contexto, la formación específica en propiedad horizontal constituye un 

complemento importante para quienes desarrollan funciones de administración en este tipo 

de organizaciones (Servicio Nacional de Aprendizaje [SENA], 2013, 2023). 

 

La autora del presente trabajo cuenta con el título de Tecnóloga en Gestión de la Propiedad 

Horizontal y actualmente cursa el programa de Administración de Empresas, formación 

que se relaciona con las funciones que desempeña como administradora y representante 

legal del Edificio Multifamiliar Torres de Kayandú P.H. 

 

De acuerdo con Góngora Nazareno et al. (2022), la administración de propiedad horizontal 

puede abordarse desde una perspectiva de gestión que requiere organizar y sistematizar sus 

diferentes procesos. En este sentido, el presente trabajo parte de la necesidad de 

documentar, organizar y analizar las funciones desarrolladas por la administradora, con el 

propósito de identificar cómo estas responden a las necesidades de funcionamiento de la 

copropiedad y cómo en su ejecución se aplican conocimientos, herramientas y 

competencias propias de la Administración de Empresas. 
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Objetivo General 

Documentar y validar las funciones administrativas y operativas desarrolladas en la gestión 

del Edificio Multifamiliar Torres de Kayandú P.H., mediante la aplicación de 

conocimientos y herramientas propias de la Administración de Empresas, con el propósito 

de contribuir al adecuado funcionamiento de la copropiedad, la conservación de sus bienes 

comunes y la convivencia entre sus propietarios y residentes.  

 

Objetivos Específicos 

 

1.  Identificar y describir las funciones administrativas y financieras desarrolladas en la 

gestión de la propiedad horizontal, relacionadas con la planificación, manejo y seguimiento 

de los recursos económicos, obligaciones, pagos, cartera y demás actividades necesarias 

para el funcionamiento de la copropiedad. 

 

2.  Describir y analizar las actividades relacionadas con la conservación y mantenimiento 

de los bienes comunes, la gestión de proveedores y contratistas, la supervisión de servicios 

y la atención de las necesidades operativas del Edificio Multifamiliar Torres de Kayandú 

P.H. 

 

3.  Documentar las funciones relacionadas con el cumplimiento de la normatividad 

aplicable, la representación administrativa y legal de la copropiedad, la atención de 

propietarios y residentes y la gestión de situaciones relacionadas con la convivencia. 

 

4.  Relacionar las funciones desarrolladas en la administración del Edificio Multifamiliar 

Torres de Kayandú P.H. con conocimientos, herramientas y competencias adquiridas 

durante la formación en Administración de Empresas.  
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Marco Teórico 

Propiedad horizontal y evolución del régimen en Colombia 

La propiedad horizontal constituye una forma especial de dominio en la que coexisten 

derechos de propiedad exclusiva sobre bienes privados y derechos de copropiedad sobre 

determinados bienes comunes. En Colombia, este régimen se encuentra regulado 

actualmente por la Ley 675 de 2001, cuyo objeto comprende la organización, 

administración y funcionamiento de las propiedades sometidas a este régimen. La 

existencia simultánea de bienes privados y comunes hace necesaria una estructura que 

permita coordinar los intereses particulares con las necesidades generales de la copropiedad 

(Congreso de Colombia, 2001). 

 

Una característica particular de este régimen es que el ejercicio de los derechos sobre cada 

unidad privada se desarrolla dentro de una organización colectiva. Los propietarios, 

además de utilizar y disfrutar sus inmuebles, participan en una comunidad en la que existen 

bienes, servicios y obligaciones comunes. Por esta razón, la conservación de las 

instalaciones, la prestación de servicios y la administración de los recursos requieren 

mecanismos de organización y coordinación. 

 

La Ley 675 de 2001 establece que, una vez constituida legalmente la propiedad horizontal, 

surge una persona jurídica cuyo objeto es administrar correcta y eficazmente los bienes y 

servicios comunes, manejar los asuntos de interés común y cumplir y hacer cumplir la ley 

y el reglamento de propiedad horizontal (Congreso de Colombia, 2001). Esta disposición 

permite comprender que la administración constituye un componente necesario para el 

funcionamiento de la copropiedad. 

 

Marín Vélez (2006) señala que la aplicación práctica del régimen de propiedad horizontal 

genera situaciones que requieren ser gestionadas en función de las características 

particulares de cada copropiedad. Desde esta perspectiva, la existencia de un marco 

jurídico no elimina la necesidad de desarrollar procesos administrativos que permitan 

atender las necesidades cotidianas de los propietarios y conservar adecuadamente los 

bienes comunes. 

