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ALCAE%QI;\A éwon ACTA DE CIERRE T'ECNICO
Secretarfa CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
EDHOALION No. CO1.PCCNTR.385761

OFICINA ADMINISTRATIVA DE REDP

En Bogota D.C., a los 17 dias del mes septiembre del afio 2019 se reunieron en las instalaciones de
la Secretaria de Educacion del Distrito Capital (SED), las siguientes personas:

Nombre Cargo B ~ Organizacién
SoftwareOne Colombia
HERNEY ORTEGA Gerente de Proyecto SAS
SoftwareOne Colombia
ELEER EDUARDO SHLCEDG Gerente de Operaciones y Proyectos SAS
GOMEZ .
Secretaria de Educacion
MlLHEENéA‘NiiIE)GE';DO Contratista - Lider Técnico RedP del Distrito
- ' o o - - Secretaria de Educacién
YANETH MONTOYA GARCIA  Contratista — Gerente de Proyecto del Distrito

Mediante la presenta acta se deja constancia del cierre de las siguientes actividades dentro del
proceso de implementacion de las obligaciones 2.1.5 Proceso de CRM Arrendamientos:

Ejecucion a satisfaccioén del plan de pruebas
Implementacién en produccion

Recepcién de documentacién técnica
Transferencia de conocimiento técnica
Transferencia de conocimiento funcional

RN~

De igual manera el contratista se compromete a atender con prioridad ALTA, todos los incidentes
que puedan resultar en la etapa de post implementacién y que no pudieron ser evidenciados en la
etapa regular de pruebas.

Para su constancia firman,

7@%93 A Dprecp I = /j%—

HERNEY ORTEGA ELBER SALCEDO GOMEZ
SoftwareOne SoftwareOne
Gerente de Proyecto Gerente de Operaciones y Proyectos

ANETH MONTOYA GARCIA MIL:NA_DE};GADO HERNANDEZ
Secretaria de Educacién del Distfito Sedretaria de Educacién del Distrito

ontratista - Gerente de Pr6yecto Contratista — Lider Técnico REDP
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Procedimiento Arrendamientos

En el desarrolio de la reunion de explicacion del proceso de Arrendamientos y especificacién de
requerimientos del 04/sep/2018 y a lo informado por los funcionarios de la Direccién de Servicios
Administrativos en esta, se obtuvo o definié el siguiente proceso:
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. Procedimiento: pago de arrendamientos

En el desarrolio de la reunién de especificacion de requerimientos realizada el 05/septiembre/2018
en la que se explicé el procedimiento del pago de arrendamientos y de acuerdo con lo informado
por parte de los funcionarios de la Direccién de Servicios Administrativos que asistieron a la reunién,
se obtuvo o definio el procedimiento que se muestra en la siguiente imagen:
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l 1. Infroduccion

La Secretaria de Educaciéon del Distrito, de ahora en adelante nombrada SED, ha
contratado los servicios profesionales de consultoria para la Implementacion de
Microsoft Dynamics 365/CRM Online para el Area de Arendamientos de la Direccién
de Servicios Administrativos nombrada de ahora en adelante como DSA.

Este documento establece las condiciones generales para planeacién y ejecucion del
proyecto de Implementacién de Microsoft Dynamics 365/CRM Online para el Area de
Arrendamientos de la DSA. Estableciendo y realizando un andlisis general de cada uno
de los procesos realizados y las condiciones generales en cuanto su alcance,
planeaciéon y ejecucion del proyecto.

| 2. Objetivo

' Documentar el proceso identificado para la DSA en su Area de arrendamientos para
Realizar la Implementacion dentro de la plataforma Microsoft Dynamics 365/CRM

_
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| 3. Estructura Organizacional

3.1. Organigrama

DESPACHO DEL SECRETARIO

OFICINAASE

e
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3.2. Roles y personal involucrado

A continuacion, se relacionan los roles definidos para el uso del aplicativo a implementar
dentro de la plataforma Microsoft Dynamics 356/CRM:

Se encarga de Verificar y Gestionar los procesos

~ Lider Funcional DSA ' realizados para la Gestién de Arrendamientos y el pago
P : - ~ de Servicios Publicos de los mismos. »
~ Responsable Estudios Técnicos  Gestiona Predios y carga el Informe técnico del predio
~ del Predio ___enarriendo dentro de Dynamics CRM
Gestor de Contratos de Registra y administra la informacién general de los
Arrendamientos ~ contratos de arrendamiento suscritos por la SED.
Realizar el Control y la Gestion de los Pagos del canon
Gestor(a) de Pagos ~de arriendo.
_ Generar reportes de los pagos registrados
Coordinador financiero del Generar Informe del Estado de Ejecucién Presupuestal
proyecto contratos ~ delos Contratos de Arrendamiento.
‘ Consultar la informacién del predlo del contrato y de
' Consulta
 los pagos.

