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CONJUNTO RESIDENCIAL 
CONJUNTO RESIDENCIAL PAULO VI – PRIMERA ETAPA P. H. 

CONVOCATORIA PARA EL CARGO DE  
COORDINADOR DE MANTENIMIENTO Y OBRAS CIVILES  

 
 

INVITA: 
ADMINISTRACIÓN CONJUNTO RESIDENCIAL PAULO VI – PRIMERA ETAPA P. H. 

 
 

DIRIGIDO A: 
PERSONAS NATURALES QUE OSTENTEN LA PROFESIÓN EN LAS ÁREAS DE 

ARQUITECTURA O INGENIERÍA CIVIL. 
 
 

FECHA: 
01 DE MARZO DE 2024 

 
 

CIUDAD - UBICACIÓN – LUGAR DE TRABAJO:  
BOGOTÁ, CARRERA 53 No. 56 – 26 BARRIO PAULO VI – PRIMERA ETAPA  

   
 

DESCRIPCIÓN: 
PROPIEDAD HORIZONTAL TIPO MIXTO, COMPUESTA POR 1.733 INMUEBLES: 1.119 

APARTAMENTOS, 534 GARAGES PRIVADOS Y MÁS 80 LOCALES COMERCIALES. 
ADICIONAL 546 PARQUEADEROS COMUNALES 

 
 

REQUISITOS: 
 

 Ser profesional en Arquitectura – Ingeniería Civil. 

 Experiencia mínima de 1 año después de la obtención de la tarjeta profesional. 

 Copia de la Tarjeta Profesional. 

 Copia del Diploma y Acta de Grado Pregrado. 

 Copia del documento de identidad. 

 Certificaciones laborales. 

 Certificaciones de cursos de actualización. 

 Manejo de programas básicos de diseño (AutoCAD y/o similares). 

 Manejo de Personal (indispensable). 

 Certificaciones de antecedentes judiciales, Policía, Procuraduría y Contraloría. 
 



 

 
Carrera 53 No. 56-26  Bogotá, D.C. 

PBX 7029980  - NIT: 860.027.462-7 

www.paulo-vi.com   -  Correo Electrónico: administracion@paulo-vi.com 

 

CONJUNTO RESIDENCIAL 
HABILIDADES: 
 

 Trabajo en equipo. 

 Comunicación asertiva. 

 Adaptabilidad 

 Iniciativa. 

 Lealtad. 

 Creatividad. 

 Puntualidad 

 Empatía 
 
La persona, adicionalmente debe contar con tolerancia ante cualquier caso y tipo de persona. Así 
mismo, debe considerar el trabajo bajo presión en todo momento. 
 
 
FASES DE LA CONVOCATORIA: 
 

1. RECEPCIÓN DE HOJAS DE VIDA 
 

Las hojas de vida con los soportes requeridos deberán radicarse a través del siguiente correo 
electrónico: administracion@paulo-vi.com con el asunto: PROPONENTE PARA EL CARGO DE 
COORDINADOR DE MANTENIMIENTO Y OBRAS CIVILES. 
 
No se recibirán propuestas, ni modificaciones posteriores después de la fecha y hora límite fijada en 
esta convocatoria. 
 
Fecha de Inicio:  01 de marzo de 2024. 
Fecha Límite:   10 de marzo de 2024. Hasta las 11:59 P.M. 
 
 

2. ELECCIÓN DE CANDIDATO. 
 
 

a. PROCEDIMIENTO: 
 
Recibidas las hojas de vida con los soportes requeridos, la Administración elaborará un cuadro 
comparativo sobre las mismas, evaluará cada uno de los requisitos e idoneidad al cargo. 
 
 

b. PRESUPUESTO PARA EL CARGO: 
 
Se ofrece contrato laboral inferior a un (1) año prorrogable. El presupuesto para el cargo se estima 
en la suma de tres millones doscientos mil pesos ($3’200.000). 
 
 

c. FUNCIONES DEL CARGO: 
 
Las siguientes son algunas de las funciones más importantes del cargo: 
 

mailto:administracion@paulo-vi.com
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CONJUNTO RESIDENCIAL 
1. Planificar el trabajo del personal a cargo semanal y mensualmente mediante un cronograma 

que plasme las actividades de mantenimiento y obras civiles a realizar de cada una de las 
personas a su cargo, de acuerdo con su respectivo perfil. 
 

