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OTROSTES PAGINA DE ALTANZA e

CLIC

Es el proceso mediante el cual el cliente tiene la FIDUCIARTIA: N
posibilidad de cambiar la forma de pago, las
especificaciones del apartamento en cuanto al
beneficio del mismo y la fecha de entrega del
apartamento.

En que casos aplica un otrosi por fecha de entrega: g 9'19
 Cuando Cupula decide ampliar el plazo de pago EEE
de un apartamento, por ende ese inmueble se ! )
entregara en una fecha posterior a la que
normalmente se entregaran los demas Modificacion de fechas
apartamentos de esa etapa o torre a la que especiales
corresponda.

RUTA DE LA PAGINA DE ALIANZA EN LA WEB:

https://www.alianzaenlinea.com.co/n/#/login

1. Ingrese al portal

2. Seleccionar la opcion Empresas

3. Ingrese el Tipo de Documento, Numero de Documento, Usuario y
Contrasena que actualmente utiliza como usuario de la empresa.



https://www.alianzaenlinea.com.co/n/#/login

OTROSIES PAGINA DE AL TANZA FIDUCIARIA:

En que casos aplica un otrosi por forma de pago:

 Cuando el cliente pago de manera anticipada su
apartamento.

« Cuando el cliente decide pagar con recursos
propios y no con crédito o viceversa.

« Cuando en su empresa le exigen discriminar el
pago de las cesantias dentro de los documentos
de la compra del apartamento.

« Cuando el cliente por algun inconveniente
economico, deba desmejorar su plan de pagos.

Modificacion al plan de
Dagos

RUTA DE LA PAGINA DE ALIANZA EN LA WEB:

https://www.alianzaenlinea.com.co/n/#/login

1. Ingrese al portal

2. Seleccionar la opcion Empresas

3. Ingrese el Tipo de Documento, Numero de Documento, Usuario y
Contrasena que actualmente utiliza como usuario de la empresa.



https://www.alianzaenlinea.com.co/n/#/login

CUPULA S.A.

POLITICA DE OTROSIES DIGITALES

SUENOS CONSTRUIDOS

1) TODO Otro si se cobra. Este tiene un costo de 0,5 SMMLV. Se pueden aceptar las siguientes excepciones:

a. No cobro de UN SOLO otro si por pago anticipado: Se ha creado una politica para premiar al cliente que paga
anticipado. Es asi como se decide no cobrar un solo otro si que refleje el valor del descuento por pronto pago. Sin
embargo, es importante que el otro si se entregue al centro de informacién completo dentro del tiempo establecido
en el cronograma de escrituracion.

b. Cobro de UN SOLO Otro si por la suma de 0,25 SMMLV: Cuando el banco, alguna entidad financiera, Caprovimpo o un
fondo de empleados requiera que el valor del crédito coincida con el valor contenido en el contrato de encargo fiduciario,
se debera realizar otrosi y por ende el mismo tendra un costo de 0,25 SMMLV.

2) TODO otro si, sin excepcion, que supere el tiempo senalado en el cronograma de escrituracion se cobrard 1 SMMLV.

3) La asesora comercial solo puede CREAR el OTRO Si DIGITAL, siempre y cuando tenga total claridad del tipo de tramite
a legalizar y estén completos los documentos: Cotizacion digital y pago del tramite, si aplica.



COMO DEBE EL CLTENTE REALIZAR EL

PAGO DEL OTROSI

El valor a pagar esta estipulado en el encargo
fiduciario, en la clausula de remuneracién (decima
primera).

VALOR A PAGAR A FAVOR DE CUPULA:

- 0,5 SMMLYV para Cupula (Este costo puede variar
segun la etapa).

- El pago se hace a la referencia del apartamento
como Si se pagara una cuota, por ende el cliente
podra hacerlo por PSE y demas bancos
especificados detras de la tarjeta.

NOTA: Recuerda remitirte siempre al encargo fiduciario del
apartamento para verificar el valor que debe cancelar el
cliente por concepto de Otrosi.

S| . |
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EJEMPLO DE COTIZACION PARA OTROSI SEA DE
CAMBIO DE PLAN DE PAGOS O CAMBIO DE
UNIDAD 0 DISTRIBUCION 0 KIT DE ACABADOS

Antes de llamar al cliente para informar que puede hacer
otrosi por pago anticipado, se debe revisar el flujo de caja
para saber si la persona ha dado mas dinero para
obtener un descuento.

* Primero, busque el cotizador con el que se cerro el
negocio en la carpeta de compartidos del proyecto, en la
etapa que corresponda. Al final de esa carpeta donde
estan todos los aptos esta una carpeta que se llama
COTIZACIONES ETAPA X.

« Segundo, abra el ultimo flujo de caja y revise los pagos
reales que realizd el cliente mes a mes, luego plasme los
mismo en el cotizador.

« Por ultimo , llame al cliente para informar que debido a
los pagos realizados al apartamento puede obtener un
descuento, se le indica el valor que se ahorra y se indaga
si desea realizar pagos adicionales, para determinar la
nueva forma de pago del cliente.