 

El régimen colombiano ha experimentado además una evolución normativa. Hernández 

Velasco (2013) identifica como referentes principales de este proceso la Ley 182 de 1948, 

la Ley 16 de 1985 y la Ley 675 de 2001. De acuerdo con el autor, durante este periodo se 

produjeron transformaciones en la concepción jurídica de la propiedad horizontal y en la 

forma de organizar las relaciones entre los propietarios y los bienes comunes. 

 

Esta evolución resulta especialmente relevante para el presente trabajo debido a que el 

Edificio Multifamiliar Torres de Kayandú P.H. fue constituido mediante Escritura Pública 

No. 3775 del 24 de junio de 1994, durante la vigencia de la Ley 16 de 1985. Posteriormente, 

en 2005, se realizó una reforma al reglamento de propiedad horizontal mediante la 
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Escritura Pública No. 9738 del 16 de septiembre de 2005, con el propósito de acoger el 

régimen establecido por la Ley 675 de 2001. De esta manera, la historia jurídica de la 

copropiedad permite observar la continuidad de una organización constituida bajo una 

legislación anterior que posteriormente se ajustó al régimen vigente. 

 

En este contexto, la propiedad horizontal puede entenderse tanto desde su dimensión 

jurídica como desde una dimensión administrativa. La existencia de bienes comunes, 

servicios compartidos y obligaciones colectivas requiere organizar recursos y actividades, 

coordinar personas y proveedores y establecer mecanismos que permitan ejecutar las 

decisiones adoptadas por los órganos de administración. 

 

El administrador y la gestión de la propiedad horizontal 

 

Dentro de la estructura de la propiedad horizontal, el administrador cumple una función 

central en el funcionamiento cotidiano de la copropiedad. La Ley 675 de 2001 establece 

entre sus responsabilidades la representación legal de la persona jurídica, la ejecución de 

las decisiones de la Asamblea General y, cuando corresponda, del Consejo de 

Administración, así como funciones relacionadas con la conservación, administración y 

vigilancia de los bienes comunes (Congreso de Colombia, 2001). 

 

El artículo 51 de la misma ley contempla además funciones relacionadas con la 

convocatoria de reuniones, el manejo de libros y registros, la preparación del presupuesto, 

el cobro de las obligaciones económicas de los propietarios y la administración de los 

bienes y recursos de la persona jurídica. Por lo tanto, el ejercicio del cargo comprende 

dimensiones administrativas, financieras, operativas y de representación que deben 

desarrollarse de manera articulada. 

 

Góngora Nazareno et al. (2022) plantean la administración de propiedad horizontal desde 

una perspectiva de gestión y relacionan esta actividad con procesos administrativos, 

sistemas de gestión y con las competencias requeridas para desempeñar adecuadamente el 

cargo. Esta perspectiva permite establecer una relación directa entre las responsabilidades 

legales del administrador y la aplicación de conocimientos administrativos en la gestión 

cotidiana de una copropiedad. 

 

En el Edificio Multifamiliar Torres de Kayandú P.H., esta función es desarrollada por una 

administradora y representante legal, quien desempeña el cargo desde el 1 de junio de 2019. 

Su labor incluye la ejecución de decisiones, el seguimiento de asuntos financieros, la 

coordinación de proveedores, la conservación de los bienes comunes, la atención de 

propietarios y residentes y la gestión de situaciones relacionadas con la convivencia. 

 

La administración también requiere coordinar diferentes actores. En la copropiedad 

participan la administración, la contabilidad, el Consejo de Administración, la Asamblea 
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General, el Comité de Convivencia, el personal tercerizado de vigilancia y aseo, el servicio 

de jardinería y diferentes proveedores especializados. El administrador debe articular las 

actuaciones de estos participantes de acuerdo con sus responsabilidades y con las 

necesidades que se presenten. 

 

Una característica importante de esta labor es que las situaciones que llegan a la 

administración no tienen siempre el mismo nivel de urgencia. De acuerdo con la 

experiencia de la autora, ante una inundación del sótano de parqueaderos ocasionada por 

el daño de una bomba de aguas lluvias, la prioridad fue controlar rápidamente la 

emergencia para evitar que el daño aumentara. Posteriormente fue necesario obtener un 

diagnóstico técnico, determinar el origen del daño y establecer si correspondía gestionar 

un reembolso mediante la póliza de áreas comunes o utilizar el fondo de imprevistos de la 

copropiedad, según las circunstancias. La situación fue comunicada al Consejo y 

posteriormente presentada ante la Asamblea. 

