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| 1. Objetivo

Este manual va dirigido a los usuarios de la Direccion de Servicios Administrativos
(DSA), con la finalidad de explicar el funcionamiento del mddulo de
Arrendamientos para el control de los contratos de arrendamiento asociados a los
predios que contrata la SED.

2. Esquema de seguridad

Con el objetivo de controlar el acceso a los datos, Dynamics 365 dispone |os Roles de
Seguridad cuyo objetivo es configurar una estructura organizativa que proteja los datos
confidenciales y, a la vez, permita la colaboracion.

Esto se realiza mediante la configuracién y asignacion de privilegios al usuario, los
cuales definen las tareas que puede realizar un usuario con acceso a la informacién,
por ejemplo:

Lectura
Crear
Eliminar
Asignar
Compartir

YVVVVY

La configuracién y asignacidon de privilegios se debe redlizar a través de la
administracion de roles de seguridad, para lo cual se requiere un rol técnico que cuente
con los roles designados para este proceso.

Si desea conocer la construccién de los roles de seguridad empleados para la solucién

de Arrendamientos consultar el item 6.10 del documento de disefio (02- DOC-PRO-02
DISENO Y ARQUITECTURA DE LA SOLUCION_V1.3)

2.1.1. Roles de seguridad

La aplicacion estd configurada para que pueda ser usada por los siguientes roles:

| Administrador Aplicacion Arrendamientos | Se encarga de Administrar, Verificar y
Gestionar los procesos realizados para la
Gestion de Arrendamientos y el pago de
! Servicios PuUblicos de los mismos.
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Responsable Estudios Técnicos del Predio | Gestiona Predios

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

Gestor de Contratos de Arrendamientos Registra y administra la informacion

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 del proyecto | Generar Informe del Estado de Ejecucion
contratos : Presupuestal de los Contratos de
Arrendamiento.

Consulta de informacién

Consulta Consultara tfoda la informacion
relacionada dentro de la Aplicacion de
Arrendamientos

2.1.2. Grupos de seguridad

Para habilitar un usuario, asigne una licencia y agregue un usuario al grupo de
seguridad que estd asociado con una instancia de las aplicaciones Customer .
Engagement.

Para deshabilitar un usuario, retire una licencia y el usuario del grupo de seguridad que
estd asociado con una instancia de las aplicaciones Customer Engagement. La
eliminacion de un usuario del grupo de seguridad no quita la licencia de usuario. Si
desea poner la licencia a disposicion de otro usuario, debe quitarla del usuario
deshabilitado.

Cuando se usa un grupo de seguridad para administrar el habilitar o deshabilitar
usuarios o aprovisionar el acceso a una organizacion de Dynamics 365, los grupos de
seguridad anidados en un grupo de seguridad seleccionado no se admiten y se
ignoran.

Puede asignar registros a usuarios deshabilitados y también compartir informesy
cuentas con ellos. Esto puede resultar Util al migrar las versiones locales a en linea. Si
necesita asignar roles de seguridad a los usuarios que tienen el estado deshabilitado,
puede hacerlo habilitando los llowRoleAssignmentOnDisabledUsers OrgDBOrgSettings.

)
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| 3. Descripcion del sistema

La soluciéon de Arrendamientos contempla el registro y la gestion de los contratos de
arrendamiento asociados a los predios que fueron tomados en arriendo por la
Secretaria de Educacion del Distrito.

Dentro de la gestion realizada se cuenta con los siguientes sub procesos:

» Registro de los predios que no son propios de la Secretaria de
Educacion y serdn tomados en arriendo.

> Registro y control de los contfratos de arrendamiento.

» Registro del pago del canon del arriendo asociado al contrato de
arrendamiento.

Con el fin de llevar a cabo la gestién y administraciéon de datos, Dynamics dispone de
una funcionalidad llamada “Entidad” cuyo objetivo principal es definir los tipos de
campos con los que el usuario dispone para interactuar con la herromlen’ro asi mismo
permite el registro de determinada informacién.

Para la solucidbn de Arrendamientos a continuacidén se enuncian las entidades
principales:

Personas

Predios

Propietarios

Contratos de Arrendamiento

Arrendadores

Certificados de Disponibilidad Presupuestal (CDP)
Pagos Canon de Arriendo

YVVVVVYVY

DELEGA

ACTUA COMO UN

PERSONA QUE FORMALIZA
PERSONA CONSIDERADA ELCONTRATO DE
DUENA DEL INMUEBLE ARREMDANIENTO ¥ REALIZA

EL COBRO DEL CANON

ASOCIAN
DIFERENTES

GENERA UN

GENERA VARIOS
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3.1. Flujo de proceso

A confinuacion, se listan las actividades principales del flujo de proceso:

Paso 1: Crear o consultar personas.
Paso 1.1. Ingresar a la Enfidad de “Personas” y segun corresponda: a) los
propietarios de los predios, b) las personas que van a firmar el contrato de
arrendamiento, €) los apoderados, d) los representantes legales de las empresas
involucradas, e) otfros. Ver Capitulo 4.1.1 y 4.1.2 del presente documento
» Los campos que se encuentran marcados con un asterisco en rojo (*)
son campos obligatorios para el sistema.
Paso 1.2. Diligenciar informacion de la persona. Ver Capitulo 4.1.3 - 4.1.8 del
presente documento.
Paso 2: Crear o consultar predios.
Paso 2.1. Ingresar a la entidad "Predios” y crear cada uno de los predios que
serdn arrendados a través del contrato de arrendamiento. Ver Capitulo 5.2
Paso 2.2. Diligenciar informacién del predio. Ver Capitulo 5.3.1.1 0 5.3.1.2.
Paso 3: Crear o Consultar propietarios asociados al predio.
Paso 3.1. Ingresar a la entidad “Predios” y crear cada uno de los propietarios del
predio. Ver Capitulo 5.3.2.
Paso 4: Crear o consultar el avaluo del predio.
Paso 4.1. Ingresar a la entidad “Predios” y crear cada uno de los avaltos del
predio. Ver Capitulo 5.3.3.
Paso 5: Crear o Consultar las cuentas/contrato de servicios publicos.
Paso 5.1. Ingresar a la enfidad “Predios” y crear cada una de las
cuentas/contrato del predio. Ver Capitulo 5.3.4.
Paso é: Crear o Consultar contratos de arrendamiento.
Paso é.1. Ingresar a la entidad “Contratos de Arrendamiento” y crear cada uno
de los contratos de arrendamiento. Ver Capitulo 6.1y 6.2
Paso 7: Crear y Consultar CDP asociado al contrato de arrendamiento.
Paso 7.1. Ingresar a la entidad “Contratos de Arrendamiento” y crear cada uno
de los CDP asociados al contrato de arrendamiento. Ver Capitulo 6.3y 6.4
Paso 8: Consultar y Asociar predios al contrato de arrendamiento.
Paso 8.1. Ingresar a la entfidad “Contratos de Arrendamiento” y asociar cada
uno de los predios del contfrato de arrendamiento. Ver Capitulo 6.
Paso 9: Crear y consultar sedes al predio y al confrato de arrendamiento.
Paso 9.1. Ingresar a la entidad “Contratos de Arrendamiento™ y crear cada una
de las sedes alos predios y al contrato de arrendamiento. Ver Capitulo 6.7 y 6.8
Paso 10: Crear y consultar arrendadores relacionados al contrato de arrendamiento.
Paso 10.1. Ingresar a la entidad “Contratos de Arrendamiento” y crear cada uno
de los arrendadores del contrato de arrendamiento. Ver Capitulo 6.9 y 6.10.
Paso 11: Crear pagos relacionados al arrendador.
Paso 11.1. Ingresar a la entidad “Contratos de Arrendamiento” y crear cada uno
de los pagos del arrendador del contrato de arrendamiento. Ver Capitulo 6.11.
Paso 12: Crear modificaciones al contrato de arrendamiento.
Paso 12.1. Ingresar ala entidad “Contratos de Arrendamiento” y crear cada una
de las modificaciones correspondientes al contrato de arrendamiento. Ver
Capitulo 6.12 - 6.17.

8
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Paso 13: Adjuntar documentos al confrato de arrendamiento.
Paso 13.1. Ingresar a la entidad “Contratos de Arrendamiento” y adjuntar los

documentos del contrato de arrendamiento. Ver Capitulo 6.18.

Los pasos anteriormente mencionados deben ser ejecutado en el orden descrito con
el fin de ejecutar el proceso de la DSA (Direccion de Servicios Administrativos)

correctamente.

3.2. Ingresar a la aplicacion
Para acceder al sistema  se  debe  ingresar al  siguiente  Link:
https://sedbogota.crm2.dynamics.com/apps/Arrendamientos.

Privacided g cookies  +ee

Diligencie sus credenciales de acceso al sistema. Al ingresar el sistema mostrard la
siguiente pantalla:

Predios en Sirignds Astive

v

. 3.3. Descripcion de la interfaz grafica
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En este apartado se describird el funcionamiento de la interfaz gréfica que el usuario
visualizard al momento de interactuar con la aplicacién.

Los objetos graficos y acciones disponibles en la interfaz son:

3.3.1. Barra de menu

Se visuadlizard al lado izquierdo de la pantalla, donde se puede seleccionar los mdédulos
e ingresar al menu y submenuUs de la aplicacion.

e

rafonusses,

Esta barra de menuU estd dividida en dos secciones:

e MenU de Opciones
e Menu de Mbdulos

" El MenU de Opciones cambia de acuerdo a la seleccién realizada en el MenU de
Moédulos.

10
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La estructura de la Barra de MenU quedaria de la siguiente manera:

MenU de Médulos MenU de Opciones Submenu

Predios

Propietarios

Contratos de Arrendamiento
Contractual Arrendadores

Procedimiento Pagos Canon de Arriendo
Personas

Certificados de Disponibilidad
Paneles

Informes

Precontractual

Generales

Informes
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Importaciones

Tipos de Documentos

Master de Documentos SED
Destinacion Usos del Predio
Condiciones de Abono Canon
Tipo de Via

Usos Catastrales

Destinos Catastrales

Tipos de Propiedades Arrendamientos
Programas Arriendos
Dependencias

Notificaciones Arrendamientos
Tipos de Sociedades

Configuracién Administracion

Para mayor entendimiento, se le denominard menU a lo que aparece en la columna
de Menu de Opciones y Submenu a las opciones que se encuentran dentro de cada
menu.

3.3.2. Contraer menu

El menu se puede contraer para tener una visualizacién mas amplia del formulario que
se haya seleccionado.

Il

Para contfraer el menu, haga clic en el icono gue se encuenira en la parte
superior izquierda de la lista de menu.

12
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e . B Predios en ArriendalMctivo Buscat regisios »
3 Anciado v
A
v Ndmero de matric.. Destinacién de uso .. Direccin Localidad CHIP Cédule Cat. Uso Especitico del Predio
Precontractual
|44 predios 00500000000 DIRECCION LOCAL DE EDUCA AKOXYZ-Codi.. 12:BARRIOSUNIDOS AAADCOOLLL
KR Propictanas 050500522517 SEDE EDUCATIVA KR 85 A 56 72 Sur 10-ENGATIVA AAADDSOSKZE SEFSETICT
Comisase 050500522519 SEDE EDUCATIVA KR65A 566450r...  T.BOSA ARAQOSOSLBR BS S6FS67K S
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s Anendadores
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Cehibies 120043835345 BODEGA 1-USAQUEN BEB34Z4HFHG 353535
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12512345678 BODEGA 10-ENGATIVA
14 Certiticados de Disp...
25512345676 BODEGA 11-5uU8 BBS1478ABCD
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3.3.3. Barra de comandos

. Ubicada en la parte superior de la pantalla, en la cual se visualizardn funciones que
cambiardn dependiendo del submenuU al que el usuario haya ingresado.

A continuacién, se relacionan las funciones que comparte cada submenu.

Herramienta icono | Funcién

Permite visualizar datos mediante graficos de acuerdo
Mostrar Grafico =] a la informacién presentada por la vista seleccionada

Permite la creacion de grdéficos

Nuevo -+ Habilita el formulario para crear un nuevo registro.
Eliminar Tt Permite eliminar uno o varios registros seleccionados
Actualizar !f__} Permite refrescar y actualizar la informacién de la grilla
Enviar vinculo por | Permite enviar el link de los registros seleccionados por

5l 35
Correo correo electrénico.

13
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Permite ejecutar Informes pre disehados de acuerdo a

Ejecutar Informe : : % :
los registros referenciados a fravés de una vista.

o Permite cargar o Descargar plantillas en Excel de

Planillas de Excel .
acuerdo a la estructura de una vista.

Habilita el asistente de importacién de una plantilla en
Exportar a Excel IIE'.

Excel
Importar  desde m Habilita el asistente de importacién de una plantilla en
Excel Excel

Habilita la ventana de buUsqueda avanzada para

Crear Vista ) . ) .
redlizar la creacién de una Vista Personal

3.3.3.1, Mostrar Grafico

Este botdn de la barra de comandos, permite generar un gréfico de la informacion del
submenuU en el que se encuentre ubicado.

= T3 Mostrac gréfico -+ Nueve  © Ehiminar | v (O Aduatizar I Eviarunvinculopor.. | v [ Becstarinforme v @B Prantifias de Excet v [: Exportarabxeet | v @1 impontar desde Excel | v B Crearvista
& o \ "
i & Arlteagdfiotivos v sucrregites P
# Ancaa v

v No.Contrate T Objeto Dep. Fecha Cont.. Feche Inicic.. Fecha de Termine.. | Plaz.. Plez.. Canon Valor Final del...  Valor Pa.. For.
Precontractual
i P 0000000000000 CHHENGFIHIMY OFICINA ASES §/02/2019 2870572019 2770872019 3 0 $5.0000050  §15.0000000  $ 125000000 Reembolso
iy 0001224 PRUEBAS MILE 23 MAYO 2070272019 3170372013 30/03/2020 12 ° $3.0000000  §36.0000000 $00  Pago Anti...
Contractual . »

1 MILENAY JUAN PRUEBAS  --- 30/04/2019 170572019 30/06/2019 2 ° $10000000  52.000.0000 $00 Reemboko

[ Contratos de Amend...
. 123436 PRUEBAS APLICATIVO AR.. - 2170172019 2/0172009 5/08/2019 ® 15 $2.0000000  §13.000.0000 $00  Pagador

En la Barra de Comandos hacer clic en el botdn Mostrar Grdéficos, se abre una ventana
de creaciéon de grdficos
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B Ocultar grafico -+ Nuevo  [il Eliminar | v () Actualizar [ Enviar unvinculo por.. | ~  {Hl] Ejecutar info
.~ Arriendos Activos v
Arriendos por Localidad Vv B3 &= PO I SRR AP NRNT ~bjeto
< @ Recuenito: todos (No. Contrato) O  Actualizar
& Guardar como
a8 8
+ Crear
42 . T Importar Crear
2
¥ Exportar
36 | &
8 2 ol

Hacer clic en el botén L], del meny emergente seleccionar la opcidn + Crear, se
genera mensaje informativo al cual hacer clic en el botén Aceptar.

El editor de graficos se abre en una ventana nueva

-'lribajamio en la solucion: Solnaén;e‘detumzmda
Vista usada para la vista previa del grafico
Arriendos Activos

PAGINA PRINCIPAL
I I B4’ Guardary cemar  gifj Columna » i Grfico de lineas @ Etiqueta | l—'ﬁ , (¥l Regla X inferiores +
Guardarcomo s Grafico de barras, ) Gréfico circular €% Anilio == 3 Borrar reglas
Guardar . Regla X
M Area V¥ Embudo superior +
Guardar Graficos

__Reglas superiores e inferiores

]Pvueba

M €nEjecucion M Liguidado

Entradas de leyenda (serie)

|E2 no. Contrato 121 Recuento: todos
4~ Agregar una serie

Etiquetas del ¢je horizontal {categoria)
Estado del Contrato ~

“}-. Agregar una categoria

Descripcion

Gréfico que muestra Ia cantidad de estados por contrato de arrendamiento

2
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En el Editor de Grdficos, seleccione el tipo de grdafico (columnas, barras, dreq, lineas,

circular, embudo, etfiqueta, anillo).

PaGan PFRINCIRL

o |
1 I 3 Guardai y errrad gl Colurean o e Gralico ce intas W Eriguels tﬁ bl Regla infesiores s |
| = Guardar como B Geifico de barras « 8 Godfico drevtar €% Anillo - 1 [ Beorrar reglas
Gusrdsr . o Reglax
il v W tmbudo sup e -
Gaidigad fEafivas Erglas supendones ¢ infericagg
| Teabajando en I sokickin: SONMION PreAHEmINada
VWista ursda para la wista previa det graficn
Amiendos Actwos ~
- -~
| [Frueba i
1
-~
B InEiecutidn B Liguigass =
Entradss de leyenda [sers]
e
) He Coreais v RecueRle: 16401 ~ o

AQUEGAT UNE BETIE

Etiqueisi del g€ hanzontsl icategaiial
Estsdo del Comrate

= Agregar una categodia

Descnprion

Grafice que miiestoa ia canbudad de #stadat pos contiato o amendasizrac

Seleccionar una vista previa para el grdfico e Ingresar un nombre para el gréfico
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AR PRGHIA FRINCIL ] L

i e Guardary cterar gl Cobumai i Grafico G ineas W Etigueta | dimegn xinteriones -
i H | i

i Guardar comn }Cytbhw d2 barras = &) Grafico circider O &nille ‘
| Guarda: Reglay

[0 Borras regias
bl ires . WV tmbuco SUP B =

Trabajando en la solocidn: Solucdn predelensinada
Vista usada para la visks preves del grafico
Arriendos Activos 1\; 1

bt
-
{Pmtba
f s
|
= !
|
|
i
|
|
BN foEjecucion [ Liguigaca w !
!
Entradas de deyenda jserie| ;
— i !
% Corteate v Recunte todot v !
|
i Agregar una terie ]
Etiquetad del eje harzonal [ategana) “
Estsdo deif Comirsto v
<~ Agregar una categoaia
Descnprion
Grafico que muestns |a cantadad de estados por contrato de amendamienic I
w

Ingresar las etiquetas, leyendas, rétulos, descripcidn y la informacion que se necesite
visualizar en el grafico
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PAGMA PRINCPAL @
“ l I B Guardary cerae gl Colusas - ) Grafico ge ineas W Etiqueta hﬂ’ ] Reglha Xintesioees = ‘
l — Guardar comn ‘G-Ehw g barrat » J Grafeco circular 0% Anille e ;‘} Boorar reglas
| Guardas N Rigla X
‘ Wl Area . W tmbudo supetice -
i
L Gumda ; Grafigos . Feglas superionms ¢ inferiores
| Trabajando en fa sokucién: Soluckn p
| Wista usada para 12 vista previa del grafico
| Amendos Actvos vl
| :
| ~
| EPmeba
~
B ErEjpcucian I LgWoass -

i " N
] Entradss de leyenda [ser]
BE ne comtemte o Recuerte todos [ B
|
| b Agregar uns terie

Etiquetas del eje homzontal [oategonial
! Estado ded Contrato ‘;
i Agregar una categoria

Destnption

Grafico gque muestia lx tidad e estados por trato de arend
i w

Hacer clic en el botdn de Guardar y Cerrar
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Resultado de la Configuracion del Grdfico
Arriendos Activos v Suscarceglstros £
Prueba & - Vv | No.Contrato T Objeto Dep.. Fecha Cont... Fecha Inici... Fecha de Termina.. | Plaz... Plaz... Canon ;
< @6nGeadin @ Uguidssc @ Terminade > |
0000000000000 CHHFNGFIHIMS OFICINA ASES 8/02/2019 28/05/2019 27/08/2019 3 0 $5.000)
0001234 PRUEBAS MILE 23 MAYO 20/0272019 3170372019 30/03/2020 12 0 S 3@0
i
1 MILENA Y JUAN PRUEBAS 30/04/2019 1/05/2019 30/0672019 2 0 S 1WU
123456 PRUEBAS APLICATIVO A... 2170172019 22/0172019 5/08/2019 6 15 S Lm‘ :
1918-2019 ARRENDAMIENTO DEL P...  --- 10 0 $200.000 ;
|
2000-2018 ARRENDAMIENTO DELP..  DIRECCION LC 27/05/2012 27/0572018 10/0672019 10 0 § 50.000 i
27052019 PRUEBAS MILE DEL 27 DE...  --- 31272018 170172019 31/0372020 12 0 $2.000°
56769 PRUEBAS DE MILE 170272019 15/0272018 29/02/2020 12 15 $10.000
567890 ARRENDAMIENTO DELP...  --- 7/05/2019 7/05/2019 6/05/2020 12 0 s A.OOO‘
5961 ARRENDAMIENTO DELP...  DIRECCION LC 17/017201% 17/0172019 16/05/2020 10 0 $15. 000.
999939 PROBAR ARRENDADORE...  --- 170272019 1/02/2019 30/06/2019 5 0 $50.000
pruebastarrendadore PRUEBAS ARRENDAMIEN... --- 170272019 170372019 30/0472019 2 ° $ 1.000
< > )
m L A B C D E F G H 1 ) K L M N 0 P Q R s T U v W X Y z
113 de 12 (0 seleccionados)

NOTA: Los grdficos que proporciona Dynamics 365/CRM se limitan a graficar 50.000

registros como maximo.