_
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3.3. Usuarios

Dentro de la DSA se encuentran los siguientes Usuarios Involucrados dentro del Proceso de
Arrendamientos:

JUAN E. HERNANDEZ OROZCO Lider Funcional DSA

LUZ ALBA PAREDES CASTANO Responsable Estudios Técnicos del Predio

OSCAR G VASQUEZ CUERVO ~ Gestor de Contratos de Arrendamientos

DIEGO SANCHEZ OSPINA ~ Gestor de Contratos de Arrendamientos

MYRIAM B. ESCORCIA éERNAL Gestor de Contratos de Arrendamientos

DIEGO A. SOLORZANO LASSO . Gestor de Contratos de Arrendamlentos

CARLA MARCELA PARADA VILA ''''' Gestor(a) de Pagos

LUz MARLEN ORJUELA VARGAS Gestor(a) de Pagos

JOHANNA AYDEE SALGADO Coordinador financiero de los Contratos de Arrendamiento

RUTH VIVAS LOAIZA Gestor de Contratos de Arrendamientos o
Consulta y Gestor de Contratos de Arrendamientos para que

MONICA SUAREZ Gnicamente registre la fecha del acta de liquidacion del
contrato. ‘

g g
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| 4.PROCESOS

4.1. Gestion del Predio

4.1.1. Creacioéon del Predio

Comprende el registro del predio dentro de Dynamics 365/CRM en donde se podrd
validar toda la informaciéon del predio de acuerdo a la estructura de Datos

4.1.2. Informe técnico del Predio

Se contempla el Cargue del archivo dentro de SharePoint por medio de Microsoft
Dynamics 365/CRM Online; Considerando que es un documento que requiere consultar
con frecuencia y al tenerlo en el sistema se facilita su consulta.

Este informe serd cargado adicionalmente dentro de SECOP Il por el usuario dentro de
suU proceso normal.

. 4.1.3. Gestion de Observaciones y Publicaciones del Predio:

En una de las funcionalidades de Dynamics 365/CRM se encuentra el Muro de
Publicaciones, Actividades y notas en donde el usuario o Profesional encargado podrd
(relacionar sus observaciones al proceso, Novedades u publicaciones que pudiesen
llegar a presentarse durante la gestién realizada con cada uno de los predios.

4.1.4. Estructura Datos del Predio

La estructura del predio comprende la Creacion de los campos para identificar la
informacion relacionada al predio y llegar a generar los informes que sean necesarios
dentro del proceso.

ESTRUCTURAPREDIO

e FINCION -

- NUMERO DE PREDIO Cedula Catastral del predio Campo Texto Q\ \
CHIP Identificacion Unica del Predio Campo Texto = O )
PROPIETARIO i s . Propietarios vcvlé_l__P_reqlivo i ALy Un»Predio pu_ede tener N Propietarios (Contr@tista) : / 2
LOCALIDAD PREDIO Localidad en donde se encuentra ubicado - elacionado con Localidades Q\ 3
DIRECCION PREDIO E::;gién relacionada a la ubicacién del Campo Texto \\
INFORME TECNIQO Se genero Acta técnica del Predio Campo Verificacion 3
VERIFICACION JURIDICA Verificacion de Estudio de Titulos y i

. Propietarios Campo Venflcacnép :

Octubre 2018
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: AVALUO_ Isr:adl:::szl ,:/Iaﬁ'nrsdm ya tiene un |nf0f|.1f bbbbbbbbb
FECHA AVALUO
VALORAVALOO
~ VALOR ULTIMO AVALUO
* FECHA ULTIMO AVALUO
ACTA RECIBIMIENTO PREbIO : Propietario“ehtrega ala SED ei Prédio i Ca?nho tipt':'».\vlerif.icacién
1. Predio Nuevo
TIPOPREDID : g:z:::izitis;uﬂ Predio s Nuevo o en su gli tien’:rfnd;: ﬁgﬂiu:ontrato se considera un predio
- Antiguo. (Calculado) ) )
PO DE USO kel ol Uso e selevatr PO | gy P, Sade o, Sede” Unversiars
Supercade, Vivienda, Sede Educativa

Solicitud de Contratacion SOC /
~ Estudios Previos - S
Contratacion directa -
Certificado de Disponibilidad Ve
Presupuestal

Certificado de Existencia y . o o
representacion legal ) ( ) - ‘
Cedula de Ciudadania

Libreta Militar

Antecedentes de Personeria
Distrital
Antecedentes de Procuraduria
general de la Nacién :
Antecedentes de la Contraloria
__general de la Republica il i
. Antecedentes Judiciales
_policia Nacional ) .
RUT Registro tinico Tributario