 

Este caso permite observar que la gestión del administrador no consiste únicamente en 

ejecutar actividades previamente programadas. También exige analizar prioridades, 

responder ante situaciones imprevistas, coordinar recursos y mantener informados a los 

órganos de administración. En este sentido, el administrador actúa como un articulador 

entre las disposiciones normativas, las decisiones de los órganos de administración y las 

necesidades que se presentan en la operación cotidiana. 
 

Planeación, organización, dirección y control aplicados a la propiedad horizontal 

 

Los procesos de planeación, organización, dirección y control constituyen herramientas 

que permiten analizar cómo una organización administra sus recursos y desarrolla sus 

actividades. En el ámbito de la propiedad horizontal, estos procesos deben adaptarse a las 

características de una organización en la que existen recursos compartidos, diferentes 

actores y decisiones que deben desarrollarse de acuerdo con las competencias establecidas 

para los órganos de administración. Góngora Nazareno et al. (2022) permiten relacionar 

esta perspectiva de gestión con la administración de las copropiedades. 

 

La planeación implica identificar necesidades, establecer prioridades y determinar los 

recursos y actividades requeridos para atenderlas. En Torres de Kayandú P.H., esta función 

puede observarse en la elaboración y seguimiento del presupuesto, la programación de 

mantenimientos y la organización de contrataciones y demás compromisos 

administrativos. 

La organización se relaciona con la disposición de recursos y responsabilidades para llevar 

a cabo las actividades previstas. En la copropiedad, la administradora coordina el trabajo 

de contabilidad, vigilancia, aseo, jardinería, proveedores especializados y órganos de 

administración, teniendo en cuenta las funciones de cada uno. 
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La dirección comprende la coordinación de las actividades y la comunicación con las 

personas involucradas. En el caso estudiado, esto se manifiesta en la orientación al personal 

de vigilancia, la coordinación con proveedores, la comunicación con propietarios y 

residentes y el seguimiento a las decisiones adoptadas por los órganos de administración. 

Por su parte, el control permite verificar si las actividades se desarrollan de acuerdo con lo 

previsto y detectar situaciones que requieran ajustes. En Torres de Kayandú P.H., este 

proceso se realiza mediante recorridos por las áreas comunes, revisión de los servicios, 

supervisión de trabajos, seguimiento a proveedores y control de aspectos presupuestales y 

documentales. 

 

Estas funciones no deben entenderse como etapas completamente separadas. Un mismo 

proceso puede involucrar simultáneamente planeación, organización, dirección y control. 

Un ejemplo de ello se encuentra en el mantenimiento de la fachada del edificio, originado 

por filtraciones de agua lluvia que afectaban algunos apartamentos. 

 

En primer lugar, la administración identificó la necesidad y analizó el problema, 

determinando que se requería un mantenimiento e impermeabilización de la fachada. 

Posteriormente se realizó una convocatoria para seleccionar el contratista, mediante la cual 

los proveedores presentaron propuestas técnicas y económicas que fueron organizadas en 

un cuadro comparativo. Esta información fue presentada al Consejo de Administración, 

que revisó las alternativas y seleccionó el proveedor correspondiente. 

 

Una vez seleccionado el proveedor, la administradora gestionó la documentación 

requerida, entre ella Cámara de Comercio, representación legal, RUT, identificación del 

representante y demás documentos necesarios para elaborar el contrato. Después de la 

firma se solicitaron las pólizas y, una vez recibidas, se efectuó el anticipo. Durante la 

ejecución se estableció un cronograma de obra y se realizaron visitas de seguimiento y 

control. Finalmente, la administradora revisó el trabajo terminado, firmó el acta de 

finalización y, una vez aprobada la obra, se realizaron los pagos pendientes.  

Este caso permite observar de manera concreta cómo una necesidad operativa se convierte 

en un proceso administrativo integral: se identifica y analiza el problema, se organizan 

alternativas y recursos, se coordina la ejecución y se verifica el resultado. La experiencia 

documentada en la copropiedad evidencia así la aplicación práctica de funciones 

administrativas estudiadas durante la formación profesional. 

 

Gestión administrativa, financiera, proveedores, mantenimiento e información 

 

La administración de una propiedad horizontal requiere gestionar diferentes recursos y 

procesos para asegurar la continuidad de los servicios y la conservación de los bienes 

comunes. Desde esta perspectiva, la gestión administrativa comprende no solo la 

realización de tareas, sino también la coordinación de recursos y actividades necesarias 

para responder a las necesidades de la copropiedad. Góngora Nazareno et al. (2022) 
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plantean precisamente la importancia de organizar y sistematizar estos procesos dentro de 

la administración de propiedad horizontal. 

