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PUERTA DEL S0L

PARQUE RESIDENCIAL

CONVOCATORIA PARA EL CARGO DE ADMINISTRADOR

Parque Residencial Puerta del Sol PH
NIT: 901553446

Fecha: 1 de diciembre de 2025

Ubicacion: Calle 10 #11-18 Sur, Parque Residencial Puerta del Sol, Mosquera -
Cundinamarca

Numero de unidades privadas: 544
Perfil: Administrador

Correo electronico a donde se puede enviar Ila hoja de Vvida:
puerta.del.sol.consejo@gmail.com

De: Consejo de Administracion Parque Residencial Puerta del Sol

INTRODUCCION:

El consejo de administracion del conjunto residencial Parque Residencial Puerta del
Sol PH se permite invitar a todos los prestadores de naturaleza personal o juridica con
experienciay conocimiento en el servicio de administracién de propiedad horizontal y
que estén interesados en participar en la convocatoria abierta, publica y objetiva de
seleccion.

La presentacién del interesado constituye una manifestacién explicita de que ha
efectuado un estudio completo y riguroso de la documentacién que compone el
presente proceso de contratacion, el objeto a contratar, plazo, alcance, condiciones
de la ejecucién del contrato y demas elementos que constituyan su adjudicacién y
posterior ejecucion.

INVITACION VEEDURIA:

Se invita a todos los copropietarios interesados en hacer control a este proceso de
contratacioén, a que presenten las recomendaciones que consideren convenientes e
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intervengan en las audiencias para ello se solicita inscribirse dentro del plazo
establecido en el cronograma como veedor al correo de la administracion

INFRAESTRUCTURA

17 torres

544 apartamentos

2 piscinasy zonas humedas
1 cafeteria

1 club house

1GYM

1 Coworking

2 Salones sociales

3 BBQ

©® N O PN

OBJETIVO DE LA CONVOCATORIA

El conjunto residencial Parque Residencial Puerta del Sol PH requiere contratar el
servicio de administraciéon del conjunto, median te contrato de prestacion de servicios
profesionales, a una persona natural o juridica de cumpla con todas las necesidades
del conjunto, en las condiciones, forma y lugar (es) indicados por el contratante,
garantizando el adecuado funcionamiento administrativo, operativo y financiero,
conforme a la Ley 675 de 2001, el Reglamento de Propiedad Horizontal y demas
normatividad aplicable.

La administracion se adjudicara al oferente que cumpla los requisitos eliminatorios,
después de la validacién y cumplimiento al 100% de documentos y negociacién
econdmica.

ALCANCE

1. Representar legalmente al conjunto.
2. Administrar bienes comunes
3. Recaudar las expensas comunes.
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Convocar las asambleas de copropietarios

Velar por el cumplimiento del reglamento de propiedad horizontal
Contratar personal de servicios si es necesario

Elaborar el presupuesto anual para aprobacién en la asamblea
Controlar el uso de bienes comunes

Mantener actualizada la documentacion del conjunto

. Resolver conflictos entre copropietarios
.Cobrar multas y sanciones

.Contratar los seguros y velar por su vigencia

. Realizary verificar obras y mejoras

. Garantizar la seguridad y grupos de vigilancia
.Mantener informados a los copropietarios

16.
17.

Presentar informes
Atender oportunamente las PQR

REQUISITOS PARA POSTULARSE

Persona Juridica

Empresa legalmente constituida ante Camara de Comercio, con antigiiedad
minima de 5 anos.

Certificado de Camara de Comercio expedido en los ultimos 30 dias.

Presentar minimo 5 certificaciones de contratos cumplidos en copropiedades
con mas de 400 unidades (deseable experiencia en conjuntos con Club House).

Certificado de cumplimiento en pago de seguridad social y parafiscales.

Estados financieros comparativos de los ultimos 3 afos, certificados vy
dictaminados.

RUT actualizado.
Copia de cédula del representante legal.