RIT Registro de Identificacion Tributaria

Afiliacion y Pago Parafiscales
Certificado de Tradicion y
_Libertad del Predio )
Escrituras del Predio o Bien

Inmueble i
Certificado Catastral

Acto Administrativo Motivado
(Resolucion)

Avaluo de Renta

Concepto Técnico

Carta de Aceptacion del Canon

Acto  Administrativo  de
Justificacion

Minuta del Contrato

Certificado  de  Registro
Presupuestal
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~ ESTRUCTURA PREDIO

“Oficio de Recibo del Predio

_por la SED . _ S AP .
A i El usuario registra el nombre de los anexos en un campo
aes de observaciones del aplicativo.

M\@ ~ wo -
Observadivn 'és’r)u de Chequeo corresponde a los documentos a tener en cuenta
durcmfe la Verificacion Juridica del predio, cada opcién requiere su respectiva

observacion y en el tiempo el usuario podrd agregar mds tipos de documentos para
llevar el control de los documentos asociados al predio. Los documentos escaneados
de la lista de chequeo, serdn cargados por los usuarios dentro de la Plataforma SECOP
"

4.1.5. Estados del Predio:

Dentro de los estados de un predio se contempla lo siguiente:

El Predio se encuentra en la validacién por

Activo En Validacion Técnica
: : ~ parte del Arquitecto
. . El Predio supero la Validacion Técnica y esté
Activo En Avalud
siendo gestionado su avalto
- En Formalizacion Se estd formalizando el confrato de Arriendo
Activo
Conlglor == e ~delRredior .
: . 3 El confrato de arriendo fue suscrito o estd en
Activo En Arriendo
, ejecucion. ) i
hachive No paso la Revision EL Arquitecto determina que no paso la revision
Técnica ~de acuerdo a los requerimientos exigidos
No cumplié con el 2 .
e P El avalbo del Predio supero el presupuesto
Inactivo  presupuesto en el : . ;
3 designado para adquirirlo en arriendo
avalvo :
He e ieaiofonmnizar s Durante la formalizacién del contrato, no se
Indenve. | Canon dgl.Conmalg de concretaron las negociaciones. ’
QEERnHo. " 1L e e
Inactivo = Arendamiento finalizd EI predlo no se orrendo nuevomenfe
[t Arrendamiento finalizé El predio no se arenddé nuevamente y el

anficipadamente

a 1 SECOP II: Portal WEB en donde se registra toda la Informacién de la contratacién publica del Estado

Octubre 2018
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4.2. Gestion de Contratos de Arrendamiento

La gestion tiene como objetivo tramitar los arrendamientos de predios necesarios, con el fin de apoyar
la ampliacion de la cobertura y los planes de contingencia requeridos por la Direccién de Construccion
y Conservacion de Establecimientos Educativos.

La gestion de contratos de arrendamientos en el aplicativo comprende la administracion, seguimiento
a la ejecucioén del contrato, control de pagos y estado de los contratos.

Un Predio tiene asociado un Unico contrato de arriendo vigente y un Contrato de
arriendo puede Relacionar varios Predios de una misma Ubicacién o Localidad.

El valor del contrato se especifica de acuerdo al canon de arriendo por el nUmero de
meses acordados para el contrato. De acuerdo a eso se establece que el valor total
del contfrato es 100% y ese porcentaje serd divido en los propietarios de acuerdo a la
negociaciéon establecida.

4.2.1. Creacion del Contrato de Arrendamiento

Comprende el registro del Contrato de arrendamientos denfro de Dynamics 365/CRM ‘
en donde se podrd validar toda la informaciéon del Contfrato de acuerdo ala estructura
de Datos

El contrato de arrendamiento tiene un periodo de ejecucion (fecha de suscripcion del contrato,
fecha de inicio y fecha de terminacién), un canon mensual a pagar y un valor total. El usuario
registrara estos datos en el aplicativo.

*Nota: la fecha de terminacién debe ser calculada de forma automatica por el aplicativo de la
siguiente manera: fecha de inicio mas el tiempo (meses y dias) definidos en el plazo de ejecucion.

De acuerde-al proceso identifi
la duracion del'sntrato d
(o] fegho final del contrato.

e e
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4.2.2.

@ 8 a T e o .
La estructura del Contrato de arrendamiento comprende lg Creaeiér-de-los caompos
para identificar la informacién relacionada al contrato de arrendamiento y llegar a
generar los informes que sean neéesorios dentro del proceso.

