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1. Documento dirigido a:

Este documento va diigido al funcionario de la Direccidn de Servicios
Administrativos (DSA)! que conoce o interactta con el procedimiento de
Arrendamientos.

2. Firmas de aceptacion

Se firma este documento en conformidad a la definicidon y alcance del proyecto

por los siguientes responsables:

'NOMBRES Y APELLIDOS

| ELIECER

Director

; VANEGAS MURCIA Direccion Servicios Administrativos
‘ MILENA Lider Técnico

| DELGADO HERNANDEZ

Direccién Servicios Administrativos

. JUAN EDUARDO

Lider Funcional

' HERNANDEZ OROZCO Direccion Servicios Administrativos
LUZ ALBA Usuario funcional
PAREDES CASTANO Direccién Servicios Administrativos
OSCAR G Usuario funcional
VASQUEZ CUERVO Direccion Servicios Administrativos
DIEGO Usuario funcional
SANCHEZ OSPINA Direccion Servicios Administrativos

' DIEGO ANDRES
' SOLORZANO LASSO

Usuario funcional
Direccion Servicios Administrativos

CARLA MARCELA PARADA
VILA

Usuario funcional
Direccidn Servicios Administrativos

NELLY JOHANA TRIANA Usuario funcional
| CAPERA Direccion Servicios Administrativos
. RUTH VIVAS Usuario funcional

Direccidn Servicios Administrativos

' MICHAEL ANDRES PUENTES
| ESPEJO

Consultor Dynamics 365/CRM
Software One
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3. Introduccion

La Secretaria de Educacion del Distrito, de ahora en adelante nombrada SED, ha
contfratado los servicios profesionales de consultoria para la Implementacion de
Microsoft Dynamics 365/CRM Online para el Procedimiento de la Gestion de
Arrendamientos de la Direccidn de Servicios Administrativos nombrada de ahora
en adelante como DSA.

Este documento establece las condiciones generales para el proyecto de Microsoft
Dynamics 365/CRM Online, el cual comprende la actualizaciéon a la solucion
existente del procedimiento de Gestion de arrendamientos de la DSA.
Estableciendo y realizando un andlisis general de cada uno de los procesos
realizados y las condiciones generales en cuanto su alcance, planeacion y
ejecucion del proyecto.

4. Alcance

El proyecto de Arrendamientos se implementard con base a la solicitud realizada
por la Secretaria de Educacion Distrital (SED), teniendo en cuenta el anexo técnico
en donde se relacionan los requerimientos a la actualizacion del modulo de
arrendamientos que se encuentra en la solucion de Microsoft Dynamics 365/CRM
Online, para la Direccién de Servicios Administrativos que se encarga de hacer el
control de los contratos de arrendamiento asociados a los predios que adquiere la
SED.

5. Objetivo del proyecto

Redlizar la Actualizacion, mejora y Optimizacion del proceso identificado para la
DSA en su procedimiento de Arrendamientos, dentro de la plataforma Microsoft
Dynamics 365/CRM.

6. Estructura Organizacional
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6.1. Roles y personal involucrado

A continuacioén, se relacionan los roles definidos para el uso del aplicativo a
|mplemen’ror dTro de la plo’roformo Mlcrosof’rDynomlcs 356/ CRN\ v

'NOMBRE ROL

Administrador Aplicacion ~ Se encarga de Administrar, Verificar y Gestionar los
Arrendamientos procesos realizados para la Gestion de Arrendamientos y el
pago de Servicios Publicos de los mismos.

Gestiona Predios
Carga el Informe técnico del predio en arriendo dentro de
Dynamics CRM

Registra y administra la informacion general de los contratos
de arrendamiento suscritos por la SED.
Generar reportes de pagos registrados

Responsable Estudios
Técnicos del Predio

Gestor de Contratos de
Arrendamientos

Gestor(a) de Pagos Realizar el Control y la Gestidn de los Pagos del canon de
arriendo.

Generar reportes de los pagos registrados

Coordinador financiero del Generar Informe del Estado de Ejecucion Presupuestal de

proyecto contratos los Contratos de Arrendamiento. Consulta de informacion

Consulta Consultara toda la informacién relacionada dentro de la
Aplicacion de Arrendamientos, no puede editar, o eliminar
informacion

6.2. Usuarios

Dentro de la DSA se encuentran los siguientes Usuarios Involucrados dentro del
Proceso de Arrendomlen’ros

'NOMBRES Y zmz.uoos

JUAN EDUARDO HERNANDEZ OROZCO Admlnlstrador Aplicacién Arrendamientos
LUZ ALBA PAREDES CASTANO
OSCAR G VASQUEZ CUERVO

DIEGO SANCHEZ OSPINA

MYRIAM ESCORCIA BERNAL

DIEGO ANDRES SOLORZANO LASSO

@ ’

Responsable Estudios Técnicos del Predio

Gestor(a) de Contratos de Arrendamientos

Gestor(a) de Contratos de Arrendamientos

Gestor(a) de Contratos de Arrendamientos

Gestor(a) de Contratos de Arrendamientos
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| CARLA MARCELA PARADA VILA Gestor(a) de Pagos
NELLY JOHANA TRIANA CAPERA Gestor(a) de Pagos
' JOHANNA AYDEE SALGADO Coordinador financiero de los Contratos de Arrendamiento

7. Requerimientos

En esta seccidn encontrara todos los requerimientos que fueron entregados por la
SED? para su desarrollo para el médulo de arrendamientos.

7.1. Requerimiento 1

El sistemna deberd permitir a tfravés de un servicio web con el sistema financiero de
la Entidad llamado Apoteosys? (desarrollado en Delphiy base de datos Oracle 11g),
consultary registrar en el sistema de Servicios PUblicos (mddulo Arriendos) los valores
y cifras asociados a los Certificados de Disponibilidad Presupuestal (CDP), Registros
presupuestales (RP), y el estado de los pagos efectuados y saldos disponibles
asociados a los contfratos de arrendamiento. Es importante tener en cuenta que
algunos de los contratos tienen mds de un beneficiario con diferente porcentaje de
participacion y con una periodicidad de pago diferente. Por esta razén, se requiere
conocer los pagos que se realizan mes a mes y el valor pagado de cada registro
presupuestal (RP) que estd asignado a cada beneficiario, junto con el saldo del RP
y el saldo por pagar del valor total del contrato. Debe generarse un mecanismo de
consulta por interfaces o generacion de archivos planos desde Delphi y Oracle
hacia Dynamics4.

7.1.1. Ubicacién del Requerimiento 1 dentro del Documento

Parte de este requerimiento se encuentra Ubicado dentro del Numeral 8 del presente
documento.

7.2. Requerimiento 2

El sistemas debe permitir registrar toda la informacion correspondiente a los
atributos¢é de los arrendamientos’ que se maneja en la base de datos? de arriendos,
y ofros que se definan, para que la Entidad pueda hacer el seguimiento y conftrol
sobre la misma. Debe garantizar que toda la informacién histérica de los contratos?
esté disponible y puedan realizarse consultas sobre cada uno de los contfratos que
ha tenido la DSA.

7.2.1. Ubicacidn del Requerimiento 2 dentro del Documento
10
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presente documento.

7.3.Requerimiento 4

Existen inmuebles en arrendamiento que pertenecen a varios duenios'?, por lo cual
cada uno presenta un porcentaje de participacion especifico sobre un mismo
contrato. El sistema debe permitir identificar esto y llevar el control de los pagos!
realizados meses a mes, los cuales son debitados de registros presupuestales (RP) 12
diferentes que se asocian a beneficiarios especificos'®. Detalle identificado del
Requerimiento:

7.3.1. Ubicacidn del Requerimiento 4 dentro del Documento

Parte de este requerimiento se encuentra Ubicado dentro del del presente documento.

Propietarios de los Predios: Numeral 8.1.4.2.1

Porcentaje de participacion de los propietarios: Numeral 8.4.2.4.4., 8.2.4.2.

Pagos realizados mes a mes: Numeral 8.4.2.4.4.

7.4. Requerimiento 5

El registro de un nuevo arriendo debe permitir indicar el propietario o propietarios
(con su direccién, teléfono y correo), y el beneficiario o beneficiarios'™ (con su
direccién, teléfono y correo) con sus respectivos porcentajes de participacion en
los pagos del canon de arriendo. La descripcion del beneficiario debe incluir la
informacion sobre el régimen fributario al cual pertenece, sies comun o simplificado
para la aplicacion del IVA.

7.4.1. Ubicacién del Requerimiento 5 dentro del Documento

Parte de este requerimiento se encuentra Ubicado dentro del del presente documento.

Propietarios de los Predios: Numeral 8.1.4.2.1 Propietarios

nuevo arriendo: Numeral 8.2.4.2.

7.5. Requerimiento 6

A través de un contrato de arrendamiento se pueden tener uno o varios predios
asociados. El sistema debe permitir su registro, identificacion y control considerando

11
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los atributos asociados a cada contrato de arriendo que se maneja en la base de
datos de la DSA.

7.5.1. Ubicacidn del Requerimiento 6 dentro del Documento

Parte de este requerimiento se encuentra Ubicado dentro del del presente documento.

Predios Asociados Contrato: Numeral 8.1.4.2

Atributos asociados a cada contrato de arriendo: Numeral 8.2.4

7.6. Requerimiento 7

A través de un contrato de arrendamiento se atienden uno o varios programas’s de
la Secretaria de Educacion, como por ejemplo Centro de Interés, Primera Infancia,
Cobertura, entre ofros. El sistema debe permitir su registro, identificacion y control.

7.6.1. Ubicacicn del Requerimiento 7 dentro del Documento

Parte de esterequerimiento se encuentra Ubicado dentro del del presente documento.