NOTA: Siempre que realice un otrosi que cambie el plan de pagos o
cambie alguna caracteristica del inmueble, siempre debe entregar
cotizacion




Sl DOCUMENTOS NECESARIOS PARA DAR TRAMITE A LOS

ARQUITECTOS CONSTRUCTORES

,/—/”\
SUENOS CONSTRUIDOS

OTROSIES

1. Cotizacion del apartamento (Las firmas y huellas de todos los titulares puede estar
escaneada totalmente legibles). Entregar en fisico.

2. Formato de 0.P: orden de pago de otrosi (Aplica solamente para los otrosies que tienen
costo). (Las firmas y huellas de todos los titulares puede estar escaneadas totalmente
legibles). Entregar en fisico.

3. Soportes de ingresos u origen de los recursos con los cuales pagara las cuotas pactadas
en el Otrosi a legalizar. Entregar en fisico.

Estos soportes se piden con la finalidad de que el cliente justifique de donde salieron los
pagos anticipados que se estan poniendo en el otrosi.

NOTA: El formato de O.P (orden de pago) se puede descargar en drive, en la carpeta de
“FORMATOS CUPULA", luego Carpeta “FORMATOS ORDENES DE PAGO" , en el siguiente
link:
https://drive.google.com/drive/u/0/folders/0BwiykZvHjq8gSC1fb0h2Yy1ETFU?resourcekey
=0-jk VaVGT46qYLGB-CwOx g



https://drive.google.com/drive/u/0/folders/0BwiykZvHjq8gSC1fb0h2Yy1ETFU?resourcekey=0-jk_VaVGT46qYLGB-CwOx_g

INGRESO A USUARIO
EN LA PAGINA DE
ALIANZA
FIDUCIAIRA



RUTA EN LA PAGINA DE ALIANZA EN LA WEB: CUPULA S.A.

ARQUITECTOS CONSTRUCTORES

SUENIOS CONSTRUIDOS

1. Ingrese con el siguiente direccion de URL a la pagina de Alianza Fiduciaria:
https://www.alianzaenlinea.com.co/n/#/login. Posteriormente, dar clic en “Iniciar
sesion alianza en line@”, como se muestra en la imagen:

‘ Alianza Nosotros ~ Nuestros productos -~ Educacion Financiera ~ Servicio al cliente ~ @

bl

2. Ingrese por la Opcion “Empresas”, como se muestra en la imagen:

Bienvenido a Alianza

Nos complace compartirle que AdCap Colombia S.A y el grupo Alianza (Alianza
iduciaria y Alianza Valores) adelantaron una negociacion mediante la cual,

cedi6 a Alianza la administracion de sus principales lineas de negocios.
sta cesion de activos, pasivos y contratos fue aprobada por la Superintendencia
inanciera de Colombia mediante Resolucion # 0938 del 27 de octubre de 2020 e
incluye el Fondo de Inversion Colectiva del cual usted es inversionista.



https://www.alianzaenlinea.com.co/n/#/login

3. En esta ventana debe elegir como tipo de documento “NIT”, luego digite: el Nit de [k

ARQUITECTOS CONSTRUCTORES

Cupula S.A. (800053619, sin digito de verificacion), usuario y contrasefia asignada, [ rysmm——
Posteriormente de clic en ingresar.

Volver Recomendaciones Esparnol Inglés

\ EMPRESAS
’(k ’a}_« N

© 77 NSO,
10/a su portal en
onde-podra:

INICIAR SESION

AR e
5 N PN
: » 'M\é‘l% ;

) «
F>
G Educig'ios ¥ solicitar tramites

4. Seleccione el botdn Oficina Virtual:

Alianza
Fiduciaria
Ultimo ingreso 23 febrero, 2022 a las 03:57 PM con IP: 1919875217
Web Inmobiliaria

Bienvenido(a) erikaac2

Listado de Proyectos




5. En la nueva ventana seleccione la opcion “Otros tramites”: CUPULA S.A.

ARQUITECTOS CONSTRUCTORES
WEB INMOBILIARIA OFICINA VIRTUAL ‘9} Hola, Hector Grisales

‘ AI iﬂ nza ‘ Encargos Reportes Otros Tramites

SUENIOS CONSTRUIDOS

Encargos

Busque y gestione los encargos de sus proyectos

Filtros Lista de encargos

DESCRIPCION DE LA UNIDAD
PROYECTO DESCRIPCION DE LA UNIDAD NO. ENCARGO ESTADO

6. Seleccione “Gestionar encargos”, seguido seleccione “Consultar y crear otrosies”:

WEB INMOBILIARIA OFICINA VIRTUAL @ Eﬂ_ Hola, Hector Grisales

‘ Alianzu IGestionar Encargos ~| | Reportes

It L :
VITTLUTACTUTTL S

Gestionar encargos / Otrosfes / ConsUECUSRNs Ultimo Ingreso: 2022-08-18 17:58:42

, Direccion IP: 181.129.130.11
onsultar otrosies

Consulta y crear otrosies

- ] . estione los otrosies de sus proyectos
Gestionar otrosies suspendidos g proy

Aprobar y firmar otrosies

Filtros - CREAR OTROSI
Consulta y configuracion de documentos

PROYECTO

Selercinne v IR A4 '




7. Seleccione el botdon “Crear Otrosi”: CUPULA S.A.

ARQUITECTOS CONSTRUCTORES

SUENOS CONSTRUIDéS

A Alianza ‘Gestionar Encargos~  Reportes

stionar encargos / Otrosies / Consultar y crear otrosies Ultimo Ingreso: 2022-08-23 13:23:24
, Direccion IP: 181.129.130.11
Consultar otrosies

Consulte y gestione los otrosies de sus proyectos

Filtros Lista de otrosies

PROYECTO

Seleccione v PENDIENTE
GUARDADOS
3 EN TRAMITE 0] APROBACION DEL PARCIALMENTE
UNIDAD BN LADOR

8. Seleccione el recuadro Gestionar “Otrosi Individual”:

Direcci6n IP: 181.