2. Coordinar y supervisar el personal a cargo. 
  

3. Informar al Administrador los requerimientos de materiales, herramientas de trabajo u otros 
elementos que requieran las personas a su cargo, para desarrollar las actividades 
asignadas.  
 

4. Realizar la relación de los insumos y materiales que se requieren mensualmente y remitirla 
mensualmente al Administrador. 
 

5. Supervisar a diario las actividades que realizan las personas a su cargo en las zonas 
comunes de la copropiedad y efectuar la revisión de la bitácora de cada uno. 
 

6. Realizar un informe mensual de los trabajadores que coordina en el cual deberá relacionar 
el desempeño de cada uno y el avance en el cronograma de actividades planteado en la 
etapa de planificación teniendo en cuenta la bitácora de cada uno. 
 

7. Supervisar y controlar que se realice el trabajo programado a diario con calidad y que los 
trabajadores diligencien la respectiva bitácora. 
 

8. Supervisar que la limpieza de los sitios y elementos de trabajo se realicen a diario con calidad 
y que los trabajadores a su cargo diligencien la respectiva bitácora de control de trabajo 
diario. 
 

9. Verificar las quejas presentadas por los residentes en relación con el trabajo de las personas 
a su cargo y de las funciones del mismo para responder a los residentes. 
 

10. Realizar el seguimiento de los proyectos de mantenimiento y/o obra que se realicen en las 
zonas comunes de la copropiedad. 
 

11. Realizar una reunión semanal con los trabajadores a cargo para evaluar la ejecución de las 
actividades y el control de las tareas. 
 

12. Reportar al Administrador las novedades del personal a su cargo, en el momento en que 
estas se presenten mediante el formato de novedades de personal. 
 

13. Realizar el seguimiento de obras de inmuebles en remodelación (formulario de patrimonio, 
verificar el cumplimiento de las normas de patrimonio). 
 

14. Remitir notificación al inmueble y a patrimonio en caso de incumplimiento de la norma. 
 

15. Realizar visitas por solicitud de los residentes para verificar el origen de humedades, goteras, 
etc.  
 

16. Elaborar la carta de solicitud de arreglo cuando un inmueble está generando daños en áreas 
comunes.  
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CONJUNTO RESIDENCIAL 
17. Elaborar los derechos de petición o las respuestas de los mismos en temas relacionados 

con sus funciones para la firma del administrador.   
 

18. Elaborar la parte técnica de la necesidad de contratación de canales, pintura, etc. y 
entregársela al asesor jurídico para que elabore la minuta respectiva y la presente al 
administrador y al consejo de la copropiedad.  
 

19. Responder las solicitudes que llegan por correo electrónico o radicado físicamente en la 
recepción, de los temas relacionados con su cargo y entregarla al administrador para su 
firma o visto bueno.  
 

20. Apoyar a la administración en el seguimiento al contrato de cambio del cuarto eléctrico. 
 

21.  Controlar la entrega de materiales al personal a cargo, mediante un registro en Excel que 
incluya tipo de materiales, cantidad, fecha y nombre de quien recibe. 
 

22.  Realizar el seguimiento al funcionamiento de la cerca eléctrica del conjunto residencial y 
gestionar su mantenimiento mínimo cada tres (3) meses. 
 

23.  Llevar mediante un registro o planilla el control de las herramientas que manejan las 
personas a su cargo. 
 

24.  Registrar mediante un archivo de Excel los equipos, elementos de trabajo y/o maquinaria 
que requieren mantenimiento o cambio y llevar la fecha en que se realiza cualquier actividad 
con cada uno de ellos y reportárselo al Coordinador Administrativo y Financiero. 
 

25.  Elaborar el informe mensual del área de mantenimiento y obra civil a su cargo. 
 

26.  Revisar el sábado o el día anterior el estado y funcionamiento de los tanques de agua de la 
copropiedad. 
 

27.  Las demás que el administrador y/o el Coordinador Administrativo y Financiero le indique 
relacionadas con su cargo y funciones. 
 

d. HORARIO DE TRABAJO 
 
El horario de trabajo para el cargo es el siguiente: 
 
LUNES A VIERNES: 7:00 AM – 1:00 PM 1 hora de almuerzo 
   2:00 PM – 4:00 PM 
 
SÁBADOS:  7:00 AM – 12:00 PM 

 

Cordial saludo, 
 
 
 
ADMINISTRACIÓN 
CONJUNTO RESIDENCIAL PAULO VI – PRIMERA ETAPA P. H.  