ESTRUCTURA DEL CONTRATO

The Software Licensing Experts” _ ettt

Estructura defcontrato de Arrendamiento

NUMERO DE PROCESO SECOP II
. NUMERO PROYECTO =

umero asignado por P Il en el momento

. de registrar el proceso de Contratacion

~ NUMERO COMPONENTE PROYECTO

 NUMERO [TEM COMPONENTE
 VIGENCIA

item del proyecto
Afio

- NUMERO CDP
- NUMERO DE CONTRATO
- FECHA DEL CONTRATO

CONTRATISTA

Certificado de Disponibilidad Presupuestal

Propietario Principal del Predio

.~ Persona que Firma el contrato

. NIT CONTRATISTA
LOCALIDAD

'  DIRECCION

SEDE
CODIGO DANE12 SEDE
COLEGIO

Identificacion Principal del Propietario

~ Indica la Localidad en donde se encuentra el
. Predio

 Indica la Direccion en donde se encuentra el

Predio

| CODIGO DANE12 COLEGIO
OBJETO

- Descripcion  Principal _ del
. Arrendamiento

FECHA INICIO CONTRATO

Contrato de

Relacionado con las Localidades que ya
existen en Dynamics 365/CRM.

. Direccion heredada del Predio

la fecha del acta de inicio es la que sefala el

inicio de plazo del contrato

 FECHA FINALIZACION CONTRATO
~ FECHA ACTA DE TERMINACION
FECHA ACTA DE LIQUIDACION
CANON Establece el valor a pagar de forma mensual por
: ._el arriendo del predio
PLAZO (MESES Y DIAS)
- VALOR CONTRATO Valor total del contrato de Arrendahieﬁto Campo Calculado que Multplica el Plazo en
: R st meses y dias por el valor del canon del arriendo
: ‘TELEFONO CONTACTO i
ldentifica si el predio es Nuevo o es un predio (jde ;
TIEQ BE PREDIO ya habia sido arrendado anteriormente. ) PHERD ARG -
: . Identifica si el contrato es la renovacion de un
- Tipo de Contrato  contrato finalizado NUEVO O VRENOVACIQN
- NUMERO DE NINOS :
Proyecto Ampliacién de Cobertura
Plan de Contingencia
: ol Jornada Extendida
PROGRAMA Identifica el Programa beneficiario del contrato de Ampliacion de Cobertura

Octubre 2018
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URL SECOP II

URL del Reposnono Documental en SECOP Il ‘

MODIFICACION AL CONTRATO

FECHA INICIO PRORROGA
FECHA FIN PRORROGA

The Software Licensing Experts™

Centro de Interés

. Volver a la Escuela

. Programa Volver a la Escuela
. Media Integral

- Aulas Especializadas

Primera Infancia, Basica Primaria y Media
Relacionado con la entidad Programas

Campo tipo URL, Ingresado por el Usuario

Indica si el confrato sufrio algin tipo de

Modificacion

1. SIN MODIFICACION

2. ADICION

3. PRORROGA

4. ADICION Y PRORROGA
5. SUSPENSION

FECHA INICIO SUSPENSION
FECHA FIN SUSPENSION
FECHA MODIFICACION

FORMA PAGO SERVICIOS PUBLICOS

- VALOR ADICIONES

TIPO DE USO

Identifica la Forma en la que seran pagados los

Servicios Plblicos

 Identifica el valor de la adicién que se genero en
el contrato

Identifica el Uso que se le va dar al Predio bajo el
contrato de arrendamiento.

\

NUMERO DE PAGOS REALIZADOS
VALOR PAGADO ACUMULADO

Indica el Numero de Pagos realizados

Indica el Valor que se ha pagado del total del '
. contrato

- VALOR DEBIO PAGAR A LA FECHA
- VALOR CONTRATO SIN PAGAR
VALOR LIBERADO

VALOR PENDIENTE LIBERACION

TIENE TERMINACION ANTICIPADA

FECHA DE LA  TERMINACION
ANTICIPADA

Indica el valor de pagos que se debi6 pagar a la

Fecha
Saldo del contrato de Arrendamiento a la Fecha

Establece si el contrato presento una terminacion
anticipada

Establece la Fecha en la que se termino el
contrato de forma anticipada

Distribucion

Identifica la distribucion en la qué serd pagado ol

canon del arriendo

% de ejecucion del contrato

Octubre 2018

corresponde el porcentaje del presupuesto que
ha sido pagado a la fecha. Este atributo es igual
al de ‘valor pagado acumulado’, pero

. considerando el porcentaje de acumulado de
._ejecucion. i

Asociada a la modificacion del campo
Modificacion al contrato, Ingresado por el
- Usuario

REEMBOLSO

PAGADOR

PAGADOR (AMBIGUO)

PAGO ANTICIPADO

Campo que se debe habilitar Unicamente
cuando la modificacion al contrato sea Adicion

- o adicion y prorroga.