Crear otrosi

Seleccione el tipo de otrosi que desea gestionar

A

Gestionar Otrosi masivo Gestionar Otrosi
ey e individual
o Modificar fechas de vencimiento de etapas del
proyecto
- Modificar condiciones de giro o definiciones del E Modificar fechas especiales
proyecto

= Modificar plan de pagos
& Modificar Representante legal de proyecto
[ Modificar la unidad inmobiliaria




CUPULA S.A.

9. En la lista de proyectos, seleccione el proyecto y etapa a la cual pertenece el Apto [
que usted le realizara el otrosi: s s

Gestionar encargos / Otrosies / Consultar y crear otrosies Ultimo Ingreso: 2022-08-23 13:23:24

Crear otrosi individual

Direccién IP: 181.129.130.11

Busque y seleccione el proyecto para aplicar el otrosi

FILTROS & VOLVER

NOMBRE O CODIGO DEL NEGOCIO FIDUCIARIO |_|3‘ta de proyectos

NOMBRE O CODIGO DEL PROYECTO NEGOCIO FIDUCIARIO PROYECTO CIUDAD ETAPA

- CERRITOS CAMPESTRE FIDEICOMISO - 237849 CERRITOS CAMPESTRE ETAPA 6 - 2704 MEDELLIN Operativa Seleccionar >
FIDEICOMISO SENDEROS DE SAN SILVESTRE - 283610 ETAPA 4 SENDEROS DE SAN SILVESTRE - 6084 MEDELLIN Pre operativa Seleccionar &

ETAPA

Seleccione v
FIDEICOMISO SENDEROS DE SAN SILVESTRE - 283610 SENDEROS DE SAN SILVESTRE - 5056 MEDELLIN Operativa Seleccionar >
Aplicar Limpiar _

FIDEICOMISO SENDEROS DE SAN SILVESTRE - 283610 SENDEROS DE SAN SILVESTRE ETAPA 2 - 5131 MEDELLIN Operativa Seleccionar
FIDEICOMISO SENDEROS DE SAN SILVESTRE - 283610 SENDEROS DE SAN SILVESTRE ETAPA 3 - 5543 MEDELLIN Operativa Seleccionar >
FIDEICOMISO SENDEROS DE SAN SILVESTRE - 283610 SENDERQOS DE SAN SILVESTRE ETAPA 5 - 6463 MEDELLIN Pre operativa Seleccionar &

Una vez identificado el proyecto y etapa de clic en “seleccionar”.




. : L CUPULA S.A.
3. Utilice el filtro a lado izquierdo de la pantalla para buscar el apto que usted

realizara el Otrosi, ingrese el “numero de Encargo” y de clic en “aplicar”: SUENDS CONSTRUIDS

Gestionar encargos / Otrosies / Consultar y crear otrosies Ultimo Ingreso: 2022-08-2313:23:24
= — Direccion 1P: 181.129.130.11
Crear otrosi individual

Busque y seleccione el proyecto para aplicar el otrosi

NOMBRE DEL CLIENTE Lista de encargos

DOCUMENTO DEL CLIENTE Proyecto: SENDEROS DE SAN SILVESTRE ETAPA 5 Etapa: Pre operativa

Ciudad: MEDELLIN

UNIDAD

NUMERO DE ENCARGO UNIDAD ADQUIRIENTES
MUMERO DEL ENCARGO
10041199232 PROY-Torre 5 Apto 5151 LUIS ALBERTO VALENCI|A GONZALEZ CC. 4519891
LIMPIAR 10041199197 PROY-Torre 5 Apto 5106 ARCADIO ANTONIO MOTATO MOTATO CC. £110374
10041199245 FROY-Torre 5 Apto 5081 GUILLERMO PATINO BEDOYA CC. 6462936

10041199223 PROY-Torre 5 Apto 5138 JAMES HURTADO LOPEZ CC. 7533082



, . . i CUPULA S.A.
3. En esta ventana la asesora comercial debe seleccionar cuidadosamente EL 0 LOS v

tramites a realizar para el apto que selecciond. Es decir, en un solo otrosi puede [Errervemr:s
tramitar los tres cambios que se observan:

Ultimo Ingreso: 2022-08-23 13:23:24

Gestionar encargos / Otrosies / Consultar y crear otrosies L e
Direccion IP: 181.129.130.11

Crear Otrosi Individual

Busque y seleccione el encargo para aplicar el otrosi

Informacion del encargo € VOWVER
Seleccione la(s) modificacion(es) que va a realizar

NEGOCIO FIDUCIARIO

FIDEICOMISO SENDEROS DE SAN
SILVESTRE - 283610

O >
PROYECTO D u l l/'
SENDEROS DE SAN SILVESTRE —
ETAPA 2 - 5131 I 00O
CUbAD Cambio de unidad Modificacion al plan de Modificacion de fechas
MEDELLIN inmobiliaria Pagos especiales
MUMERO DE ENCARGD
10041178968 SIGUIENTE %
UNIDAD
ET2T2APTO 2023

Arriba se observa como ejemplo del apto 2023 de Senderos de San Silvestre

Luego DE HABER ELEGIDO EL TRAMITE QUE NECESITA SURTIR, para continuar de clic en “siguiente”.