3.3.4. Girilla de informacioén

Ubicada en la parte central de la pantalla, alli se visualizardn los registros existentes de
acuerdo al menu al que se haya ingresado.
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BB o i T T ISP ONISUA DO e Tvs Tl i |
= v v "

G Mostear grifico 4 Nueo T Eliminac £ Advatzar £ Enwar un sincuto £or— ® Becstarintorme @ Plantifas de Excel @ Exportar a Excel
& inide
O i . H# Predios en Arriendafctivo Buscar tegiteos e
2 Andade W
~
v Nomeio de matric... T Destinucsén de use .. Direccion Localidad CHIP Céduts Cat.. Uso Espesilico del Predio
Precontzactuat
S e 20500000000 DRECCION LOCAL DEEDUCA AKOXYZ-Corh,.  1ZBARRIOS UNTOS  AAADXOLLL
¥ Popmiarios 050500522517 SEDE EDUTATIR KRESASE 25  10-ENGATIVA AAADOSOSKZE SEFSETKT

T 050590522518 SEDE EOUCATIVA KRESASE6LS0r..  7-BOSA AAAOOISLBR. BSSEFS 7K

Contratos de Arrend..
4 12064645464 DIRECCION LOTAL DEEDUCA! »-- SsmE
- Attendadores

" Pagos Canon de Arrl.. 122345678 SEDE EDUCATIVA 115084 ARATBATITT
eretes 1293528345 HODEGA 1.USRQUEN BEBIZAHFHG 353535
£ Pasonst
12512343678 SODEGA T-ENGATIVA
1L Centiticados ge Dusp..,
25512345676 €0DEGA - 1508 EBEIA7AA8CD
Inlormes
¥ Paneies 3scaszzezie DIRECCIGNLOCAL DE EDUCA ACESA 1210 3SANTAFE Aas12amE 37278284
E intames v
£ importaciones CERS - A ] < [ t ¥ G ] T 7 3 C M " [ P Q " s T [ v w : e 2
1. 22 e 24 10 selecaonador]

n Procadimiento 33

En la primera columna se encuentra el checkbox para seleccionar el registro, el resto
de columnas es para la informacién correspondiente al submenu seleccionado.

3.3.5. Ruta de ubicacion

La ruta de ubicacién, le indica al usuario en donde estd ubicado dentro de la
aplicacion, esta ruta se encuentra en la franja azul, parte superior izquierda, al lado
derecho del logo y del icono de flecha abagjo.

E E é‘mﬂﬂ —
e | MEJOR

T neaveoon

=

T Mostracgrifice 4 Nuevo B Enminar |~ () Acualizar T Envist un vintulo por. & gecvtarintorme @8 Plantitas 0 Bxcel @2 Exportar a Eel
@ Inide
T 1 i 1 v Siicet iEpistias FS
SR . B# Predios en ArriendafMctivo ¢
2 Ancado ~
v Nimero dematnic.. ! Destinacion de use ... Direccién Localidad CHP Céduts Cat.. Uso Especitico del Predio

Precontactual
o3 20500000000 DIRECCION LOCALDE EOUCA AKDXY.Z-Cédh.  12-BARRIOSUNDOS  ARADOOOLLL

Propietanos SEDE EDUCTATIVA KP.64 A 56 72 Sur 10-ENGATIVE ARADISOSTE SEFSETKT
SHBAN 259500 SEDE EDUCATIVA KR 66 A 56645, 78054 AAAOSOSLER BS SEFSETK Y

Conteatos ¢ irrena
~ 12063625154 DRECCION LOCAL DEEDUCA) - SUSME
wy Amendadores

Pagos Canan de Ad.. 12012345678 SEDE EDUCATIVA 115084 ASATZMTTIT
focarics 121443525345 BODEGA TUSKQUER BBE3424HFHG 353535
& Pesona:

12512345678 BODEGA TO-ENGATIVA
D Cedtiticados o6 Disp
25512345678 BODEGH 1susa BBE14T3ASCD
Intormes
% Paneies 34045238238 OIRECCION LOCAL DEEOUCA. AT 6541210 3 SANTAFE AAATRINMLE 37278284
i intormes :
B importaciones oot - eli - AT N (R i A S s TRk e T Agae « Ty U MO Ty NS e Ty g SsS ST et e i Sl e S
1- 23 de 24 10 seieccionados]

Procedimiento £
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3.3.6. Campos

e W P Obligatorios

Son campos que se deben diligenciar en un formulario, los campos obligatorios se

; I
identificardn por un asterisco de color rojo ().

3.3.6.2. Recomendados

Los campos recomendados no son obligatorios, es informacion necesaria pero que si

no se conoce no obliga a diligenciarlos, se identificardn por un asterisco azul (*).
3388 Opcionales

Son campos que no son obligatorios 0 recomendados, es informacién adicional. Estos
campos no tienen alguna marca.

3.3.6.4. Bloqueados

Son campos que no se encuentran habilitados para ingresar o modificar la informacidn

directamente, se identifican porque tienen un candado | B ). Para diligenciar estos

campos, se debe utilizar el icono de puntos suspensivos (&—" ). localizado a frente del
campo que tiene esta caracteristica, se abre un menU emergente con opciones a
realizar sobre ese campo.
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Informaaién Fisica Informacion Juridica
N
Namero de =+ Crear Direcciones Arrenda...
matricula 92N12345678
inmobiharia & Agregar Direcciones Atren... i
Localidad del Predio * . 10-ENGATIVA O Acualizar @
) 3 N
Tocioed aue ® gecutar informe >
. 1.SuUBA
Supervisa B¢ pantillas de Excel
Destinacion de uso DIRECCION LOCAL DE EDUCACION @  Exportar Direcciones Arre...
SED
BE  ver registros asouados
B Direccion Principal * ..
< >

NP A PP S PIAR L FARAWGS

Al seleccionar alguna opcidn, se genera una ventana al lado derecho de la pantalla
para ingresar la informacién para el campo.

Creacibn répida Direcciones Arrendamiento

Viz Prnapal
E3 Dirzccion s = 1
Prnaps! [Mo ]
Tipo Vs * e
Homero
Letia
BS > B
Via Secundania
Numero
Letrs
Complemento

Momero

Fechs Direcoon
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3.3.7. BuUsquedasy vistas

Las siguientes son las herramientas de consulta proporcionadas por Dynamics.

3.3.7.1. BUsquedas

Dentro de cada una de las pantallas de consulta de registros mostradas por el sistema,
se podrd visualizar el campo para busqueda de informacién el cual cuenta con las
siguientes caracteristicas:

1. Utilizar asterisco al comienzo de la palabra (* <Texto a buscar>): Busca todos los
registros que terminen por el texto buscado sin importar con que palabra o letra
comience.

2. Utilizar asterisco al final de la palabra (<Texto a buscar> *): Busca todos los
registros que comiencen por el texto buscado sin importar con que palabra o
letra termine.

3. Utilizar asterisco al comienzo y al final (* <Texto a buscar> *): Busca todos los
registros que contengan el texto buscado.

NOTA: Las busquedas rapidas sélo realizan la consulta sobre los campos que estdn
directamente relacionados con la entidad.

El campo de busqueda se encuentra en la parte superior derecha de cada pantalla
tal como se muestra en la siguiente imagen:

= £2) Momw gt & ore [ s D Desrctna B - % Asgner o Compars B0 Envor wa vincuio g (% twans wrome @ Portiss oe Yoo

D Recentes v
\

v
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3.8.7.2, Vistas/BUsquedas avanzadas

A continuacion, se describe la forma de realizar vistas o bUsquedas avanzadas en
Dynamics 365.

En la parte superior derecha del sitio se encuentra la opcién de bUsqueda avanzada
representada con elicono. Y Haga clic en el mismo para ingresar a la pantalla de
buUsquedas avanzadas.

T o [ S ESPACIO ISLADO 8 550 0 1 4

= Bimeewgite £l 0 avar [3Ooatn 8 Bomon A Avgrar U Compers  Cf Gner o viovie por B Geaniteme ~ 0 Nosttien e Wos
e Predios en Arriendo Activo »
facien
: v
2 Anctes
“ AM o
Pretontiatus " . AN - A 4
L ¢ 1 Ak i
i~ A R
Contactos R A R
. ARCIS O w 0N 00000K
e ANSTAWN
AR 3
Grmer zio prerar
& e W " WOUSIY  SAI000000N
. s .
(R
2 Swie e A
e a5
B wporaton
I rcesmen
Al hacer clic, el sistema mostrard la siguiente pantalla:
» Microsoft | Dynamics 365 Q
ARCHIVO BUSQUEDA AVANZADA SED Pruebas y Desarrolio XRM 9.0 o
= Guardar como / (= AgruparconY R
o ! M @ e
i L {54 Editar columnes ({= Agrupar con O
Consulta  Vistas  Resultados Nueve Guardar Borrar Descargar
guardadas li » Editar propiedades 534 Detalles FetchXML
o Mostar . Vita Consuta  Depurar X
Buscar: | Atenciones ‘v Usar vista guardada: Todas las Atenciones :v
~
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parte superior de la pantalla se encuentran las pestafas “Archivo” y "Busqueda

avanzada.

Archivo: el sistema permite crear actividades de seguimiento.
BUsqueda avanzada: permite la configuracion y visualizacion de las vistas.

Dentro de la opcion “BUsqueda avanzada” el usuario encontrard las siguientes
opciones:

1.

Consultar: pantalla principal mediante la cual se podrdn construir las consultas.
Vistas guardadas: permite visualizar o consultar las vistas creadas previamente.
Resultados: permite visualizar los resultados dependiendo la configuraciéon de la
consulta.

Nuevo: permite crear una nueva consulta.

Guardar: almacena los cambios realizados en la consulta.

Editar columnas: permite anadir o editar las columnas a visualizar en la consulta.
Editar propiedades: permite cambiar el nombre de la vista.

Borrar: permite borrar los pardmetros de la pantalla de consulta.

Agrupar: permite agrupar los filtros dependiendo de la condicion.

Descargar fetchXML: permite generar un archivo formato XML con la consulta
creada.

Realizar busqueda avanzada

En la parte media de la pantalla se encuentran 3 campos cuyo funcionamiento es:

Buscar, seleccione la entidad o tabla donde desea realizar la bUsqueda de
registros.

Seleccionar permite definir los criterios de bUsqueda, tales como un campo o el
operador relacional de consulta (Por ejemplo, “Es igual a”, “Contiene”,
“Contiene datos”, “No contiene datos”, entre otros).

. Usar vista guardada: el sistema permite realizar la consulta de una vista existente.

Los anteriores campos se muestran en la siguiente imagen:

BRTROTOS. BT 200 YEIMI PATRICIA SAENZ MONTANA ¥

|
m BUSQUEDA AVANZADA SED Pruebas v Desarrofio XRM 90 o

Guardar como / (5: Agrupar con Y -8
'f '] \_2 w2
» . g Edar columnas {& Agrupar con O 3

Consuka Vistas  Resuktados Nuevo Guardar Bortar Descargar
guardadas 1) €dnar propiedades 3 Detabes FetchXML
Mostrac Vists Consuka Depurar
Buscar: | Canales de Atencion {;2 Usar vista guardada: | {nuevo] :\_:
Seleccionar
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Una vez se ha indicado la tabla en la que se requiere consultar o bien, campos,
condiciones y columnas a vincular, haga clic en el botén “Resultados” tal como
se muestra en la siguiente imagen:

BUSQUEDA AVANZADA SED Pruebas v Desarrolio XRM €0 @
ﬂ 3 ' J Guardar como \2 [{= Agrupar con Y m}
x * L 1 Ednar columnas (= Agrupar con © =&
Consua  Vistas IR Nueve Guardar Borrar - Dmargu
guardadas  Editar propiedades [ Detalies FetchXML
Mostrar Vista Consuka Depurar
Buscar:  Atenciones ‘\\-/ Usar vista guardada:  [nuevo] ~v {
v Autor Esi
v N° radicado CRM Esiguala Escriba texto
v Fechs de crescion 3] &ii2 fechs
Seleccionar

El sistema mostrard el resultado de la consulta parametrizada en una nueva
pestana asi:

HERRAMIENTAS DE LISTA % Microsoft | Dynamics 365 ®
ATERCIONES ED Pruebas v Desarrolio XRM 80 o
= EEminar Atencidn Copiar un eniace
£ Enviar un vinculo por correo electdnico
Registros Colaborar
[ | Fecha de creacion..] N° radicado CRM | N° radicado SDQS.| N° radicado SIGA. | N° verificacion SI.. | Estado | Tema o
247092019 10:54 ...  SAC-00000017 Activo
23/09/2018 1:12 p...  SAC-00000007 Activo
20/09/2019 4:28 p... SAC-00000006 Activo
20/09/2019 11:57 ...  SAC-00000005 Inactivo
19/08/2019 5:10 p... SAC-00000004 Activo
19/09/2019 5:02 p...  SAC-00000003 Active
19/09/2019 5:01 p... SAC-00000002 Activo
18/09/2019 10:54...  SAC-Q2C4-001016 Activo
18/08/20199:46 a.. SAC-HOLS-001015 Activo
< >
1-9 de 9 (0 seleccionados) M € Pagina1l )
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Si desea guardar la consulta de manera que el sistema cree una vista que podrd ser
consultada en cualgquier momento, haga clic en “Guardar como”, diligencie el nombre
de la vista y haga clic en guardar para terminar el proceso.

2. Crear/Guardar vista

Para crear una vista, el usuario debe diligenciar los campos que configurardn la
consulta, una vez valide que los resultados son los esperados, acceda a la opcién
Guardar, en este caso, diligencie el nombre con el cual desea almacenarla.

3. Consultar vista

El sistema permite consultar las vistas almacenadas previamente con el fin de revisar la
informacién alli configurada. Al seleccionar la opcidén “Vistas guardadas” el sistema
mostrard la siguiente pestana:

BEstousch | Dynamics 365 YEIMI PATRICIA SAENZ MONTANA ©
SED Prugbas y Desarrolio XRM 9L o

e

e incar  Plantilas da Plaptilas de
090 Excel. Word

& Atenciones Vistas guardadas: Vistas guardadas activas v D
I | Nombre 4 | propietaric | Ultima modifi.} IS

Atenciones Mes Octubre LERMAN GIO.. 16/10/2019 2...

En la pantalla anterior se podrdn visualizar las consultas existentes en el sistema, al
seleccionar un registro, el sistema habilitard las siguientes opciones:

8% Mcrosct | Dynamics 365 YEIMI PATRICIA SAENZ MONTANA @
s SE0 Prugbas y Desarrolio KR 80 ¢
- o~ .
) Companir e -~
= 1 ; '/g 5
o & . s . ’ o eiios ; [xE : | |
TR0 Estadlecer como visa  Mostrar ignar Vistas jecctar fujode Inicar  Plandiflas d= Plantifias de
edo. - predsuminads - como. | Doaadst e Snviar ioporcontes electrdnics | tAbRS  oMogo  Bicele  Viord .
PSS | S—— - S ... . S WA ... - S N -} s —
@& Atenciones Vistas guardadas: Vistas guardadas activas v P
| Nombre 4 | propietario | Uitima modifi..| (@)
Atenciones Mas Octubre LERMAN GO, 16/10/20192..

Establecer como vista predeterminada: permite que la vista seleccionada sea

la primera en visualizar una vez se accede al mdédulo de consultas.

* Asignar vistas guardadas: permite transferir la propiedad de la vista a otro
usuario, en este caso, el propietario inicial ya no podrd visualizarla.

e Compartir: permite compartir la vista con otros usuarios del sistema, en este
caso, el usuario propietario puede definir los permisos con los que contard
cada usuario seleccionado (lectura, escritura, compartir).

» Generar Word/Excel: el sistema permite exportar la informacion generada por

la vista en formatos Word o Excel.
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NOTA: las vistas creadas o compartidas con el usuario en sesidon podrdn ser consultadas
por la opcidn “vistas guardadas” descrita anteriormente, o bien, desde la lista de vistas
habilitadas en el menu que se seleccione, por ejemplo “Predios”, tal como se muestra
en la siguiente imagen:

s | MEJOR
IR | saaitoten

= B3 Mostrar grsfico - Nueve [ Bimnar v~ () Actuastzyr 00 Eaviar un vinculo por & Gecutar insorme & Plantias de Bxcel
@& oo
@ inc 2 X s
Predios en Arriendo Activo fuscar regents »
) Recentes
7 /ritas Ol vitema
2 Anciado v H # Precios ea Amendo Actvo
A CLEtCSur3 2
5
Precontractual 02 Pradios 4 Affienso By L AC66663 - 13.TEUSAQUARLD. AA
fut Presos | i VA
Tk AP R N KR73CZSF
Contractual (a ATtA £
Contrates de Arre 46114
&e  Arrendadores 8itd i
Pagor Cancnde A &
Generales QIOCO0TS5508 SE0E EOUCATIVA KRZ6T761- 14008 MARTIRES AAADQ34EYOE 7265 -
& Personas . s . i s 0 i 3 » ' 0 C ® v
n Procedinniento o) 1.+ 100 ce 300 {0 veieccimadon L3

4. Editar vista
En la parte superior de la pantalla, el sistema provee las siguientes opciones:

I.  Editar Columnas: permite especificar las columnas que se van a incluir en los
resultados de la busqueda, en este caso, se habilitard una ventana emergente
donde se seleccionardn las columnas que se desean consultar tal como se
muestra en la siguiente imagen:

YEIMI PATKICLIA SAENZ MONIANA ~

BUSQUEDA AVANZADA SED Pruebas v Desarrolic XRM 00 &
F i - =
@ : ' J Guardar como \Z 4% Agruparcon ¥ w
o . 1 g Editar columnas I (= Agrupar con © —1
Consula

Vitas R Nueve Guarda - Borrar Descargar
guardadas | 7 Edrar propiedades 3 Detaties FetchXRAL
L Meostrar o Vista Consuka ____Depurar e
Buscar:  Canales de Atencion »\: Usar vista guardada:  [nuevo] v ]
Seleccionar
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Editar columnas
Edite las columnas de la vista guardada. Estas columnas representan los datos que se mostraran en la vista.

«
E’g‘; Controles

personalizados

Los tesuRados de is vists se muestan aquil 72 Configurar orden

FF Agregar columnas

FZ Cambiar propiedades
% Quitar

o Nota: cuando haya demasiadas columnas para una pagina, se reducira la vista y se

o

Il. Agregar columnas

Para agregar columnas a la vista a crear haga clic en la opcién “Agregar columnas”
tal como se muestra en la siguiente imagen:
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Editar columnas

Edite las columnas de la vista guardada. Estas columnas representan los datos que se mostraran en la vista.

Edite las columnas de la vista guardada. Estas cc
mostraran en la vista.
Cédigo

<« >
Eé Controles
personaizados
Los resuhades de la vistz s& muestran aqui %2 Configurar orden

3 Agregar columnas

2 Cambiar propiedades
£ Quitar

o Nota: cuando haya demasiadas columnas para una pagina, se reduciri la vista y se

o

Haga clic en la opcién Tipo de registro para seleccionar una tabla relacionada,

seleccione los campos que desea visualizar y pulse el botén “Aceptar” para finalizar la
accidn, tal como se muestra en la siguiente imagen:
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Agregar columnas

Seleccione las columnas que desee agregar a esta vista.

(Tipo de registro ] |canaldetencin
Nombrte para mostrar a Nombre
Auter createdby
Autor (delegado) createdonbehaifoy

Estado statecode
Fecha de creacion createdon

Fecha de creacidn del registre overnddencreatedon
Fecha de modificacion modifiedon
Modificado por modifiedby
Modificado por (delegadc) modifiedonbehatfoy

ooooooooo

Cancelar ]

Si desea ordenar las columnas seleccionadas haga uso de € = para
desplazarlas previa seleccién, tal como se muestra en la siguiente imagen:

Editar columnas
Edite las columnas de la vista guardada. Estas columnas representan los datos que se mostraran en la vista.