Biblioteca, Bodega, DEL, Lote, Nivel Central,
Prestacion de Servicios, REDP, Sede Cerrada,
Sede Universitaria, Supercade, Vivienda, Sede
Educativa.

. Propietario (Normal) O Mm\v
Establece Ja-Foma-en-fa-que—sera—pag‘aﬂ"él ;

go\:\&vi\@\l\en @39 o T e

Apoderado

. Sesion Derechos Economicos
. Terceros

Establece el valor de las liberaciones
realizadas al contrato

Si el contrato tiene una terminacion anormal y
aun falta gestionar pagos es necesario validar
que valor esta pendiente por liberar antes de

Inactivar el contrato
SloNo

% Participacion, Mes Especifico

El resultado debe estar en Porcentaje: ejemplo:
34%

ONE

®
o




Documento de andlisis Implementacién Modulo Arrendamientos = /o 1 ¢ NE
Secretaria de Educacion del Distrito e Eitommreskicanslie Epenial e SR

Observacion:
1. Para el campo PROGRAMA es necesario seleccionar varios programas dentro
de un mismo contrato de arrendamiento.
2. Un evento de modificacién se puede presentar mds de una vez durante la
vigencia del contrato. (historial Informativo)

4.2.3. Estados contrato

Dentro de los estados del contrato se definen los Siguientes:

Establece que el Contfrato que entré en Vigencia,

Activo Vigente fue entregado el predio y se radico el acta de
Enfrega _ i
Establece que el contrato fue terminado de Forma
Inactivo  Terminacién Normal normal después de haber expirado su vigencia y no

hubo una renovacion. .
Establece que el contrato fue terminado de Forma

Terminacion

" Inactivo Sk - Anormal durante su vigencia, no hay una
»  Anficipada o
; . renovacion.
‘ Connd . — — — — =~ .
42.4. For Page-delCanon del Contrato de Arriendo

NS ™

A
CO\LeHemee-de—pogU—del contrato establecen la forma en que el contrato debe ser

pagado a sus propietarios o beneficiarios.

Pago realizado al o a los propietarios (Duefos) del
gpiedio. s e o on e _
Pago realizado a una Persona Natural o Juridica

diferente al Propietario.

- Propietario (Normal)

- Apoderado

Geslahde Defechcs Pago realizado a una Persona Natural o Juridica
- Econémicos ‘ 9 ; , 2 :
Pago realizado a una o Varias Personas Naturales

. diferente al Propiefario

Terceros

—
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4.2.5. Modificaciones al Contrato de Arrendamiento

Las Modificaciones a la informacién del contrato de arrendamiento ya legalizado se
pueden influir en la ampliacién de Vigencias del plazo de ejecuciéon, cambio del valor
del canon del contrato, enfre otros.

4.2.5.1. Terminaciones anficipadas
Solamente se puede Terminar un confrato que ya ha iniciado su ejecucion.

Se establece que el proceso a seguir es cambiar la *Razén para el estado” del Contrato
de Amrendamiento a Terminacién Anticipada (ver numeral 4.2.3.), Relacionar las
Observaciones del por qué se termina el contrato, cambiar el estado del contfrato a
inactivo y seguidamente cambiar la “Razén para el estado” del predio a “Terminacién
Anticipada del Contrato”, e inactivar el predio si no se suscribe un nuevo conftrato.

4.2.5.2. Liberaciones

La liberacién se registrard desde Apoteosys dentro del contrato, logrando idenfificar el
valor liberado.

4.2.5.3. Prorroga

La prérroga comprende la ampliacion de la fecha de finalizacién por un periodo
determinado, para este caso es necesario generar una modificaciéon del contrato
inicial mediante un ofrosi.

Es necesario que el usuario especifique que tipo de modificacién se generd dentro del
contrato inicial, y en el Muro de publicaciones especificar que se generd un “Otro SI”
al contrato, con sus respectivos detalles.

4.2.5.4. Cambio Canon Arriendo

Dentro de la estructura del contrato de arrendamiento se define un campo para
establecer el canon del arriendo, en el momento que cambia el canon es necesario
actualizar ese campo y el valor anterior a modo de Informacién se verd reflejado en un
campo dentro del contrato de arrendamiento.

Dentro del panel de actividades del Contrato es necesario que el Usuario diligencie las
observaciones que se consideren pertinentes.

4.2.5.5. Cambio de Propietarios y Beneficiarios del Confrato de Arriendo
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En ocasiones cuando un Predio estd en arriendo, este puede ser vendido a ofras
personas Si se llegara a presentar este caso, el usuario debe validar y Gestionar este
cambio, si define terminarlo, se suscribe uno nuevo, en caso contrario se cede a los
nuevos propietarios y se expiden unos nuevos NUmeros de RP con los recursos restantes
sin ejecutar.