Atributos asociados a cada contrato de arriendo: Numeral 8.2.4

7.7. Requerimiento 10

El sistema debe permitir registrar y llevar el control sobre los arrendamientos que
presentan una terminacion anormal’é, registrando el tipo de terminacion segun el
caso, fecha de terminacién y la justificacion de la accién adelantada. Esta alertal?
debe recibirse también por los usuarios de servicios publicos. Debe asegurar que la
informacion histérica quede disponible para la generacion de consultas e informes.

7.7.1. Ubicacion del Requerimiento 10 dentro del Documento

Parte de esterequerimiento se encuentra Ubicado dentro del del presente documento.

Modificaciones Contratos de Arriendo: Numeral 8.2.4.3.5

7.8. Requerimiento 12

E sistemma debe permitir realizar el registro y control sobre las novedades'® que
presenta un contrato de arriendo como, por ejemplo, una modificacién, adicion!?,
suspension?, cancelacion, efc.
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Debe permitir hacer seguimiento a los diferentes estados por los que pasa.

7.8.1. Ubicacion del Requerimiento 12 dentro del Documento

Parte de este requerimiento se encuentra Ubicado dentro del del presente documento.

Modificaciones al Contrato: Numeral 8.2.4.3.

7.9. Requerimiento 14

El sistema debe permitir el registro y acceso a la informacion de los arrendamientos
de acuerdo con el rol que posea cada uno de los usuarios, que pueden ser de
consulta y cargue de informacién, o administrador, edicion de registros.

7.9.1. Ubicacion del Requerimiento 14 dentro del Documento

Parte de este requerimiento se encuentra Ubicado dentro del del presente documento.

Modificaciones al Contrato: Numeral 6.2.
7.10. Requerimiento 15

El sistema debe incluir seguridad a nivel de registro y a nivel de campo de acuerdo
con los permisos configurados para el usuario.

7.10.1. Ubicacion del Requerimiento 15 dentro del Documento
Parte de este requerimiento se encuentra Ubicado dentro del del presente documento.
Seguridad nivel de registro y a nivel de campo Anexo 9
7.11. Requerimiento 14

El sistema debe permitir tener acceso a la informacién de los arrendamientos y
poder realizar filtros de acuerdo con las necesidades del modulo.

7.11.1. Ubicacion del Requerimiento 16 dentro del Documento

Parte de este requerimiento se encuentra Ubicado dentro del del presente documento.
Seguridad nivel de registro y a nivel de campo Anexo 9

7.12. Requerimiento 17

El sistema deberd generar reportes?! de la informacion del seguimiento que se
requiere para el manejo del contfrato de arrendamientos.

7.12.1. Ubicacién del Requerimiento 17 dentro del Documento
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Parte de este requerimiento se encuentra Ubicado dentro del del presente documento.

Reportes: Numeral 8.6.
7.13. Reqguerimiento 18

El sistema debe permitir tener vistas22 de los registros utilizando filtros y atributos?? de
acuerdo a los permisos dados al usuario que se loguee en el sistema. Se tendrd
disponible la vista de registros activos, registros inactivos, busqueda sobre registros,
bUsqueda avanzada sobre registros, vista asociada a todos los registros y registros
cuyo usuario responsable es el usuario logueado.

7.13.1. Ubicacién del Requerimiento 18 dentro del Documento

Parte de este requerimiento se encuentra Ubicado dentro del del presente documento.

BUsquedas y Vistas: Anexo 10
7.14. Requerimiento 19

El sistema debe permitir visualizar grdéficas sobre las vistas de los registros de
arrendamientos utilizando filtros y campos de acuerdo a los permisos dados al
usuario que se loguee al sistema y también debe dar la posibilidad de generarlas
por el usuario.

7.14.1. Ubicacién del Requerimiento 19 dentro del Documento

Parte de este requerimiento se encuentra Ubicado dentro del del presente documento.
BUsquedas y Vistas: Anexo 10

Permisos: Anexo 9

7.15. Requerimiento 20

El sistema debe establecer reglas de ingreso de la informacién que aseguren una
correcta digitacién de los campos, como, por ejemplo, que las fechas de
terminacion no pueden ser inferiores a la fecha de inicio.

7.15.1. Ubicacidon del Requerimiento 20 dentro del Documento

Parte de este requerimiento se encuentra Ubicado dentro del del presente documento.

BUsquedas y Vistas: Anexo 10
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7.16. Requerimiento 21

El sistema debe permitir ingresar la duracion del confrato en meses y dias.

7.16.1. Ubicacion del Requerimiento 21 dentro del Documento

Parte de este requerimiento se encuentra Ubicado dentro del del presente documento.

7.17. Requerimiento 22

El sistema debe permitir calcular la fecha de terminacion a partir de la fecha de
acta de inicio y duracién del contrato?.

Detalle identificado del Requerimiento:

O La duracién del contrato debe sumarse a la fecha de acta de inicio para
obtener la fecha de terminacién del contrato

7.17.1. Ubicacion del Requerimiento 21 dentro del Documento

Parte de este requerimiento se encuentra Ubicado dentro del del presente documento.
Duraciéon del Contrato: Anexo 1

Vigencia del Confrato de Arrendamiento: Numeral 8.2.4.1

7.18. Requerimiento 23

En cada registro de los arriendos y algunos atributos como las fechas de inicio del
contrato, debe poder relacionarse un link que direccione al SECOP?2 para consultar
todos los documentos del proceso de contratacion que se publican en esta
plataforma. El link lo debe poder ingresar el usuario.

7.18.1. Ubicacion del Requerimiento 23 dentro del Documento

Parte de este requerimiento se encuentra Ubicado dentro del del presente documento.

link que direccione al SECOP 2: Anexo |
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7:1%. Requerimientos cancelados

Acd se listan los requerimientos que fueron cancelados sea por su viabilidad en el
alcance, porque para el negocio ya no esrelevante, o porque cambio su alcance
y ya no es necesario, estas cancelaciones fueron solicitadas por el cliente. Estos
requerimientos hacen parte del proyecto de Dynamics 356/CRM Arrendamientos;
los requerimientos son:

¢ Requerimiento 3

» Requerimiento 8

* Requerimiento 9

¢ Requerimiento 11

« Reqguerimiento 13

7.19.1. Requerimiento 3

El sistema debe permitir hacer el registro, seguimiento y control de las adecuaciones
o modificaciones que se redlizan sobre un inmueble en arrendamiento
(reparaciones, cambios estructurales, etc.) y que estdn definidas en el contrato de
arrendamiento. El sistema debe permitir establecer alertas de fechas aproximadas
en las cuales debe hacerse seguimiento a estas adecuaciones o modificaciones,
de acuerdo con los tiempos que se definen en el confrato. La recepcion de esta
alerta debe incluir los usuarios de servicios publicos, ya que en algunas ocasiones
las adecuaciones pueden ser incluidas en la facturacion de servicios publicos, y
esto debe conocerse de manera oportuna.

Cronologia del Proceso:

O Durante los dias 04/09/2018 y 05/09/2018 se realizaron reuniones en donde se
socializo y explico el proceso general de los predios y sus adecuaciones; de
acuerdo a eso no se logré un acuerdo dentfro de la reunidn por tal motivo se
dejé como tarea pendiente definir las reglas de lo que necesitaba incluir
dentro de Dynamics y él envié del formato de Adecuaciones que
actualmente se manejaba. Acta AR 1_especificacién REQ
Arrendamientos_04sep2018 (ver Anexo 7)

O De acuerdo a la respuesta enfregada de la tarea pendiente generada en
la sesion de andlisis, el dia 11 de septiembre de 2018, se recibidé un correo
electréonico de la Secretaria de Educacion confirmando:

o En cuanto a las adecuaciones asociadas a los predios, lo que la
arquitecta considera mds apropiado es poder cargar el PDF del Estudio
Técnico del predio en el registro de Dynamics, considerando que es un
documento que requiere consultar con frecuencia y al tenerlo en el
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sistema se facilita su consulta. Este seria el Unico documento que reposa
en el SECOP, pero que quieren tener en el sistema.

o No requiere tener ninguna casilla para describir las adecuaciones que
deben redlizarse, ni las fechas en las cuales se deben realizar, ni hacer
seguimiento al estado de las adecuaciones. (ver anexo 8)

O De tal manera se acordd realizar la integracion enfre Dynamics 365/CRM y
SharePoint, este procedimiento se realizard Unicamente en el ambiente
productivo.

O Se encuentra dentro del Documento de Andilisis en el Numeral 4.1.2. Informe
técnico del Predio.

O Adicionalmente se incluyd la funcionalidad de Notas para que los usuarios
puedan colocar una o varias observaciones. Se encuentra en el numeral

4.1.3. Gestion de Observaciones y Publicaciones del Predio.
7.19.2. Requerimiento 8

Esimportante que a través del sistema se registre y conozca el nombre del supervisor
del confrato que corresponde a los Directores Locales de Educacion y los datos de
contacto. También debe permitir actualizar este dato guardando la informacién
histérica.

Cronologia del Proceso:

O Durante los dias 04/09/2018 y 05/09/2018 se realizaron reuniones en donde se
Explica el proceso general de los contratos, predios, y demds entes
involucrados los usuarios definen que no necesitan el nombre ni los datos de
los directores locales de educacion, y tampoco el histérico. validar acta AR
1 especificacion REQ Arrendamientos_04sep2018 (ver Anexo 7)

7.19.3. Requerimiento 9

Los Directores Locales de Educacion, aproximadamente 18 directores, deben tener
usuario de consulta en el sistema de informacidn ya que son los supervisores de los
contratos de arrendamientos.