 

En Torres de Kayandú P.H., la gestión financiera incluye el seguimiento al recaudo de las 

cuotas de administración, el pago a proveedores y de los servicios correspondientes a las 

áreas comunes, la elaboración y seguimiento del presupuesto y el manejo de la caja menor. 

Estas actividades se desarrollan en coordinación con la contadora y requieren conservar los 

soportes correspondientes. 

 

La gestión financiera se relaciona además con la toma de decisiones. Una contratación o 

actividad de mantenimiento puede generar compromisos económicos que deben ser 

revisados de acuerdo con la disponibilidad de recursos y con las autorizaciones que 

correspondan. Por esta razón, el seguimiento financiero se encuentra estrechamente 

vinculado con la planeación y con la gestión de los demás procesos de la copropiedad. 

La gestión de proveedores constituye otro componente importante. Cuando se identifica 

una necesidad de mantenimiento o contratación, la administradora determina el 

requerimiento, solicita propuestas, organiza y compara la información y presenta las 

alternativas al Consejo cuando corresponde. Una vez tomada la decisión, adelanta la 

contratación y realiza seguimiento al cumplimiento del servicio. 

 

El mantenimiento de los bienes comunes representa una actividad permanente debido a 

que el adecuado funcionamiento de las instalaciones depende de su conservación y 

atención oportuna. En la copropiedad se gestionan servicios como vigilancia, aseo y 

jardinería, además de trabajos especializados relacionados con diferentes equipos e 

instalaciones. 

 

La gestión administrativa requiere asimismo conservar información y documentos 

relacionados con estas actividades. Cotizaciones, contratos, facturas, comunicaciones, 

informes, actas y registros permiten respaldar las decisiones tomadas y facilitan el 

seguimiento de los servicios y trabajos ejecutados. 

 

De esta manera, la gestión administrativa, financiera y operativa puede comprenderse como 

un conjunto de procesos relacionados. Una necesidad de mantenimiento, por ejemplo, 

puede implicar identificar un problema, revisar alternativas, considerar recursos 

disponibles, contratar un proveedor, realizar seguimiento y conservar los documentos que 

respaldan el proceso. 

 

La experiencia de la autora evidencia que estas actividades requieren una gestión continua 

y organizada. Su responsabilidad no termina con la contratación de un servicio o con la 

realización de un pago, sino que comprende el seguimiento del proceso y la verificación 

de que el resultado corresponda a la necesidad identificada. 
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Información, comunicación y herramientas tecnológicas para la gestión  

 

La información y la comunicación constituyen recursos de apoyo para la administración 

de una propiedad horizontal, debido a que permiten coordinar actividades, atender 

solicitudes, comunicar decisiones y conservar registros de los diferentes procesos. 

En Torres de Kayandú P.H., la administración utiliza diferentes canales de acuerdo con la 

naturaleza de cada situación. El correo electrónico y WhatsApp facilitan la comunicación 

con propietarios, residentes, proveedores y miembros del Consejo de Administración, 

mientras que la atención presencial permite atender situaciones que requieren interacción 

directa o intervención en las instalaciones. 

 

La información generada durante la administración también sirve como soporte para la 

toma de decisiones. Cotizaciones, cuadros comparativos, presupuestos, actas, contratos, 

facturas, informes y comunicaciones permiten consultar antecedentes, hacer seguimiento a 

los compromisos y conservar evidencias de las actuaciones realizadas. 

 

En este proceso intervienen diferentes herramientas tecnológicas. Daytona Intercloud y 

Excel apoyan actividades administrativas y financieras; Word permite elaborar 

documentos y comunicaciones; y Canva facilita la preparación de material informativo 

dirigido a los residentes. Estas herramientas se utilizan de acuerdo con las necesidades 

concretas de la gestión. 

 

La utilidad de la tecnología en este contexto no depende únicamente de una determinada 

herramienta, sino de la manera como facilita la organización de la información y el 

seguimiento de las actividades. Al mismo tiempo, la tecnología no reemplaza la toma de 

decisiones ni la interacción directa con las personas. 

 

En la experiencia de la autora, la comunicación presencial continúa siendo necesaria para 

atender propietarios y residentes, supervisar las instalaciones, realizar recorridos por las 

áreas comunes y coordinar determinadas actividades. Por ello, las herramientas 

tecnológicas funcionan como complemento de la gestión y no como sustituto de la labor 

administrativa. 