&«

% controles
personalizados

S g€ iz vista s& muestran agut &~ Configurar orden

£F Agregar columnas

F2 Cambiar propiedades
% Quitar

o Nota: cuando haya demasiadas columnas para una pagina, se reducird 1a vista y se agregaran barras de desplazamiento.
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Al finalizar pulse el botdén “Aceptar” para almacenar los cambios en el sistema.

lll. Organizar columnas

Los registros que son resultado de la consulta también podrdn ser organizados de forma
ascendente o descendente segun se requiera, para esto, haga clic en “Configurar
orden” tal como se muestra en la siguiente imagen:

Editar columnas

Edite las columnas de la vista guardada. Estas columnas representan los datos que se mostraran en la vista.

Cédigo Nombre o

( E'z) Controles

< |

resukados de I2 viss se musstran aqu [+2 Configurar orden ]‘
! : ; i

| F¥ Agregar columnas

j FZ1 Cambiar propiedades |
(RQuer

o Nota: cuando haya demasiadas columnas para una pagina, se reducia la vista y se in barras de despl iento.

Seleccione si desea organizar ascendente o descendentemente los resultados por el
campo escogido y haga clic en el botén “Aceptar” para almacenar el cambio en el
sistema.
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Configurar orden

Seleccione las columnas para ordenar de manera
predeterminada.

Nombre B
@ Orden ascendents

O Orden descendente

| Seleccionar E]
@ Orden ascendente

O Orden descendente

Cancelar

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

SECRETARIA DE EDUCACION

Si desea eliminar una columna, seleccione el registro y haga clic en “Quitar” tal como

se muestra en la siguiente imagen:

¢Confirma que desea quitar esta columna?
[J Evitar que esta pagina cree didlogos adicionales

| Aceptar | [_Cancelar |
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IV. Cambiar propiedades

Para los registros que son resultado de la consulta también podrd ser modificado el
ancho de la columna entre otras caracteristicas, para esto, seleccione la columna y
pulse la opcién “Cambiar propiedades” tal como se muestra en la siguiente imagen:

Editar columnas
Edite las columnas de la vista guardada, Estas columnas representan los datos que se mostraran en I vista.

Los resultados de 13 vis1a s muestran a0u

£3 Agregar columnas

5t Cambiar propiedades
LT Quiar

o Nota: cuando haya demasiadas columnas para Una phgina. s& reducira 1a vista y se agregaran barras de desplazamiznto.

Al seleccionar, el sistema habilitard la siguiente pantalla:
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Cambiar propiedades de columna X
A continuacién, se indican las propiedades de la columna
seleccionada. Puede cambiar su ancho en pixeles.

Nombre de entidad: Canal de Atencidén
Titulo de columna: Nombre
Tipo de datos: Linea de texto Unica

Nombre: ig_nombre

Recurso web: I fﬂ

[

Nombre de funcién: [Sseribs un nombre de funcién E

Seleccione un ancho para esta columna:

@ © 6 e © © ¢ @
25px S0px 75px  100px  125px  150px  200px  300px

En la parte inferior de la pantalla seleccione el ancho de la columna deseado y pulse
la opcidn “Aceptar”.

Pulse el botdn “Aceptar” confirmar la accién y almacenar los cambios.

3.3.7.5 Filtros

Con elfin de visualizar al detalle la informacién contenida en cada una de las pantallas,
el sistema permite filtrar los registros visualizados por el usuario mediante la seleccidn de
vistas predefinidas, tal como se muestra en la siguiente imagen:
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e

= i e Vi = S Des B fumvear A
(AR - s
> Predios en Amiendo Active N
& Fovesses v
T

# Anchac = Fresos en Aengo At

Fercontrattust A
P

W Preputens

LA TOC A
L ¥ 25
GOt (e € A
- a
Geratabes A ¥R
& Pewan @
Certitcasos &t Dag 5 .
sty
R KR 25y
e t
2 SR
Bl pocetmmess T b rre 00

HDAD RO

Compant B Ermase un vinoso por

ANNODIONNAN

AAADOTANZIZ

AR SAPCFT

AAAL JOEATY

=

oo

e S,

ADREIAK
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AT O Vo [B. Crear vers

Una vez seleccionada la vista, el sistema permite organizar o efectuar filtros sobre la
informacién en pantalla, para esto, basta con hacer clic en el encabezado de la
columna por la cual desea constituir la informacién, si se requiere realizar filtro en la

consulta, haga clic sobre el icono Y, el sistema mostraré la siguiente opcién:

v | Fechad..T ¥ N°radicad... ¥ N°radi.. Y| N°radi...
18/09/2019 9:....  Mostrar elementos donde el valor
(sin establecer) v
18/09/201¢ 1...
¢y €0
19/09/2019 5.... X X
(sin establecer) v
19/09/2019 S....
19/09/2019 5t... | Apliear fancelx o
. - -
Todos # A B C o) E F G H i J K

\vd
v

N° verif...

Y| Estado

Activo

Activo

Activo

Activo

Activo

v

Tema

Y SubTema

Y Solur 3

Los campos habilitados permiten al usuario indicar las condiciones con las cuales desea

filtrar la informacién, las opciones son:
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v | Fechad..T ¥! N°radicad... V| N°radi... V| N°radi... Y| N°verif... V| Estado V! Tema Y SubTema Y| Solul
18/09/2019 ...  Mostrar elementos donde el valor --- Activo ~ 2
(sin establece v
Esigual a
19/09/2018 5:... No es igual a e Activo =
Empieza por
19/09/2019 5. Termina con Activo
Contiene
19/09/2019 5-... i £ o B Activo - 2
B T T R S S T, o
Todos # A B C D E F G H I J K L M N O P Q S i U Vv W X af 4
A continuacion, se muestra un ejemplo:
v | Fechad..T ¥ N°radicad.. Y| N°radi... Y! N°radi.. Y1 N°verif... Y| Estado Y| Tema Y| SubTema Y| Solu:
18/09/2012 9:...  Mostrar elementos donde el valor Activo
Empieza por v
18/09/2019 1... " Activo
® Y o
19/09/2019 S:... Activo
. Termina con v
19/09/2019 S.... < Activo - -
19/09/2019 5:... fplicag ol SORSi B Activo e
<] - o i ~
Todos # A B c D E F G H I J K L M N e] P Q R S i u Vv w X Y z

Haga clic en “Aplicar” para filtrar la informacién segun los criterios diligenciados.

Nota: Al seleccionar el criterio de filtrado, dependiendo del tipo de campo se

habilitardn opciones diferentes as:

Campos Fecha:

Mostrar elementos donde el valor

¥
(sin establecer)
Esigual a

Es antes de

Es después de

Campos de Texto
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Es igual a : i

No es igual a

Empieza por

Termina con

Contiene

Campos de valores en divisas

Esigual a

No es igual a

Es mayor que

Es mayor o igual que

Es menor que

Es menor o igual que !

Los capos de listas desplegables, mostraran las opciones de la lista

Seleccionar todo

M Pagador

&~ Pagador (Ambiguo)
M Pago Anticipado
£ Reembolso

38



Manual de Usuario Arrendamientos —
Secretaria de Educacién del Distrito

| 4.Persona

s 240 DR

Q

?

O
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El usuario utiliza esta opcién del menl para consultar, crear o modificar las personas
que se encuentran involucradas en los arrendamientos de la SED como son:
propietarios, arrendatarios, arrendadores, representantes legales, o quienes van a

recibir la cuota de arrendamiento.

4.1. Formulario principal “Personas”

Para ingresar al formulario principal de PERSONAS dirjase al menU GENERALES y

seleccione el submenU PERSONAS.

= 15
@ Inde
© Recentes v

s Andsdo v

Precontractusl
B Predios

SF Propetanos
Contractud

£ Contratos de Arrend
& Arendadores

£ Pagos Canon de Arni

Generales

% Certficados de Dipo

Visualizard la siguiente grilla en el cual se listaran las personas activas que se encuentran

en el procedimiento de arrendamientos.

Los datos que muestra la grilla son: Nombre completo Persona, Tipo de Documento,
NUmero de Documento, Direccién Principal, NUmero de teléfono principal, Correo

electrénico principal, Fecha de creacion.
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= @ Mostrar gratico Nowvo @& Eimnar | O acualzyr T Envar v vinado por ¢ v & featir viome v B Pantiasde e v 0 Bportar a el v
o
& teide
iR . & Personas Arrendamientos activo v £
£ Andado v
v | Nombre Completo Persona Tipo de Doty Némero de Durecatn P, Némero de Correo Elec Fecha de creac
Precortsactual
B s ALBERTO ATANASIO GARCIA GUERRIRO Cécuta de Gudadanis 3870065 2270672019 1020 am
& Propetinos ANDREA Nf¥ Cecula ge Exvaryeria 1234 AX4SD23Q90 0317654329 andres@panoocom 220572019 800 pm
Contractuad i v G 313754 CLI2A 14390 121212 a ™ 27, 169
CAMILO ANDRES VASOUEZ ROORIGUEZ Cedula de Ciudadania 80137545 CLI2A 14390 3152121212 CARBHOTMAL 2770512019 955 am
Contratos Oe Arend.
CLAUDIA LONDORO Ceduta de Cugadania  35345% 0312457865 aylonBgmat com /0572019945 pm
e arendadores
A7 Pagos Canon Be Arn COBRADORES SAS AC114AS0Q 14 2323333333 2010572019 606 pm
Geoncales OIANA CAROLINA GARCIA LOPEZ Céous ge Cudadania 52409531 ACS3A2147 31144d8488s 1 2T/05/2019 94% am
| & Personss
DIEGO ANDRES SOLORZANG LASSO Cedls ge Oudsdania 1077855198 QA BGBCH 3222449502 OSOLORZANOLE..  27/05/2019 958 am
Certécados o¢ Dispo.
DIEGO FEUPE RODUIGUEZ VASQUEZ Cedula de Crudadsnia 91537589 3159877876 DFRRGMOTIAAL 27/08/2019 957 am
Intormes
B Paeies = A
Todors s Tl 1, VAL BIVSHO O IR0 S (B P L s 13 D ARV Juioer et (- PR 3 T VW R EX z
1 « 28 de 28 (0 seleco0nado
n Procedmiento

4.1.1. Crear persona

A continuacién, se explica el proceso para crear una nueva persona que va a estar
involucrada en el procedimiento de arrendamientos.

Dentro del formulario principal de PERSONAS, dirijase a la barra de comandos que estd
ubicada en la parte superior de la pantalla y seleccione el botén NUEVO.

= £ Monrer grifco I Nuevo I B timaar O Auray  TF Ernw wn vinado poc ¢ [ fecute miorme v @ Puntias debcel v Q1 Baportar 2 Bxce @} importar desde el
2 0
s # Personas Arrendamientos activo v »
v Cument Nomero de & Nimero de e Ele
L
e
Cédula de Gudadania 3370065 27/05/2019 1020 am
|2 Cedula de BExvrsnjeria 1234 AK45 023G %0 0317654326 andreaByahon con 22/05/2019 BOO pm
CAMILO ANDRES VASQUEZ RODRIGUEZ Ceduia de Gussdania 80137545 QA 12A14390 382 CAVRBHOTMALCOM  27/05/2019 955 am
®
CLAUDIA LONOORO Ceduia de Gudadaniy 353459 . 0312457865 aton@gmatcoe 572019 928 pm

Se visualizardn los siguientes campos para diligenciar:
Seccion de Encabezado (Ver en la imagen el nUmero 1)

e Es propietario: Opciones SI/NO
e Esencargado de cobro: Opciones SI/NO
e Es apoderado: Opciones SI/NO (Este campo se visualiza si la Naturaleza Juridica

es Persona Natural

Seccién Naturaleza (Ver en la imagen el nUmero 2)
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Naturaleza Juridica: lista las opciones Persona Juridica y Persona Natural

Seccién “Persona Natural” (Esta seccién se visualizard si la opcién escogida en el
campo Naturaleza Juridica es Persona Natural - Ver en la imagen 1 el nimero 3)

Primer Nombre

Oftros Nombres

Primer Apellido
Segundo Apellido

Tipo de Documento
NUmero de Documento

Seccién “Persona Juridica” (Esta seccién se visualizard si la opcién escogida en el
campo Naturaleza Juridica es Persona Juridica - Ver en la imagen 2 el nUmero 3)

Razdén social

NUmero de Identificacién Tributaria
Cddigo de Verificacion

Tipo de Sociedad

Seccién “Representante Legal” (Esta seccién se visualizard si la opcién escogida en el
campo Naturaleza Juridica es Persona Juridica - Ver en la imagen 2 el nimero 4)

Representante Legal

Seccién “Informacién de Contacto Principal” (Ver en la imagen el nimero 5)

Direccién Principal “solo es posible registrar la direccién y el sistema solo habilita
esta opcidon cuando se la persona ha sido creada con todos los datos
obligatorios”

NUmero de Teléfono Principal

Correo Electronico Principal

Régimen tributario

Seccién “Informacién de Contacto Adicional” (Ver en la imagen el nimero 6)

En esta seccidn podrd agregar Teléfonos, correos y direcciones adicionales a las ya
ingresadas en la informacién de contacto principal.

41




Manual de Usuario Arrendamientos —
Secretaria de Educacion del Distrito

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

SECRETARIA DE EDUCACION .

Pantalla que se visualizard si la Naturaleza Juridica escogida es Persona Natural

(Imagen 1)
= & Gwdy @ Gusdwrycurar -+ Noevo

£ PERSONAS ARSENOAMIENTOS £ Propatano * €5 Encargaco ce Codeo o £5 Apoderado £
% b Nuevo Personas Arendanientos [ Tt :
W

Geneval
&
B Noturstezs Jurdicr  * informacién de Contacto Prinicips e informacidn de Contacto Adicional e
I 2 Fersora Natunal e 6 Drecosn Prinapa oo

* Perscna Natural d Nimero g Tettons T (B Sl es un Nomevo Fijo por faver

Priener Nombre Panops’ ingrese ol Indicativo [jemplor

0310529635
Otros Nombres Correo Electrbmco
Princpat

Régmen Trbutiro
Paorer Apeido

Pantalla que se visualizard si la Naturaleza Juridica escogida es Persona Juridica
(Imagen 2)

PERSONAS ARRINDAIMINTOS s Peopias > £3 Encargaos de Codeo

o) :
#&*  SERVICIOS EDUCATIVOS COLOMBI... 2 Ne P Ho

General
SR PN RIS T U AR IR T LS e 1ML U AR 1IN AL AL e
Pomons Juridea e 8 Deecsssn Prmosst Tetetonos

Pe Namero ge Teitlore ° ® Nimer
ot ©.3 exuaiifeso o por o hay datos disponibles.
Py Laver ingrese of inchc tive
Themplor 031529635 Conien
Carreo Liectronce =
P p— )
Régman Tedutaric * ees No hay datos disponibles.
Codgo de L Dieecciones
Verhlalitr
~ Ei
Toe de Sovedad = No hay datos disponibles

Luego de diligenciar los campos, haga clic en el Botdn GUARDAR Y CERRAR. El registro
creado se visudlizard en la grilla del formulario principal PERSONAS

Recuerde que se deben diligenciar como minimo los campos obligatorios, al no
diligenciarlos no permitird guardar el registro. ‘
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A continuacion, se explica el proceso para actuadlizar el
involucrada en el procedimiento de arrendamientos.

Ubiquese dentro del formulario principal PERSONAS
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registro de una persona

= Gl Mostrargratco -+ Nueve @ Biminar | v O Aduilzar D Eviarunvincdopore. | v {6 feauterinforme v [ Puntlasdefcet v O3 Bpsrtara bl | v
@ I
e « & Personas Arrendamientos activo v Buice e »
2 Andado v
v | Nombre Completo Persona 1 Tipo de Doxu Nomero de. Dereccidn P, Nimmero de Coereo Elec Fecha de creac ¥
Precontsactual
B Precios ALBIRTO ATANASIO GARCIA GUERRIRO Cedula de Cudadania 3870065 27/05/20191020am |
¥4 Propatarios ANDREA NifiL Ceada de Exvanyeria 12341 AK45023Q% 0317654329 andrea@ystoscom  22705/2019800pm
"
o, CAMILO ANORES VASQOUEZ RODRIGUEZ Cedula de Cudadana 80137645 CLI12A 14390 3152121212 CARGHOTMAIL..  21/05/2019 955 am
Contrates de Aend
. CLALUOIA LONOORD Ceckdy ¢ Cudedania 353455 0312457865 aylonBgmaicon 2210572013 949 pm.
- Arrendadores
<7 Pagos Canon e Am. COBRADORES 845 - ACIMASIQI4 2322333333 20705/2019 606 pm.
Grotides OUNA CAROLINA G, oPEZ Cedtuls de Cudodania 52409531 ACS3A21 47 3112444448 DOOBTMALCOM 20572015 946 am
} & Personss
DIGO ANORES SOLORZANO LASSO Céduls de Ciudadania 1077855198 CL25GBOC4 3222449502 DSOLORZANOLE.  27/05/2019 958 am
©  Certécados de Dipo
DIEGO FELIPE RODRIGUEZ VASQUEZ Ceauts oe Cudadenia 91537589 KR1 3150877876 BHOMAL 2770572019 95T am
Todos - A D E 13 G H i K L M Lo} P, Q L3 s U v w X Y
1+ 28 de 26 (0 selecoonadon)
Procedmiento &

En la grilla de registros seleccione el registro que desea editar (numero 1), luego en la
barra de comandos de clic en el botén EDITAR (numero 2)

260TA

= | MEIQR

= [ Mostrar grifica

2t Y Acovar

D Desacvvar B Eiminar | v

& Persongrrendamientos activo v

A Asignar

2 Compartr

7 Erviar un vinculo por ¢

B geastar informe v

B Plantila; de Word

v B Crervista

(]
™ Butcw regrtre p .
o
E v | Nombre Completo Persons Tipo de Documento Nimero de o Direccién Princ Nomero de Tel Correo Electrd Fecha de creacion B
i
b ¥ AT GARCIA Cédula de Ciudadania 3870065 - - = 27/05/2019 10:20 a.m. i
F |
I & ANDREA NI Cedua de Extraryena 1234 AK4ED23 QN 0317654329 andreaByatoo con 2210512019800 o §
3
CAMILO ANORES VASCUEZ RODRIGUEZ Cédua de Cludadania 80137545 CLI2A 14350 3152121212 CAVRGHOTMALCOM  27/05/2019 955 am.
»
CLAUDIA LONDORO Ceduta de Crudadan's 353455 0312457855 aylon@gmat com RAZ019 %49 pm
COBRADORES SAS - AC114AS0Q 14 2323333333 - 20/05/2019 606 pm.
DIANA CAROLINA GARCIA LOPEZ Cedula de Crudadanis 52409531 ACSZAR14T 3itaadaaed CONOBGMALLOM 2740572019943 am.
DIEGD ANORES SOLCRZANG LASSO Ceduta de Cludadanis 1077855198 CLABG8C4t 3222249502 DIOLORZANOL@L0U, Q740572019958 am
DIEGO FELIPE RODRIGUEZ VASQUEZ Céduta de Ciudadania 91537589 KR 121239 3159877876 DFRRGHOTMAILCOM 27/05/2019 957 am
Todos - A 8 < F G H [ 3 3 L " N ° Q R $ T u v w X Y

Al dar clic en el botdn EDITAR se visualizard la informacién

anteriormente.

del registro seleccionado
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= BGuwdr & Gudeyanar + Nuew (O Deaxtver B Bownar O acuizer A Asgar 8 Compirte 0 Erviarunvincuoporc. I8 PantiasdeViord () Ejecutar informe
@ .
PERSONAS ARRENOAMIENTOS €5 Propetano v €2 Encargado de Cobro o3 €5 Asoderade =
o ALBERTO ATANASIO GARCIA GUER.. 7S] o A S s e 7 v ] e
General

e

Naturaters hoidca  * informacidn de Contacto Prnicipal Informacidn de Contacto Adicional

‘ & Persona Natural 8 Drecodn Prncpy Teletonos
*® Persona Natura! Nomero de Tewtors * () Sies wn Ndmero Fijo por faver
Prinop No hay datos disponibles
Prioves Nombre . oy Ingrese o Indicative templo:

AL 0318529635 Citotos
ONGENaMEres Comea tiecwbce *

Priiod @
ATARASID

Régmen Troutens  ° Régimen Comdn No hay datos disponibles
Primes Apefico v

Fecta Regmen
SaciA e o Direcclones

Comur
Sequedo Apendo
oo B
Tipo ge Documente  * No hay datos disponibles.
Cidule Ge Cascacants

Diligencie o edite los campos que desea modificar, luego de clic en el botén GUARDAR
Y CERRAR. El registro actualizado se visualizard en la grilla del formulario principal
PERSONAS

Recuerde que se deben diligenciar como minimo los campos obligatorios, al no
diligenciarlos no permitird guardar el registro. .

4.1.3. Crear direcciones asociadas a la persona

A continuacion, se explica el proceso para crear direcciones asociadas a la persona
qgue se estd creando o actualizando.