Cronologia del Proceso:

O Durante los dias 04/09/2018 y 05/09/2018 se realizaron reuniones en donde se
Explica el proceso general de los contratos de arrendamiento y se realiza la
retroalimentacion de la funcionalidad de arrendamientos que se encuentra
dentro del sistema Microsoft Dynamics 365/CRM.

17
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O El dia 06/09/2018 se realiza la entrega a la DSA del resumen de pendientes
de las reuniones en donde por parte de nosotros tenemos pendiente realizar
la entrega del formato para la diligenciarian de la matriz de Usuarios.

O Eldia 11/09/2018 se realiza la entrega de la plantilla SED DSA Lista de usuarios
por aplicacion.

O El dia 24/10/2018 “archivo de Excel” la DSA entrega la informacién solicitada
haciendo relacion a los Usuarios y roles que se ven involucrados dentro del
proceso de arrendamientos. En donde no se evidencio informacién respecto
a los directores Locales.

Aungue en el requerimiento 8 sacaron la identificacion de los Directores Locales,
de acuerdo al Requerimiento respecto al Usuario de Consulta, se cred un rol de
Seguridad de Consulta para ingresar a la Aplicacion de Arrendamientos en donde
podrd consultar toda la informacién registrada, sin ningun tipo de restriccion.

7.19.4. Requerimiento 11

El sistfema debe permitir cargar la documentacion soporte de los contfratos de
arrendamiento en formato PDF, como por ejemplo los informes técnicos de las
visitas preliminares que se realizan para viabilizar los predios que se tomardn en
arriendo, o las actas de inicio, informes de seguimiento, etc. Los usuarios deben
poder descargar los documentos para consultarlos.

Detalle identificado del Requerimiento:

O Durante la sesidon de andlisis Los usuarios identifican que a hoy ya no se
requiere el cargue de documentos en el médulo de arrendamientos, porgue
todo estd siendo cargado dentro del portal de SECOP I

Cronologia del Proceso:

O Durante los dias 04/09/2018 y 05/09/2018 se realizaron reuniones en donde se
Explica el proceso general de los contratos, predios, y demds entes
involucrados, los usuarios definen que no se requiere el cargue de
documentos. validar acta AR 1 especificacion REQ
Arrendamientos_04sep2018 (Ver anexo 7)

O Se encuentra dentro del Documento de Andlisis en el Numeral 4.1.2. Informe
técnico del Predio.

O Dentro de Todas las reuniones se validd el incluir los documentos dentro de
Dynamics 365/CRM, de acuerdo a lo comentado por los usuarios es un
retrabajo subir los documentos a SharePoint por medio de Dynamics y
seguidamente a SECOP Il.

O Denfro del Numeral 5 del documento de andlisis, se establece como
supuesto. “La plataforma en donde se cargan todos los documentos
referentes a los contratos de arrendamiento es SECOP I."
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7.19.5. Requerimiento 13

Bl sistema deberd emitir las alertas correspondientes en la gestion que se realiza
para el seguimiento y control de los arrendamientos que tiene la Entidad, los cuales
se asocian a:

1) pagos de los periodos del contrato que se estipularon inicialmente pero no
fueron pagados
2) fechas esperadas de adecuaciones de acuerdo con los contratos.

Dentro del Sistema se evidencia de la siguiente Manera:

O Para el texto 1 de acuerdo a las validaciones realizadas durante el proceso
de andlisis del requerimiento N° 1 “integraciones con Apoteosys” se identifico
que no es posible generar un plan de pagos dentro de Dynamics 365/CRM
debido a la forma en la que ingresan la informacién denfro del Sistema
Apoteosys.

O Para el texto 2, hace parte del requerimiento N° 3, por tal motivo en el
momento de sacar del alcance el requerimiento N° 3 también queda por
fuera del alcance este requerimiento.

8. Procesos

8.1. Etapa Pre Contractual

8.1.1. Diagrama de procesos
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8.1.2. Explicacion del diagrama de procesos

1. Solicitud Arrendamiento: La solicitud del predio en arriendo se genera a partir
del requerimiento formal, esta solicitud de servicio es dirigida a la DSA, en donde
se diligencia un formato de justificacion del predio para poder establecer por
qué se necesita el predio y toda la informacion de los predios a gestionar.

2. Predios y Propietarios: Comprende el registro del predio asociado a la solicitud
inicial en donde se podrd validar toda la informacién relacionada en los
atributos del predio de acuerdo a la estructura de Datos, adicionalmente
dentro de esta fase es necesario crear los propietarios relacionados a esos
predios identificando la informacién general de cada uno de los Propietarios.

3. Estudio Técnico: El proceso realizado al cargue del informe técnico, es el
resultado de la visita que realiza el Arquitecto al predio que va ser tomado en
arriendo en donde genera un formato con la estructura, capacidad vy
adecuaciones necesarias del predio a gestionar.

4. Determinacién del Canon: Dentro del procedimiento de Arrendamientos, la
gestion de la determinacion del canon comprende la generacion de un Avaluo
sobre los predios que van a ser tomados en arriendo, el avalvo es realizado por
un tercero contratado por la SED y comprende la generacion de un informe en
donde se establece el valor comercial del predio y su respectivo valor méaximo
del Canon del arriendo, sila determinacion del canon no va por avalio se debe
calcular de acuerdo al porcentaje del IPC .

5. Verificacion Documental: La verificacidn documental comprende el control de
los documentos relacionados al proceso Precontractual, el cual servird para
evaluar que documentos han sido entregados y cuales estdn pendientes por
entregar, esto de acuerdo a la gestion realizada por el profesional encargado,
entendiendo que los documentos estén separados por 3 fipos principales,
Documentos del Inmueble, Documentos del Propietario y Documentos de |a
entidad.

Estados de la etapa Pre Contractual

En Verificacidon Técnica: El Predio se encuentra en la validacion por parte del
Arquitecto.

En Avalud: El Predio supero la Validacion Técnica y estd siendo gestionado su
avalvo.

En Verificacidn Documental: Se estdn validando los documentos de los predios,
propietarios e inmueble para poder realizar la suscripcion del contrato de
arrendamiento.

? ®



DOC-PRO-01 ANALISIS DE REQUERIMIENTOS
Secretaria de Educacién del Distrito

8 1 3 Documen’racmn asocxoda

plementacién Modulo 4.1. Geshon del Predlo Se toma como base est

rrendamientos 4.4, Gestion de documento ya aprobado
V2.4_version final firmada Beneficiarios (Propietarios) para la actualizacion de la |
4.6 . Gestibn documental version del documento
presente.

8.1.4. Reglas de negocio o validaciones
8.1.4.1. Registro Solicitud de Arrendamiento

La gestion de la solicitud comprende el registro de los atributos relacionados al
NUmero del Radicado (No obligatorio), Fecha Solicitud, Localidad Solicitud,
Observaciones Solicitud. (Ver Anexo 1).

El atributo Numero del Radicado, no es obligatorio debido a que no siempre tiene
un numero de radicado a diferencia que para los demds atributos que se
nombraron anteriormente, siempre estos existen.

Dentro del proceso realizado, la solicitud de arrendamiento puede detenerse en
algun momento durante el proceso precontractual, estableciendo las siguientes
razones segun la fase en donde se encuentre:

No paso la Revisién Técnica: el arquitecto determina que no paso la revision
de acuerdo a las necesidades.

No se llegd a un acuerdo con el Propietario en la determinacion del Canon
de Arrendamiento.

No se recopild la totalidad de la documentacion, o alguno de los
documentos no cumpli® con los requerimientos legales. para realizar la
suscripcion del contrato de arrendamiento.

8.1.4.2. Creacidén de los Predios relacionados a la solicitud de
arrendamiento inicial

Comprende el registro del predio denfro de Dynamics 365/CRM en donde se podrd
validar toda la informacién del predio de acuerdo a la estructura de datos del
predio que comprende la creacion de los atributos (ver anexo 2} para identificar la
informacién relacionada al predio y llegar a generar los informes que sean
necesarios dentro del proceso.
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La creacién debe incluir atributos complementarios a la informacién de los predios.
Se sugiere la entrega de los atributos necesarios para la informacioén del predio por
parte de los usuarios funcionales de la DSA. (ver anexo 2),

Denftro de la creacién de un predio es necesario tener en cuenta:

O Un predio puede tener varios Propietarios relacionados.

O Se debe poderidentificar dentro del Predio que contratos de arrendamiento
ha tenido en el franscurso del tiempo.

8.1.4.2.1. Creacién de Propietarios relacionados a los Predios

Comprende la creaciéon de los Propietarios de los Predios que serdn relacionados a
los predios. Para el registro de los Propietarios de los Predios es necesario tener en
cuenta los atributos minimos requeridos (Ver Anexo 3) y adicionalmente se toma
como referencia la informacién de los beneficiarios que ya existia dentro de
Dynamics 365/CRM, con el fin de hacer la creacién de los atributos adicionales
solicitados dentro del archivo entregado por la DSA Ver Anexo 3.

Dentro de la creacién de los Propietarios es necesario tener en cuenta:

O Un Propietario puede llegar a tener varios Beneficiarios

O Un propietario puede llegar a fener mds de un predio relacionado.

O Un Propietario tiene un Unico porcentaje de participacién por contrato.

O E Numero de RP es Unico por cada uno de los propietarios de los predios
denfro de un confrato de arrendamiento, por cada contrato de
arrendamiento se genera un Nuevo Numero de RP asociado al Propietario

O Un Propietario Puede llegar a tener Varios NUmeros de RP y de CDP

asociados dentro de un mismo contrato de arendamiento en ejecucion.
Estableciendo un CDP y RP adicional por cada modificacion tipo adiciéon
relacionada al contrato.

O Un propietario puede tener relacionado un beneficiario.