 

Desde esta perspectiva, la adecuada gestión de la información contribuye a que los 

procesos de la copropiedad estén respaldados y puedan ser consultados posteriormente. La 

organización de los documentos y el uso de canales de comunicación adecuados facilitan 

la continuidad de las actividades y la relación entre la administración y los diferentes 

actores. 
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La Administración de Empresas aplicada a la gestión de la propiedad horizontal 

 

La administración de una propiedad horizontal puede analizarse desde diferentes áreas de 

conocimiento de la Administración de Empresas. Aunque una copropiedad residencial 

tiene una naturaleza y una finalidad diferentes a las de una empresa comercial, requiere 

gestionar recursos, organizar actividades, coordinar personas, analizar alternativas, tomar 

decisiones y realizar seguimiento a los resultados. 

 

La experiencia de la autora permite identificar una relación directa entre las funciones 

desarrolladas y diferentes asignaturas de su formación profesional. En el manejo financiero 

aplica conocimientos relacionados con fundamentos de contabilidad, análisis financiero, 

gerencia financiera y presupuestos. En la elaboración y revisión de contratos y documentos 

utiliza conocimientos relacionados con derecho laboral y comercial, gestión de procesos y 

formulación y evaluación de proyectos. Asimismo, la coordinación del personal de 

vigilancia y aseo se relaciona con los conocimientos adquiridos en procesos de gestión 

humana y análisis de cargos y provisiones. 

 

Esta relación también se evidencia en la solución de situaciones que requieren análisis y 

toma de decisiones. Un ejemplo corresponde a una situación identificada al asumir la 

administración en 2019, cuando se encontró que el personal de conserjería y aseo 

contratado directamente por la copropiedad presentaba diferentes asuntos pendientes 

relacionados con su vinculación laboral, cotizaciones, prestaciones y condiciones de 

trabajo. La administradora informó la situación al Consejo de Administración y se inició 

un proceso de revisión y búsqueda de alternativas para atenderla. 

 

Posteriormente, la administración gestionó reuniones con el Consejo y la Asamblea y 

promovió la contratación de asesoría jurídica para establecer acuerdos con los trabajadores. 

Para atender los compromisos económicos fue necesario gestionar recursos mediante 

cuotas extraordinarias y coordinar diferentes actuaciones administrativas y jurídicas. Una 

vez atendida la situación, la administración propuso evaluar la contratación de empresas 

especializadas de vigilancia y aseo para continuar prestando estos servicios sin que la 

copropiedad tuviera que asumir directamente su gestión laboral. 

 

Este caso permite identificar la aplicación conjunta de conocimientos financieros, 

jurídicos, administrativos y de gestión humana en una situación real. También muestra que 

las funciones desarrolladas por la administradora requieren integrar conocimientos de 

diferentes áreas y no solamente aquellos relacionados con la administración específica de 

una propiedad horizontal. 

 

Como complemento, algunos conceptos de la Administración de Empresas pueden 

utilizarse para observar la relación existente entre las diferentes actividades de una 

organización.  En una propiedad horizontal, este enfoque debe adaptarse a su naturaleza, 

considerando que el propósito principal no es la generación de utilidades, sino la adecuada 

gestión de los recursos y procesos necesarios para el funcionamiento de la copropiedad. 
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En este sentido, la experiencia desarrollada en Torres de Kayandú P.H. permite observar 

cómo conocimientos de diferentes áreas de la Administración de Empresas convergen en 

actividades concretas de gestión. La administración financiera, la gestión de proveedores, 

la coordinación del personal, el manejo de información, la comunicación y la toma de 

decisiones forman parte de un mismo ejercicio administrativo. 

 

Por lo anterior, la validación de funciones permite no solamente identificar las actividades 

realizadas por la administradora, sino también establecer su correspondencia con los 

conocimientos, herramientas y competencias adquiridos durante su formación profesional. 
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Metodología  

El presente trabajo se desarrolla bajo un enfoque descriptivo y aplicado, orientado a 

documentar, organizar y analizar las funciones desempeñadas en la administración del 

Edificio Multifamiliar Torres de Kayandú P.H. El trabajo parte de la experiencia laboral 

de la autora como administradora y representante legal de la copropiedad y busca relacionar 

las actividades desarrolladas con los conocimientos, herramientas y competencias 

adquiridos durante su formación en Administración de Empresas. 

 

La información utilizada para el desarrollo del trabajo se obtiene principalmente de tres 

fuentes: la experiencia directa de la autora en el ejercicio de sus funciones, la revisión de 

documentos y registros generados durante la gestión administrativa y la consulta de 

bibliografía relacionada con la propiedad horizontal y la Administración de Empresas. 

Entre los documentos revisados se encuentran actas y convocatorias de Asamblea y 

Consejo de Administración, cotizaciones, cuadros comparativos, contratos, 

comunicaciones, soportes de pago, documentos relacionados con mantenimientos y otras 

evidencias que permiten respaldar las funciones descritas. 