Importante: solo es posible crear direcciones cuando la persona ya ha sido creada y
guardada.

Estando dentro del registro de PERSONA, Ubique la seccién llamada INFORMACION DE
CONTACTO ADICIONAL, dirijase a la seccidon llamada DIRECCIONES (Ver numero 1)

De clic en el botén 221 (Ver nimero 2) el cual despliega un menU emergente, que
desplegara diferentes opciones.

En el menu emergente seleccione la opcidon AGREGAR NUEVA DIRECCIONES. (Ver
numero 3)
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= Bourdy & Gurtirycmr 4 hew [ oo B Boior O saminer A Asgre 12 Comprte I Ervac unvinasopor .. BB Plantilas deviord B Eecutar informe
Q s s
PERSONAS ARRENDAMIENTOS £5 Propietanic £3 Encargado de Cobiro £5 Apoderado
s ALBERTO ATANASIO GARCIA GUER... | one s i
&
General
& Naturdieza Jridca ™ informacién de Contacte Prinicipal Informacidn de Contacto Adicional
¢ Fersona Natural B Direcodn Princes Teletonos
' & 4 Agregy nuevo Dicecoones
¢ — @ Agregy Divecoones Amend..
® Persona Natura! Nomere de Tetons * @ SIes un Nomeso Fijo pos favor Nohsy O Actuaizae
Princes!
Pamer Nombre el Gt 2 & Gecutar ntorme >
0318529635 Conce
ALBERIO O Pianuitas de Excel >
Otros Hombras Correc Becroncs e
Princon @ Bxports Drecoones Arrend.. >
AR a i 3 c " B ver todos los regstros
igunen Tributano imen Coman No
Prmaer Apeiido Rig No hay o e
GARCIA Fecha Rigven et °
Comin e
Segundo Apelico e
w0 El
Tipo de Docomento ¢ No hay datos disponibles.
Cédola de Cusdacanis

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.
SECRETARIA DE EDUCACION

Al dar clic en AGREGAR NUEVO DIRECCIONES se abrird un formulario llamado
CREACION RAPIDA: DIRECCIONES ARRENDAMIENTO con la siguiente informacién para

diligenciar:

. Seccion Via Principal (Ver nUmero 1)

e Es direccién principal: Lista las opciones SI/NO (Al marcar la opcidén “SI”, se
cumple la funcién de actualizar la direccién dentro del campo “Direccidn

Principal” de la persona)

¢ Tipo via
e NUmero
o Letra

e BIS

e Orientacién: muestra los botones Este y Sur
Seccién Via Secundaria (Ver nGmero 2)

e NUmero
o Letra

Seccion Complemento (Ver nUmero 3)

¢ NUmero
e Orientacién: muestra los botones Este y Sur

Al final de formulario visualiza los botones GUARDAR Y CERRAR y CANCELAR (Ver

nUmero 4)
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Creacidn ripidy Direcciones Arrendamiento

Via Princips! ’

€3 Dwrecoon Prnopsl

Tpo Via

Vis Secundaria

Rumero

Diligencie los campos del formulario

Luego de diligenciar los campos del formulario y dar clic en el botén GUARDAR Y
CERRAR, la informacién ingresada se verd reflejada dentro de la seccién Direcciones,
como se muestra en la siguiente imagen. ‘

Direcciones
@ AK 45D 23 Q90
22/05/2019

@ KR 30 24 67
7/05/2019

Si en el campo Es Direccién Principal se selecciond la opcién “SI”, se actualizard la
direccién dentro del campo “Direccién Principal” de la seccién INFORMACION DE
CONTACTO PRINCIPAL.

Informacién de Contacto Prinicipal

B Direccin Principal AK45D 23 Q90
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Sidespués de diligenciar los campos se da clic en el botén CANCELAR, no se guardardn
los cambios realizados.

4.1.4. Actuadlizar direcciones de la persona

A continuacién, se explica el proceso para actualizar direcciones asociadas a la
persona que se estd actualizando.

Estando dentro del registro de PERSONA, Ubigue la seccién llamada INFORMACION DE
CONTACTO ADICIONAL, dirfjase a la seccion llamada DIRECCIONES (Ver numero 1)

De clic en el boton [:2] del registro de direccién que se desea actualizar (Ver nUmero
2) el cual despliega un menu emergente, que desplegara diferentes opciones.

En el menU emergente seleccione la opcién EDITAR (Ver nUmero 3)

= O Boudr & Gurdwywrar 4 Nuvo [ Ouswvar @ fiminee O Acuaiaar R Asgnar 12 Comparte 7 Eoviar unviniopor ¢ B8 Plantilas deWord v {8 Ejecutar informe v
@
PERSONAS ASRENDAMIENTOS £1 Propietanc % £5 Encargado de Cobro » Es Apoderado '
= ANDREA NINU TR R v
Geneval
&
Natryza Juridca Informacidn de Contacto Prinicipat Informacidn de Contacto Adicionat
12 Persons Natural 8 Direccitn Princps AX45023Q9%0 Teletonos
Nomero de Teiglona  *
*® Prinops 0317654329 ':'b]
© Persona Natural
ersond Natura Correo Bectréraco
Primes Nombre . Prindo andies@yahoo.com < B9 Ervisr un vinduo por comeo Eectrdnice
ANDREA RégmenTibutse  *  Régimen Comdn Corveos B Eiennar Drecoones Amendamments
Otros Nombres
Fechs Regenen . & G Dessctvar
Bosates 30/04/2018 3
Pame Apehido * O Actvar
oxmdm 4 teu-e
Segunds Apelide - e ————————————
See AKL50230%
2p502019
Tipo de Documento *

Al dar clic en EDITAR se abrird un formulario con la informacién de la direcciéon que se
desea actudlizar, se visualizan los siguientes campos:

Seccibn Via Principal (Ver nUmero 1)

e Es direccion principal: Lista las opciones SI/NO (Al marcar la opcién “SI”, se
cumple la funcion de actualizar la direccién dentro del campo “Direccién
Principal” de la persona)

e Direccién

e Tipo via
e NUmero
e letra

e BIS

e Orientacion: muestra los botones Este y Sur
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Seccidn Via Secundaria (Ver nUmero 2)

e NUmero
e lefra

Seccién Complemento (Ver niUmero 3)

e NUmero
e Orientacion: muestra los botones Este y Sur
e Fecha Direccién

= & Guardaryarrae 4+ Nuave (2 Desactvar B Bminer O Actuslar O frvrrunvinadopor <. I8 Pantias se Vs v
@
DIRECCIONES ARRENOANIENTO
L > AK45D23Q90
General
Lo
. Vis Principal 0 Via Secundaria e
b €5 Drecoon Poncps!l * Noemero 2
&
° 8 Drecoon AX45023Q %0 tea Q
£
Tpa Via Y fAAVCR
Numers A 5
e o
5
Onentacon Este o

Eecuty mforme Vv

Complemento

Nomero

Luego de diligenciar los campos del formulario dirjase a la barra de comandos y
seleccione el botén GUARDAR Y CERRAR

= oo [ Oesactver [ Beminae O Acuaizar O fowprunvinguio perc. T8 Plantitas de Viprs v
G" se
fo) DIRECCIONES ARRENDAMIENTD
-  AK45D23Q90
Geneval
£
Vis Principat Vis Secundaria
. v Nome 2
F
B0reces AX45023Q%0 o a
»
Teo V: © MAaver
Nimero * o4
Lexa Py

& Gecotar informe

Al dar clic en el botén GUARDAR Y CERRAR la informacién ingresada y/o actualizada

se verd reflejada dentro de la seccidn Direcciones.
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4.1.5. Crear teléfonos de la persona

A continuacion, se explica el proceso para crear teléfonos asociadas a la persona que
se estd creando.

Estando dentro del registro de PERSONA, Ubique la seccion llamada INFORMACION DE
CONTACTO ADICIONAL, dirfjase a la seccion llamada TELEFONOS (Ver numero 1)

De clic en el botén =] (Ver nimero 2) el cual despliega un meny emergente, que
desplegara diferentes opciones.

En el menU emergente seleccione la opcién AGREGAR NUEVA INFORMACION (Ver

- 3 )
B | »0OTA
w=z | MEIQR
= O Hourdr @ Gurdwycmrc b huewo [ Oesactvaer @ Bimine O Acusizse R Asgnar 12 Comparte 09 Enviarunvinadopor<. I Plantilss de Woed B Giecutsr wborme
@
x PERSONAS ARRENDAMIENTOS £1 Propeetanio ¥ £5 Encargado de Cobro id €3 Apoderado -
= A ANDREA NIND ERCE T SN
“r
r General
b N
Naturaiezs Juridics  * informacidn de Contacto Prinicipal Informacién de Contacto Adicional
13 Rersons Natural £ Dicecdén Princpy AK45523G90 ,,,,,,m°
Nomero ce Teiefono ¢ :
by 0317654329 F Agregi nueve Informacon
* . = ¢
ersons Natu 0 »
Persons Naturs Conio Bcsdnce " - Nohay © Actualy
s andraatiyahoocom 2
Primes Nombre . Prancps @ gran wtorme >
ANDREA Regmen Tbutine * Régimen Comdn Coineds B Plantitas e Exce >
Ovor Nombres Fach Rigimen . B EsportarinformacéndeCo. D
Coman ot
. B ver todos 1ot registros
Prmer Apeido L N
MRO Direcclones

Al dar clic en AGREGAR NUEVA INFORMACION se abrird un formulario llamado
CREACION RAPIDA: INFORMACION DE CONTACTO con la siguiente informacién para
diligenciar:

e 3Qué desea crear?
e NUmero de teléfono
e Persona

Visualiza los siguientes botones

e Guardary Cerrar
e Cancelar
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Creacién répida: Informacién de Contacto
Que desez arear?  * Ngmero de Teléfono
Numero de Teléfono  * @) s as un Nimero Fio por favor ingrase

ol Indicativo Ejempla: 0318529635

Persona * & ANDREA NINU

Luego de diligenciar los campos del formulario seleccione el botén GUARDAR Y
CERRAR, los datos se verdn reflejados dentro de la seccidén Teléfonos.

4.1.6. Actualizar teléfonos de la persona

A continuacidn, se explica el proceso para actualizar teléfonos asociadas a la persona
que se estd actualizando.

Estando dentro del registro de PERSONA, Ubique la seccién llamada INFORMACION DE
CONTACTO ADICIONAL, dirjase a la seccién llamada TELEFONOS (Ver numero 1)

De clic en el botén L=< (Ver nimero 2) del registro de teléfono que desea actualizar el
cual despliega un menu emergente, que desplegara diferentes opciones.

En el menU emergente seleccione la opcién EDITAR (Ver nUmero 3)
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E | oooTA
v | MEJOR
= O Wowde & Gursryamr +Novo Rowcve B timnr Oacuser A Augowr 2 Comprtr 00 Ervrunvinioporc. I Plntitas deWord v (B Gecutarinforme
¢ PERSONAS ARRENDAMIENTOS £5 Propetino # £4 Encargado de Cobro 3 Es Anoderada
o ANDREA NINO 5 o S o ¥
<
g General
&
¥ Naturdlena hridica * informacién de Contacto Prinicipal informacién de Contacto Adicional
B Petsons Notsl 8 Orecotn Princps AX45D23Q90 Telefonos o
o Nimeeo de Teléfono
- Princpal Q76329 ’ 0312569584
Persona Natural Comeo Lecwonca * i i
Pricner Noabre & Peindost andrea@yahoo.com =4 | FR Envisr un vinado por core dlectrdnice |
Correos |
ANDREA RégmenTroutae  ° Riégimen Coman & Comparte
Otros Nombres
Fecha Regmen = A as o ract
c'o«:« gme Sz - Asignar lnform sobe e Contacto
Prmer Apelido B Eiminar Informaotn de Contacto
Direcci
NRO s B Dezactwvar
Segunds Apelido
o AKa5D2 O Actwar
Q 22005201
Tipo de Documento  * 7 ot e
Cédols do Bxtraners P

Al dar clic en EDITAR se abrird un formulario con la informacién del teléfono que se
desea actualizar, se visualizan los siguientes campos:

e 5Qué desea crear?
¢ NUmero de teléfono

= B Guardor @& Guardarycerar + Nuevo [ Desactivar [ Eliminar () Actualizar R, Asignar 18 Compartir [ Enviar un vinaulo por c.. B Plantillas de Word ~ ] Fjecutar informe
[} . )
7 INFORMACION DE CONTACTO
Lt § ANDREA NINU - 0314569586
Gt
5 General Relacionados
2
o 2Que desea crear? *  Nimero de Teléfono Numero de Teléfono  * 0314569586 e
&
E
*

Luego de diligenciar los campos del formulario dirfjase a la barra de comandos y
seleccione el botén GUARDAR Y CERRAR

i Noeve 3 Oesactver D Bimine O Acwsiaar R Asgrar 12 Comparte 00 Enviscunvinadoporc. I Plantilas de Word v & Gecutar informe

& -

XY INFORMACION DE CONTACTO
» @ ANDREA NINDU - 0314569586
¥
£ General  Relacionados
i
= Quederesaea?  ° Nimero de Telifono Numero de Teléfone * 0314569586
&
%
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Al dar clic en el botédn GUARDAR Y CERRAR la informacién ingresada y/o actualizada
se verd reflejada dentro de la seccidon Teléfonos.

4.1.7. Crear correos de la persona

A continuacién, se explica el proceso para crear correos asociadas a la persona que
se estd creando o actualizando.

Estando dentro del registro de PERSONA, Ubique la seccién llamada INFORMACION DE
CONTACTO ADICIONAL, dirijase a la seccion llamada CORREOS (Ver numero 1)

De clic en el botén L= (Ver nimero 2) el cual despliega un menU emergente, que
desplegara diferentes opciones.

En el menU emergente seleccione la opcién AGREGAR NUEVA INFORMACION. (Ver
numero 3)

I

]
[ o] 5
o IX3
a

= usdsr @ Guardirycemae -+ Noeve (3 Dessctver B Emoae O Actusizar A, Augnar 18 Comparte [0 Emviarunvinaiopor ¢ I8 Plantias deWord v {8 Gecutar informe
3 PERSONAS ARRENDANIENTOS €1 Propenanc * €5 Encargado oe Cobro > E3 Aposeraca ¢
4% ANDREA NINO EREREET RN v
General
2
=
2! Natursiesa sridca * informacién de Conlacto Prinicipal Informacidn de Contacto Adiciona
Natural
|2 PRersons Natural AX45D23Q90 Tetetonos
0317654329
® Persons Natural
com ]
R & andrea@yshoo.
ANOREA Régamen Comin
i Fecha Rég
Spar2
Con 070412
Prenes A
MRO
Segudo Apelido
Tipo de O

Al dar clic en AGREGAR NUEVA INFORMACION se abrird un formulario llamado
CREACION RAPIDA: INFORMACION DE CONTACTO con la siguiente informacién para
diligenciar:

e ;Qué desea crear?
e Correo Electrénico
e Persona

Visualiza los siguientes botones

e Guardary Cerrar
e Cancelar
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Creacin répida: Informacion de Contacto %
(Quedesea crear?  * Corao Electrénico
Comeo Electronico  *  andresnino@gmail.com ]
Persona * 2 ANDREA NIND

Tor Cancelar

Luego de diligenciar los campos del formulario seleccione el botdn GUARDAR Y
CERRAR, los datos se verdn reflejados dentro de la seccién CORREOS.
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A continuacion, se explica el proceso para actualizar correos asociadas a la persona

que se estd actualizando.

Estando dentro del registro de PERSONA, Ubique la seccién llamada INFORMACION DE

CONTACTO ADICIONAL, dirijase a la seccién llamada CORREOS (Ver numero 1)

De clic en el botén =21 (Ver nUmero 2) del registro de correo que desea actualizar el
cual despliega un menu emergente, que desplegara diferentes opciones.

En el menu emergente seleccione la opcién EDITAR (Ver nUmero 3)

Segunde Apehde

Tipo de Documents  *

Cécols de Extranjeria

Mi
= & Guwrgsr @ Guadary cerrar tueve [ Desactwar
&

PIRSONAS ARRENDANIENTOS
L 3 ANDREA NIND

Geneval
&
¥ Naturaleza
Pecsons Nataral
&

*®

B tmner O Actusizar

£ Propietano

R Asignar

& Compartr

S

Contacto Prnicipa

AX45023Q90

0317654329

andisa@yahoo.com 7
égime " Régimen Coman
Feda Regmen e
Can 30442019

TD Envaar un vinado por ¢

£ Encargado de Cobro

& Greastar ntorme

BB Puntitas de Vord v

£3 Apodecads
No
€8 Enviar un vincuio £OT COMMes electronica
¥ Compare
I3
S Asignar Informacén de Conlacte
Informacidn de ¢ s ©

Felelinos B Bnanar tréormaoon de Contacto

° 03145699
D actvar
(«lmo 2 ot e

s Desactvar

Direcciones

AX45D23G 90

Al dar clic en EDITAR se abrird un formulario con la informacién del correo que se desea
actualizar, se visualizan los siguientes campos:

e ;Qué desea crear?
e Correo Electréonico

== | ME
= B Guadar & Guardarycemar —+ Nuevo [3 Desactivar
@ -
&) INFORMACION DE CONTACTO
# &S/ ANDREA NINU - andreanino@gmai...
B General Relacionados
ES
s fQuedeseacresr? ' Como Hladrénio
=
B
#*

[ Eiminar O Actualizar R, Asignar

12 Compartir

Carrec Electronico

) Enviar unvinaulo por .. BB Plantilas de Werd ~ @] Ejecutar informe

¢ andreanino@gmail.com
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Luego de diligenciar los campos del formulario dirfjase a la barra de comandos y
seleccione el botén GUARDAR Y CERRAR

= + tueve [ Oesactiar B Bimnee O Acusizar AL Asgrse 12 Comparte [0 Enviarunvincdopore. I8 Plantliss deviod v (B Eecutar informe
o
7 INFORMACION DE CONTACTO
L @ ANDREA NINU - andreanino@gmai...
-
& General  Relacionsdos
:
£
z Quedeseacres?  ° Coneo Bectidoxo Correo £l s s - o
£
®
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| 5. Predio

El usuario utiliza esta opcidén del menu para consultar o crear los predios que la SED va
a tomar en arriendo.

5.1. Roles de seguridad involucrados

Los roles que pueden interactuar con la aplicacién en estdn opcidén del menu, son los

siguientes:

NOMBRE ROL DESCRIPCION

Administrador Aplicaciéon | Se encarga de Administrar, Verificar y

Arrendamientos Gestionar los procesos realizados para
la Gestion de Arrendamientos y el
pago de Servicios Publicos de los
mMismos.

Responsable Estudios Técnicos del | Gestiona Predios

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

5.2. Formulario predios en arriendo activo

Seleccionar del menuU Precontractual la opcidn Predio, alli se desplegard el formulario
Predios en Arriendo Activo con el listado de los predios que han sido fomados en
arriendo por la SED.
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Contractual

#s Amendadores

Generales
&£ Personas

{7 Certiticados de Disp...

O Redientes ~
2 Andado ~
Precontractual

W Predios

% Conftratos de Arrend...

Pagos Canon de Ati...

G Mostrar grafico -

t duevo @ Eiminar | v

HH Predios en ArriendaMctivo v

) Adtualizar 1 Envaar un sinculo por...

B Erecutar intorme
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v @ Pantillas de Excel ~ WT Esportara Excel |

Buscar

v Nimero de matric... |

00500000000 DIRECCION LOCAL DE EDUCA AKOXY Z - Code..
050500522517 SEDE EDUCATIVA KP.65 4 56 72 Sur
050500522519 SEDE EDUCATIVA KRB£ A 56 64 Sur .
12064646464 DIRECCHSN LOCAL DE EDUCAI -

12N12345678 SEDE EDUCATIVA

12043535345 BODEGA

12512345678 BODEGA

25512345676 BODEGA

34C48238238 DIRECCIN LOCAL DE EDUCK ACESA 1210

Destinacion de use .. Direccisn

5.3. Crear predio

Localidad

12-BARRIOS UNIDOS

10-ENGATIVA

7-BOSA

SUSME

T1-5UB~

1-USAQUEN

10-ENGATIVA

11-5088

IGANTAFE

CHIP

AAADOOOLLL

AAACOS0SKZE

AAADOS0SLER

AALI23ATT

BBB3424HFHG

EBB1478ABCD

AAS1234MILE

Cédula Cat...