O Un propietario puede estar relacionado en varios contratos de
arrendamiento vigentes.

Porcentaje de Participacién de los Propietarios

El porcentaje de participacion de cada uno de los propietarios definido en el
contrato corresponderd al valor a pagar del canon a cada uno de ellos.

Eemplo:
Canon: $1'000.000
Propietario 1: participacion 30% Valor canon a pagar: $300.000
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Propietario 2: participacion 50% Valor canon a pagar: $500.000
Propietario 3: participacion 20% Valor canon a pagar: $200.000

8.1.4.3. Cargue de Estudio Técnico En Dynamics 365/CRM

Solamente se contempla el Cargue del archivo del informe dentfro de Microsoft
Dynamics 365/CRM Online; considerando que es un documento que requiere
consultar con frecuencia y al tenerlo en el sistema se facilita su consulta. Este
informe serd cargado adicionalmente dentro del repositorio Documental SECOP (2)
por el usuario dentro de su proceso normal.

8.1.4.4. Determinacién del Canon

AvalUo: campo no obligatorio - lista desplegable Sl requiere/NO requiere.

Valor avaluo: este dato solo debe ser visible a los usuarios que pertenezcan al
“equipo de arendamientos” que debe ser definido por la DSA.

Se acuerda conjuntamente (usuarios funcionales y usuarios técnicos), quitar los
atributos del predio correspondientes al histérico del avaluo.

Afributos: NUmero de Avaluo, Fecha Avaluo, Valor Avaluo.

Definicidén avallo:

« Un contrato de arrendamiento puede tener asociado mds de un predio. Y el
grupo de predios asociados al contrato de arrendamiento pueden llegar a
tener asignado un Unico avalto. El avalto asignado al Grupo de predios del
contrato de Arrendamiento es Unico, por tal motivo no se tiene el avalto
individual asignado a cada uno de los predios, que conforman dicho grupo.

« Se debe incluir el atributo determinacién del canon: el cual debe ser una lista
desplegable con los valores “avalio” e “IPC".

« Al seleccionar la opcién *avalto”, el sistema debe mostrar y establecer como
obligatorios los siguientes atributos y:

« N° Avalvo: alfanumérico de mdéx. 20 caracteres

+ Fecha avaluo: campo tipo fecha obligatorio.

« Valor avalUo: campo numérico.

. Al seleccionar “IPC", debe mostrar y establecer los siguientes atributos como
Obligatorios:

«  NUmero contrato: Campo de BUsqueda relacionado a los contratos Existentes
que se encueniran dentro del sistema, para que el usuario pueda diligenciar
el nUmero del contrato y de esa manera a modo de informacion mostrar:
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« Vadlor Final del Canon que se encuentre definido en el contrato seleccionado.

+ IPC: campo nUmero decimal, Campo utilizado para establecer el porcentaje
del IPC que va tener el nuevo contrato y el valor del IPC es registrado por el
usuario.

« Canon (nuevo contrato): campo tipo valor - lo registra el usuario.

+ El resultado del andlisis realizado por el equipo Funcional y el equipo técnico
respecto a la asignacién del avalio, es que los atributos relacionados al
AvalUo, deberdn incluirse en un mdédulo (entidad en CRM) diferente a la del
Predio.

8.1.4.5. Verificacién documental

La creacion automdtica de la lista de chequeo relacionada alos fres grupos o tipos
de documento se realizard de la siguiente manera:

Propietario relacionado a los documentos del Propietario
o Aceptacién del canon
o Antecedentes fiscales
o Antecedentes judiciales ‘
o Antecedentes personeria
o Antecedentes procuraduria

o Aportes al sistema integral ED seguridad social o Cedula de
ciudadania

o Certificado de existencia y representacion legal (si aplica)
o Libreta militar (si aplica)
o Medidas correctivas
o RIT
o RUT
Predio relacionado a los documentos del Inmueble

Acto administrativo de justificacion de contratacion directa
Certificado de disponibilidad presupuestal - CDP

Estudios previos

Justificaciéon del DEL

O 0 O ©
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o Solicitud ordenacién del gasto -SOC
o Varios (comunicaciones DLE)

Contrato de arrendamiento relacionado a los documentos de la Enfidad

Acto administrativo de justificacion de contratacion directa
Certificado de disponibilidad presupuestal - CDP

Estudios previos o Justificacién del DLE

Solicitud ordenacién del gasto - SOC

o Varios (comunicaciones DLE)

Para la generacion de la lista de chequeo de los documentos generados, el usuario
podrd desactivar o incluir mds documentos asociados Unicamente a los tres grupos
de documentos establecidos para que sean generados automdaticamente cuando
se redlice la creacién de un predio, un propietario o un contrato de arrendamiento.

o © O ©

La creaciéon de los documentos relacionados a los propietarios de los

predios, se realizard por cada propietario.

La creaciéon de los documentos relacionados a los predios de la solicitud

inicial, se realizard por cada Predio.

La creacion de los documentos relacionados a la entidad se realizard por
‘ cada uno de los contfratos de arrendamiento.

8.1.4.6. Gestidon de Observaciones al Predio

Denfro de las funcionalidades de Dynamics 365/CRM se encuentra el Muro de notas
en donde el usuario o profesional encargado podrd relacionar sus observaciones
al proceso, novedades o publicaciones que pudiesen llegar a presentarse durante
la gestion realizada en la etapa Pre Contractual.

8.1.5. Esquema de seguridad

 NOMBREROL . pEarecen.

.5. 1. ) Roles invurados en el proceso

Administrador Aplicacion Se encarga de Administrar, Verificar y Gestionar los
Arrendamientos procesos realizados para la  Gestion de
Arrendamientos y el pago de Servicios Publicos de los

mismos.

° :
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NOMBRE ROL DESCRIPCION
Responsable Estudios Técnicos  Gestiona Predios
del Predio Carga el Informe técnico del predio en arriendo dentro
de Dynamics CRM ‘
Gestor de Contratos de Registra y administra la informacién general de los
Arrendamientos contratos de arrendamiento suscritos por la SED. }

8.1.5.2. Llistado de usuarios

' NOMBRES Y APELLIDOS ROL
JUAN EDUARDO HERNANDEZ OROZCO Administrador Aplicacidon Arrendamientos
| LUZ ALBA PAREDES CASTANO Responsable Estudios Técnicos del Predio
NOMBRES Y APELLIDOS ROL
OSCA G VASQUEZ CUERVO Gestor(a) de Contratos de Arrendamientos
DIEGO SANCHEZ OSPINA Gestor(a) de Contratos de Arrendamientos
MYRIAM ESCORCIA BERNAL Gestor(a) de Contratos de Arrendamientos
DIEGO ANDRES SOLORZANO LASSO Gestor(a) de Contratos de Arrendamientos

8.2. Etapa Contractual

8.2.1. Diagrama de procesos

ETAPA ({CONTRACTUAL)

i
i
{
{

| Resistro de Modificaciones

FFuente de Recursos

»Fechas inidiales del

Contrato
> Ubicacién
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8.2.2. Explicacion del diagrama de procesos

La Gestidon de contratos de Arrendamiento comprende la administracién y control
de los eventos que puedan Presentarse durante la vigencia de un contrato; estos
eventos incluyen el confrol de pagos, seguimiento a la ejecucion del confrato.

Un Predio tiene asociado un Unico contfrato de arriendo vigente y un confrato de
arriendo puede tener asociados varios predios.

El valor total del contrato corresponde al valor del canon mensual multiplicado por
el nimero de meses y dias definidos en el plazo de ejecucion.

Suscrito: Después de la etapa precontractual, se radica el contrato en la Oficina de
Contrato, en donde se autoriza y se oficializa el contrato de arrendamiento con la
firma de las partes involucradas.

En Eecucién: El contrato inicia cuando se suscribe el acta de inicio y termina
cuando se cumple el plazo de ejecucion.

8.2.3. Documeniacin asociada

Ncmbre vdek' Documento N"ho;a (o3 Numefal | Obsewociones 5

Implementacién Modulo  4.2. Gestién de contratos de Se toma como base este
Arrendamientos V2.4 arriendo documento ya aprobado, para la

actualizacién de la version del |

4.3. Gestion de Pagos ST I

8.2.4. Reglas de negocio o validaciones
8.2.4.1. Creacién del Contrato de Arrendamiento

Comprende el registro del Contrato de arrendamientos dentro de Dynamics
365/CRM en donde se podrd observar toda la informacion del Contrato de
acuerdo a los atributos para identificar la informacion relacionada al contrato de

arrendamiento (ver anexo 1)

Incluir atributos complementarios a la informacién de contratos de arrendamiento,
para mejorar la informacion existente. Se requiere la entrega de la lista de atrioutos
completos que debe tener la informacién del contrato.

Los usuarios funcionales de la DSA hicieron entrega de los atributos requeridos. (ver
anexo 1), asociado a estos atributos se actualizo el formulario de captura de datos.
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Se debe mantener y almacenar un histérico de los contratos creados y Permitir
obtener informes mediante BUsquedas avanzadas dentro de la Aplicacion.

Dentro de la creacion del contrato de arrendamiento es necesario tener en cuenta:

O Solo se van a crear, confratos de arrendamiento que ya se encuentran
suscritos.

O Un confrato de arrendamiento puede tener varios propietarios asociados

O Un confrato de arendamiento puede tener relacionadas una o varias
observaciones realizadas por los usuarios.

O Es necesario Identificar los Contratos de arrendamiento y hacer Filtros por el
estado en el que se encuentre el confrato de arrendamiento.

O Se debe poder registrar e identificar dentro del confrato de arrendamiento
los predios que tiene relacionados.