OTROSIE-DIGITAL
MODIFICACION AL
PLAN DE PAGOS




OTROSI DIGITAL POR CAMBIO EN EL PLAN DE PAGOS: CUPULA S.A.

ARQUITECTOS CONSTRUCTORES

1. Seleccione “Modificacién al Plan de 2. El portal abre una nueva pantalla, lo SUENOS CONSTRUIOS
Pagos”. primero que se muestra es una

— ventana emergente con la

A Nlionza oo oo confirmacion de validacion de cartera.

encargo Seleccione la{s) modificacian{es) que va a realizar

i Moditicacikan al plan de Madificacidn de fechas
il pARCS paspwac iyl g = -
ARMENIA - DUINDIO m

Walidacidn Camara Exitosa

==

Dar clic en el Link “Siguiente”

Seleccione la(s) modificacién(es) que va a realizar AI dar CIIC en el bOtén "Aceptar" el
| I portal permite entrar y validar el estado

as = Bl individual de cartera actual.
=) Nota: La cartera es una validacion que

hace automaticamente el portal. En
algunos casos, necesitara la aprobacion
de Alianza que se dara en 1 dia habil



OTROSI DIGITAL POR CAMBIO EN EL PLAN DE PAGOS: CUPULA S.A.

Nota: El portal le mostrara el plan de Cuando la asesora elija la fecha fin, se
pagos actual creado en el sistema de cargara el plan de pagos a modificar.
informacion de Alianza.

SUENOS CONSTRUIDOS

El diligenciamiento es muy similar al
De clic en el botdn “Editar”. Encargo fiduciario digital, en el plan de
pagos:

2stionar Encargos - Repaortas

2 E 5
E

MODIFICACION AL PLAN DE PAGDS EDITAR

No modifigue el campo “;condonar
intereses de mora?

3. Luego la asesora comercial debe
realizar la modificaciobn a los
siguientes datos: Valor Total de

Inmueble, Valor Cuota Inicial y Fecha Nuevamente de clic en “Editar’, para
Fin (Si el negocio tiene credito, digite  gjjigenciar los valores de las cuotas mes a
la fecha anterior al credito segun mes y conceptos. Ver siguiente diapositiva

cotizador)



OTROSI DIGITAL POR CAMBIO EN EL PLAN DE PAGOS:

Diligencie cada una de las cuotas del
Otrosi:

v Descripcidén de la cuota
v Valor cuota
v' Fecha pago

La asesora comercial puede adicionar
cuotas, dando clic icono @ que se
encuentra al final de cada cuota descrita.

Si la asesora le solicitan que ciertas
cuotas no deben ser modificadas, existe
la opcion de Fijar, lo que significa que la
cuota selecciona va a quedar con el
mismo valor y no se va a recalcular
cuando se realice la modificacion de las
otras cuotas. Para esto debe dar clic
icono < que se encuentra al final de
cada cuota descrita.

Gestionar Encargos ~  Reportes

Fijia b COTh | quia nd &
il iMiguss 240 vl &l Fecalcilar.

El portal recalcula de manera automatica,
cualquier modificacion, que el agente
inmobiliario haya ingresado inicialmente

CUPULA S.A.

ARQUITECTOS CONSTRUCTORES

SUENOS CONSTRUIDOS



OTROSI DIGITAL POR CAMBIO EN EL PLAN DE PAGOS:

Ver ejemplo de cuotas modificadas:

Total cuota inicia $101,971,936.50
Total dltimo aporte $101,971,936.50
Valor total del inmueble $ 203,943,873.00

|| e i Al dar clic en “Recalcular y guardar”, el

T T portal le mostrara la notificacion de plan
N e —— de pagos guardado:
0 Plan de pagos guardado

Bones 4 Los cambios al plan de pagos

== Se guardart}n exitosamente

s 4. Una vez guardado el nuevo plan de pagos,
Una vez modificado el plan de pagos de dirigirse a la parte inferior de la pantallay
acuerdo a la cotizacidon, de clic en el dar clic en el Link “Siguiente”.

boton “Recalcular y Guardar”.

CUPULA S.A.

ARQUITECTOS CONSTRUCTORES

SUENIOS CONSTRUIDOS




5. Seleccionar la plantilla disponible para

la creacion del Otrosi Individual.

Nota: Tener en cuenta que estas plantillas
las comparte Alianza en un proceso previo
al iniciar el tramite, bajo un modelo
estandar.

| Gestionar Encargos ~  Reportes

Estrocture el
documento

Maodifiqueel plan de
pagos y valide la cartera

<

Seleccione una plantilla para estructurar el documento.

OTROSI DIGITAL POR CAMBIO EN EL PLAN DE PAGOS:
6.