S6FSETKT

BS 56FS 67K 9

353535

Uso Especifice del Predio

De la barra de comandos, seleccionar el botén NUEVO para ingresar un nuevo predio
el cual la SED va a tomar en arriendo.

m WP
== | MEJOR

=

@ Inido

O Redientes ~

52 Andado v

Precontractusl

|1 Predios

45 Propittanos

Contracteal
Contratos de Arrend...
% Amendadores

Pagas Canon de Asfl...
Generales
£ personas

Zertiticados ge Disp..,
Infocmes
% paneies

& intormes

B impotaciones

. Procedimiento &

1 Mostear grifico

)

Eiminar v {) Aduatizar

9 Enviar un vinculo or...

il geautarinforme

v @ Plantilles d¢ Excel

B2 Exportar a Bxcel

H# Predios en Arriendalctivo ~
v Némero de matric.. | Destinacion de uso ., Direccion

00500000000 DIRECCION LOCAL DE EDUCA AKD XY Z - Codr...
050500522517 SEDE EDUCATIVE KR 65 & 56 72 Sur
050500522518 SEDE EDUCATIVA KR 65 2 56 64 Sur ...
12064645464 OIRECCION LOCAL DEEDUCA! -~
12012245678 SEOE EDUCATIVA -
120343535345 BODEGA
12512345678 BODEGA
25512345675 BODEGA
34048238238 DIRECCION LOCAL DE EDUCH: ACE5A 121D

Jolios - id L SR Sox s Bip SR SR Lo MR R

1- 22 0e 24 [0 selectionados)

Localided

12-BARRIOS UNIDOS

T0-ENGATIVA

7-BOSA

SUSME

RREE )

1-USAQUEN

JO-ENGATIVA

115082

354NTAFE

CHIP

AAADOCOLLL

AAADISOSKZE

AAADOSOSLER

AARIZZATTTT

BBB3424HFHG

BBBI4TEARCD

AART234MILE

Céduls Cat..

SEFSETIT

BS 56FS 67K ¢

353535

Uso Especitico del Predio

Se generard el formulario Nuevo Predio en el cual el usuario puede visudlizar dos
pestanas, Informacién del Predio y Lista de Chequeo Documentos.
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|= @ Guardar @ Guardarycerear -+ Nuevo
| @ nicio

! PREDIO

| ® ek .

© Recentes = Nuevo Predio

} % Andado ~

| l Informacién del Predio  Lista de Chequeo Documentos l

| Precontractual
|nn Predios Informadon Fisica informacién Juridica
s it s dis [informacién Juridica |
| matricuta 25
f inmobiliatis
Contractesl Informaodn Econdmica
v Localidad de) Predio ...
| & Contratos de Atrend... Requiere Awito A

| % Arrendadores Localidad que
Supervisa

<7 Fagos Canon de Arsi..
Destinacién ge uso  *

s SED Contratos de Arrendamiento

i & Diteccian Frincipa! 8 Arrendado

& Personas Anteriormente

4 Centificados de Disp... Chdigo Sector -

Catasteal

: Informes. Céauia Catastral Ea
| % Paneies e )
iLl'. Informes ‘
E Importaciones Numero Predss! Nal
| v
Pvardqm-tﬂo $ g e et o Fecha de moddcacién . ] A & G
5.3.1. Informacién del Predio

La pestana Informacién de Predio, contiene los campos obligatorios, recomendados y
adicionales que identificaran el predio creado dentro de la aplicacion. ‘

La pestana Informacidn del Predio estd dividida en 8 secciones:

Seccion uno: Informacién Fisica donde se ingresa los datos que identifican el predio, su
ubicacion y su destino.

Seccidén dos: Informacion Juridica.
Seccién tres: Informacidon Econdmica.
Seccién cuatro: Contratos de Arrendamiento.

Seccién cinco: Observaciones.
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= w=eOTA
B i b e TR ESBALRIAISADOT T 1 AR DR sy
= W Guacosr ' Guardary csirar Huero <
G oo -
© Recentes 5 Nuevo Predio
X Andado ~
Informadién del Predio  Lista de Chequec Documentas
Precontraciual
W Predios informacién Fisica informacion Jundica
' Prapietanor Nimerp ae > 0
matriculs —_—
mobilaia I
sl informacion Ecendmica

Locatidad dei Pregho * ...

14 Contrstos de Arrend... Requitte avaiue

So Krrendaddies Localided que
Supervisa =
4 Pagas Canon de Ani...
o Bestinanidndeusa  *
s£0 5 y
Genarales Contratos de Amendamients
A pirecaion Poncipal o & Arréndsde
£ Personas Antenorments
[L cCemticadns de Disp... D Sedioe =
Catastaal
Intoanes Cedduta Catastrat

Para acceder a las siguientes secciones, se debe utilizar la barra de desplazamiento
que se encuentra en la parte lateral derecha de la pantalla utilizando el icono de
flecha abagjo.

Seccibn seis: Destino Catastral donde se ingresa el destino catastral, el estrato y el tipo
de propiedad del predio.

Seccibn siete: Uso Catastral: donde se ingresa el Uso, drea de terreno y drea construida
del predio.

Seccién ocho: Cuentas Contrato de Servicios donde se relacionan los servicios pUblicos
del predio.

= & Guardar &’ Guardsrycemmar  — Nuevo 2
Bilnge ¥ Nuevo Predio
© Redientes v
# Andado v Informacdion del Predio  Lista de Chequeo Documentos
et e g = el M NS L e
Destine Catastral

T o

Destino Catastral s
#it Predios
& Propichios Estrato =i
& Tipo de Propiedad i N

£ Contrates de Arrend...

da Armendadore:
Uso Catastral

Uso Catastral e

47 Pagos Canon de Ami...

Generales

Total drea de
£ Personas Terreno for) i
FL Certficados de Diss.. Total drea de

Construction (w7
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5:3:T. 1. Informacidn Fisica

En esta Seccidn se ingresa la informaciéon que identificard el predio dentro de la
aplicacion.

Campo Tipo

NUmero de matricula inmobiliaria Obligatorio
Localidad del predio Obligatorio
Localidad gque supervisa Obligatorio
Destinacién de uso SED Obligatorio
Direccién principal Recomendado
Direccidén Secundaria Opcional
Coddigo Sector Catastral Opcional
Cedula Catastral Recomendado
CHIP Recomendado
NUmero Predial Nal Opcional

Los campos de Matricula Inmobiliaria y CHIP tienen validaciones para ingresar la
informacién de acuerdo a los formatos establecidos, para la Matricula Inmobiliaria, la
aplicacién controla y genera un mensaje de advertencia, indicando que solo acepta
dos nUmeros y una letra (N, S o C), seguido de ocho niUmeros. Todo en Mayusculas.

© Guardar & Guardary cerrar Nuevo
@ nicio
PREDIO
O Recentes 4 tﬂ-" Nuevo Predio
& Andado v
Informacién del Predio  Lista de Chequeo Documentos
Precontractual i
B Predios informadion Fisica Informaoén Juridica
Fropietanss | 123131321312313

Nometo de BN bifiia s st i 2
BATEN G Nimero de matricula inmobiliatia solo acepta A et

inmoblliars némeros y Vletra (N, S o ©), scguido de B nimeros.
i Contratos de Arrend... Todo en maylscula. Requtere Avalio =

2, Amendadores
tocalidad del Predie * .-
Pagos Canon ae Ani..
Localicad que
Contratos de Arrendamiento

Generales Superise
: p Destinacion de wie * £ anendade
- erSonas s - Antenormente

i Centticados de Disp ..
& Direccion Principal  © -

e Codigo Seat
e 190 Sector
s Observaciones
£ Paneles Catastrat
& informes Céguts Catastrslt © ... Escala de tiempo
Este regustro no se ha creads togawa. Para ver este registec, Guardeio en Ly escala de tiempo
B importaciones 2 $ 9 ¥
e |
ol
!mewm-ma i e Focra ge madteacis = A cambics ne puartsdes 2 Gussa |
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Para el campo CHIP la aplicacién no permite continuar y genera un mensaje
informando que se debe ingresar fres lefras, seguidas de cuatro nUmeros y por Ultimo
cuatro letras. Todo en MayUscula.

B LR
= & Guardar & Guardarycemar 4 Nuevo [ Desactwar [ Ehiminar () Aduslzar R, Asignar % Compartic 9 Enviarunvinculo por.. @ Plantillas de Word v oo 3t
@7inko # 92N12345678
O Recientes e
£ Andado ~ Informacién del Predio  Lista de Chequeo Documentos
T
== Lontratos ae Arrendamiento
No hay datos disponibles.
Precontractust 8 Artzndade
Antetiormente Neo

B Predios Codigo Sector

Catastral s Contratos de Arrendamiento
4 Fropietarios

Cedumealai: "L v ContiatodeAmends.. T | Fechalnicio C.. Plazc enMese..  Plazo en Dis:
Contractual
> AAAZSBEASOF

Contrato: de Arrend... D
S Erndudorte cHie - @ Estimado usuario, ¢l campo solo admite 3 letras b
seguidas de 4 ndmeros y por Gitimo 4 letras. Todo en No hay datos disponibles
' 4 Pagos Canon de Arti... 2 -
1 fanees Mimero Predial Nat
& Personas Observaciones
I Centiticados de Disp... 3
Escala de tiempo 7
Wtormes Destino Catastral
Eseriba una nota. ¥

| %  Pancles Destino Catasteal
| o bay registeos paca mortrar
| [ intormes Estrato A
| & importaciones
| Tipo de Propiedad
! v
ﬂ Procedimiento O Ao | Modkcadsper © £ LERMAN GIOVANNI DIAZ REYES Facha de modiicacién  21/08/2019 =] A cambos no gusrdedor &) Guardar

El usuario puede guardar la informacién en-este punto, utilizando Los botones de
Guardar que se encuentran en la barra de comandos ubicada en la parte superior de
la pantalla.

El usuario tiene dos opciones para guardar:

Guardar, se utiliza para guardar la informacién del predio y continuar en la pantalla.
Guardar y Cerrar, para guardar, cerrar el formulario activo y volver a la anterior
pantalla.

aOTA )
B ass
= & Guarasr @ Guardsryzerar | Nuero 2
1l

& oo
PREDIO
© Recentes e Nuevo Predic |
& Andsdo
Informadién del Predio  Lista de Chequec Documentos

Precontractual
W1 Pradios informacién Fisica infarmacien Jundica
. Propietatios Yowmero:de

Eicuiz

Inmobitisna I
Contracyis)

informacon Econdmica

Locandad dei Predso ~ ..
I Contratos de Ariend... BeQUER D
X Sreensadure:s Locatidad que

Superass
4 Pagas Canon de Am... 3
Destmacdndeusa  *
sEo

Generates Cantratos de Amrendamiento
> & Direccion Pncipal T e & Arrencade
£ Persomas Antenormente
Sedor
UL Certiticasos de Disp.. SR Sedon e
Catastea)

tommes Céguta Catssurss e
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Al momento de Guardar, el nombre del Formulario cambia de Nuevo Predio al nUmero
de la matricula inmobiliaria del predio que se estd adicionando.

= JURFT

= @ Guardar @&’ Guardarycetrar <+ Nuevo [T Desactivar & Ehminar () Adualzar A, Asignar % Compartir 07 Enwiar un vinculo por... @ Plantilias de Word ™
@ Inicio
PREDIO
© Recientes &4 @ 92N12345678
¥ Andsdo v
Informacién del Predio  Lista de Chequeo Documentos
Precontractual
|8t Preios Contratos de Arrendamiento
N Prepretanos & Arcendado
Antenormente Neo
Contractsal Cédgo Sector =
Catastra .
FS  Contratos de Arrend.
Cedula Catastral L S
2. Arendadores
7 Pagos Canon G¢ A CHIP .
Generales Nimere Precial Nal -
£ Personas
[ Centicados de Disp...
Destino Catastral Observacones
Informes
Destino Catastral - . =
£ hancies Escala de tiempo
& intormes Estrate - Eseom3 una not ¥
B impottaciones P e e e
Yipo de Propredag ! 9 -
v
Procedimiento T scwe  MosAcdecs O LERMAN GIOVANN) DIAZ REYES Fechs de modiicacén.  21/0672013 ] ~ B Gusdar

5.3.1.1.1. Crear Direccioén ‘

El campo Direccién Principal tiene un candado, quiere decir que no se puede
diligenciar directamente, para ingresarla, se hace clic en el en el botén L] que esta
al lado derecho del campo Direcciones Secundarias, se desplegard un menu
emergente, seleccionar la opcién Crear Direccion Arrendamiento.

Importante: no es posible crear direcciones hasta tanto no se guarde el predio con la
informacién obligatoria.
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|
m GOTA
= JURF
= 5 A
= @ Gumdar @’ Guardarycerrar -+ Hueve  [2 Desactvar [ Eiminar () Acustizar A, Asignar ¥ Compartie %) Enviarunvinculo por... @8 Plantillas de Ward  ~
& Inicio
PREDIO
O Recientes ¥ 92N12345678
7 Andado v
Informadién del Predio  Lista de Chequeo Documentos
Precontractusl |
|t Pregios Informacion Fisica Informacion Juridica
) Propictarios Nimero de : + Crear Direcciones Arrenca...
matricula 82N12345678
Inmobiliaria
Cottrahull sl @ AgreouDuecdonesAmen. | 1 | Y geBocu. Nimerodede.. % de Coproy
2 Localidad del Predio * L 10-ENGATIVA O Aduatizar
£ Contratos de Amrend...
- [ gecutar mforme >
2. Amendadores Locatidad que 1A B
Supervisa - @ Pantiiias de Excel > ol ilicn
& Pagos Canvh de Ani.., No hay datos disponibles |
SDE‘;‘"““”’ el DIRECCION LOCAL DE EDUCACION & Exportar Direcciones Ame... | ) »
Generales B Verregistros asouades
& Ditection Principst * ...
& Personas < >
TATOrMECO Economica
Lx Certificados de Disp... E(OMSQRMI'\IS I
Requiere Avaldo P s |
Wommes +  Direccion T Fecha Direccién
% Pancles
x :
& Intorme; Contratos de Arrendamiento
£ importaciones No hay datos disponibles £ srrendado |
Anteriormente L |
Cédige Sector v
n Procedimiento ¥ Ao | Mosfcadopor © £ LERMAN GIOVANNI DIAZ REVES Focha de mod#icacién  21/08/2019 o} ~ & Guarder |

Se genera la ventana Creacién Rdpida: Direcciones de Arrendamiento, al lado
derecho de la pantalla con un formulario para diligenciar la direccién del predio.

Creaci6n rapida: Direcciones Arrendamiento

Principal No o)
Tipo via
Humero p —
Letra
BS o
Orientazion 3 ene

Via Secundaria
Nemero $ s
Letra e

Complemento
Numiero T -

Ornientacién ¥ Ean |

Feths Ditecaon

Codigo Postai R—

Se diligencian los campos obligatorios.

Campo Tipo de Campo
Direccidn Principal Obligatorio
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Tipo Via Obligatorio
NUmero Obligatorio
Letra Recomendado
Bis Recomendado
Orientacién Recomendado
Via Secundaria NUmero Recomendado
Via Secundaria Letfra Opcional
Complemento NUmero Recomendado
Complemento Orientacién Recomendado
Fecha Direccidn Obligatorio
Cddigo Postal Recomendado

Creacion rapida: Direcciones Arrendamiento
Frincipal st A

Tipe Via * oG

Hamero Coam

Letra SN 1
BS ‘0
Onentacsn " Exe Sr
Via Secundariz
Hamero S e
Letra
Complemento
Humero S -
Orrntaién Y £xte { et
Fecha Direccidn * 21082019 B3
Codigo Postal " 10010

Hacer clic en el botén Guardar y Cerrar para que se guarde la informacién ingresada,
se cierre el formulario de creacién rdpida: Direcciones Arrendamiento y regrese a la
pantalla Predio donde se visualiza la direccién creada y el histérico de las direcciones.

Para crear una Direccidn Secundaria, se realizan los mismos pasos anteriores, en el
formulario de Creacidon Rdpida: Direcciones Arrendamiento, En el campo Principal
seleccionar la opcién No.

53.1.2, Informacién Juridica

En esta seccidn se asocia persona(s) como propietario(s) al predio o desde alli se puede
crear.

A la derecha del campo Propietarios del Predio hacer clic en el botdn [=-] , se
desplegard un menU emergente, seleccionar la opcién Agregar nuevo Propietario.
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©® @ Gurdr @ Guwdrycenar 4 Nuevo  [BDessaver B Bimmae O Acusiza R Asignar @ Compute 0 Enviscunvinadoporc. I PlantilasdeWord v () Geansrinforme v

=
@
PREDIC
| 00500000000
o
Informacién del Predio  Lista de Chagqueo Documentos
Fi -
3 Informacién Fisica Informaciéa Juridics

Nomeco de matnauia *
& Propietarios del Predio
& vsobiiars 0050000000

Lekdsd del Prede * {1 12-BARRIOS UNIDOS v | Nomore Completo T | Tipo de Dacu NOW 4 agregar noeve Propietarios.
2 Locahdsd que . QO Actugizsr

" S 12-BARRIOS UNIDOS

Supervisy & gecutar miome >

Destinaatn de u i

e DIRECCION LOCAL DX EOUCACION W Plandiles de Euce ’

! @ o Propetsnos deipr.. | D
BOrecosnPoncpsl * AKOXYZ - Codigo Postat @
L Ver registros asoasdas
Otsecclones Secundartas NSRS CIEn Ceonomes —
v | Direccida T | fecha Duecatn Requiere Avallio " S Requiere Avakio
AKOXYZ - Codgo Postal: 1 22/05/2019

$ 12000000

24/05/2019 1258 pm.

Se genera la ventana Creacion Rapida: Propietarios del Predio, al lado izquierdo de la
pantalla con un formulario para diligenciar la informacién del Propietario.

Creacién rapida: Propletarios del Predio »

Seleccione el Propietario del Predio

Propietario

% de Copropiedad
del Propietario en el

Predio
Inicie de Propiedad
del Predio <}
Finalizacién de

5]

Propiedad del Predio

Predio Relacionado

K4 00500000000

Sila persona ya se encuentra creada, se ingresa en el campo propietario el nombre o
apellido de la persona y se selecciona de la lista que va filtrando de acuerdo al criterio
diligenciado.
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Para crear una persona, se ubica el cursor del mouse en el campo Propietario y hacer

click en la lupa, se despliega lista de personas ya creadas, seleccionar de la parte
inferior el botdn NUEVO.

Creacibn rapida: Propietarios del Predio

Seleccione e Propietario del Predio

Propietanc . “ Fer sre )

% de Copropiedad  * ALBERTO ATANASIO
del Propietano en ¢ & GARCIA GUERRERC %
Predio 2870065

Initio de Propiedad  * ALEX PEREZ
del Predio & ngr

Finslizacion de
Propiecad de! -
Predio

ANDREA HINU

Predio Relacionado

B 92N12345678

Guarcar y cenar

Se genera la ventana Creacién Rdpida: Propietarios del Predio con el formulario de
creacion rapida de personas, en ese formulario se diligencian los campos obligatorios.

Campo Tipo de Campo
Naturaleza Juridica Obligatorio
Tipo de Documento Obligatorio
NUmero de Documento Obligatorio
Primer Nombre Obligatorio
Otros Nombres Opcional
Primer Apellido Obligatorio
Segundo Apellido Opcional
Régimen Tributario Recomendado
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Creacién rapida: Personas Arrendamientos

Naturaleza Juridica " Persona Natural

Informacion Personal
Tipo de Dotuments  *  Cédula de Ciudadania

Nimero de

Horunbntd 1104021012

Primer Nombre ©  DANIEL

Otros Nombres ——

Primer Apeflido » LVLSQUEZ

Segundo Apelido [ =

Regimen Tributane = __.

Hacer clic en el botdn Guardar y Cerrar para que quede la persona relacionada al

predio, se cierra el formulario de creacién rédpida de personas y vuelve al formulario de
. Creacion Rdapida: Propietarios del Predio donde se visualiza como propietario la

persona que se acabd de crear, se debe ingresar el porcentaje de copropiedad.

Campo Tipo de Campo

Propietario Obligatorio

% de Copropiedad Obligatorio

Inicio de Propiedad del Predio Recomendado

Finalizacién de Propiedad del Predio Recomendado
Trae la

Predio Relacionado _mo’mc.u.lo.
inmobiliaria del
predio.

Hay que tener en cuenta, que este porcentaje debe sumar el 100%, es decir, que si se
ingresa un solo propietario debe ir con el 100%, si se ingresan dos o mds, la suma debe
ser del 100%. Si no suman el 100%, el sistema controla generando un mensaje de
advertencia y no permitird guardar.
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O Error de proceso empresarial

Usuario, ha © 100%
de Copropiedad del Predio.

Mostraz getalies

Cuando ya se hayan ingresado todos los propietarios, hacer clic en el botén GUARDAR
y Cerrar, se guarda la informacién ingresada, vuelve a la pantalla PREDIO donde se
visualiza en Informacidn Juridica, los propietarios ingresados. .