O Dentro de los arrendamientos se identifica un atributo que tiene relacionado
el programa que aplica al contrato de arrendamiento, se sugiere quitar el
afributo dentro del confrato de arrendamiento, debido a que solamente
permite relacionar un programa, esto debido a que dentro del proceso se
idenfifica que un contrato de arrendamiento puede fener mds de un
programa relacionado.

Vigencia del Contrato de Arrendamiento

El plazo de ejecucion del Contrato de Arrendamiento estd definido por la fecha de
inicio y finalizacién del contrato de arrendamiento relacionado al predio o predios
que va ser tomado en arriendo, instituyendo de esa manera un periodo dentro del
cual se establece un valor del canon a pagar de forma mensual y de acuerdo a
ese pago se calcula el valor total del contrato de arrendamiento del predio segun
la duracidon establecida.

H periodo comprende los atributos de meses y dias que se deben sumar a la fecha
de inicio y de esa manera calcular la fecha de finalizacion del contrato.

Incluir atributos complementarios a la informacion de los contratos de
arrendamiento, para complementar la informacion y realizar la actualizacion en el
formulario de captura de datos.
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Estados contrato

Estados de la etapa Contractual:

e Suscrito: Un contrato suscrito corresponde a un contrato que ya fue frmado
por las partes interesadas.

« En Ejecucién: Establece que el contrato de arrendamiento inicié su ejecucion
debido a que el acta de inicio se suscribio.

e En Terminacién Normal: Establece que el contrato fue terminado de Forma
normal después de cumplirse el plazo de ejecucion.

+ En Terminacién Anticipada: Establece que el contrato fue terminado de forma
anficipada.

8.2.4.2. Beneficiario del canon de arrendamiento

Un predio puede tener uno o varios propietarios, que son generaimente los
beneficiarios del canon de arrendamiento.

El beneficiario comprende la persona que cobra el valor del canon, y es necesario
establecerla a modo informativo dentro del propietario. Pero Cada propietario
tiene al menos un RP que se le relacionan entre si con el contrato de
Arrendamiento, del cual se debitan los pagos que sean realizados, dicho debito se
realiza de acuerdo con lo estipulado en el contrato de arrendamiento.

La creacion de un Beneficiario estd relacionada directamente con el Propietario
del Predio y es necesario relacionar los atributos minimos para la identificacion del
mismo (Ver Anexo 3.)

Es necesario establecer el valor a pagar del Canon del contrato de arrendamiento
dentro del Propietario para que el sistema calcule el Porcentaje que le corresponde
de acuerdo al total del valor del contrato de arrendamiento.

Dentro de la creacién de los beneficiarios es necesario tener en cuenta:

O Un beneficiario es el mismo propietario, tiene RP asociado, o si el beneficiario
cuenta con los derechos econdmicos, también cuenta con RP.

O Un propietario tiene varios pagos asociados.
O Un propietario tiene un Unico porcentaje de participacion por contrato.

Se toma como referencia los beneficiarios que ya existia dentro de Dynamics
365/CRM, con el fin de hacer la creacion de los atributos adicionales solicitados
dentro del archivo entregado por la DSA
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Se realiza la comparacién y creacidon de los atributos de los Beneficiarios
provenientes del archivo enviado por la DSA.

Condiciones de Pago del Canon del Contrato de Arriendo

Las condiciones del contrato establecen la forma de pago del contfrato que debe
ser pagado a sus propietarios o beneficiarios.

+ Propietarios: Pago realizado al o a los propietarios (Duefos) del predio salvo
gue se haga una modificacion del contfrato.

«  Sesidn derechos econdmicos: Pago redlizado a una persona juridica o
persona natural, que no es propietario, pero cuenta con los derechos de
recibir el canon del contrato de arrendamiento, y por lo tanto tiene un RP
asociado.

« Terceros: Pago realizado a una o varias personas naturales diferente al
propietario que son beneficiarios.

8.2.4.3. Modificaciones al Contrato de Arrendamiento

Las Modificaciones corresponden a cambios en las condiciones pactadas en el
contrato de arrendamiento y pueden modificar cualquier cldusula del confrato a
excepcion del Objeto.

Un evento de modificacion se puede presentar mds de una vez durante la vigencia
del contrato. (historial Informativo)

Modificaciones Principales al Contrato de Arrendamiento

8.24.3.1. Adicién

Esta modificacion se refiere al aumento del canon y del valor total del contrato de
arrendamiento.

Para registrar una nueva modificacion tipo Adicion al contrato de arrendamiento
es necesario establecer: el valor adicién total del contrato, el valor del nuevo canon
de arrendamiento, la fecha de inicio adicién, un nuevo CDP vy registrar una
observacion principal. El sistema calcula el valor total del contrato sumando el valor
total del contrato anterior y el valor de la adicion del contrato.

8.2.4.3.2. Prémroga

Comprende la ampliacion del plazo de ejecucién del contrato de acuerdo a los
dias y meses establecidos para la prérroga.
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Cuando a un contrato de arrendamiento se modifica en el tiempo de su ejecucion,
se modifica en la fecha de final confrato arrendamiento.

La fecha de finalizacidn del contrato de arrendamiento se tomard como base para
la fecha de inicio de la prorroga

8.2.4.3.3. Suspension

Suspende la ejecucién del contrato en ejecucion durante un periodo (lo que dure
la suspensién) y adiciona el tiempo de suspension a la fecha final del contrato, de
acuerdo a los dias y meses establecidos para la suspension.

Para registrar una nueva modificacién tipo suspension al contrato de
arrendamiento es necesario registrar: la fecha inicio suscripcion, el periodo en dias
y meses y registrar una observacion principal.

8.2.4.3.4. Adicién y Prorroga

Hace referencia a la combinacién de la modificacion tipo Adicién y tipo Prorroga.

' 8.2.4.3.5. Terminacion anticipada

Un contrato de arrendamiento que ya ha entrado en ejecucion puede terminarse
anticipadamente Unicamente una sola vez.

Para registrar una modificacion tipo terminacion anticipada al confrato de
arrendamiento es necesario registrar: la fecha de terminacion anticipada que
modifica la fecha final del contrato, justificacion del por qué se termina el contrato
de arrendamiento anticipadamente y una fecha de acta de terminacion.

8.2.4.4. Gestién de Pagos

La gestion de pagos incluye el seguimiento de cada uno de los pagos registrados
dentro de Dynamics 365/CRM asociados a los beneficiarios y por consiguiente al
contrato de arrendamiento.

Los pagos registrados en Dynamics 365/CRM son tomados con base a la integracion
entre Apoteosys y Dynamics 365/CRM (ver numeral 8.4 del presente documento) y
comprenden la generacion del plan de pagos de acuerdo a los pagos registrados
en Apoteosys, en donde se podrd identificar visualmente que pagos estdn
haciendo falta por cada uno de los beneficiarios relacionados al contrato de
arrendamiento.

Con base en la forma de pago realizado en el confrato de arrendamiento, a
cada beneficiario se le asigna un Numero de registro presupuestal (RP) y un
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Numero de CDP que estd asociado a un contrato, y el CDP tiene asociados uno o
varios RP de donde se debita cada uno de los pagos que recibe.

Almacenar los pagos realizados relacionando como minimo el Propietario, el
contrato y el CDP, mas todos los afributos que necesiten ser consultados de la
informacidén que sea registrada en el requerimiento 1. En los atributos del pago es
necesario realizar la validacion entre las fechas que intervienen en el proceso.

Los pagos serdn registrados con los atributos solicitados por la SED y a su vez son los
atributos necesarios para la generacién de las vistas relacionadas a la integracion

con Apoteosys (Ver Anexo 6).

Bl pago puede ser realizado por un % de participacion especifico del canon de
arrendamiento o por la asignacién del valor del canon en un mes especifico.

Parte de este proceso estd relacionado a la integracién con el sistema Apoteosys
descrito en el numeral 8.4 del presente documento.

Control de Pagos

El registro del pago es realizado teniendo como llave el nUmero de CDP, el nUmero
RP y el NUmero de identificaciéon de cada uno de los propietarios; el registro se
realizard Unicamente para los pagos que cuentan con una fecha de giro dentro
de Apoteosys.

Un pago puede tener relacionadas una o varias observaciones realizadas por los
usuarios:

o El valor de los pagos registrados debe sumar el valor pagado dentro
del Propietario y a su vez deben sumar al contrato de arrendamiento
y generar los cdlculos necesarios para deducir cuanto se ha pagado,
cuanto falta por pagar y cuanto se debid pagar a la fecha actual.
Identificar cual es el Valor a Pagar del Contrato.

Dentro de los atributos del Contrato es necesario realizar la validacion
entre las fechas que intervienen en el procedimiento de acuerdo a
las siguientes reglas de negocio:
o Lafecha “periodo de” no debe ser mayor a la fecha "Periodo
a"
o La fecha "periodo a” no debe ser menor a la fecha *periodo
de”
o Las fechas de periodo deben estar dentro del rango
correspondiente a las fechas de inicio de confrato y fin de
conftrato.
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8.2.4.5. Gestién de Observaciones y Publicaciones al Confrato de

arrendamiento

Dentro de las funcionalidades de Dynamics 365/CRM se encuentra el Muro de
Notas en donde el usuario o profesional encargado podrd relacionar sus
observaciones al proceso, novedades o publicaciones que pudiesen llegar a
presentarse durante la gestion realizada en la etapa contractual.

8.2.5. Esquema de seguridad

8 2.5.1. Roles mvoiucrados enel proceso

NOMBRE ROE,

Administrador Aplicacion
Arrendamientos

_ DESCR PC%ON
Se encarga de Admlmstrar, Verificar y Gestionar los
procesos  realizados para la  Gestion de
Arrendamientos y el pago de Servicios Publicos de los
mismos.