El portal presenta una nueva pantalla,
con la vista previa del otrosi, con toda la
informacion anteriormente seleccionada
y diligenciada por usted.

lGestionar Encargos -~  Reportes

<

Verifique el documento y anada 1as consideraciones necesarias

o
ENCABEZADO

TAG_NOMBRE_NEGOCHO
TAG_NOMBRE_PROYECTO
TROSI CARTA DE INSTRUCCIONE SICONTRAT
No. TAG_NUMERO_ENCARGO
] 1 del PROYECTO . TAG_DESCRIPCION_UNIDAD
fod TAG_DESCRIPCION_UNIDAD

COMPARECENCIA DESARROLLADOR

Usted debe dar clic en “Guardar y Salir”,
esta opcion permite Guardar
parcialmente el tramite en curso. NO DE
CLIC EN FINALIZAR, EL LIDER DEL CI SE
ENCARGARA DE HACERLO SOLO SI EL
DOCUMENTO ESTA CORRECTO.

CUPULA S.A.

ARQUITECTOS CONSTRUCTORES

SUENIOS CONSTRUIDOS




VISTA PREVIA

Al dar clic en el boton el portal muestra
un mensaje de confirmacién “Para
continuar la estructuracion del
documento mas adelante, acceda al
tramite que quedara en estado Guardado
Parcialmente.

O

Otrosi guardado parcialmente

Para continuar la estructuracion del documento mas
adelante, acceda al tramite que quedara en estado Guardado
Parcialmente

| o

OTROSI DIGITAL POR CAMBIO EN EL PLAN DE PAGOS:

De clic en el boton “Aceptar”, el portal lo
direcciona al modulo Consultar y Crear
Otrosies, observe que el estado del otrosi
es “Guardado Parcialmente”.

ICArgos ™  Reportes

Resultados 322

8. Una vez creado el otrosi, el tramite
debe pasar por un proceso de
aprobacion y firma, por lo tanto,
avance el documento a revision del
Centro de informacion por medio el
sistema OTRS (clic aqui para ver este
paso a paso)

CUPULA S.A.

ARQUITECTOS CONSTRUCTORES

SUENOS CONSTRUIDOS




OTROSI DIGITAL POR CAMBIO EN EL PLAN DE PAGOS:

FELICITACIONES HA CREADO EL ASPECTOS A TENER EN CUENTA:

OTROSI DE CAMBIO EN EL PLAN DE

PAGOS CON EXITO. 1.

Recuerde estar atenta a la notificacion
que le llegara por medio del sistema
OTRS, informando la aprobacion del
otrosi para firma de su(s) Cliente(s)

El Otrosi debe tener Aprobacion interna
del desarrollador (Lider CI). Al recibir
visto bueno sera enviado para firma de
los clientes (se notificara por el sistema
OTRS) y posteriormente al Representante
Legal para firmara.

En caso de quedar en el estado
Pendiente Conciliacion, el tramite debe
ser aprobado por Alianza como se indico
anteriormente. Adicionalmente, debe
conocer que Una vez creado el otrosi, el
tramite debe pasar por un proceso de
aprobacién y firma.

*  Reportes

CUPULA S.A.

ARQUITECTOS CONSTRUCTORES

SUENOS CONSTRUIDOS




OTROSI=DIGITAL
POR CAMBIO EN LA
FECHA DE ENTREGA




OTROSI DIGITAL POR CAMBIO EN FECHA DE ENTREGA: CUPULA S.A.

ARQUITECTOS CONSTRUCTORES

1. Seleccione “Cambio de Fechas 2. El portal abre una nueva pantalla SUENOS CONSTRUIDOS
Especiales”. donde se muestra los campos “Fecha
P B B de Escrituracion y Fecha de Entrega”.

WEH INMOBILIARLY

) Alianza U R Reportes

encargo Seleccione la(s) modificacion(es) que va a realizar

WEE INMDEILIARLS

‘ Alianza Gestionar Encargos - Repartes

FIDE | QO 50 MOCAWA,

FIDE | DO 150 MW m ]
PLAZA - 321223 - — —h, PLAZA
. oo
] >l ooo

BT AN PLATA = 117G MOCAVS PLATA SGRESE LAIS] HUINWS) IECHALS

ARMENLA = QUINDIG ) ARMENLA - QUINDID

1OOLH0AE5 L; 10043147854 4 }
APTO-1904 5183 GJ-8 DP-19 APTO-1806 GJ-54 51-3

Muodilicar fachas espaciales

Dar clic en el Link “Siguiente”
| v rvamon |

WEE INMDEILIARLA

‘ Alianza | Gstiors tncangs - e

A Alianza  [sssns s o
FIDE | D00 S0 MODCAWS,
" g 5 g " PLATA
Encargo Seleccione lals) modificacion{es) que va a realizar
MOCAS PLASD, MGRESE LALS] WU 50 MDCHALS,

FIDE I COMISD MO s .'.
PLAZA - 301223 ﬁ P— J—;—-,_{.; ARMEMLA - QUINDIC
- | oo r..]
v | .-.
. Sl alls s s - - s b

MOCAWS PLATA - 1176 10043183558
ARMEMNILA - QU INDMO ' ' ARTO-1806 GI-54 5T-3

13 1
10043094551 Jen Modificar fachas aspaciales .