 

Para organizar y analizar la información, las funciones se agrupan en diferentes ámbitos de 

gestión, entre ellos la administración y gestión documental, la gestión financiera y 

presupuestal, la contratación y gestión de proveedores, el mantenimiento de bienes 

comunes, la atención de propietarios y residentes, la gestión de convivencia y la aplicación 

de conocimientos propios de la Administración de Empresas. A partir de esta organización 

se seleccionan casos y evidencias que permiten relacionar cada función con las actividades 

realizadas y con los resultados obtenidos. 

 

El análisis de los casos se realiza considerando el desarrollo de cada situación desde la 

identificación de la necesidad hasta su atención y seguimiento, teniendo en cuenta, cuando 

corresponde, las etapas de planeación, organización, ejecución y control. De esta manera, 

no solamente se describen las funciones de la administradora, sino que también se analizan 

las decisiones tomadas, los recursos involucrados, las acciones desarrolladas y los 

resultados alcanzados. 

 

Para efectos académicos, los documentos y evidencias que contengan información 

personal, financiera, contractual o confidencial serán revisados previamente. Cuando sea 

necesario, se ocultarán o anonimizarán los datos que permitan identificar a propietarios, 

residentes, proveedores, trabajadores u otras personas relacionadas con la copropiedad. 
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Resultados. 

Los resultados que se presentan a continuación corresponden a una selección de situaciones 

y procesos representativos de las funciones desarrolladas por la administradora del Edificio 

Multifamiliar Torres de Kayandú P.H. Su propósito es evidenciar, mediante casos 

concretos y documentos de soporte, la manera en que se aplican los conocimientos y 

competencias relacionados con la gestión administrativa. Estos casos no corresponden a la 

totalidad de las funciones desempeñadas, sino a aquellas que permiten ilustrar de manera 

más clara los procesos analizados en el presente trabajo. 

 

Gestión administrativa y financiera 

La revisión de las funciones permitió identificar que la gestión administrativa y financiera 

se desarrolla de manera continua y requiere coordinar obligaciones, pagos, presupuesto, 

caja menor y seguimiento contable. También se evidenció que las decisiones financieras 

pueden estar relacionadas con necesidades operativas o situaciones imprevistas, por lo que 

la administración debe priorizar actividades y hacer seguimiento hasta su cierre.  

 

Gestión de proveedores, contratación y mantenimiento  

 

La revisión del proceso de contratación y mantenimiento permitió identificar una secuencia 

organizada para atender necesidades de conservación de los bienes comunes. El proceso 

incluye la identificación de la necesidad, comparación de alternativas, decisión, 

contratación, seguimiento y verificación del resultado. El mantenimiento e 

impermeabilización de la fachada constituye un caso representativo de esta función. Las 

principales etapas y los resultados obtenidos se presentan en la Tabla 1.  

 

Tabla 1. Etapas del proceso de mantenimiento e impermeabilización de la fachada 

 

Etapa Actividad desarrollada Resultado 

Identificación de 

la necesidad 

Detección de filtraciones de agua 

lluvia en algunos apartamentos y 

análisis de la necesidad de 

mantenimiento de la fachada. 

Fotografías, registros y 

documentos relacionados. 

Convocatoria 

Convocatoria de proveedores para 

presentar propuestas técnicas y 

económicas. 

Texto de Convocatoria 

enviada a los proveedores. 

Evaluación de 

alternativas 

Recepción de propuestas y elaboración 

de un cuadro comparativo. 

Propuestas recibidas y cuadro 

comparativo. 
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Etapa Actividad desarrollada Resultado 

Decisión 

Presentación de las alternativas al 

Consejo de Administración y selección 

del proveedor. 

Acta del Consejo respectiva 

Contratación 

Solicitud y revisión de documentación 

del proveedor, elaboración y firma del 

contrato. 

Documentación del proveedor 

y contrato. 

Garantías y 

anticipo 

Solicitud de pólizas y posterior gestión 

del anticipo. 

Pólizas y soporte 

correspondiente al anticipo. 

Ejecución 
Desarrollo de la obra de acuerdo con el 

cronograma establecido. 

Cronograma y fotografías del 

proceso. 

Seguimiento y 

control 

Visitas de la administradora para 

verificar el avance y cumplimiento de 

los trabajos. 

Fotografías, registros e 

informes de seguimiento. 

Cierre 

Revisión de la obra terminada, firma 

del acta de finalización y realización 

de los pagos pendientes. 

Acta de finalización y soporte 

de cierre o pago. 

Nota. Elaboración propia a partir de la información recopilada por la autora durante el 

proceso de mantenimiento e impermeabilización de la fachada.  

