
 
CONVOCATORIA ABIERTA 

CARGO DE ADMINISTRADOR Y REPRESENTANTE LEGAL 
 
 
 
El Consejo de Administración del Conjunto Residencial Celeste PH, (Girardot, Cundinamarca) invita a 
todas las personas naturales o jurídicas, que estén interesadas en participar en la convocatoria abierta 

para desempeñar el cargo de ADMINISTRADOR y REPRESENTANTE LEGAL de la propiedad mediante 

contrato de prestación de servicios, para que presenten H.V. soportada y oferta o portafolio detallado de 
servicios. 
 
 
➢ FECHA DE APERTURA: 14 octubre de 2023 5:00 PM 

 
➢ FECHA DE CIERRE: 31 de octubre de 2023 6:00 PM 
 
 
Documentos y competencias mínimas requeridas: 
 
✓ Rut 
✓ Cámara de Comercio (si es Persona Jurídica). 
✓ Certificado vigente afiliación ARL / EPS / AFP 
✓ Certificado pago parafiscales último mes 
✓ Profesional en carreras administrativas o afines (anexar soportes académicos) 
✓ Tarjeta Profesional vigente según sea el caso 
✓ Experiencia certificable y comprobable de mínimo de 5 años en Propiedad Horizontal Ley 675 de 

2001 como administrador o administradora. (anexar soportes). 
✓ Conocimiento en tema contable, legal (laboral, administrativo, financiero, comercial, civil). 
✓ Experiencia en manejo de programas contables 
✓ Experiencia y habilidad en manejo y cobro de cartera y proveedores 
✓ Habilidad en comunicación, negociación y manejo de personal 
✓ Orientación al servicio 
✓ Orientación al detalle 
✓ Conocimiento de Habeas Data. 
✓ Certificación en Sistema de Gestión y Salud en el trabajo, 50 horas. 
✓ Conocimiento y habilidades en ofimática y base de datos. 
✓ Que viva o su residencia este ubicada en Girardot, Cundinamarca. 
✓ Experiencia en trámites de inscripción, actualización y/o renovación de la Existencia y 

Representación Legal de propiedad horizontal con las entidades gubernamentales competentes. 
✓ Certificado de antecedentes de: Contraloría, Procuraduría, Judiciales y Medidas Correctivas. 
 
 

Por favor enviar información al correo electrónico conjuntocelestegirardot@gmail.com o dejar 

propuesta dirigida al Consejo de Administración del Conjunto Residencial Celeste P.H., en sobre 
sellado en la portería del conjunto residencial Ciudad Celeste, Carrera 24 No. 2-116, Girardot, 
Cundinamarca. 
 
Cordialmente,  
 
 
 
Consejo de Administración 
Conjunto Residencial Celeste P.H. 
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