APTO=1304 T2 GJ-8 DP-1%



OTROSI DIGITAL POR CAMBIO EN FECHA DE ENTREGA:

La asesoras comercial puede realizar el 4. Seleccionar del calendario la nueva
cambio de las Fechas de Escrituracion y Fecha de Entrega del inmueble:

Fecha de Entrega del inmueble en el
momento que suceda un cambio que
modifique las condiciones de negocio y
asi se requiera el cambio.

Modificar fechas especiales

3. Seleccionar del calendario la nueva @i
Fecha de Escrituracion:

— 5. Una vez seleccionada las nuevas
o fechas, dirigirse a la parte inferior de
la pantalla y dar clic en el Link
TP “Siguiente”.
T ] | [P A Alianza o

Coloque la misma fecha de la entrega — = — —

del inmueble

sodificar fechas espaciales

CUPULA S.A.

ARQUITECTOS CONSTRUCTORES

SUENOS CONSTRUIDOS




6. El portal abre una nueva pantalla,
mostrando la confirmacion de
validacion de cartera.

Al dar clic en el boton “Aceptar” el portal
permite entrar y validar el estado
individual de cartera actual.

Nota: La cartera es una validacion que
hace automaticamente el portal. En
algunos casos, necesitara la aprobacion
de Alianza que se dara en 1 dia habil.

OTROSI DIGITAL POR CAMBIO EN FECHA DE ENTREGA:

/. Dar clic en Link “Siguiente”.

IIIIIIIIIIIIII

[Fr—r— [F———y u-.l—[ JFre——— [Fr——— [ee———" [—— |

8. Seleccionar la plantilla disponible
para la creacion del Otrosi Individual.

‘ Gestionar Encargos ¥  Reportes
Modifigue el plan de Estroctureel
pagos vy valide |a cartera documento

<

Seleccione una plantilla para estructurar el documento.

Nota: Tener en cuenta que estas plantillas las comparte
Alianza en un proceso previo al iniciar el tramite, bajo un
modelo estandar.

CUPULA S.A.

ARQUITECTOS CONSTRUCTORES

SUENIOS CONSTRUIDOS



OTROSI DIGITAL POR CAMBIO EN FECHA DE ENTREGA: CUPULA S.A.

ARQUITECTOS CONSTRUCTORES

SUENIOS CONSTRUIDOS

9. El portal presenta una nueva pantalla,

con la vista previa del otrosi, con toda -
la informacion anteriormente _— -
seleccionada: o
A Alianza gstignar Encargns - Reportes 10014 D55
e == Al dar clic en el botén “guardar y salir” el
B - portal muestra un mensaje de

confirmacion  “Para  continuar la
estructuracion del documento mas
10.Usted debe dar clic en “Guardar y adelante (después), acceda al tramite

Salir’, esta opcidon permite Guardar que dquedara en estado Guardado

parcialmente el tramite en curso. NO Parcialmente”.

DE CLIC EN FINALIZAR, EL LIDER DEL @

Cl SE ENCARGARA DE HACERLO LR
SOLO SI EL DOCUMENTO ESTA S e

CORRECTO.




OTROSI DIGITAL POR CAMBIO EN FECHA DE ENTREGA: CUPULA S.A.

ARQUITECTOS CONSTRUCTORES

@ 11.Una vez creado el otrosi, el tramite i
debe pasar por un proceso de
aprobacion y firma, por lo tanto,

Otrosi guardado parcialmente

Para continuar la estructuracion del documento mas .« o7

adelante, acceda al tramite que quedara en estado Guardado avance el documento ad revision del
Parcialmente . . s .

Centro de informacion por medio el

_ sistema OTRS (clic aqui para ver este
Aceptar
paso a paso)

De clic en el boton “Aceptar”, el portal lo
direcciona al modulo de Consultar y Crear
Otrosies, observe que el estado del otrosi
es “Guardado Parcialmente”.

FELICITACIONES HA CREADO EL
OTROSI DE CAMBIO DE FECHA DE
ENTREGA CON EXITO.

ncargos ~  Reportes

Recuerde estar atenta a la notificacién
que le llegara por medio del sistema
osucsoe UL 4y s OTRS, informando la aprobacién del
o s otrosi para firma de su(s) Cliente(s)




OTROSI DIGITAL POR CAMBIO EN EL PLAN DE PAGOS:

ASPECTOS A TENER EN CUENTA:

1.

El Otrosi debe tener Aprobacion interna
del desarrollador (Lider CI). Al recibir
visto bueno sera enviado para firma de
los clientes (se notificara por el sistema
OTRS) y posteriormente al Representante
Legal para firmara.

En caso de quedar en el estado
Pendiente Conciliacion, el tramite debe
ser aprobado por Alianza como se indico
anteriormente. Adicionalmente, debe
conocer que Una vez creado el otrosi, el
tramite debe pasar por un proceso de
aprobacién y firma.

ncargos *  Reportes

Resultados 313

BOSQUES DE

CUPULA S.A.

ARQUITECTOS CONSTRUCTORES

SUENOS CONSTRUIDOS



VOLVER AL INICIO
DEL MANUAL. HAZ

CUPULA S.A.