Gestor de Contratos de
Arrendamientos

Registra y administra la informacién general de los
contratos de arrendamiento suscritos por la SED.

Gestor(a) de Pagos

Realizar el Control y la Gestion de los Pagos del canon
de arriendo.
Generar reportes de los pagos registrados

Coordinador financiero de los
Contratos de Arrendamiento

Generar Informe del Estado de Ejecucién Presupuestal
de los Contratos de Arrendamiento. Consulta de
informacion

8.2.5. 2 Ltsado de usuanos
Nomaassv APELLIDOS

JUAN EDUARDO HERNANDEZ OROZCO Admlnlstrador Apllcac1on Arrendamientos

OSCAR G VASQUEZ CUERVO

Gestor(a) de Contratos de Arrendamientos

DIEGO SANCHEZ OSPINA

Gestor(a) de Contratos de Arrendamientos

MYRIAM ESCORCIA BERNAL

Gestor(a) de Contratos de Arrendamientos

DIEGO ANDRES SOLORZANO LASSO

Gestor(a) de Contratos de Arrendamientos

CARLA MARCELA PARADA VILA

Gestor(a) de Pagos

NELLY JOHANA TRIANA CAPERA

Gestor(a) de Pagos

JOHANNA AYDEE SALGADO

Coordinador financiero de los Contratos de Arrendamiento

RUTH VIVAS

Gestor(a) de Contratos de Arrendamientos
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8.3. Etapa Post Confractual

8.3.1. Diagrama de procesos

CONTRATO DE ARRENDAMIENTO

informacién de las fechas de control de
A . ¥ m Qm

8.3.2. Explicacion del diagrama de procesos

Esta es la Ultima etapa del contrato, en donde se especifican las fechas de las actas
de terminacion y liquidacion, dando por concluido el contrato de arendamiento.

Terminado: Se finaliza el plazo de ejecucion del contrato de arrendamiento.

Liguidado: Corresponde a los contratos que cuentan con un acta de liquidacion,
acta mediante la cual se hace un balance de la ejecucidn contractual.

8.3.3. Documentacion asociada

. Implementacion Modulo 4.2. Gestion de contratos de  Se toma como base este
' Arrendamientos arriendo documento ya aprobado, para la |
V2.4 4.3 . Gestion de Pagos actualizacion de la versién del |

documento presente.

8.3.4. Reglas de negocio o validaciones

Es necesario poner una fecha de acta de terminacién y una fecha de acta de
liquidacion para el contrato de arrendamiento, con esto se finaliza contrato. Ver
anexo 1

La integracidn con Apoteosys enfregard los valores liberados del contrato de
arrendamiento por terminacién anticipada.

34




DOC-PRO-01 ANALISIS DE REQUERIMIENTOS
Secretaria de Educacién del Distrito

8.3.5. Esquema de seguridad

8.3.5.1. Rolesinvolucrados en el proceso

Administrador Aplicacion Se encarga de Administrar, Verificar y Gestionar los
Arrendamientos procesos  realizados para la  Gestion de
Arrendamientos y el pago de Servicios Publicos de los
mismos.
Gestor de Contratos de Registra y administra la informacién general de los
Arrendamientos contratos de arrendamiento suscritos por la SED.
Gestor(a) de Pagos Realizar el Control y la Gestion de los Pagos del canon
de arriendo.
Generar reportes de los pagos registrados

8.3.5.2. Lsfado de usuarios

JUAN EDUARDO HERNANDEZ OROZCO  Administrador Aplicacién Arrendamientos
. OSCAR G VASQUEZ CUERVO Gestor(a) de Contratos de Arrendamientos
DIEGO SANCHEZ OSPINA Gestor(a) de Contratos de Arrendamientos
MYRIAM ESCORCIA BERNAL Gestor(a) de Contratos de Arrendamientos
‘ DIEGO ANDRES SOLORZANO LASSO Gestor(a) de Contratos de Arrendamientos
RUTH VIVAS Gestor(a) de Contratos de Arrendamientos
CARLA MARCELA PARADA VILA Gestor(a) de Pagos
NELLY JOHANA TRIANA CAPERA Gestor(a) de Pagos

8.4. Integracién con Apoteosys

Actualmente la SED Cuenta con un sistema utilizado por el drea financiera llamado
“APOTEOSYS™: en donde registran los pagos realizados a los contratos de
arrendamientos.

La informacién relacionada a los pagos del canon de arriendo que se encuentra
dentro del sistema “Apoteosys” se registrard dentro del sistema Dynamics 365/CRM
para tener el control de los pagos realizados a los propietarios y en su efecto el valor
total pagado de los confratos de arendamiento.
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Incluir atributos complementarios a la informacién de los pagos de los contratos de
arrendamiento, Se sugiere nos entfreguen los atributos que debe fener la
informacion del pago.

Los usuarios funcionales de la DSA nos hicieron entrega de los atributos requeridos.
(ver anexo 5), asociado a estos atributos se cred en el formulario de captura de
datos.

EL objetivo de la integracién con Apoteosys comprende: registrar los pagos
realizados a los contratos de arrendamientos de Apoteosys en Dynamics 365/CRM
y para que los usuarios de la DSA en su gestion de arrendamientos puedan tener
visibilidad de los pagos realizados, incluyendo las fechas de control de pagos.

_informacion del Contrato

Informacion del 8eneficiario Canon

_informacion del Pago Canon

%

___ Informacion de Adicion >
4 7 ire 265
: Infornracion de la Liberacion : Dynamics 365

Se sugiere crear una vista asociada al Sistema Apoteosys en vez de frabajar con
archivos planos y que la vista permita registrar el pago dentro de Dynamics 365/
CRM

EL sistema Apoteosys entregara mediante un servicio WEB las vistas necesarias para
realizar la integracién con Dynamics 365/CRM como minimo debe entregar las
siguientes vistas: Vista Contrato, Vista Beneficiarios, Vista Adiciones, Vista Pagos.
Vista Liberaciones.

Durante las reuniones realizadas con el usuario funcional que maneja el sistema de
Apoteosys en la DSA, se intentd identificar la forma de relacionar el plan de pagos
con el pago realizado en Apoteosys y no fue posible debido a la forma en la que
se registra el pago dentro del aplicativo.

Durante el proceso de Creacion de la Integracién con Apoteosys se realizard un
documento Técnico independiente _en donde se definirdn las vistas, Filtros
Periodicidad y Ubicaciones necesarias para llevar a cabo el Desarrollo.
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8.5. Integracion con Servicios PUblicos

De acuerdo con el procedimiento asociado a Servicios Publicos, se seguird
relacionando la Instalaciéon con el Contrato de Arriendo y la Factura del Servicio
Publico.

La funcionalidad actual de arrendamientos que estd relacionada con el médulo
de servicios publicos serd actualizada, permitiendo conservar el histérico que se
encuentra en Dynamics 365/CRM.

8.6. Gestion de Informes, Formatos y Alertas

Comprende la gestibn que realiza Dynamics 365/CRM para administrar la
informaciéon de los contratos de arrendamiento permitiendo a los usuarios
funcionales de DSA (Arrendamientos) consultarla.

Detalle identificado del Requerimiento:

o

o

Permitir generar reportes de la informacion de los atributos del contrafo de
arrendamiento.

Identificar los reportes requeridos y trabajarlos dentro de un Dashboard?
para que la informacion sea consultada oportunamente.

Dentro del Andlisis realizado no se encuentran formatos2 a generar desde el
aplicativo.

Se debe incluir la informacién para generar los reportes. De acuerdo a esto
los usuarios funcionales de la DSA nos hicieron llegar la descripcion de los
reportes requeridos. (ver anexo 4).

Permitir realizar busquedas avanzadas en Dynamics con funcionalidad que
le permite al usuario disefiar una vista para obtener informacion de manera
personalizada

9. Supuestos

0 La plataforma en donde se cargan todos los documentos referentes a los
confratos de arrendamiento es SECOP II.

o Los usuarios que deseen consultar los documentos del contrato de
arrendamiento deben tener un usuario y confrasefa de SECORP |I.

O La gestion y verificacién documental contemplada en Dynamics
365/CRM Unicamente comprende el cargue del archivo correspondiente
al informe técnico entregado por el profesional encargado.

O Para la gestién documental se contempla usar la funcionalidad estandar
de la integracién entre Microsoft Dynamics 365/CRM Online y SharePoint

87

ol
«

sTeTeIote).
LA T

r
A

&



DOC-PRO-01 ANALISIS DE REQUERIMIENTOS
Secretaria de Educacién del Distrito

Online, haciendo uso de las suscripciones que actualmente tfiene
contratada la SED.

O Para la DSA en su procedimiento de Servicios PUblicos, se acordd utilizar
y complementar las mismas estructuras creadas dentro de la enfidad
arriendo y beneficiario que se encuentran actualmente dentro de
Dynamics 365/CRM, con el fin de que empalme dentro del proceso que
actualmente redliza el mdédulo de Servicios PUblicos

O E confrol del pago, la confirmacién de pagos y fechas en las que se
realiza el pago son responsabilidad del drea financiera. De tal forma que
la integracion de Apoteosys con Dynamics 365/CRM es de manera
Informativa para que el usuario pueda consultar los pagos del canon
asociados a un contrato de arrendamiento.

O EL pago del Canon de arriendo se realiza de acuerdo al nUmero de RP y
porcentaje de participacion que se establece en la gestion del contrato
de arrendamiento.

El conocimiento y entendimiento de los puntos dentro del capitulo de Supuestos
mencionados anteriormente son importantes para establecer y delimitar la
ejecucioén del presente proyecto.