& Guardar @ Guardsrycermar 4+ Nuevo [ Desactivar O Efiminar () Acualizar 2, Augnar % Compartir (%) Ermiarunvinculo por.. (B Plantillas de Word ™
G Inido
PREDIO
© Redentes P 92N12345678
2 Andado v
Informacién del Predio  Lista de Chequeo Documentos
Precontractual
B Predios Informacion Fisica Informacion Juridica
Propietanos HNumero de . Propietarios del Predio
matricuts 92N12345678
inmobilisra x
Contractust v Nombre Completo Tipo de Docu. Numerc de do % de Coproy
Locatdad del Predio * 1 10-ENGATIVA
Eeotmpsdenmend.: ANTONA GOMEZ Cédula de Giudad... 8523133213
2 A Locahdad que .
X Arrendacores s e 2 nsusa
Pagos Canon de Am... A Cedula de Ciudad .. 1
Destinacion de uso *
s0 SARECOION LOCAL DE EDUCACION « P O T ST R >

Generales.

i £ Direcabn Prinapal © DG 111 A - Cédigo Postal: 10010
& Personas
Informadén Econémica

Centiticados de Disp... Direcciones Secundarias
. Requiere Avdluo
Informes v Direcaion 1 . Fecha Direccion
% Panele;
s DG 111 A - Codigo Postal: 10010 21/0872019
f@ informes

Contratos de Arrendamiento
B importacones
}n: c.)‘r‘b-vo’: 3¢ han guardado No
Codigo Sector SRERNER: A
n Procedimienta T amue | Modfagcepor © L1 LERMAN GIOVANNI DIAZ REYES — ket A a—
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5.3 13, Informacién Econdmica
En esta seccion se determina si el predio requiere una informacion econdmica, que

corresponde a los avaluos del predio.

= AR
=

R Guardar ' Guardarycemar  + Nuevo  [D Desactwar @ Bwminae O Adusterr A Asignsr 4 Compartie I Eaviarunvinculo por.. B Plantifias g Word 2
L1 % 92N12345678
O Reoentes v
2 Andsds v Informacion del Predio  Lista de Chequeo Documentos
————— - .
Nomero de Propietadios Oet Predio
Precontractuat matricula I2N12345678
W redes qemtopess v  NembreCompiete 1 TipodeDocw Nomero de do % de Coproy
Locandad del frecio * 10 ENGATIVA
e =
P ANTONA GOMEZ Cédula de Crudad..  £523133213
Loatcsd que n
Contractual Suptensa - NSUBA j ¥ s
DANEL VASQUEZ Céduly de Ciudad... 1104021012
A - Dest WO dt Uio
Contratos de Arrend. “me u it - A . "
o Amendagores
oo Sk 8 Durecodn Prinopsi DG 111 A - Codigo Postal: 10010
Informacédn Econdmica
0% Secundanias
ey reccones s
? Requiere Avalio
& Personas v Daeccién T Fecha Direccion LC'
+ Certificados 6¢ Disp...
DG 111 A - Cédigo Postal: 10010 217082019
informes Contratos de Arrendamiento
£ Pancles 8 Artendace
Antencrmente No
& intormes Loap0 Sector
& s Caastal Contratos Ge Anendamiento
Ceauta Catastal
Vv ContrstodeArends.. T fechainicis € Plazo en Mese. Plaze en Dis L
ﬂmv T ame | Mestcssore © £ LERMAN GIGVANNIT DIAZ REYES Fecra 0e moddcects 210872019 ] PN 8 Coren

Para indicar si el predio requiere o no un avallo, con el mouse seleccionar el campo
Requiere AvalUo el cual despliega una lista de seleccién, si se escoge la opcién No
Requiere Avallo, se llena con esta opcidn el campo y se continuaria con la siguiente
informacién para el predio.

& Guardar @' Guardarycemar 4 Nuevo [ Desactivar

£ Eliminar

O Actualizar

R, Asignar

12 Compartir [ Enviar un vinculo por...

@ Pantilias de Word v

[Pk # 92N12345678

| ® Recientes £ |

| # anasdo «s Informacién del Predio Lista de Chequeo Documentos

——— e - s e ~ —

| |

| Nameto de Propietarios del Predio |

| Precontractual matriculs 92N12345678

inmobiliaria +

|t redios ¥ NombeeComplete 1 | Tipe de Docu.. Numero dedo., % de Coprop

| & Propictanos Locahdad del Predio * = 10-ENGATIVA 3 |
ANTOMIA GOMEZ Cédula de Ciudad... £523133213 |

| Localidad que |

| Contractual Supervisa 4. M-SUBA |

| DAMIEL VASQUEZ Cédula de Ciudad.. 1104021012 |

Contratos d¢ Arrend...

| & Amendadores

|
#" Pagos Canon de Arl...

Destinacén de uso
Sory DIRECCION LOCAL DE EDUCACION

B Direccién Principat DG 111 A - Codigo Postal: 10010

Informacién Econémica

Direcciones Secundarias
| Genersies
| Requiere Avaluo
| & Persones v | Diteccién 1 Fecha Direccion
| ¥ Centiticasos de Disp.. s G ]

DG 111 A - Cédigo Postat: 10010 21/08/2013 | S Requese Avalio
| | No requiere Avalio |
| informes :
| % Paneles 8 arendsco
£ Anteticimente No
| 8 informes Cédigo Seator
Catastral 5 r

1 E Importaciones Contratos de Arrendamiento
| Cédula Catastral T s 2
| v Conteato de Aenda... Fecha Inicio C.. Plazo en Mese... Plazo en Dia 7
‘ya Procedimiento T ame | Mosmadoper © R LERMAN GIOVANNI DIAZ REVES Focha de modificacén.  21/08/2019 8 ~ & Guacar |

69



Manual de Usuario Arrendamientos —
Secretaria de Educacién del Distrito

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

SECRETARIA DE EDUCACION ‘

Si se selecciona la opcién S| Requiere AvalUo, se habilitan la grilla y la opcién para
ingresar el o los avaltos que tenga el predio y se podrd visualizar el historial de avalios.

| —
e | MEJOR
HEEET | asavosos

= .

@ Guardar & Guardarycemar  + Nuevo [ Desactvar @ Eiminar () Aduslzar A, Asignar 19 Compartw [0 Enviarunvinculo por.. (@ Plantillas de Word ™
S
b
@ iinco % 92N12345678
® Recientes ~
Inf cion del Predio  Lista de Chequeo Documentos
Predios en Amie... - - -
Destinacién de use  *
ik ags DIRECCION LOCAL DE EDUCACION < >
ANTONIA GOMEZ *0
ANTONIA GOMEZ & Direcaon Princpal  * DG 111 A - Cédigo Postal: 10010
DERELITSOUEL Direcciones Secondarias Informacion Econémica
DAMEL VASQUEZ Requitre Avaluo * SiR Avalto
Lo equiere
1 b
DIRECOON 1OC... v | Direccion Fecha Direccion
i 11 canon Miximo det
AHOKE pR) 0G 113 A - Cédigo Postal: 10010 21/08/2019 Aeakio
DGSIBBISBEs.. Utima actuslaacién 21/0872018 818 am
Personas Arrend...
+  Crearpuatios
2 andsdo v Cédigo Sector . -
Catastra v Numero Avaluo 1 Canon Maume Valor Avaluo L. Afo
Precontractusl Céaula Catastral o
=
# Predios 2 =
HIP T AAABBBBASDF
" 1 J 5 s ble
< Propietanos o ponb
< >
Humero Predial Nai
Contractusl
£ Contratos de Att...
Contratos de Arrendamiento
2y Amendadores Vi
Destino Catastral & Anrendado =
Lﬂ Procedimients T aawe | Med#asoper © () LERMAN GIOVANNI DIAZ REVES | Fechy de modeacén. 21082019 B9 {aea : A N T B2 Gowon

Hacer clic en el botén [22] |, se desplegard un menU emergente, seleccionar la opcién
Agregar Nuevo Avalto o hacer clic en el botén Crear Avaluos, el cual despliega la
pantalla Creacion Rapida: Avallos.

Creacidn rapida: Avalios

Tipo de Avakuo *  AvalbGo Comercial

Numero Avaluo * PR-082120198

Fecha Avalio * 210082019 B
afo © 2019

valor Avalue

Iomueble -

Canon Minime —

Canon Maumeo 4 1.200.000.000,0

Velor Avaluc de 1s
Construcaon M*

valor Avaiug gel

Terreno M

Fredic T EH 92N12345678 |

Se deben ingresar los campos obligatorios:
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Campo Tipo de Campo
Tipo de Avaluo Obligatorio
NUmero de Avaluo Obligatorio
Fecha de Avaluo Obligatorio
ANO Recomendado
Valor Avalio Inmueble Recomendado
Canon Minimo Opcional
Canon Méximo Obligatorio
Valor Avalto de la Construccién M2 Recomendado
Valor AvalUo del Terreno M2 Recomendado
Se llena
automdticamente
Predio con la matricula
inmobiliaria del
predio.

Hacer clic en el boton Guardar y Cerrar, guarda la informacién ingresada y vuelve a la

pantalla PREDIO donde se visualiza en Informacién econdmica, el (los) Avalto(s) del

predio y en el campo Canon Mdximo del AvalUo identificar dentro del historial de

avaltos, cudl es el canon méximo, esto para facilitar la visualizacion del canon a pagar
‘ dentro del arrendamiento.

5.3.1.4. Observaciones
En esta seccion el usuario de la DSA puede consultar o crea observaciones respecto all
predio.

= © Guardar @' Guardarycemar - Nueve [D Dessctwar B Enminar () Actustizar S, Asignar 14 Compartir [ Enviar un vincwlo por.. @ Plantillas de Wotd

~
Ci % 92N12345678
® Recientes ~
PRO8212018 Informacion del Predio  Lista de Chequeo Documentos
92N12345678
Predios en Armie..,
&
AHTONIA GOMEZ
Usc Catastral No hay datos disponibles.
ANTONIA GOMEZ X e
Use Catastral e,
DANIEL VASQUEZ
Total 3rea de
Terreno (m7)

DANIEL VASQUEZ
Observaciones

Escala de & o S

DIRECCIONLOC... Total drea de

AHDREA NIND Construczién {m’)

DG BBSBES. X
Escriba uns nota I i

2 Andado v e e
Cuentas Contrato Servidios Péblicos O T1Ry SegRchon s Mo shar

Precontractual

B Predios v Servicio Pubi.. Numero Cuenta Contrato T Numero de Medidor
»  Prapietarios
Contractual B
: No hay datos disponibles
Contratos de Arr..

& Anendadares v S

ﬂ Procedimiento ¥ Aowe | Modecado por @ () LERMAN GIOVANN! DIAZ REYES Fachs o modicacon  21/08/2018 frac] ~ £ Guadar
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Para ingresar una observacién, ubicar el cursor del mouse en el campo Escriba una
Nota, el cual habilita los campos Titulo y Nota.

u | sc00TA
== | HEJOR
s

= @ Gusrdar & Guardarycemar - Nuevo [ Desadwar [ Ewminar () Actwalizar A, Asignar 1% Compartr [} Enwiar unvinculo por.. (@ Plantilias de Word
"
L
o kico # 92N12345678
@O Redentes A
PR-0B212019 Informacién del Predio  Lista de Chequeo Documentos
92N12345678
Predics en Anie... B
ANTON'A GOMEZ S
Usc Catastral Wo hay datas disponibles.
ANTONIA GOMEZ « ,
Uso Catastral
DANIEL VASQUEZ
3 Total area oz
DANIEL VASQUEZ e
Observaciones
DIRECCION 10C... Total dres de
ANDREA NifID Constdions ) Escala de tiempo ki
DG 99BBISBEs. e | I
£ Andado v
Cuentas Contrato Servidos Pablicos tota
Precontractoal
BH Precios v Servicic Pubk Nomero Cuenta Contrato T Numero de Medidor
& Propietanos .
o hay 169 param al
Contractus!
T Contratos de ...
2y Awendagores 4
v
ﬂ Procedimiento & | g Mod#cass por © 3 LERMAN GIOVANN! DIAZ REVES Fechs e modicactn  21/06/2019 5 A e £ Gurear

El campo Titulo es el asunto de la observacién y en el campo Nota, la descripcién de
la observacion.

Hacer clic en el botdn AGREGAR NOTA, guarda la observacion, deshabilita los campos
Titulo y Nota para mostrar la observacién creada junto a las que ya tenga el predio.

Se visudliza la fecha en que fue creada, que usuario la creo, el titulo o asunto vy la
descripcidon de la observacion.

Las observaciones se pueden Editar o Eliminar utilizando los botones respectivos.

72



Manual de Usuario Arrendamientos —
Secretaria de Educacién del Distrito

ALCALDIA MAYOR

SECRETARIA DE EDUCACION
B | ccoth
wvew | MEJOR
s | NSRS
= © Guardar @’ Guardarycemar - Nuevo [3 Desactivar [ Eiminsr () Acwalizar A, Asignat 1% Compartit 157 Enviar un vinculo por... & Plantilas de Word B
-
@ inkio 2 9IN12345678
© Recientes A
PR0B212019 Informacién del Predio  Lista de Chequeo Documentos
—— e e e e - S — — S— - - - -
92R12345678
Predios en Amie... @
il SRz Usc Catastral No hay datos disponibles.
ANTONIA GOMEZ & o
Usc Catastral — I
DANIEL VASQUEZ
Totst srea de
DANIEL VASQUEZ etk - s
servaciones
DIRECCION LOC... Tolal dres de
ANDREA NIfiY Construccién jm') o Escala de tiempo +
DCBnEEE. Escriba una nota ]
57 Andado ~
Cuentas Contrato Servicios Piblicos
HOY v
Precontractual
e Nota moditicada por LERMAN GIOVANNI DIAZ REVES « Justo ahora
BH Predios v Senvicio Publi.. Nomero Cuenta Contrato T Niimero de Medidor B o oe20301
Propietarios Descripcion de la Ob
Contractual Ej @ eiminer | Editar nota
No hay dates disponibles
Contratos de Arr...
2, amendadores v =
A pocssimiens ¢ At | Modfcadopor © [ LERMAN GIOVANNI DIAZ REYES  Facha o moditeacdn 21/06/2018 B TN S TS s BRI Gl

LSTRC Y Cuentas Contrato Servicios PUblicos

En esta seccién, se indica el nUmero cuenta contrato y el servicio publico que tiene
contratado el predio.

| oGOTA
=z | MEJOR
= B Guardar & Guarderycemar 4 Nueve [ Desativar [ Biminar () Acusizar A, Asignar i Compartic €5 Envisr unvinculo por... @ Plantilias de Word v i
-

I
Wi ' 92N12345678
© Redentes ~

PR-OS212018 Informacin del Predio  Lista de Chequeo Documentos

S2KH12345678

Predios en Arrie.,. B

ANTONIA GOMEZ

Uso Catastral No hay datos disponibles.
ANTONIA GOMEZ < >
Uso Catastral —
DANIEL VASQUEZ
A Total area de
DANIEL VASQUEZ Tetrerioitmd) - =
bservaciones

DIRECCION LOC.. Total drea de

ANGRES 10 Construccidn m') = Escala de tiempo o

DG9IBBSBES,

Escriba unanota... I ¥
5 Andado ~ g stros <
Cuentas Contrato Servicios Publicos Honay registros pacs mastrar
Precontractual
Wi Predios v Servicio Publ.., Nimero Cuenta Contrato T | Namero de Medidor
“¥ Propietarios
Contractua) B
No hay datos disponibles

Contratos de Arr...

& Amendadores ~ *
% — e

n"'“ﬂ"""ﬂ'“’ M Actvo | Modichdo por O [ LERMAN GIOVANNI DIAY REVES Facha de modteacidn:  21/08/2019 =] 4 ~ £ Goardar
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A la derecha del campo Cuentas Contrato Servicios PUblicos, hacer clic en el botdn
[--1, se desplegard un menl emergente, seleccionar la opcidn Crear Cuenta Contrato

Predio.

= @ Gusrdsr & Guardarycerar -+ Nuevo  [3 Desactvar & Euminar () Adtualzar A, Asignar |4 Comparti ) Enviarunvinculo por.. @ Plantitlas de Word v
~

@ inwio # 92N12345678
@ Recientes A

PROB212018 Informacién del Predio  Lista de Chequeo Documentos

$2M12345678

Fredios en Arie... )

®
ANTOMIA GOMEZ
Uso Catastral No hay dstos d le
ANTOMIA GOMEZ c .
Usc Catast :
DAMIEL VASQUEZ .0 + Crear (@I‘m Contrato Pre...
Total drea de O Adualzsi
DANIEL VASQUEZ Terino i} —
@ Eecutar informe

DIRECCION LOC... Total Sren o

ANDREA NIFO Construccién (m) & Piantilas de Excel +

DGS9 EBSBES @ Exportar Cuenta Contrato

2 3 ¢

2 andad % B Verregistros asociacos

ndisdo ,

Cuentas Contrate Servidos Pablicos & 5
Precontractual
e MNota moditicada por LERMAN GIOVANNI DIAZ REYES . Justo anora

B Predios V| Servicio Pub Numero Cuenta Contrate T Nimero de Me > T

Propietanos Desctipadn de fa Ob
Centractual B Eiminar ¢ Editer nota

ay dat

Contratos de Arr..

&, Amendadores v 3
. 5 ~

Procedimiento Vo Aco | Medfadopor © (T LERMAN GIOVANNI DIAZ REVES Facha O modicacdn  21/08/2019 £ ~ B Gusdar

Se despliega en la parte derecha la pantalla Creacién Rapida: Cuenta Contrato
Predios.

Creacion rapida: Cuenta Contrato Predios

Predio TN 92N1234%678

Semiae PubNCo ' I‘—Scln(mml-- IM]

Numero Cuenta
Contrato

Nomero de Medidor o LJ
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Se deben diligenciar los campos obligatorios.

Campo Tipo de Campo
Se llena
automdaticamente

Predio con la matricula
inmobiliaria del
predio.

Servicio Publico Obligatorio

NUmero de Cuenta Contrato Obligatorio

NUmero de Medidor Opcional

Hacer clic en el botén Guardar y Cerrar, guarda la informaciéon ingresada y vuelve a la
pantalla PREDIO donde se visualiza en Cuentas Contrato Servicios Publicos, el (los)

Servicio(s) PUblico(s) del predio.

MEJOR
Pty
= ¥ Guardar & Guardsrycemar <+ Nuewe  [3 Desactivor [ Biminar () Actualizar A, Asignar 2 Compartic 1% Enviar unvincolo por.. @ Plantillas de Word 7
| @ inkio =
PREDIO
| © Recientes A w 92N12345678
| 1231230
|
| PROE212019 Informacién del Predio  Lista de Chequeo Documentos
92N12345678
Predios en Arie... : N
Destino Catastral Contratos de Arrendamiento
ANTON(A GOMEZ a
Destine Catastral & Arrendado
ANTONIA GOMEZ Anteriomente o
DANIEL VASQUEZ Estrato %= Contratos de Arendamiento
DANIEL VASQUEZ
? Tipo de Propiedad - v | Contiato de Akenda.. 1 | Fecha inicio C... Plazo en Mese... Plazo en Dia
DIRECCION LOC...
ANDREA NIRU
=
2 Andado v
| Uso Catastral No hay datos disponibles.
[ Uso Catastral e - 2
| Precontractual
| Total area ge
Pri 3
!m elo Tetreno [n¥) o
| & propietarios Observadiones
! Total ares de
| Construcadn i’ g 4 +
| B Escala de tiempo
£ Contrates de Arr... Estriba una nota. ]
| du Amendadores % Cuentas Contrato Servicios Publicos 9
! Procedimiento T aco  ModMesdoper © 3 LERMAN GIOVANNI DIAZ REYES Fecha ce modificacién. 2170872019 i 3 ~ @ Gusder
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5.3.1.6. Conftratos de Arrendamiento

En esta seccién se relacionan los contratos de arrendamiento asociados al predio,
desde la pantalla predio solo se visualizan, su ingreso se realiza por el ment Contractual,
submenu Contrato de Arrendamientos, lo cual se explicard mdas adelante.