En el momento de Gestionar los pagos del canon de arriendo el dueio del Predio
puede establecer que algunos pagos no se le paguen directamente a él, si no que
sean pagados a otra persona (Beneficiarios) ya sea Natural o Juridica. Ver (Formas de
Pago)

Los beneficiarios o propietarios adicionales podrdn ser creados por el usuario y
actudlizados desde Apoteosys de tal manera que dentro del pago creado desde
Apoteosys se especificara el beneficiario del pago.

4.2.6. Gestion de Observaciones y Publicaciones al Contrato \
de arrendamiento

Denfro de la Funcionalidad de Dynamics 365/CRM se encuentra el Muro de

‘ Publicaciones, Actividades y notas en donde el usuario o Profesional encargado podrd
relacionar sus observaciones, Novedades u publicaciones que pudiesen llegar a
presentarse durante la gestion readlizada a cada uno de los Contratos de
arrendamiento.

_
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4.3. Gestion de Pagos

La gestion de pagos Comprende el frdmite y seguimiento de cada uno de los pagos
definidos en el contrato de arrendamiento.

De acuerdo al proceso el pago siempre se realiza de Forma mensual y es identificado
mediante un numero de pago.

El registro de pagos se realizard desde Apoteosys, se debe identificar quien es el
Beneficiario del Pago ya que puede ser el Mismo propietario del Predio como puede

ser acordado el pago a ofra persona. Validar” 6.3.2. Fermas de Pago del Carereel—

Centrete-deATETdS: . %V\O\Q&)\QW T —

De acuerdo al Plazo en Meses que se acuerde en el Contrato de arrendamiento, a
cada propietario o beneficiario se le asigna un Registro Presupuestal (RP) de donde se
debita cada uno de los pagos que recibe.

4.3.1. Control de P(E(gi'( ~

El registro del Pago es realizado b\or la integracién con Apoteosys, teniendo como llave

el niUmero dé CDP, nUmero de contrato y el nirmero RP generado por propietario; El
pago se realiza de acuerdo con el canon que es definido en el contrato y el porcentaje
de participaciéon de cada propietario.

Para realizar un pago se debe contar con un acta de supervision donde se apruebe el
respectivo pago, la cual a su vez es cargada dentro de SECOP ||

4.3.2. Estructura de Los Pagos \QE
—> Tolo RN 32 N\ T ki e

.~ No. CONTRATO No. Contrato generado por ' ‘ (
APOTEOSYS ‘ ~ Apoteosys para cada propietario LX\)\\-@A‘/@
¢ NUMERO RP
NOMBRE BENEFICIARIO @©W '\\] X
VALOR TOTAL _ B __ . . _ LAY

CANON MENSUAL
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ESTRUCTURA DEL PAGO

FECHA  DE RAD.
FESORERIS 80 0 e
FECHA DE SUSCRIPCION

No ORDEN DE PAGO (OP)

- Pago Parcial: Especifica los
pagos realizadas en las cuotas
de la vigencia del contrato
Pago Final: Ultimo pago
acordado dentro del contrato

Identifica si el Pago es Parcial o
TIPO DE PAGO Total i

PERIODO DE:

PERIODO A:

RECIBO A SATISFACCION
NO

N RADICADO EN
TESORERIA i
FECHA RADICADO EN
TESORERIA

FECHA PAGO

VALOR PAGADO

x o3 3—Rlewm de YD

4.4. Gestion de Beneficiarios (Propietarios)

Cada contrato de arrendamiento puede tener uno o varios propietarios del predio, que
a su vez son los beneficiarios de los pagos del canon.

Cada propietario tiene al menos un RP asociado, del cual se debitan los pagos que
sean realizados de conformidad con lo estipulado en el contrato de arrendamiento.

4.4.1. Porcentaje de Participacion de los Beneficiarios

El porcentaje de participacion de cada uno de los beneficiarios definido en el contrato,
corresponderd al valor a pagar del del valor total de contrato a cada uno de ellos.
Ejemplo:

Canon: $1'000.000

Propietario 1: participacion 30% Valor canon a pagar: $300.000

Propietario 2: participacion 50% Valor canon a pagar: $500.000

Propietario 3: participacion 20% Valor canon a pagar: $200.000

—
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4.42. Creacidn de los Beneficiarios

Dentro del Sistema se tendrd la opcién de registrar cada uno de los Beneficiarios del
contrato de arrendamiento.