ARQUITECTOS CONSTRUCTORES

SUENOS CONSTRUIDOS

EMA OTRS
ASO A PASO




CUPULA S.A. PASO A PASO EN EL SISTEMA OTRS

ARQUITECTOS CONSTRUCTORES

SUERNIOS CONSTRUIDOS

Una vez los documentos estén diligenciados y firmados por el cliente, se debe crear el caso de servicio en el sistema
OTRS. Desde el caso de legalizacién de documentos se divide el servicio: “11. Otrosi”, de la siguiente manera:

Servicio#2017010310000013 — 4.Legalizacion Documentos

Afras | Bloguear | Imprimir = Campos ITSM Adicionales | Miscelaneo» = Otro

w Article Overview - 12 Article(s)

M, =  REMTENTE VIA ASUNTO CREADO 1. De clic en Ia

1 . - elianaorozcoh{@omail.co Telefono 4 Legalizacion Documentos 03/01/2017 - 08:14 * . . Dividir

P "~ Ellana 0r0zco Hunado LE] ~Nola "~ OIM0TI20T7 - 017 primera fila

3 ;  Kattalina Trujilo - OTRS ' Nota  06/01/2017 - 13:09

4 !  Kattalina Trujlo ' OTRS  Nota 06012017 - 1310 Objetivo: | Ticket telefonico

5 . Tatiana Henao Saldarriaga ~ OTRS ' Nota 1000172017 - 12:37

§  Diana Arboleda Vallejo  OTRS  Nota 10172017 - 17:48

7  Taliana Henao Saldarriaga - OTRS ' Nota 12012017 -17:26 3. -De CliC

en Dividir
para crear
el caso de
otrosi

w #1 - 4 | egalizacion Documentos — elianacrozcoh@gmail co — 03/01/2017 - 08:14 via Teléfono by Eliana Orozco Hurtado

w0 . 2. Declicen
' Dividir para crear

el caso de otrosi

w #2 — Nota — Eliana Orozco Hurtado — 03/01/2017 - 08:17 via OTRS by Eliana Orozco Hurtado

Marcar | Imprimir | Dividir

hitps://servicioscupula.com/otrs/index.pl?Action=AgentTicketPhone; TicketlD=13413;ArticlelD= 134059 LinkTicketiD=15413 S a I e e St a Ve nt a n a ) d a r C I i C e n d iVi d i r p a ra
CESON DEDRREC. .o A continuar con la creacion.
S0 R O0DAGEGD




CUPULA S.A. PASO

A PASNO DEL

SISTEMA OTRS

ARQUITECTOS CONSTRUCTORES

SUERNIOS CONSTRUIDOS

Una vez se divida, se debe:

Dividir En NMuevo Ticket Telefonico

Todos los campos marcados con un asterisco (*) son obligatorios.

* Proyecto.  Senderos de San Silvestre |

#* Usuario del cliente:

@ "Jyanita Restrepo” <juanis_restrepo.roldan@gmail.com=

% Enlacola: | Gestion Comercial |

Servicio: | | | 11:0tro Si [

Estado de Incidente del Servicio. s Operacional

Acuerdo de Nivel de Servicio:

Propietario: E 3

Archivos adjuntos: 4

Click to select files or just drop them here.

Muevo estado del ticket: | [OS5.1.Llenado con el Cliente

= Tipo Venta: | Apartamento |

& Crear

»

> Actualizar el servicio de Legalizacion de documentos a “otrosi”.

Actualizar el propietario, en este caso sera usted como asesora
del cliente.

> Clic en crear.




CUPULA S.A. PASO A PASO DEL SISTEMA OTRS

ARQUITECTOS CONSTRUCTORES

SUERNIOS CONSTRUIDOS

En la nueva venta, de Clic en AVANCE. Ver:

Servicio#2022080910000025 — 11.0tro Si

Afras | Desbloguear | Imprimir | Campos ITSM Adicionales | Decision || Avance || Personas = | Miscelaneo~ | Otro -

w Article Overview - 1 Article(s)

Mo o — REMITEMNTE WA ASILIMTY
1 — lloaiza@miune. net Telefono 11 . Criro

w #1 — 11.0fro Si — lloaiza@miune_net — 09/08/2022 - 09:51 via Telefono by Gloria Patricia Ramirez Marin

Marcar Imprirnir Dhiwidir Feenwviar

w+ Enlazado: Ticket (1)

SERWICICH TITULO ESTADD
2016032910000039 13 Resciliacion, Desistimiento v Traslado de Apores RDT.1.Solicitud de Rescialiacion, Desistimiento o Tras




CUPULA S.A. PASO A PASO DEL SISTEMA OTRS

ARQUITECTOS CONSTRUCTORES

SUENOS CONSTRUIDOS

En la siguiente pantalla debe diligenciar los siguiente Campos:

w Ajustes de los ticksts

Proyecto: Se elige el nombre del proyecto que pertenece el Apto
Cola: Se elige el Centro de informacion del proyecto

% Proyecio Jardines Sl Moga

vV VY

Nuevo Propietario: Se elige el nombre del Centro de Informacidn

Siguiente Estado: Se elige el estado ENTREGA DE CARPETA
Titulo del Otrosi: Se elige si el otrosi es por Mejora (adelanto) o Desmejora (atraso). Elij

el que aplique.
Nro del Apto: Se indica el Nro del Apto

Area: Se indica el Area total del Apto, que se encuentra en la cotizacién
Valor Cierre: Se indica el Valor del Apto segun el nuevo plan de pagos

v

vV V. V. v VYY

Cantidad Habitaciones: Se indica segun la distribucion del Apto

Valor Plan de Referencia: Se indica el Valor estipulado de Referencia en la cotizacidn
Tipo de Parqueadero: Se indica el parqueadero que eligié el cliente segun cotizacién