La estimacién de esfuerzo requerido para la implementacién propuesta se basa en
los puntos anteriormente mencionados. De no cumplirse l0s supuestos, las figuras
finales de tiempos y costos pueden variar en forma considerable.

10. Fuera del Alcance

O Integracién entre Dynamics 365/CRM y SECOP I

O Gestion y control de la programacion de visitas al predio.

0 Gestion o Control de Adecuaciones al Predio, el cual se encuentra
relacionado en el Anexo 3.

0 Generacion desde Dynamics 365/CRM el informe Técnico realizado por
el arquitecto.

O Integraciones desde Microsoft Dynamics 365/CRM al Sistema Apoteosys

0 No se contempla el Registro, Generacion o Gestidn del FURC debido a
que es un proceso del drea de Tesoreria y contabilidad de la SED.

El conocimiento y entendimiento de los puntos dentro del capitulo de Fuera de
Alcance mencionados anteriormente son importantes para establecer y delimitar
la ejecucion del presente proyecto.

La estimacién de esfuerzo requerido para la implementaciéon propuesta se basa en
los puntos anteriormente mencionados. De no cumplirse los supuestos, las figuras
finales de tiempos y costos pueden variar en forma considerable.
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11. Anexos

11.1. Anexo 1

Se refiere a los atributos adicionados de los contratos de arrendamientos,
requerimiento 2.

Se tiene: URL SECOP Il, # de proceso SECOP I, item, RP, estudio técnico,
modificacién, fecha modificacién, valor adicién, observaciones modificacion,
contratista, NIT o cedula, fecha terminacion, plazo meses, Plazo dias teléfono
contacto, correo electrénico, forma de pago del canon, nuevo o renovacion,
programa, observaciones, ferminacién anticipada, observaciones terminacion
anticipada.

Actividad  Atributos Tipo formato /.« Sbligelas

validacion io

Identificadores tipo
radicado [I: interno

Solicitud SlfEaman E:

arrendamie  NUmero de radicado externo]-ano (4 No

co (20) gy .

nto digitos)consecutivo

entidad (6

Formato / Obligator

Actividad Atributos . = .
validacion io

digitos), Unico de
la SED

Fecha de solicitud Date dd/mm/yyyy Si

Lista de

validacion de

localidades, 20
Localidad solicitud Id localidad localidades + Si

nivel central, una

Unica localidad

elegible

. alfanumeéri
Observaciones co (300) No
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S S | |

Aciividia Afributos Tipo fommate s W Oulges
validacion io

Contrato de

Arendamie NUMERO DE PROCESO SECOP | fanumer No
co (100)
nto
Alfanumeéri
NUMERO PROYECTO co (100) No
NUMERO COMPONENTE Alfanuméri
PROYECTO co (100) No
i 3 Alfanuméri
NUMERO ITEM COMPONENTE co (100) No
NUMERO CDP ID CDP No
Alfanuméri
FECHA DEL CONTRATO Date No
Localidad de supervision del Id localidad No
contrato

Lista de Sedes de

SEDE |d Sede . No
Dynamics .
COLEGIO Relacionado a la No
Sede
CODIGO DANE12 COLEGIO Relagianagooio No
Sede
Alfanuméri
OBJETO co (500) No
FECHA INICIO CONTRATO Date No
FECHA FINALIZACION Bt s
CONTRATOZ
FECHA FINAL
CONTRATO Date No
Actividad Atributos fondle /U
, - , validacion io
FECHA ACTA DE TERMINACION  Date No
FECHA ACTA DE LIQUIDACION  Date No
CANON Divisa No
PLAZO (MESES Y DIAS) Entero No
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Actividad

Atributos

. Formato /

Tipo L
e . validacion

Obligator
io

VALOR CONTRATO Divisa No
NUMERO DE NINOS Entero No
Alfanuméri
URL SECOP I co (100) Formato URL No
FORMA PAGO SERVICIOS Lista de No
PUBLICOS opciones
VALOR ADICIONES Divisa No
VALOR PAGADO ACUMULADO  Divisa No
VALOR DEBIO PAGAR A LA s -
FECHA
VALOR CONTRATO SIN PAGAR  Divisa No
VALOR LIBERADO Divisa No
VALOR PENDIENTE LIBERACION  Divisa No
TIENE TERMINACION A e
ANTICIPADA
FECHA DE LA TERMINACION
ANTICIPADA Date No
sty s Dos opciones
Distribucion del Canon : Mes especifico, % No
opciones o iy
de Participacion
% de ejecucion del contrato ?Ize)amol No

11.2.

Anexo 2

Se refiere a los atributos de los predios, requerimiento 4.

Se tiene: nimero de predio (cédula catastral), numero de contrato confrafista,
localidad, cédigo Dane sede, colegio, direccién, destinacion de uso (fipo de uso),
arrendado anteriormente (tipo de predio).

Atributos ?ormaio /vatidat:ién -

Tipé

’Obﬁg'atorio

alfanumérico No es unico Si

(20)

umero de
matricula
~ inmobiliaria

| s
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Atributos

e

alfanumérico

Unico

~ Formato / validacién

(11)
- Cédula catastral  alfanumérico No
‘ (20)

| Direccién principal

alfanumérico
(100)

estandarizado con estructura del SINUPOT, Si
las direcciones ubicadas en el norte no tienen

la palabra "norte", por solicitud de los

usuarios, las direcciones adicionales se
registraran en el campo observaciones

" Localidad del

‘ Id localidad Lista de validacion de localidades, 20 Si
| predio localidades + nivel central, una Unica localidad
: elegible
! Localidad que Id localidad Lista de validacion de localidades, 20 Si
| supervisa localidades + nivel central, una tnica localidad
| elegible
- Destinacion de Idtipodeuso  Lista desplegable, de seleccidn unica, asociada Si
uso del suelo atabla maestra de tipos de destino de suelos
. Arrendado Lista Si
| anteriormente desplegable

(Si/No)
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11.3. Anexo 3
Se refiere a los atributos del contrato del propietario, requerimiento 5.

Se tiene: primer nombre, otros nombres, primer apellido, segundo apellido, tipo de
documento (CC., cédigo de extranjeria, pasaporte, tarjeta de identidad),
naturaleza (personal natural o juridica), nimero de documento, direccién de
contacto 1, direccién de contacto 2, teléfono contacto 1, teléfono contacto 2,
teléfono contacto 3, teléfono fijo 1, teléfono fijo 2, correo 1, correo 2, correo 3,
direccién, razdén social, NIT, digito de verificacion.

Actividad  Atributos ~ Formato / validacién ‘Obligatorio

Propietarios Naturaleza Lista desplegable Lista desplegable unica Si
juridica (Persona natural  respuesta
/Persona
Juridica)
Primer nombre alfabético (20) Se presenta solo si la persona es  Si

de naturaleza: Persona natural

Otros nombres alfabético (40) Se presenfa solo si la persona es No
' de naturaleza: Persona natural
Primer apellido alfabético (20) Se presenta solo si la persona es Si

de naturaleza: Persona natural

Segundo alfabético (20) Se presenta solo sila persona es No
apellido de naturaleza: Persona natural
Tipo de Lista de seleccién  Se presenta solo si la persona es  Si
documento (Cédula de de naturaleza: Persona natural
ciudadania,
cédula

extranjeria,
pasaporte, tarjeta
de identidad)

Ndmero de alfabético (20) Se presenta solo si la persona es Si
documento de naturaleza: Persona natural

| i
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i

' Tipo

Actividad _ Atrbutos

Direccion de

‘ alfanumeérico (200)

Formato / validacién  Obligatorio

estandarizado con estructura

No
contacto 1 del SINUPQT, las direcciones ;
ubicadas en el norte no tienen
la palabra "norte", por solicitud
de los usuarios, las direcciones
adicionales se registraran en el
campo observaciones
Direccion de  alfanumérico (200) estandarizado con estructura No
| contacto 2 del SINUPQT, las direcciones
ubicadas en el norte no tienen
la palabra "norte", por solicitud
de los usuarios, las direcciones
adicionales se registraran en el
campo observaciones ’
Actividad  Atributos Formato / validacién  Obligatorio |
Celular1 numérico (10) Solo numeros celulares No |
nacionales sin indicativos |
Celular 2 numérico (10) Solo nimeros celulares No |
nacionales sin indicativos
Celular 3 numérico (10) Solo nimeros celulares No |
nacionales sin indicativos
Teléfono fijo 1 numérico (10) Solo niumeros celulares No
nacionales sin indicativos
Teléfono fijo2 numérico (10) Solo numeros celulares No
nacionales sin indicativos
Correo alfanumérico (100) validacion de formato de correo No
electrénico 1
Correo alfanumérico (100) validacion de formato de correo No
electrénico 1
Correo alfanumérico (100) validacidn de formato de correo No

electrdnico 1

Razon social

alfanumérico (100) Se presenta solo si la persona es Si

de naturaleza: Persona Juridica

NIT numeérico (9) Valor sin digito de verificaciéon  Si
Codigo de numérico (1) digito de verificacion del NIT Si
verificacion
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% v Decimal (2) Establece el % de participacion  Si
Participacion que tiene el propietario respecto
al valor del canon de arriendo

valor canon Divisa Identifica el valor del canon de  Si
de arriendo arrendamiento segun el
porcentaje de participacion
Valor a pagar Divisa Identifica el valor a pagar del Si
del contrato contrato de arrendamiento
segun el porcentaje de
participacion
Valor pagado Divisa Identifica el valor pagado del Si
del contrato canon del contrato de
arrendamiento
Valor contrato Divisa Establece el valor del contrato  Si
por ejecutar sin pagar

11.4. Anexo 4
. Se refiere a los atributos de los informes, requerimiento 17.

1. Generar un panel de control mensual para que el usuario de Luz Alba
Paredes, cuando ingrese al sistema, idenfifique todos los contratos cuyo
tiempo de ejecucion pasd el 40% en el mes en que se estd ingresando al
sistema.