/\Z ~  4.43. Estructura de Los Beneficiarios
Q

ESTRUCTURA DEL BENEFIC

NOMBRE BENEFICIARIO

TIPO DE IDENTIFICACION NIT/CC

NUMERO DE

IDENTIFICACION

—» NUMERORP

TELEFONO 1:

TELEFONO 2:

EMALL:
DIRECCION » ,

NUMERO DE CONTRATO  No. Compromiso

VALOR DEL CONTRATO

VALOR DEL CANON

CONTRATO

Establece el % de participacion
% PARTICIPACION que tiene el propietario respecto
al valor del canon de arriendo

- Establece el Valor del Canon de
Arriendo segin él % de
participacion

Identifica el Valor a pagar del
_contrato segin él % de

VALOR CANON DE
ARRIENDO BENEFICIARIO

VALOR A PAGAR DEL

CONTRATO participacion
- VALOR PAGADO DEL

CONTRARG - o Ve

\éﬁ\ilz_gST A%ONTRATO PER Valor del contrato sin pagar
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4.5, Infegracion con Apoteosys

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

EL objetivo de la integraciéon con Apoteosys comprende copiar los pagos redlizados a
los contratos y registrar informacion del contrato para que los usuarios de la DSA en su
gestion de arrendamientos puedan fener visibilidad de los pagos realizados.

J

Dynamics 365

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

‘ Durante el proceso de Creacién de la Integraciéon con Apoteosys se realizard un
documento Técnico independiente en donde se definiran las vistas, Filtros, Periodicidad
y Ubicaciones necesarias para llevar a cabo el Desarrollo.

_
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4.6. Gestion Documental

La gestidon documental asociada a los contratos de arrendamiento, comprende la
generacion de Informes y Actas que se van generando en cada etapa del proceso
desde que se recibe un predio en arriendo, pasando por el contrato de arriendo hasta
el acta de enfrega del predio cuando la SED decide no seguir tomando el predio en arriendo.
Dentro de los principales documentos generados por el proceso de arrendamientos se
identifican los siguientes:

o,
°

Documentos Inmueble (Predio)
Informe técnico estado del Predio
Informe de Avalto

Documentos de Propietario(s)
Documentos DSA

Documentos CDP

Confrato de Arrendamiento

Acta Inicio Confrato

Acta Entrega Predio

Acta Liquidacién del contrato
Acta Terminacién del contrato ‘

53

4

.

)
*

3

*

53

*

3

¢

3

4

3

2

K/
0.0

K/
0.0

3

8

-

*,
*

Acta Recibido Predio

Actas de Supervisién de pagos (Por cada NUumero de Pago)
Documento de Oftro Si al Contrato

Otros Documentos

*,

53

o

oo

SRS

R/
*o

Como conftrol del proceso se creard un campo dentro del Contrato de Arrendamiento
para que el usuario Final pueda ingresar la URL que Genera SECOP Il y de esta forma
Facilitar la ubicacién dentro de esta la plataforma (SECOP 1l) de los documentos
relacionados anteriormente.

4.7. Homologacion con Servicios PUblicos

De acuerdo con el proceso realizado por el area de Servicios Publicos, el drea seguird
relacionando la Instalacion con el Contrato de Armriendo y la Factura del Servicio
Publico.
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4.8. Gestion de Informes, Formatos y Alertas

Comprende la gestion que realiza Dynamics 365/CRM para informar a los participantes
de DSA (Arrendamientos) eventos relacionados con los Contratos de Arrendamiento y
Pagos asociados,

Para este proceso se contempla lo siguiente:

anel  Generar un Panel de Generar un panel de control
- control Mensual que mensual para que el usuario,
permita  idenfificar  los cuando ingrese al sistema,
1 contratos cuyo fiempo de identifique todos los contratos
Ejecucion paso del 40% en  cuyo tfiempo de ejecucion
el mes en el que se estd paséd el 40% en el mes en que se
ingresando alsistema  estd ingresando al sistema.

Panel fGenerar un Panel de
- control Mensual _aque ..
permita identificar loseses R
en_los_aque nao se han

o R edO) C&@Q\\G&
= O\ @) ’\\ot\\

I'e(1h70d0§ los. _%{;{gogl )
. ; Tenipndn en crenta el = é{,e QO\\/ © > \‘ Q

<peiQ9_Q_dszmgo_Lan5ﬂo\doi Qﬁg “ \d®
por el usuario.