[0T » J{0F » {2072 » | &=

vV VY

Nro de Cuotas: Se verifica en el formato de otrosi el total de cuotas de la cuota inicial

Valor Cuota Inicial: Se indica el Valor total a pagar de Cuota Inicial
Valor Crédito: Se indica el Valor a pagar con crédito hipotecario o leasing

vV v VY

T e A Texto: Se indica las observaciones informando que documentos enviara del otrosi para

SN - vesmre—r—— » Asunto: Se indica el nombre obo
’ V
aTete oo S oo oo T e i del otrosi a entregar a Cl ¢ e . er:
e Mg & NOTA: Adjunte la 0.Py OTROSI en Pdf (Ver siguiente diapositiva)y se da Clic en ENVIAR.

v



CUPULA S.A. PASO A PASO DEL SISTEMA OTRS

ARQUITECTOS CONSTRUCTORES

SUENIOS CONSTRUIDOS

“'DECARGAR OTROST EN LA PAGINA DE ALTANZA FIDUCTARTIA™

Ingrese nuevamente a la pagina de Alianza para descargar el PDF de su otrosi. Una vez alli ingrese al otrosi que finalizé
previamente y de clic en “Vista previa”:

WEB INMOBILIARIA OFICINA VIRTUAL ,Q? 2 Hola, Hector Grisales [

‘ AI i(.'anﬂ | Gestionar Encargos ~ Reportes

Informacién del Tramite € VOLVER

.'.—-.“.-\}; i —
FIDEICOMISO SENDEROS DE SAN - 0 _ _ 9 O
Modifigue las fechas especiales Valide la cartera Estructure e

SILVESTRE documento
SENDEROS DE SAN SILVESTRE
ETAPA3 erifigue-al documento y afiada las consideraciones necesarias

VISTA PREVIA GUARDAR Yy SALIR m
MEDELLIN

ENCABEZADO
10041171435

PROY-Torre 3 Apto 3124

Modificar fechas especiales
COMPARECENCIA DESARROLLADOR

Configuracion del

COMPARECENCIA ALIANZA FIDUCIARIA




CUPULA S.A. PASO A PASO DEL SISTEMA OTRS

ARQUITECTOS CONSTRUCTORES

SUENIOS CONSTRUIDOS

En la nueva venta de clic en “Descargar”:

‘ AI iﬂnzu ‘ Gestionar Encargos~  Reportes
] i R I

=, 5 —

= -
© © O

NEGOCIO FIDUCIARIO

FIDEICOMISO SENDEROS DE SAN

Modifique las fechas especiales Valide |la cartera Estructure e

SILVESTRE documento

<
SENDEROS DE SAN SILVESTRE
ETAPA 3

volver
CIUDAC DESCARGAR
MEDELLIN ~
10041171435

) Alianza
Fduciaria
PROY-Torre 3 Apto 3124 i 21 s

FIDEICOMISO SENDEROS DE SAN SILVESTRE
SENDEROS DE SAN SILVESTRE ETAPA 3 - 5543
Modificar fechas especiales OTROSIi AL DOCUMENTO DE VINCULACION SEGUN LO ESTABLECIDO EN EL CONTRATO
FIDUCIARIO, en adelante el "Contrato” (Carta de instrucciones y/o Contrato de Beneficio de area y/fo
Contrato de Adhesidn, seglin corresponda.)”
No. 10041171435
Unidad: PROY-Torre 3 Apto 3124

Conflguram on del FIDEICOMITENTE /CONSTITUYENTE RESPONSABLE: CUPULA S A (En los términos del contrato
de fiduciano_)

Anriimantn

Perfecto, ya tiene el otrosi en PDF. Ahora cargue el documento en el caso de otrosi del sistema OTRS y de clic en
Enviar



CUPULA S.A.

ARQUITECTOS CONSTRUCTORES

SUENIOS CONSTRUIDOS

ORDEN DE LOS DOCUMENTOS PARA ENTREGAR EL OTROSI AL CENTRO DE

INFORMACION PARA REVISION Y LEGALIZACION:

Antes de entregar fisicamente la documentacién al Cl, revise detalladamente los siguientes
documentos a entregar, para prevenir errores y devoluciones:

« Cotizacién muy legible, recuerde con firma y huella.
« Soportes de donde proviene el dinero del cliente

Si hubo cobro del otrosi, recuerde cargar en el sistema OTRS:
« Soporte de pago de consignhacion de Cupula muy legible en formato PDF

« Una orden de pago muy legible en formato PDF (Si el otrosi tubo costo), porque el centro de
informacién le dard legalizacion (tramite respectivo) a este cobro.

NOTA: Recuerde revisar que todo el paquete se encuentre totalmente diligenciado, con sus respectivas
huellas y firmas, esto con el fin de evitar devoluciones.

NO cargue soportes del cliente en el sistema OTRS, para no saturar el almacenamiento del sistema.

Recuerde entregar la documentacion en orden, sin

tachones y enmendaduras para evitar devoluciones