2. Generar un panel de control para que cuando los usuarios de Carla Parada
y Luz Marlen Orjuela ingresen al sistema, identifiquen los pagos que ya debian
haber sido realizados (de acuerdo con el plan de pagos de cada contrato),
pero que al momento no han sido realizados.

3. Generar unreporte con el estado de gjecucion presupuestal de los contratos
de arrendamiento. De cada contrato (no. contrato, localidad, direccion,
fecha inicio, fecha acta inicio, fecha final, canon), debe indicar el valor
inicial, el valor pagado acumulado, valor que se debid haber pagado de
acuerdo con el plan de pagos, saldo.

o s
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sOftware |

11.5. Anexo 5

Se refiere a los atributos de la vista de Apoteosys, requerimiento 1.

No. Compromiso, No. CDP, No. RP, NIT, Nombre del Beneficiario, Orden de pago
(OP), Condiciones especiales para el abono (Clase de pago), Pago final, (Clase de
pago), Pago parcial no., Periodo de, Periodo a, Recibo a satisfaccion No, Fecha
radicado en tesoreria, Fecha de giro, Fecha de pago, Valor pagado.

11.6. Anexo é

Se refiere a los atributos para el registro de los pagos dentro de Dynamics 365/CRM

Estructura de Los Pagos

Pago parcial nimero, N°. contrato Apoteosys (No. Contrato generado por Apoteosys
para cada propietario), NUmero RP, N° CDP, Nombre beneficiario, Valor fotal, Plazo,
Canon mensual, Fecha de Rad. Tesoreria, Fecha de suscripcion, No orden de pago
(OP), Tipo de pago (Identifica si el Pago es Parcial o Total; Pago Parcial: Especifica los
pagos realizadas en las cuotas de la vigencia del contrato. Pago Final: Ultimo pago
acordado dentro del contrato), Periodo de, Periodo a, Recibo a satisfaccion N°, N°
radicado en tesoreria, Fecha pago, Valor pagado.
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11.7. Anexo 7

Se refiere al acta AR 1_especificacién REQ Arrendamientos_04sep2018
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11.8. Anexo 8

Se refiere al correo en donde sacan del alcance el requerimiento 3
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11.9. Anexo 9

Se refiere al correo en donde sacan del alcance el requerimiento 15, Requerimiento
16

Para tener acceso es necesario:

O Ser un usuario de Office 365
O Tener licencia de Dynamics 365

O Estar dentro del Grupo de Seguridad de Dynamics © Tener un rol de
Seguridad Asignado

Privilegios a nivel de registro

Dynamics 365 / CRM usa ocho privilegios a nivel de registro diferentes que
determinan el nivel de acceso que tiene un usuario a unregistro o un tipo de registro
especifico.

Crear Requerido para crear un registro nuevo. Los registros que se
pueden crear dependen del nivel de acceso del permiso definido
en su rol de seguridad.

Leido Requerido para abrir un registro para ver el contenido. Los registros
que se pueden leer dependen del nivel de acceso del permiso '
definido en su rol de seguridad.

~ Escribir Requerido para realizar cambios en un registro. Los registros que se
pueden cambiar dependen del nivel de acceso del permiso
definido en su rol de seguridad.

" Eliminar Requerido para quitar un registro de forma permanente. Los
registros que se pueden eliminar dependen del nivel de acceso
del permiso definido en su rol de seguridad.

Anexar Requerido para asociar un registro con el registro actual. Por
ejemplo, si un usuario tiene el derecho Anexar en una oportunidad,
puede agregar una nota a la oportunidad. Los registros que se
pueden anexar dependen del nivel de acceso del permiso
definido en su rol de seguridad.
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 Privilegio  Descripcion
Anexar a Requerido para asociar el registro actual con otro registro. Por
ejemplo, se puede anexar una nota a una oportunidad si el usuario
tiene el derecho Anexar a para la nota. Los registros que se
pueden anexar dependen del nivel de acceso del permiso
definido en su rol de seguridad.

Asignar Requerido para conceder la propiedad de un registro a otro
usuario. Los registros que se pueden asignar dependen del nivel de
acceso del permiso definido en su rol de seguridad.

Compartir  Requerido para dar acceso a un registro a otro usuario
manteniendo su propio acceso. Los registros que se pueden
compartir dependen del nivel de acceso del permiso definido en
su rol de seguridad.

Privilegios a nivel de campo

Una combinacion de estos fres permisos se puede configurar para determinar los
‘ privilegios de usuario para un campo de datos especifico.

« Se puede configurar un perfil de seguridad para conceder al usuario o a los
integrantes del equipo los siguientes permisos a nivel de campo:

+ Lectura. Acceso de solo lectura a los datos del campo.

+ Creacién. Los usuarios o equipos de este perfil pueden agregar datos a este
campo cuando crean un registro.

« Actudlizacion. Los usuarios o equipos de este perfil pueden actualizar los datos
del campo después que se ha creado.

11.10. Anexo 10

Relacionado al Requerimiento 18

Dynamics 365 CRM permite buscar los registros que se deseen usando el comando
BUsqueda avanzada.

También puede usar la BUsqueda avanzada para crear vistas, preparar datos vy
exportarlos a Office Excel de modo que analice, resuma o agregue datos, o cree
tablas dindmicas para ver los datos en distintas perspectivas.
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Puede definir los criterios de buUsqueda: el campo (por ejemplo, Numero de
Contrato o Localidad), el operador relacional de consulta (parte de una expresion
(por ejemplo, "es igual a" o "contiene") que define como debe compararse un
atributo determinado con un valor) y los valores que hay que localizar.

Puede seleccionar campos del tipo de registro actual o de registros relacionados.
Por ejemplo, un predio puede tener muchos registros de propietarios relacionados.
11.11. Anexo 11

Relacionado al Requerimiento 18

O Durante las sesiones de andlisis no se establecieron graficas.
O Elsistema le permite al usuario crear Graficas independientes.

Microsoft Dynamics 365 / CRM le permite probar distintos tipos de grdficos, y
ver qué aspecto tienen los datos cuando usa distintos campos para realizar

los filtros, directamente en el diseno del panel.

12. Glosario

1 DSA: Direccién de Servicios Administrativos

2 SED: Secretaria de Educacion

3 Apoteosys: Sistemma origen de la informacion relacionado al sistema
financiero de la secretaria de Educacion desarrollado en Delphi con base
de datos Oracle 11g,

Sistema Destino: Dynamics 365/CRM

Sistema: Dynamics 365/CRM

Hoja de Vida: Atributos relacionados al Contrato de arrendamiento

Arrendamientos: Contrato de Arrendamientos

0 N o O b~

Base de datos de Arriendos: Tabla existente en Dynamics 365/CRM que
contiene la informacién del contrato, de la sede, Objeto, Ubicacion, Fechas

generales, formas de pago.
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9 Contrato de Arrendamientos: acuerdo entre los propietarios de un predio
conla secretaria de educacién del distrito la cual necesita usar dicho Predio
para obtener algun beneficio licito, dicho acuerdo contempla
esencialmente la identificacion especifica del Predio objeto del

arrendamiento.

10 Duefios de un inmueble: Propietarios del Predio, que al mismo tiempo puede

ser el beneficiario del canon del contfrato de arrendamiento.

11 Pago a Terceros: cuando el propietario divide su pago a uno o varios

beneficiarios; Pago Normal: Pago que se realiza directamente al propietario

12 Numero RP: Registro presupuestal generado por Apoteosys.

13 Beneficiarios especificos: Persona o personas a las que el propietario del
predio delega para que les sea pagado el Canon de arriendo de acuerdo

a un porcentaje de participacion especifico.

14 Base de datos Beneficiario: Tabla existente en Dynamics 365/CRM que

contiene la informacién principal de los beneficiarios.

15 Programas: corresponde a un programa de bienestar u otros, realizados por

la secretaria de educacion.

16 Terminacion anormal: Contrato de arrendamiento que fermina antes de la

fecha de finalizacion acordada.

17 Alerta: Notificacién enviada por correo electronico.

o "
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————

18 Novedades al Contrato: Comprende la adicién, Proroga, suspension o

terminacion anticipada de un confrato de arrendamiento
19 Adicion: Adiciona dinero al contrato de arrendamiento durante un periodo
de tiempo; Prorroga: duracion que extiende la fecha de finalizaciéon del
contrato.

20 Suspension: Tiempo que no estd vigente el contrato.

21 Reporte:informacién generada con el fin de hacer seguimiento del proceso.

Ejemplo listado de informacién en Excel.

22 Vista: informacién que contiene los atributos de una tabla.

23 Campo: Atributo de una tabla.

24 Duracién del Contrato: Duracién en Meses y Duracion en dias de la vigencia

del contrato de arrendamiento.

25 SECOP II: Portal que usa la secretaria de educacidn para generar los

procesos relacionados y realizar el cargue de documentos.

26 Apoderado: persona que representa legalmente al propietario del
predio. 27 Dashboard: Funcionalidad del Sistema que permite tener
reportes, grafica e indicadores en tiempo real de la informacién contenida

dentro del sistema.
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28 Formato: Plantilla que presenta una estructura con imdagenes estandar,

dentro del cual es necesario incluir afributos que se encuentran dentro del

Sistema.

29 Fecha de finalizacién contrato: es la fecha calculada por el sistema a partir de
la fecha de inicio del contrato y el plazo de ejecucion

30 Fecha final contrato: es la fecha calculada por el sistema a partir de las
modificaciones del contrato
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