Informe Generar un reporte que
Muestre los contratos de Generar un reporte con el

 Arrendamiento, estado de ejecucion
relacionando la Siguiente presupuestal de los contratos
Informacioén. ~de arrendamiento. De cada
: - confrato (no. conftrato,
» no. Contrato localidad, direccién, fecha
. » Localidad inicio, fecha acta inicio, fecha
> Direccién, final, canon), debe indicar el
3 - » Fecha acta inicio, valor inicial, el valor pagado
- » Fecha final, acumulado, valor que se debid
- » Canon haber pagado de acuerdo
> Valor inicial, con el plan de pagos, saldo.
- » Valor pagado :
acumulado Este reporte debe presentarse
> valor gque se debid - para confratos activos e
haber pagado inactivos  (finalizados), o la
» Saldo. - consolidacion de los dos”.

Lok - Neng )
MY QWX £
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|5.SUPUESTOS

» La plataforma en donde se cargan todos los documentos referentes
a los contratos de arrendamiento es SECOP |I.
> Los usuarios que deseen consultar la informacién de los contfratos
asociados al predio, ya tienen un usuario y contrasefia de SECOP II.
La gestion Documental contemplada en Dynamics 365/CRM
unicamente comprende el cargue del archivo correspondiente al
informe técnico entregado por la Ingeniera Técnica en el momento
de ir a validar el estado y las capacidades del Predio.
» Para la Gestion Documental se contempla Usar la Funcionalidad
estandar de la integracion entre Microsoft Dynamics 365/CRM Online
y SharePoint Online, haciendo uso de las suscripciones que
actualmente tiene contratada la SED.
Para la DSA en su drea de Servicios PUblicos, se acordé utilizar y
complementar las mismas estructuras creadas dentro de la entidad
Arriendo que se encuentran actualmente dentro de Dynamics
365/CRM, con el fin de que empalme denfro del proceso que
actualmente realiza el drea de Servicios Publicos .
El control del pago, la Facturacién, La confirmaciéon de pagos y fechas
en las que se realiza el pago son responsabilidad del area Financiera.
De tal forma que la integraciéon de Apoteosys con Dynamics 365/CRM
es de manera Informativa para que el usuario pueda consultar los
pagos del canon asociados a un contrato.
» EL pago del valor total del contrato de arriendo se realiza por
Propietario de acuerdo al Porcentaje de participacion que se
establece en la gestidn del contrato.

Y

Y

\%

El conocimiento y entendimiento de los items dentro del capitulo de Supuestos
mencionados anteriormente son importantes para establecer el marco del
proyecto.

La estimacién de esfuerzo requerido para la implementacion propuesta se basa en
los items dentro del capitulo de Supuestos mencionados anteriormente.

De no cumplirse éstos, las figuras finales de tiempos y costos pueden variar en forma
considerable.

Octubre 2018




R — % & oy fod 3 54
) Documento de andlisis Implementacién Modulo Arrendamientos = v vat ! & ONE
Secretaria de Educacién del Distrito The Software Licensing Experts” e,

| 6. FUERAS DE ALCANCE

Integraciéon entre Dynamics 365/CRM y SECOP Il

Gestién y control de la programacion de visitas al predio.

Gestion o Control de Adecuaciones al Predio.

Generacion desde Dynamics 365/CRM el informe Técnico realizado por el arquitecto.
Integraciones desde Microsoft Dynamics 365/CRM al Sistema Apoteosys

No se contempla el Registro, Generacién o Gestion del FURC debido a que es un
proceso del area de Tesoreria y contabilidad de la SED.

El conocimiento y entendimiento de los items dentro del capitulo de fuera de alcance
mencionados anteriormente son importantes para establecer el marco del proyecto.

YV VYYVYY

La estimacion de esfuerzo requerido para la implementacion propuesta se basa en los items
dentro del capitulo de fuera de alcance mencionados anteriormente.

De no cumplirse éstos, las figuras finales de tiempos y costos pueden variar en forma
considerable.

& | 7.FIRMAS DE ACEPTACION

Se firma este documento en conformidad a la definicion y alcance del proyecto por los
siguientes responsables:

ALVARO FERNANDO GUZMAN Director de Servicios
LUCERO Administrativos (E)
JUAN E. HERNANDEZ OROZCO Lider Funcional SED
LUZ ALBA PAREDES CASTANO Usuario Funcional SED

OSCAR G VASQUEZ CUERVO Usuario Funcional SED
DIEGO SANCHEZ OSPINA Usuario Funcional SED
RUTH VIVAS LOAIZA Usuario Funcional SED

MYRIAM B. ESCORCIA BERNAL  Usuario Funcional SED
- DIEGO A. SOLORZANO LASSO Usuario Funcional SED

CARLA MARCELA PARADA VILA Usuario Funcional SED
LUZ MARLEN ORJUELA VARGAS Usuario Funcional SED

JOHANNA AYDEE SALGADO 'Usuario Funcional SED

MILENA DELGADO Lider Técnico SED
CONSULTOR CRM

MICHAEL PUENTE‘S‘" o

" FIN DEL DOCUMENTO
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