B | ooth
ammme | MEJOR
== | N28

= 2 @ Poantilas de Word v - G2

@ Guardsr & Guardarycerrar 4 Nueve [ Desadwar {8 Etiminar () Adtwalizar R, Asignar 1% Compartic [ Enwiar un vinculo por.
@ Inico ol
PREDIO
O Recentes] A~ t#’ 92N12345678
12312321
PR-08212015 Informacion del Predic  Lista de Chequeo Documentos
92412245678
Predios en Armie... 3
Destinc Catastral Contratos de Arrendamiento
ANTONIA GOMEZ s .
Desting Catastral 8 Arcendado "
ANTONIA GOMEZ Antenormente
DANIEL VASQUEZ Estrato e Contratos de Arrendsmiento
DAMIEL VASQUEZ .
Tipo de Propledad v ContratodeArends. T Fecha inicio C... Plaze en Mese Plazo en Dia
DIRECCION LOC..
ANOREA NIFiU >
Andado w 2
£ Uso Catastral tos dispa
Uso Catastrat * ’
Precontractual =
B Predios Total area de
v Tetreno (' Y
Propietarios Observaciones
¢ Totat ares de
Congincia ) ol Escala de tiempo i
Contractual
Contratos de Arr. Escrba una nota ]
Lo mrendadores 24 Cuentas Contrato Servicios Pdblicos X
8 .0 3 8 Guads

Procedimiento U amwo | Mosfcasopor © 3 LERMAN GIOVANN! DIAZ REYES Focha de modicacin.  21/0872013

5.3.2. Lista de Chequeo Documentos

Desde el mdédulo de Configuracién/Administracién de la aplicacién se han asociado
una lista de documentos a los predios y propietarios. Esta lista de chequeo de
documentos, es la informacion que la SED valida que esté completa dentro de la
carpeta fisica relacionada con los predios.

En la lista de menu, seleccionar la opcién Predios del menU Precontractual, en la
ventana Predio, seleccionar la pestafa Lista de Chequeo Documentos.

En esta pestana, se indica si estd o no estd el documento en la carpeta fisica.
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= O W Gurtr O Gudirycerar 4+ Noeo D Desacvar [ Blmor O Aduaizar A Asgnar 12 Compartr  OF Ewrunvisadiopore. B PuotlssdeVord ~ (8 Ejecutar iforme
@
PREDIO
w 00500000000
-
E Informacién del Predc  Lista de Chequeo Documentos
~
” Lists de Chegqueo Documentos
£ totr B Adver D Desacvar
V' | Nombre Documento Relacionado 1 Estd ¢l Socumento Fecha det Documento Observacitn Pancipal =]
* g BT S e e e
¥ ACTO ADMINISTRATIVO DE JUSTIFICACION DE CONT... ST 24/05/2019 i Observacién Principal § >
{ ¢ |
AVALUO (51 APLICA) No
CERTFICADO DE TRADICION Y LIBERTAD DEL INMUEBLE  No
CERTIFICADO CATASTRAL No
CONCEPTO TECNICO No
ESCRITURA Ne
SOLIGTUO ORDENACION DEL GASTO - SOC No .- - >

seleccionar el documento a modificar haciendo clic sobre el registro, el documento se
verd como seleccionado, al aparecer el check de verificacion al lado izquierdo del
nombre del documento.

En esta lista se indica si el documento se encuentra en la carpeta fisica del predio, la
fecha del documento y observaciones

— @ H© Guwder &' Guardarycemar - Nuewo [ Desactmar 6] Ebminar () Actuskzar S, Asignar ¥ Compartie [ Enviar unvinculo por... @8 Plantillas de Word

PREDIO
Q regentes ¥ 92N12345678
2 Andado ~

Informacién del Predio  Lista de Chequeo Documentos

Precontractusi
BH Predios Lista de Chequeo Documentos
© Propistarios & Eotac [ adar 3 Desactivar
Contractual ¥ Nembre Documente Relacionado 1 Esté el documento Fecha del Documento Observacion Principal
SR e SR
8RS ye AR v AVALUO (S51APLICA) Si 20/08/2019 ‘Eemplo de PRueba ], >
ds Amendadores e

W Pagos Conon deAnte CERTFICADO DE TRADICION Y LIBERTAD DEL INM...  No

=, CERTIFICADO CATASTRAL No =

£ personss COMNCEPTO TECMICD L

L= Cenificados oe Disp...

ESCRITURA No . 2
nformes
Péginz1

# Panetes

# intormes

& importadiones
Pocedimients T o) e m&mwk £ LERMAN GIOVANNI DIAZ REVES e mamadie 2102019 3 ‘ —~ _—

Posicionar el cursor del mouse dando clic sobre el campo a modificar, cambie los

valores, por Ultimo, hacer clic en el botén H para Guardar.
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5.4. Actualizar predio

Esta funcionalidad permite realizar modificaciones a la informacién de un predio.
Seleccionar de la Lista de MenU, la opcidn Predio en el menu Precontractual.

Al desplegarse el formulario Predios en Arriendo Activo, de la grilla seleccionar el predio
a modificar.

Si el predio no se puede encontrar facilmente, se puede ufilizar la busqueda,
ingresando informacién del predio para que la aplicacién vaya filtrando los registros
que coincidan con el criterio ingresado.

5 5 oo PR ESPACIOWISUABO 51 744510 L4 ka4
s | MEJOR
®

= 3 Mostrar grafice + Nuevo [ Bliminar = v O Adualizar T Enviar un vinwlo por .. | ¥ @ gecutar informe v
g
& Initio “
& e Ly HH Predios en Arriendo Activo ™ »
57 Andado ~
~
v  Nimerode.. T Destinacion ... Dire... Loca... CHIP Céd... Uso Especifice dei P..
Precontractual
| 1 predios 60500000000 DIRECCION LOCALDE AKOXYZ.. 12-BARRIOS Ul AAADOOOLLL
N2 Propietancs 050500522517 SEDE EDUCATIVA KR 66 A 56... 10-ENGATIVA AAADOSOSKZE SEFS6TKT
Sontiacioal 050500522519 SEDE EDUCATIVA KR66A56.. 7-BOSA AAADOSOSLBR BS S6FS67... -
Contratos de Arre...
gt 12C64646464 DIRECCION LOCAL DE -~ 5-USME
e rendadores
4 Pagos Canon de A.. 12N12345678 SEDE EDUCATIVA 11-SUBA AAAT2TTTT
et 12N43535345 BODEGA [y 1.USAQUEN  BBB3424HFHG 353535
&  Personas ! X i
SRR NS otlds SIS LA B o LE ey BODEGA iy SR S e N el e Segl TR S R Ve W S Lo
1« 24 de 24 (0 selecaonados)
n Procedimiento ]

En la grilla donde se listan los predios existentes, seleccionar el predio, haciendo clic en
la casilla de verificacion que se encuentra al lado izquierdo de la matricula inmobiliaria,
el registro queda seleccionado cuando aparecer el icono de check en el registro del
predio.

Seleccionado el predio a modificar, hacer clic en el botén EDITAR de la barra de
comandos.
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B

= B Mostrar grifice D aavee D Oesactvar & Biminir | v A Asgayr 12 Compatr 2 Enviar un vincule por ¢ v @ Geutwmtorme v BB Puntiss deViord v B Crervets
@
= HH Predios en Arriendo Activo v »
L
v | Nomero de matncudai.. T Destinacidn de uso SED Direccibn Localidad CHIP Cedula Catastra! Uso Especifico del Precho i
& y : F
oosooomoo DIRICCION LOCALDE IDUC...  AKOXYZ-C6digo..  12-BARRIOSUMIDOS  AAADDOOLLL - - 13
3 !
& 12064626408 DIRECCION LOCAL DE EDUCA. SUDaE :
1]
1 12843535545 BOOLGA 1-USAQUEN BBB424HFHG 353535 i
® i
34046238238 DIRECCION LOCAL DE EDUCA.. AC 65 A 12 10 SSANTASE AAAIZIMIE !
34512345678 BIBLIOTECAS 10-ENGATIVA

Al editar se abre el formulario Predio con el nUmero de la matricula inmobiliaria, realizar
la(s) modificacién(es) necesaria(s) y hacer clic en el botdn GUARDAR Y CERRAR.

= { Gusdw +huee [ Desctvr B Biinee O Acwstese R Asgayr 1 Comparte O Envisrunvincdopore. I Puntiss deViord ~ (B Brecutar informe
@
PREDIO
Lt 00500000000
Informacién ded Predio  Lista d¢ Chequeo Documentos
EN
N Informacidn fisica informacidn Juridica
TN G O¢ matricul b
£l ',::Li,_: T 00500000000 Propietarios det Predio
.o LocdsddeiPrigo * 12-8ARRIOS UM v | Nombre Compiet 1 | Tipo de Docu Nimero de do % de Coprop
®
Locatidad que . ADO! S 0 2
- qu 25 e COBRADORES SA 50,00
UPATViE
Destnacen de v PEDRONEL PEPTOHERNA.  Cédula de Ciudad... 80449896 000 3
G DIRICCION LOCAL DI EDUCACION % fii P i
B Drecosn Prncp * AXOXYZ-Codgo Postat @
Ditecciones Secundrias . .
Informacidn Econdmica
v | Direccitn T | Fecha Dwreccion Recuiere Avalio * SiRequiere Avalio
COXYZ- Postal: 1 2, B Canon Muome ce
AKOXYZ- Codigo Postal 22/05/2019 Avalio $12000000
Aicon 24/05/2019 1258 pam,

5.4.1. Actudlizar Informacién Fisica

En la seccion de informacién fisica, al ingresar por editar, se pueden modificar los
campos colocando el cursor con el mouse sobre cada uno de ellos.

NUmero de matricula inmobiliaria
Localidad del Predio

Localidad que Supervisa
Destinacién de Uso SED

Cddigo sector catastral
9
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Cédula catastral
CHIP
NUmero Predial Nal

Para el campo de Direccidn (Principal y Secundarias), se explican a continuacién.

54.1.1. Crear Direcciones del Predio

El sistema permite al usuario crear y editar las direcciones asociadas a un predio.

5.4.1.2. Actualizar Direcciones del Predio

En la seccion Informacion fisica del predio editado, seleccionar la direccién a modificar
haciendo clic sobre ella, la direccidn se verd como seleccionada, al aparecer el check
de verificacion al lado izquierdo de la direccién.
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& S0
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Cotigo Secto
Catisvs V| Nemewo Awiuo T Canon Miem Valor Aval pen Fechs
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1122 $ 12000000 - 2019 220820
op “ AAADODOLLL
Numero

Hacer clic en el botdn Editar que aparece al lado derecho del campo Direcciones
Secundarias, se genera la ventana Direcciones de Arrendamiento, donde se podrd
actualizar la informaciéon de la direccidn seleccionada. Al terminar de modificar, hacer
clic en el botén GUARDAR Y CERRAR.
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Guarda las modificaciones y vuelve a la pantalla PREDIO donde se visualiza en
Direcciones, las modificaciones realizadas.

5.4.2.  Actualizar Informacién Juridica (Propietarios)

En la seccion Informacién juridica del predio editado, seleccionar el propietario a
modificar haciendo clic sobre el registro, el propietario se verd como seleccionado, al
aparecer el check de verificacién al lado izquierdo del nombre.
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Hacer clic en el botén Editar que aparece al lado derecho del campo Propietario del
Predio, se genera la ventana Propietarios Predio, donde se podrd actualizar la
informacién del propietario seleccionado. Al terminar de modificar, hacer clic en el
botén GUARDAR Y CERRAR.
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Guarda las modificaciones y vuelve a la pantalla PREDIO donde se visualiza en
Propietario del Predio, las modificaciones realizadas.
5.4.3. Actuadlizar Informaciéon Econdmica

En la seccion de Informacién Fisica, se pueden agregar o modificar los avaljos.

5.4.3.1. Crear AvalUo Predio

El sistema permite al usuario crear y editar los avaltos asociados a un predio.

54.3.2, Actualizar AvalUuo del Predio

En la seccion Informacién Econdémica del predio editado, seleccionar el avalto a
modificar haciendo clic sobre el registro, el avallo se verd como seleccionado, al
aparecer el check de verificaciéon al lado izquierdo del NUmero Avallo.
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Hacer clic en el botdn Editar que aparece al lado derecho encima de la grilla de los
avallos, se genera la ventana AvalUos, donde se podrd actualizar la informacion del
avalvo seleccionado. Al terminar de modificar, hacer clic en el botbn GUARDAR Y

CERRAR.
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Guarda las modificaciones y vuelve a la pantalla PREDIO donde se visualiza en AvalUos,
las modificaciones realizadas.
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5.4.4. Actudlizar Cuentas Contrato Servicios PUblicos

En la seccion de Cuentas Contrato Servicios PUblicos, se pueden agregar o modificar
las cuentas contrato de los servicios pUblicos.

5.4.4.1. Crear Cuenta Contrato Servicios PUblicos

El sistema permite al usuario crear y editar las cuentas contrato asociadas a un predio.

5.4.42. Actualizar Cuenta Contrato Servicios PUblicos

En la seccién Cuenta Contrato Servicios PUblicos del predio editado, seleccionar la
cuenta contrato a modificar haciendo clic sobre el registro, el avallo se verd como
seleccionado, al aparecer el check de verificacién al lado izquierdo del Servicio
publico.
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5
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Total brea e
Construcosn (mh - Escala de tiempo +

Cuentas Contrato Servicios Publicos

V| Senvcio Publico Numero Cuenta Contrat T | Nomero de Megidor
v Aweducto 00113501

Energia 21277891

Hacer clic en el botdn Editar que aparece al lado derecho encima de la grilla de los
servicios publicos, se genera la ventana Cuenta Contratos Predios, donde se podrd
actualizar la informacién del servicio publico seleccionado. Al terminar de modificar,
hacer clic en el botén GUARDAR Y CERRAR.
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Guarda las modificaciones y vuelve a la pantalla PREDIO donde se visualiza en AvalUos,
las modificaciones realizadas.

5.4.5. Actuadlizar Documentos relacionados al Predio

En esta pestana, se indica si estd o no estd el documento en la carpeta fisica. .

En la lista de mend, seleccionar la opcién Predios del menU Precontractual, en la
ventana Predio, seleccionar la pestaia Lista de Chequeo Documentos.
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SOUIQTUD ORDENACION DEL GASTO - SOC Ne e >
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seleccionar el documento a modificar haciendo clic sobre el registro, el documento se
verd como seleccionado, al aparecer el check de verificacién al lado izquierdo del
nombre del documento.

En esta lista se indica si el documento se encuentra en la carpeta fisica del predio, la
fecha del documento y observaciones
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]

Posicionar el cursor del mouse dando clic sobre el campo a modificar, cambie los
valores, por Ultimo, hacer clic en el botén H para Guardar.
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| 6. Contrato de arrendamiento

El usuario utiliza esta opcidén del menU para consultar o crear los contratos de
arrendamiento de los predios que la SED va a tomar en arriendo.

Seleccionar del menU Contractual la opcién Contratos de Arrendamiento, alli se
desplegard el formulario Contratos de Arrendamiento con el listado de los contfratos de
los predios que han sido tomados en arriendo por la SED.

]

Mos

o

®

© Reoentes v

2 Ancdade v

Precontractua
B Precos

& Propetanos

Contraxtuat

Pagas Canoa deArr

Geoerales

& Personas
Certficados de Dispe.
Inlotmes

B Paneies

2

Visualizard la siguiente grila en el cual se listardn los confratos activos que se
encuentran en el procedimiento de arrendamientos.

Los datos que muestra la grilla son: No. Contrato, Objeto, Dependencia que realiza
Solicitud, Fecha contrato, Fecha inicio Contrato, Fecha de terminacién Final, Plazo en
Meses, Plazo en dias, Canon, Valor Final del Contrato, Valor Pagado Acumulado, Forma
de Pago Servicios PUblicos.
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6.1. Crear contrato de arrendamiento

A continuacién, se explica el proceso para crear un contrato de arrendamiento.

Dentro del formulario principal de CONTRATOS DE ARRENDAMIENTOS, dirfjase a la barra
de comandos que estd ubicada en la parte superior de la pantalla y seleccione el
botén NUEVO.
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Se visualizardn los siguientes campos para diligenciar pestafia INFORMACION DEL
CONTRATO:
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CONTRATO DE ARRENDAMIENTO Bstado del Contrato
Nuevo Contrato de Arrendamiento Susente

Informacién del Contrato| Amendadores  Pagos Canon Contrato Amenda...  Moddicaciones al Contrato  Senicios Publicos
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Informaciéen de la Solicitud de Arrendarmiento -

Brvaior el Contrato
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Oepengenciaque *
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URL SECOP Realzacos
surticacién e
e
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Predios Relaoonados al Contrata
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e No. Contrato

e Objeto

e [tem de Contratacion

e Forma de Pago Servicios PUblicos

CONTRATO DE ARRENDAMIENTO
Nuevo Contrato de Arrendamiento

Informacién del Contrato  Arrendadores  Pagos Canon Contrato Arrenda...  Modificaciones al Contrato  Servicios Publicos

General Fechas del Contrato

No. Contrato * Fecha Contrato R
Fecha Inicio
Objeto i Contrato

S‘.’lgencia Contrato

Plazo en Meses * -
Plazo en Dias i oo
B Fecha de
ftem de * Terminacidn Inicial F
Contratacién
Fecha Acta de *
s Terminacion -

B Fecha Acts de
Liquidacidn

BFecha de
Terminacién Final

Forma de Pago w
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Certificado de Disponibilidad Presupuestal 35
Determinacion del Canon

Determinacion del
Canon

Informacion de la Solicitud de Arrendamiento
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crear un nuevo contrato de arrendamiento)

Secci6n Cerlificado de Disponibilidad Presupuestal (Esta seccién aparece vacia al

Piazo en Meses #P
Can
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Certificado de Disponibilidad Presupuestal beteriainacion del Canon No d|
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Terminacién Final Acumulado

Certificado de Di ibi Pr

Informacion de la Solicitud de Arrendamiento
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de Arrendamiento

Dependencia que
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Justificacién de
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Predios Relacionados al Contrato

Determinacién del Canon
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Nimero de Proceso *
SECOP
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Cuando es un registro nuevo en esta seccién no se visualiza informacién
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realizs solicitud Niimero e Froceso Contrato
SECOP
Fecha de solicitud * . B Namero de Pagos
URLSECOP Realizados

Justificacion ce
solictud Ultima actualizacidn:
No disponible
Observaciones 8 % Ejecuaién del
Contrato

Escala de tiempo

Este registro no se ha creado todavia. Para ver este registro, guardelo en 12 escala de tiempo, B valor Total
Predios Relacionados al Contrato Liberado
Seccién Fechas del Contrato:
¢ Fecha Contrato
e Fecha Inicio Contrato
e Vigencia Confrato
e Plazo en Meses
e Plazo en Dias
e Fecha de Terminacion Inicial
e Fecha Acta de Terminacion
e Fecha Acta de Liquidacién
e Fecha de Terminacion Final
CONTRATO DE ARRENDAMIENTO
Nuevo Contrato de Arrendamiento
Informacién del Contrato  Arrendadores  Pagos Canon Conv?toArrenda... Modificaciones al Contrato  Servicios Publicos
General Fechas del Contrato
No. Contrato - Fecha Contrato L 2
Objeto & ot T &

Bvigencia Contrato
Piazo en Meses e
Piazo en Dias ® an

BFecha de
item de & Terminacion Inicial

n i6
Contratacion Fecha Acta de *

- Terminacion

i

]

Forma e Pago  * B Fecha Acta de

Servicios Pablicos Liquidacin

B Fecha de
Terminacion Final

B B

Certificado de Disponibilidad Presupuestal S
Determinacién del Canon
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CONTRAIC DE ARRENDAMIENTO
Nuevo Contrato de Arrendamiento

Inforrmacién del Contrato  Arendadores  Pagos Canon Contrato Armends...