Propuesta de servicios detallada.
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e Losprofesionales que desempefien lalabor de administrador o delegado deben
cumplir los requisitos para persona natural.

e Debe aportar la autorizaciéon de consulta y diligenciamiento del formato Unico
de conocimiento de SARLAFT

Persona Natural (Administrador o delegado)

o Carta de presentacion de la oferta

e Profesional en areas administrativas, contables, econdmicas, juridicas o
afines.

e Tarjeta profesional vigente (si aplica).

e Experiencia minima de 5 afos en administracién de conjuntos residenciales
con mas de 400 unidades, (deseable experiencia en conjuntos con Club
House).

e Conocimientoy manejo de software contable (SISCO, DAYTONA).

e Manejo de Microsoft Office y plataformas bancarias.

e Conocimientos contablesy tributarios bajo NIIF.

e Cursovigente de 50 horas en Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).
e Conocimientode Ley 675 de 2001y Ley 1801 de 2016.

e Disponibilidad de atencién presencial (minimo 42 horas semanales
presenciales para el perfil seleccionado, distribuidas segun necesidades del
servicio, sin que implique subordinacién).

e Contar con asistente administrativo y asistente operativo (nivel técnico).

e Debe aportar la autorizaciéon de consulta y diligenciamiento del formato Unico
de conocimiento de SARLAFT

PERSONAL MINIMO REQUERIDO
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El contratista, sea persona natural o juridica, debera garantizar la disponibilidad y
participacidén activa de un equipo minimo conformado por:

e Administrador(a): Profesional responsable de la gestién integral de la
copropiedad.

e Asistente administrativo(a): Nivel técnico, apoyo en gestion documental,
atencion a residentes y procesos administrativos.

e Asistente operativo(a): Apoyo en labores operativas, control de proveedoresy
seguimiento a mantenimiento.

e El horario: deberd contemplar 42 horas semanales de atencién a los
copropietarios para el perfil del administrador

Las hojas de vida, certificaciones académicas y experiencia de cada integrante
deberan ser presentadas junto con la propuesta. El contratista sera responsable de la
contratacién, pago y obligaciones laborales del personal vinculado, sin que ello
implique relacién laboral directa con la copropiedad.

NOTA: El contratista debe incluir en su propuesta el costo del equipo minimo y
garantizar su vinculacién legal bajo su responsabilidad.

EXPERIENCIA REQUERIDA
e Gestién de carteray cobro.
e Negociacién con proveedores.
e Manejo de conflictos y normas de convivencia.
e Interpretacion de estados financieros y presupuestos.
e Implementacién SG-SSTy planes de emergencia.

e Cumplimiento de Ley 1581 de 2012 (proteccidon de datos).

DOCUMENTOS A PRESENTAR
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2. Del contratista:

o

Carta de presentacion de la oferta

Fotocopia de la cédula de ciudadania (representante legal o persona
natural).

Certificado de Camara de Comercio (si es personajuridica), expedido en
los ultimos 30 dias.

Registro Unico Tributario (RUT) actualizado.

Estados financieros comparativos de los ultimos 3 afnos (persona
juridica).

Certificado de cumplimiento en pago de seguridad socialy parafiscales.

Tarjeta profesional vigente (si aplica).

3. Del equipo minimo requerido:

o

Hoja de vida del administrador(a), asistente administrativo(a) y asistente
operativo(a).

Certificados académicos y de formacién técnica de cada integrante.

Certificados de experiencia laboral en propiedad horizontal (minimo 5
anos para el administrador).

4. Adicionales:

o

Propuesta técnica y econémica detallada, indicando el valor total del
servicio e incluyendo el equipo minimo requerido.

Autorizacion expresa para verificacion de datos y estudio de seguridad.

Declaracion de no inhabilidades ni conflictos de interés.

