El'Pradd

LA FELICIDAD

PERFIL DEL CARGO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE PROPIEDAD HORIZONTAL

NOMBRE CONJUNTO: Conjunto Residencial El Prado
DIRECCION: CL 222 #72B 48

CIUDAD: Bogotd

NUMERO DE UNIDADES: 292

Apertura de convocatoria. viernes 16 de octubre afio 2026
Fecha de cierre: 31 de octubre de 2026, a las 5:00 p. m

Objetivo del cargo: Apoyar la gestién administrativa, operativa y de supervisién de la copropiedad, garantizando el
adecuado funcionamiento de los bienes comunes, el cumplimiento de las normas internas y la correcta atencion a
propietarios, residentes y proveedores.

Formacion Académica:
e Técnico, tecndlogo o profesional en gestidon empresarial o areas afines.
e Formacion o cursos en propiedad horizontal (Ley 675 de 2001).

Experiencia:
e Minimo 3 afio en cargos administrativos, preferiblemente en propiedad horizontal
e Experiencia en atencidn al cliente, manejo de proveedores y seguimiento de actividades operativas.

Conocimientos Especificos:
Normatividad basica de propiedad horizontal (Ley 675 de 2001).
Manejo de herramientas informaticas (Excel, Word, PowerPoint, correo electrdnico).

e Elaboracion de informes de gestion
® Protocolos de seguridad en copropiedades
® Gestidn de mantenimiento locativo y de equipos
Habilidades:
Organizacidn y seguimiento.
e Comunicacion asertiva.
® Resolucion de problemas.
o Trabajo bajo presion.
® Atencion al detalle.
e Manejo de conflictos con residentes.

admon.elpradocr@gmail.com

NIT: 900.593.5624-4
Calle 22° # 72B-48 / Bogota D.C.
WhatsApp: 3053856607
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1. Funciones Administrativas:

Apoyar la elaboracién de comunicaciones, circulares y actas.

Gestionar y archivar documentos fisicos y digitales de la copropiedad.

Atender solicitudes, quejas y requerimientos de propietarios y residentes.
Apoyar la programacién de asambleas y reuniones del consejo de administracion.
Llevar control de correspondencia (entrada y salida).

. Funciones Operativas:
Realizar recorridos periddicos por las zonas comunes para verificar su estado.
Reportar dafos, novedades o necesidades de mantenimiento.
Contactar proveedores para cotizar los trabajos y elaborar informe comparativo de las ofertas
Hacer seguimiento a las actividades de aseo, jardineria y mantenimiento.
Hacer seguimiento a los mantenimientos preventivos y correctivos
Verificar el cumplimiento de rutinas del personal operativo (porteria, aseo, vigilancia).

e 6 6 6 o6 o N

. Funciones de Supervision:
Supervisar el cumplimiento de funciones del personal de porteria y vigilancia.
Verificar el cumplimiento de protocolos de seguridad y convivencia.
Controlar el ingreso de contratistas y proveedores.
Hacer seguimiento al cumplimiento de contratos de servicios.
Reportar incumplimientos o novedades al administrador.

e 6 6 o6 o W

. Control y Seguimiento:
Llevar registro de visitas técnicas y mantenimientos realizados.
Apoyar la elaboracién de informes de gestion (semanales o mensuales).
Mantener actualizada la bitacora de novedades del edificio.
Apoyar el control de inventarios de equipos y zonas comunes.

e o o o b

. Responsabilidades:
Velar por el buen estado de las areas comunes.
Apoyar el cumplimiento del reglamento de propiedad horizontal.
Garantizar la correcta ejecucidn de instrucciones del administrador.
Manejar con confidencialidad la informacién de la copropiedad.

e 6 o o N

Condiciones del Cargo:

e Modalidad: Presencial con recorridos en campo

e Horario: Flexible segiin necesidades del edificio (incluye sabados).
® Reporta a: Administrador de la copropiedad.

enviar hoja de vida:

admon.elpradocr@gmail.com

NIT: 900.593.5624-4
Calle 22° # 72B-48 / Bogota D.C.
WhatsApp: 3053856607



El'Pradd

LA FELICIDAD

Admon.elpradocr@gmail.com

admon.elpradocr@gmail.com

NIT: 900.593.5624-4
Calle 22° # 72B-48 / Bogota D.C.
WhatsApp: 3053856607


mailto:Admon.elpradocr@gmail.com

	PERFIL DEL CARGO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE PROPIEDAD HORIZONTAL 
	 
	Apertura de convocatoria. viernes 16 de octubre año 2026 
	Fecha de cierre: 31 de octubre de 2026, a las 5:00 p. m 
	 
	Formación Académica: 
	Experiencia: 
	Conocimientos Específicos: 
	Habilidades: 
	FUNCIONES PRINCIPALES: 
	 
	 
	 
	2.​Funciones Operativas: 
	3.​Funciones de Supervisión: 
	4.​Control y Seguimiento: 
	5.​Responsabilidades: 
	Condiciones del Cargo: 
	correo e l e c t r o n i c o a d o n d e l o s interesados puedan enviar hoja de vida: 
	 
	 