Como resultado, la copropiedad pudo completar la intervención requerida y mantener 

documentadas las diferentes etapas del proceso hasta su cierre.  

 

Situaciones imprevistas y toma de decisiones  

 

La revisión de la gestión permitió identificar que la administradora también debe atender 

situaciones que no pueden programarse con anticipación. En estos casos, la actuación 

requiere establecer prioridades, coordinar una respuesta inmediata, determinar 

posteriormente el origen de la situación y definir el manejo administrativo y financiero 

correspondiente. La inundación del sótano ocasionada por el daño de la bomba de aguas 

lluvias constituye un ejemplo de este tipo de gestión.  

 

Gestión humana y reorganización de servicios  

 

La revisión de las funciones desarrolladas en la administración permitió identificar que la 

gestión de la copropiedad también comprende situaciones relacionadas con el manejo del 

recurso humano y con la organización de los servicios necesarios para su funcionamiento. 

Estas situaciones pueden requerir no solo acciones administrativas, sino también revisión 

documental, asesoría especializada, coordinación con los órganos de administración y toma 

de decisiones orientadas a disminuir riesgos para la copropiedad. 
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Tabla 2. Gestión de una situación laboral y reorganización de servicios 

 

Etapa Situación o acción realizada Resultado 

Identificación 

Revisión de las condiciones de 

vinculación y antecedentes laborales 

del personal de conserjería y aseo. 

Documentos laborales 

disponibles y registro de la 

situación encontrada. 

Análisis 

Revisión de antecedentes y búsqueda 

de información relacionada con la 

anterior administración. 

Comunicaciones, consultas o 

documentos de soporte. 

Escalamiento 

Presentación de la situación al 

Consejo de Administración y 

convocatoria de reuniones. 

Actas del Consejo. 

Asesoría 

Contratación de asesoría jurídica 

para analizar las alternativas de 

solución. 

Contrato, concepto o 

documentos relacionados. 

Toma de 

decisiones 

Definición de acuerdos con los 

trabajadores y aprobación de las 

actuaciones necesarias. 

Actas de Consejo y Asamblea, 

según corresponda. 

Gestión financiera 

Organización de recursos y recaudo 

de cuotas extraordinarias para 

atender los compromisos 

económicos. 

Soportes de presupuesto, 

recaudo y pagos, debidamente 

anonimizados. 

Reorganización 

del servicio 

Evaluación y posterior contratación 

de empresas especializadas de 

vigilancia y aseo. 

Cotizaciones, contratos o 

documentos de contratación. 

Resultado 

Continuidad de los servicios 

mediante un esquema diferente de 

contratación y organización. 

Contratos vigentes, 

comunicaciones o evidencias 

posteriores del servicio. 

Nota. Elaboración propia a partir de la información recopilada por la autora durante el 

proceso de revisión laboral y reorganización de los servicios de vigilancia y aseo.  

 

Este caso permitió evidenciar que la gestión humana dentro de una propiedad horizontal 

puede trascender las actividades rutinarias de coordinación del personal. La administración 

puede encontrarse ante situaciones que requieren análisis jurídico, gestión financiera, 

negociación, comunicación y toma de decisiones, así como la participación de diferentes 

órganos de la copropiedad. 
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Aplicación de los conocimientos de Administración de Empresas  

 

La revisión de las funciones permitió identificar que la gestión desarrollada en la 

copropiedad requiere aplicar conocimientos de diferentes áreas de la Administración de 

Empresas. Esta relación se observa en actividades financieras y presupuestales, procesos 

de contratación y mantenimiento, revisión de aspectos laborales y organización de 

servicios. La Tabla 4 resume las principales correspondencias identificadas y los procesos 

o documentos que pueden respaldarlas. 

 
Tabla 3. Relación entre las funciones desempeñadas y los conocimientos adquiridos durante la 

formación profesional 

 

Área de formación 
Aplicación en la gestión 

administrativa 
Resultado 

Fundamentos de 

Contabilidad, Análisis 

Financiero y Gestión 

Financiera 

Revisión de información contable, 

obligaciones, pagos y seguimiento de 

recursos de la copropiedad. 

Estados e informes 

contables, soportes de 

pago y obligaciones 

financieras. 

Presupuestos 

Participación en la planeación, 

seguimiento y control de los recursos 

destinados a las diferentes 

necesidades de la copropiedad. 

Presupuesto, cuotas, pagos 

y situaciones que 

requieren recursos 

extraordinarios. 

Derecho Laboral y 

Derecho Comercial 

Revisión de situaciones laborales, 

contratos, documentos de 

proveedores y coordinación con 

asesores jurídicos. 