Forma de entrega:

Enviar los documentos en formato PDF al correo puerta.del.sol.consejo@gmail.com

o depositarlos en sobre sellado en la urna dispuesta en la porteria del conjunto,

dirigidos al Consejo de Administracion.
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INHABILIDADES

No tener parentesco hasta cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad o
primero civil con residentes, administrador actual o anterior, ni vinculos comerciales
que afecten la independencia.

No podran participar en el proceso de seleccidony por tanto no seran tenidos en cuenta
quienes bajo cualquier circunstancia se encuentren en conflicto de intereses que
afecten o ponga en riesgo los principios de contratacion

MODALIDAD DEL CONTRATO

Contrato de prestacioén de servicios profesionales, con posibilidad de terminacidon por
mutuo acuerdo o unanimidad del Consejo, previo aviso de 30 dias.

NATURALEZA DEL CONTRATO

El presente contrato se celebra bajo la modalidad de prestacion de servicios
profesionales, conforme a lo dispuesto en la legislacidon vigente. En ningun caso
genera relacién laboral, subordinacién, ni vinculo empleador-trabajador entre la
copropiedady el contratista o el personal que este vincule.

El contratista actuara con autonomia técnica y administrativa, asumiendo los riesgos
propios de su actividad, y sera responsable del pago de aportes al sistema de
seguridad social, parafiscales y demas obligaciones derivadas de la contratacion del
personal requerido.

La copropiedad no ejercera control sobre horarios ni impondra 6rdenes jerarquicas,

limitandose a verificar el cumplimiento de las obligaciones pactadas y los resultados
del servicio contratado.

CLAUSULA DE PROTECCION DE DATOS
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El tratamiento de datos personales se realizard conforme a la Ley 1581 de 2012 y
demas normas aplicables. La informacién suministrada sera utilizada exclusivamente
para el proceso de seleccidény contratacion, garantizando su confidencialidad.

POLIZAS DE GARANTIA

El contratista debera presentar pdlizas vigentes durante la ejecucién del contrato:
e Pdliza de cumplimiento.
e Pdliza de calidad del servicio.

e Pdliza de manejo de fondos (si aplica).

CRONOGRAMA DEL PROCESO
e Recepcion de hojas de vida: 1 de diciembre al 12 de diciembre de 2025.

e Inscripciénalaveeduriade copropietarios: 1 de diciembre al 12 de diciembre
de 2025.

e Revision de hojas de vida: 13 al 16 de diciembre de 2025.
e Entrevistas: 17 al 19 de diciembre de 2025.

e Publicacion del administrador seleccionado: 22 de diciembre de 2025.

CRITERIOS DE EVALUACION
Las propuestas serdan evaluadas con base en los siguientes criterios y ponderaciones:
1. Experiencia (40%)

e Experiencia certificada en administracién de copropiedades con mas de 400
unidades.

e Cumplimiento de requisitos especificos (anos de experiencia, certificaciones,
formacion).
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2. Propuesta técnica (30%)

e Calidady claridad del plan de trabajo.

e Estrategias para gestién administrativa, financiera y operativa.

e Inclusién del equipo minimo requerido y roles definidos.

e Cumplimiento de normatividad (Ley 675, SG-SST, proteccidon de datos).
3. Propuesta econdmica (30%)

e Valortotal del servicio, incluyendo equipo minimo.

e Transparencia en la estructura de costos.

e Relacién costo-beneficio frente a alcance del servicio.

Requisitos eliminatorios:
e No presentar la documentacién completa.
e No cumplir con el equipo minimo requerido.
e No acreditar experiencia minima exigida.
Método de calificacion:

Cada criterio se calificara sobre 100 puntos, aplicando la ponderacién indicada. La
propuesta con mayor puntaje total sera seleccionada, siempre que cumpla los
requisitos eliminatorios.

Nota importante: Las propuestas que no cumplan con los requisitos, cronograma del
procesoy documentos solicitados no seran evaluadas.

Cordialmente,
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Consejo de Administracion
Parque Residencial Puerta del Sol PH
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