General

Mo. Contrat =

Obieto

e o
Contatacion

Forma de Pago
Semiaos Publices

Certficado de Disponibliidad Presupuestal

informacion de la Solicitud de Arrendamiento

Raciage Solictua *
e Amendamients

Oependencia que
i sohotud

Fec de soliotud *

Justticacion de
sohotud

Predios Reladonados 3l Contrato

Modificaciones ol Contrato  Servicios Publicos

Fechas del Contrato
Feans Contrato
Fecha s
contrato

Bvigencs Contrate
PazenMests e
mamendins ¢ .
BFecha de

Teminacién Iniial
Fecha Acta de
Terminacién
Brecn Acta de
Uguidacién
Bfednde
Terminacidn Final

Determinacién del Canon
Oeterminaddndel

Informacion del SECOP.
Nanero de Procero *
SECOP

URL 5ECOP
®

Observaciones

Escala de tiempo

Este registro 0 16 ha ceaco todaa Para var este-reghtio, guirdeln en 13 escals de tempe

Sedes relaconadas 3 los Predios

Valores del Contrato de Arrendamiento

Distribuaién det
Pago dvl Canon

% Partcipacion
aaon -

8 valar tnicial det

8 vaior Litimo Canon *

Bwsireapsda
Acunuisdo

Urtma scudhzacior
Mo diszonible

B que desié
pogaca tafecha

8 vator gel Contrato
S pagar

B Vator Final del
Contrato

B Mimero e Pages
Realizados

Uttima actuvizaasn
o dispanivle

B % Eecuadn del
Contrat

B valor Totai
Uberado

B Estaco del Contrato.
suscrito

Seccién Informacién del SECOP

e NUmero de Proceso SECOP

e URLSECOP

Certificado de Disponibilidad Presupuestal

Informacion de la Solicitud de Arrendamiento
Radicado Solicitud
de Arrendamiento

Dependencia que
realiza solicitud

Fecha de solicitud

Justificacion de
solicitud

predios Relacionados al Contrato

Terminacién Final

Determinacion del Canon

Determinacién del
Canon

FormadePago  * BFechs Acta de 3
Senvicios Pblicos liquidacién -
BFecha de B vator Pagado

Acumulado

Uttima
No disponible

B valor que debi6
pagara la fecha

8 valor del Contrato
Sin pagsr

Informacién del SECOP

Numero de Proceso

& Valor Final del
Contrato

SECOP
7 B Namero ge Pagos
URL SECOP Realizados
Uttima actualizaciénd
No disponible
Observaciones B % Ejecucion del
Contrato
Escala de tiempo -
Este 1egistro no se ha Creada todavia, Fara ver este registro, quirdeio en 13 escala de tiempo. B vator Total
libersdo
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Seccién Observaciones

Escala de tiempo.

informacion de la Solicitud de Arrendamiento

Radicado Solicitud  *
de Arendamiento

Dependendia que
realiza solicatud

Terminacion Final

Determinacién del Canon

Determinacion del
Canon

Informacion del SECOP

Numero de Proceso *

Formade Pago  ~ B Fechs A 0e
Servicios PUblicos liquidacién
BFecha de B valor Pagado

Acumulado
Ultima 3ctualizacion;
No disponibie

8 valor que debié
pagar 2 la fecha

& valor del Contrato
Sin pagar

& valor Final del
Contrato

SECOP
Fecha de soliotud B Namero de Pagos
URL SECOP Realizados
8
Justificacién de
solicitud
Observaciones 6 % Ejecucion de
Contrato
Escala de tiempo
Este registro no se ha creado todavia. Par ver ests registro, Guirdelo en 12 escala de tiempo. B vator Total
Predios Relacionados 3l Contrato liberado

Seccion Sedes relacionadas a los Predios (Esta seccién aparece vacia al crear un
nuevo confrato de arrendamiento). Validar paso 6.7 para visualizar el proceso de

asociacidn de sedes al contraro.

B Fecha ot Trmmacién
g

8 vator Uiteno Canor

0O vaer Pagada

Aumutado

= W Gurdsr & Guirdary carrae Notve
@
CONTRATO Df ARRENDAMIENTO b
e Nuevo Contrato de Arrendamiento
i Informacién del Contrato  Arrendadores  Pagos Canon Contrato Arrendamients  Modificaciones ol Contrato Servicios Publicos
LN
Genera Fechas del Contrate

5 Ne Coatrate Fecha Contrate {be
2 f

Fectha inico Contrato \ = P

Cbre v &to de At 3
®
B vigenaa € .
Piazs &0 Meses " % Participacin
Caner
Plaze en Ot
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Seccioén Valores del Contrato de Arrendamiento
o Distribucidon del pago del Canon
e Canon
e Vdlor inicial del contrato
e Valor Ultimo Canon
e Valor pagado acumulado
e Valor que debidé pagar a la fecha
e Valor del contrato sin pagar
e Valor Final del contrato
¢ NUmero de pagos realizados
e % Ejecucioén del contrato
e Valor total liberado
L i
o;,( 2 il it -} valores del Contrato de Arrendamienta
]
- -}
Certificado de Dnsponibilidad Presupuestal Deteridatin dal Ganon
R e |
s oo
e
Fecha de sokitug e - B Nameea de Page
o :S‘a.au-
Escala de tiempo (...
Predios Relacionados 3! Contrato SPRR B IR NI S ) : BY::::::\

NOTA: Los campos gue muestran los siguientes iconos Y% son campos gue se
calculan automdticamente

Después de diligenciar los campos dar clic en GUARDAR, al dar clic en guardar
automaticamente cambia el titulo del formulario al No de Contrato diligenciado antes
de guardar, a continuacioén, se visualiza un ejemplo:
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CONTRATO DE ARRENDAMIENTG &
l Nuevo Contrato de Arrendamienio} -

CONTRATO DE ARRENDAMIENTO

v | Prueba 08212019

Informacidn del Contrsto  Amendadores  Pagos Canon Contrate Arrenda...

Informadidén del Contrato  Arrendadores  Pagos Canon Contrato 4

General
No. Contrate ¥ )
R General Fech
Ko. Contrato . F
Objeto *
Prueba 08212019
3

6.2. Actualizar contrato de arrendamiento

A continuacion, se explica el proceso para actualizar un contrato de arrendamiento.

Dentro del formulario principal de CONTRATOS DE ARRENDAMIENTOS, en la grilla
seleccione el registro que desea editar (nUmero 1), por Ultimo, en la barra de comandos
de clic en el botdn EDITAR (nUmero 2)

Y Acvvar [ Dessctvar Bl Eheninar R, Avgnae ¥ Comparte £ €n
Arriendo? Activos v ¢ »
| v [ Ovye Dep Fecha Fecha Ingo echa de Term P Valor Final & Pa
% A
| CH OHONAA.. 3 0 $5.0000000 $150000000 $12.500(
- 0001234 PRUEBAS MILE 23 MAYD 20/02/2019 31032019 /2020 ! $ 30000000 $ 350000000
113 MILENAY JUAN PRUESAS 3070472019 170572019 30/06/2019 2 0 $ 1.000.000.0 $ 20000000
»
23456 PRUEBAS APLICATIVO AR A 019 2270172019 $/08/2019 6 15 $ 2,000 000,0 $13 o
918-201 ARRENDAMIENTO DEL P. 16/06/2018 1570472019 10 ¢ $ 2000000000 $200
2000-2018 ARRENDAMIENTQ DEL P. DIRECTO 270572018 10/06/2019 3500000000  §555.000.0000
27052019 PRUEBASMILEDEL 27D... =~ 371272018 170172019 3170372020 12 0 $ 2.000.0060,0 § 36.000.000.0
578 PRUE $10 § 12 §20
5
Todos - B < 0 € F G L] I J L3 L " N o P Q ® s u v W X Y z

Mostrard la informaciéon del registro que se desea editar
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M Predios

< Propietarios

Contractual
Contralos de Amend...
2

=% Amendadores

Pages Canon de Am...

Genersies “form g
de Arendamiento Informacion del SECOP £ valor gei Contrato !
& Personas Numero de Proceso * Sin pagar
bCS SECOP
B 100.
5 Certificados d¢ Disp... $ 100.000.000,0
Dependenos que o
realiza solictud & vaior Final del
Yaformes URL SECOP Contrato
% Paneles $ 100.000.000,0
Fetha de solictud  ~
[ informes 5 01 Numera de Pagos
f Realizarios
B! importadones Justificacién de z o
solicitud Observacones
|
Procedimiento O oy s dhaennier' s O 1FouAN Giousss NIAT QEES Sacn. A S s

2 cuardar

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

SECRETARIA DE EDUCACION

" Prueba 08212019

Certificado de Disponibilidad Presupuestal

123321

‘ Prueba 8212018

21062019

B’ Guardarycerrar 4 Hueve [ Desactivar

T Euminar

' Informadén del Contrato  Amendadores  Pagos Canon Contrato Arrendami..  Modificaciones al Contrato  Servicios Publicos
e ———— e e ——————————————————————————————————

Determinacion del Canon

Determinadion del
Canon

O actusizsr  H2 Process ~

i Compartir

Lmqothnon entie Propietarios y SED
s P

Contrato Anterior

Informacién de la Soficitud de Arrendamiento

Radiado Solictud

£ vaior Uttima Canen
$ 10.000.000,0

O valor Pagade
Acumulado
s$00
Ultima actuakzscion
21/08/2019 B:34 am
& valor que debi6
pagar alafecha
$00

7 Enviar un wincuto por.. @R Plantilias de Word

Relacionados

Luego de modificar los campos dar clic en el botén GUARDAR

@ inicio
@ Recientes ~

52 Andado 4

Precontractual
51 Predios

Propietarios

Contractual
Contratos de Atrend...
2

% Artendadores

- Pages Canon de Ami...

Prueba 08212019

Informadion del Contrato  Arrendadores

Certificado de Disponibilidad Presupuestal

123321
. Prueba DE212018

21/08°201%

B Guardar | & Guardarycemar 4 Nueve [ Desactwar @ Ehiminar ) Actuaiiear B9 Process
E &

Determinacion del Canon

Determinacion del
Cancn

#* Compartir

egociaaion entre Propietarios y SED

Contrato Anterior

Informacion de la Soficitud de Arrendamiento

Radicado Solictug

Pagos Canon Contrato Arrendami..  Modificaciones al Contrato  Servicios Publicos  Relacionados

£ vator Uitimo Canon

3 10.000.000,0

bt Pagado
Azumulado

$00
Uitima actuabizacion
2106/2015 £:34 8.0
& vaior que debio
pagar 3 la fecna

soo

Genaerales informaccn de! SECOP
de Arrendamientn £ valor el Contrato
£ Personas Numero de Proceso Sin pagar
o SECOP
% Certificadios e Disp... $ 100.000.000,0 :
Dependencia que —
realiza solictud & valor Final del
Informes URL SECOP Contrato
% Paneles - $ 100.000.000,0
Fecha de solictug
E Informes o T Numero de Pagos
e} Realizanes
Impartaciones
8 imparadione sustificacién de 2 o
solictud Observacones
Uttima acusheacion v
Procedimiento T Sme uevwinee ® O VEDuAN NIA7 GEVES ety R e e

%7 Enviat un vinculo por... @ Plantillss de Word
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6.3. Crear CDP asociado al contrato de arriendo

Estando denfro del registro de Contrato de Arendamiento, en la pestafa
INFORMACION DEL CONTRATO, ubique la seccion llamada Certificado de

Disponibilidad Presupuestal, de clic en el botén E) (nUmero 1) el cual despliega un
menU emergente, seleccione la opcidén Crear certificado de disponibilidad
presupuestal (nUmero 2).

= © Guardar @ Guardstycerrar -+ Nuevo  [D Desactwar [ Ewminer () Aduslzar B2 Procese ~ 2, Asignar 2 Compartic [0 €nwiar un vinculo por. @8 Plantillas de Word
@ Inico b.
Prueba 08212019
© Redentes v
% Andado ~ Informacion del Contrato  Arrendadores  Pagos Canon Contrato Arrendami..  Modificaciones al Contratc  Servicios Publicos  Relacionados
Terminacién Conon
Precontractual Farma de Page . £ Fechs Acta ge E - $ 10.000.000,0
e Semioos Publicos Liguidadién >
edios P 8 valor iniciai gel
Reembols: [ inacién
¥ Propietanios o Yodgi 2170672020 - Contrato
$ 100.000.000,0
Contractual
& valor Uttime Canon  ~
I Contrates de Arrend. Centificado de Disponibilidad Presupuestal
Determinacién de! Canon $ 10.000.000,0
x Arendadores
e Determinacion del  ~ 01 vater Pagado
7 Pagos Canon de Am. " Acumulade
@ ;”-1\ cuucstd@o de Dispo... e $00
Generales B Agregar Certificado de Dis. a
No hay datos disponibles.
& Personas O Adualizar
% Ceriticados de Disp. ®  Ejécutsr informe £ valor que debio

pagar a iatechs

W Plantitias de Excel
Informes Informacion de la Solictud de Arrendamiento EEsaia: $00

@ Exportar Centiticados de D... | 2

% Pancles Radicado Sofictud  ~ & valor el Contrato
dg Arendihienta W Ver todos los registros $in pager

{# informes
- < > $ 100.000.000,0

B Importaciones ; e
Dependenas que & vaior Final det
resliza solicitud Contrato

v
a
Bl rocomene © s e o 0 veman ciova iz eeves Futsce 20082012 m = —

Al dar clic en crear certificado de Disponibilidad presupuestal se desplegard un
formulario llamado Creacidén Rdépida: Certificado de Disponibilidad Presupuestal, el
cual muestra los siguientes campos:

e Fuente de Recursos

e Rubro

e NUmero CDP

e Fecha CDP

e Valor CDP

e NUmero Proyecto

e Concepto

e Objeto

e Contrato de arrendamiento

Y los botones GUARDAR Y CERRAR y CANCELAR
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K reacion rapida: Certificado de Disponibilidad X
Presupuestal

Fuente de Recursos *
Funcionamiento
Rubro
Arrendamientos
Numero COP

[

Fecha COP

Vaior CDP
Numero Proyecto
Conceplo

Objeto
PRUEBA 08212019

Contrato de
Amrendamients

Prueba 08212019 v

| Cancelar

Después de diligenciar los campos del Certificado de Disponibilidad Presupuestal de
clic en el botdn Guardar y cerrar

Creacion rapida: Certificado de Disponibilidad
Presupuestal

Fuente de Recursos  * -
Fundionamiento
Rubro
Arrendamientos
Humero COP
123321
Fecha COP
210872019
Valor COP
$ 100.000.000,0
Numero Proyecto
32
Concepto v
[‘23322'32 J
Objete *
PRUEBA 08212019

Contrato de ¢ I
Arendamiento

Prueba 08212019

Después de guardar la informacién ingresada se verd reflejada en la seccién de
Certificado de Disponibilidad Presupuestal de la pestafia INFORMACION DEL
CONTRATO como se muestra a continuacion:
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@ nido

O Recientes ~
& Andado v
Precontractual

5 Predios

) Propietanos

Contractual
Contratos de Anend...
& Arrendadores

¥ Pagos Canon de Ami...

Generates
& Personss

. Centficados ae Disp...

informes
% Poneles
@ wtormes

E ‘importaciones

@ Guardar

Informacion del Contrato  Arrendadores  Pagos Canon Contrato Arrendami..

& Guardarycetrar - Nuevo [ Desactwar @) Ewminar ) Adtushizar

Prueba 08212019

. Terminacion

& Fecha Acta de
Ugquidacion

Forma de Pago
Semvitias Pablicos

8 Fecha de Yerminacién
Final

Reembolso

Certificado de Disponibilidad Presupuestal
Determinacién del Canon

Determinacién del

Canon

I 123327 .

a
hwmmlo C st Modfcsspor ® 0O LERMAN GIOVANNI DIAZ REYES

Informacion def SECOP

Informacién de fa Soliditud de Arrendamiento Numero de Proceso

Ragitado Solictud sECoP
a¢ Arrendamiento

URL SECCP

Dependentia que
resliza sokatud
Ver registre

Ba Proceso

Modificaciones 3l Contrato

21/06/2020

Los cambios se han guardado.
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R asignar 2 Compartir (%) Enviar un vinculo por. @8 Puantillas 0e Word

v

Servicios Publicos  Relacionados

Canon
o $ 10.000.000,0
8 vator Inicial det
a3} Contrato
$ 100.000.000,0

£ vator Uttimo Canon
4 10.000.000,0

3 valor Pagado B
Acumulade

30,0

Utima actualizaoon
21/08/2019 834 3.

8 valor que debio
pagar a ta fecns

s00

& valor dei Contrato
Sin pagar
$ 100.000.000,0

8 valor Finat ael
Contrato

6.4. Actualizar CDP asociado al contrato de arriendo

Estando dentro del
INFORMACION DEL CONTRATO,

ubique la

registro de Contrato de Amrrendamiento, en
seccion

la pestana
lamada Certificado de

Disponibilidad Presupuestal, de clic en el botdn B (nUmero 1) del registro que se
desea editar, el cual despliega un menu emergente, seleccione la opcién EDITAR
(nUmero 2).

_
MEJOR

83 procese v & Puny

M Guardar & Guardary crrwe D bsacvar B Giminae O Aduiiaa @ Comparte

+ Noevo T Erviar un vindudo por ¢ ¥ G¢ Word j Epecutar nforme

0000000000000 v

g ®

*

Informacibn del Contrato  Arrendadores

Pagos Cancn Contrato Arrendamiento

R Ervaar un ViaUio per KOTTED EOnKD
Avalios del Predio

0.

# Comparte

5o Angrar Certficador de Duponbidad Presuputstal

Modificacones af Contrato

Servicios Publicos  Relacionados
> 1M

8 vator Uitmo &

L Certificado de Dispon: 5d Presupuests!
$ 60000000
> terminacidn del Canon
: 0 i ) 0 vaior Pagade
z Detereninacon de Acumulado
v Canor
) $ 125000000
Avalio
» 108,

No disponible
8 vator que debé
pagar alatecna

$00
=
o B Biminy Certhicads ce Daponiblidad Presupuesty 8 vaior de! Conrrats Sir
2 o1y
G Desac
e s 0 2 0
informacidn del 25000/

. o B acw SnuconPeras ¢ 8 vuor i e
4 scop Contrato
& tour,
e SED-SGI-DSA-ARR-4S $15.000.000.0

URL SECOP s

0 Nimera e Pagos
Restzaco
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Al dar clic en EDITAR se visuadlizard un formulario Certificado de Disponibilidad
Presupuestal con la informacién del CDP que se estd editando. Muestra los siguientes

campos:

e NUmero de CDP
e Fecha CDP
e Valor CDP

¢ Contrato de Arrendamiento

e Fuente de Recursos

e Rubro

¢ NUmero Proyecto
¢ Concepto

¢ Objeto

© Gurdar &

= P Gurdaryame - Nuevo [ Desacovar
(4] o
| CERTIFICADO DE DISPONIBILIOAD PRESUPUESTAL
L |--‘ 123123
General  Relaciones
EN
. Nomero de COP
123323
&
| Fecha COP
»
$3122131230
Contrato de

Arrendamients

0000000000000

B tiennar

O aquitarr R Asgnar 18 Compartr TR Ermiae un vincdo por ¢

Fuente de Recursos
Funcionamaento
Rutro
Arrendamientos
Numero Proyecto
23
Cencepto
231123

Otieto
321321132

B Pantitss deword v (8 feauar informe

Luego de realizar los cambios de clic en GUARDAR Y CERRAR

w=oOTA
HEdos

B Guirdar | & Gurve. + Nuevo [ Desactvar

3¢y corrar

g o i CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL
=8 1313

¢ FE 2N

General  Relaciones

Nomers e COP

W e

123323
Fecns COP
22852619
Valar COP
$3122131230

Contrato de
Arrendamients

0O00O0000000C0

B theninar

O acuaigar 8, Asignar 2 Compartr T Eowiae un vincudo por ¢

Fuente de Recurso
Forcionamento

Rubro
Asrendamiontos

Numero Proyectc
123

Concepts
231723

Objetn
321321132

BB Pisatites de Word ™

{ Geastar mforme
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6.5. Asociar predio al contrato de arriendo

Estando dentro del registro de Confrato de Amrendamiento, en la pestana
INFORMACION DEL CONTRATO, ubique la seccién llamada Predios Relacionados al

Contrato, de clic en el botdén E (nUmero 1) el cual despliega un menu emergente,
seleccione la opcidén Crear Predios Relacionados al Contrato (nUmero 2).

= @ Guardy & Guardarycerrar - Nusve  [3 Desactwar [0 Etiminar () Actualizar  BJ Procesc A, asignar 1 Compartic  [7) Enviar unvinculo por.. [ Plantillas de Word
~
ke Prueba 08212019
(O Redientes v
% Andado v Informacion del Contrato  Arrendadores  Pagos Canon Contrate Arrendami.  Modificaciones 3l Contrato  Servicios Publicos  Relacionados
e $ 100.000.000,0
Dependencis que -
PsEatacal realiza solicitud 8 valor Final el
Contrate
# Predios
$ 100.000.000,0
& Propretatios Feths 8t solictud s
i o T1 Numero de Pages
Contractual g | 4 Crear Predios Reladionads.. a & Realizados
Justiticacion de N 0
Contratos de &rrend. solictad C  Aduatizyf -
&
%= Arzndadores [# Ejerutar informe
, 3
=~ Pagos Canonde Ami.. B Piantilles de Excel > £ 5, Egerucion del
& Exportar Predio: Relacon.. Contrato
Generales
B Vertodas los registros 0,00
& Personas Predios Relacionados af Contrato . 5 O valar Total Liberada
i 2 5 =
eyt s Pradios Asaciados al Arendamients o -
6n
intormes o
# Pancler —
N y datos snibles.
@ intormes o hay datos disponibles.
B importaciones
v
E"“""‘"‘""‘“ v Ache | ModEcsdoper © () LERMAN GIOVANNI DIAZ REVES Fechs o4 modBcacsn 21082018 B s A B Gusds

Al dar clic en crear Predios Relacionados Al Confrato se desplegard un formulario
llamado Creacion Réapida: Predios Relacionados Al Contrato, el cual muestra los
siguientes campos:

e Predio en arriendo
¢ Contrato de arrendamiento

Y los botones GUARDAR Y CERRAR y CANCELAR
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