Documentación 

contractual, acuerdos 

laborales y conceptos o 

asesorías jurídicas. 

Gestión de Procesos 

Organización de actividades por 

etapas, seguimiento y control de 

procesos administrativos y 

operativos. 

Procesos de contratación, 

mantenimiento y 

seguimiento de 

actividades. 

Formulación y 

Evaluación de 

Proyectos 

Análisis de necesidades, comparación 

de alternativas, selección de 

propuestas y seguimiento de la 

ejecución. 

Cotizaciones, cuadros 

comparativos, contratos y 

cronogramas de trabajo. 

Gestión Humana y 

Análisis de Cargos y 

Provisiones 

Identificación de responsabilidades, 

revisión de situaciones relacionadas 

con trabajadores y análisis de 

alternativas para la prestación de 

servicios. 

Documentación del 

personal, revisión de 

funciones y 

reorganización de 

servicios. 

Nota. Elaboración propia a partir de la experiencia laboral de la autora y de la 

información recopilada durante el desarrollo del presente trabajo. 
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Los resultados anteriores permiten observar que las funciones desempeñadas en la 

administración de la propiedad horizontal tienen un carácter multidisciplinario. Una misma 

situación puede involucrar simultáneamente aspectos financieros, jurídicos, operativos y 

humanos, por lo que la formación profesional aporta herramientas para analizar el 

problema desde diferentes perspectivas y coordinar las acciones necesarias para su 

atención. 

 

En conjunto, los resultados muestran que las funciones desempeñadas integran 

conocimientos de diferentes áreas de la formación profesional y que estos se aplican tanto 

en actividades rutinarias como en situaciones que requieren análisis y toma de decisiones.  
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Conclusiones. 

El desarrollo del presente trabajo permitió identificar y organizar las principales funciones 

desempeñadas por la autora como administradora y representante legal del Edificio 

Multifamiliar Torres de Kayandú P.H. Estas funciones abarcan aspectos administrativos, 

financieros, operativos, contractuales, de gestión humana, atención a propietarios y 

residentes y representación de la copropiedad, lo que evidencia que el cargo comprende 

diferentes responsabilidades que deben atenderse de manera articulada. Esta conclusión se 

encuentra relacionada con el objetivo general y con los tres primeros objetivos específicos 

planteados en el trabajo. 

 

El análisis de los procesos seleccionados permitió establecer que la gestión administrativa 

de la copropiedad requiere combinar planeación, organización, ejecución y control, incluso 

cuando las situaciones no pueden ser previstas con anticipación. Los casos relacionados 

con el mantenimiento de la fachada, la atención de una emergencia en el sótano y la 

reorganización de los servicios de vigilancia y aseo muestran que una misma necesidad 

puede involucrar recursos financieros, proveedores, documentación, toma de decisiones, 

seguimiento y coordinación con los órganos de administración. 

 

De igual manera, los resultados permiten concluir que el seguimiento constituye un 

componente transversal de las funciones desempeñadas. La actuación de la administradora 

no termina con la ejecución de una actividad o la adopción de una decisión, sino que 

comprende la revisión de avances, la conservación de soportes, la comunicación con los 

actores involucrados y la verificación del cierre de los procesos. Esta característica se 

observa especialmente en los procesos de contratación y mantenimiento, así como en la 

atención de situaciones imprevistas. 

 

Finalmente, el trabajo permitió establecer una relación directa entre las funciones 

desarrolladas y los conocimientos adquiridos durante la formación en Administración de 

Empresas. La información analizada muestra la aplicación de conocimientos relacionados 

con contabilidad, finanzas, presupuestos, derecho, gestión de procesos y gestión humana 

en situaciones reales de la copropiedad. Por tanto, la experiencia laboral documentada 

constituye un espacio de aplicación práctica e integración de diferentes áreas de la 

formación profesional, en concordancia con el cuarto objetivo específico del trabajo. 
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Anexos 

Gestión administrativa y financiera 

Anexo 1.  Proyección presupuestal del edificio 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Anexo 2.  Seguimiento a cartera en mora del edificio 
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Gestión de proveedores, contratación y mantenimiento. 

Anexo 3.  Fragmento contrato de mantenimiento general de la fachada y otras áreas 

comunes 
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Anexo 4.  Póliza de seguro para el mantenimiento de la fachada 
 

 

 

Anexo 5.  Acta de entrega mantenimiento de la fachada del edificio 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



29  

Anexo 6.  Evidencia mantenimiento e impermeabilización de la fachada del edificio 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Anexo 5.  Evidencia restauración de la puerta de acceso vehicular al edificio 
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