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UNIHOUSE.

Sistema de gestion inmobiliaria.

Infroduccion.

El creciente avance las tecnologias nos hizo querer cambiar el paradigma del
modelo de administracion de la informacion y los datos que se derivan de
cualquier proceso de gestion administrativo en funcion de la premura con la que
se requiere tener informacion de calidad a la mano; esa es nuestra razon de ser,
ofrecer la mejor solucién y por eso hemos tomado 3 ejes para la consolidacion
de una solucion real a esas necesidades:

- Seguridad.
- Experiencia de usuario.
- Escalabilidad.

Seguridad.

Este aspecto es imprescindible y por eso nuestra investigacion nos llevd a
elaborar una estrategia integral de proteccion frente a las Gltimas amenazas y
herramientas mas usadas por cibercriminales para dirigir atagues y por eso en
esta entrega tenemos un sistema que esta disefiado para soportar:

- Ataques dirigidos de fuerza bruta o “BRUT3 FORC3”.

- Ataqgues de inyeccion de codigo para la extraccion de informacion sin
autorizacion.

- Blogueo de modulos no autorizados por el administrador del sistema.
- Bloqueo de eliminacién de informacion contable como facturas.

- Encriptacion de contrasefias y datos de inicio de sesion.

- Proteccion contra Backdoors (puertas traseras) de aplicacion.

- Registro de cambios en la configuracion del sistema. Esta opcion permite
saber que configuraciones han tenido lugar y que cambios importantes han
sido realizados.
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- Proteccion contra intercepcion de datos en linea.

- Proteccion de informacion personal de clientes, contactos y asociados
legales.

- Encriptacion a medida de archivos, expedientes, imagenes y cualquier dato
de vital importancia.

Experiencia de usuario.

Las interfaces de los mddulos han sido disefiadas con base a un profundo estudio
dado que sabemos que los usuarios quieren hacer su trabajo de la manera mas
rapida y sencilla posible y UNIHOUSE es la herramienta para lograrlo. El
objetivo principal de UNNUS SYSTEMS en este caso fue conseguir una
interfaz de usuario visualmente atractiva, flexible y facil de usar, jel desafio fue
aceptado y cumplimos!

Persiguiendo la excelencia del software, esa es nuestra consigna clave para
liderar el mercado y es una politica para el mejoramiento continuo.

Escalabilidad.

En UNNUS SYSTEMS interpretamos la escalabilidad como la capacidad de
adaptacion y respuesta de un sistema con respecto al rendimiento del mismo a
medida que aumentan de forma significativa el nimero de usuarios o las
necesidades. La escalabilidad esta intimamente ligada al disefio del sistema,
influye en el rendimiento de forma significativa y por afiadidura determina el
éxito operativo y comercial de un negocio.

Hemos pensado en todo para poder ofrecerle el mejor producto basandonos en
nuestra cultura corporativa del saber hacer extraido de un proceso de
acompafiamiento continuo a nuestros clientes.

Ahora hemos logrado crear una plataforma modular que inicialmente consiste
en una suite que contiene una serie de herramientas basicas y que es
completamente escalable por medio de modulos a medida y modulos de
primera necesidad que contienen los servicios y herramientas mas necesarios a
la hora de desempefiar su trabajo.
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Valor agregado.

Conocemos todas las problematicas del area, por eso disefiamos todos nuestros
productos para que sean completamente escalables y el proceso de
implementacion con el usuario sea rapido y eficaz, adicionalmente nuestro
equipo siempre esta atento a atender cualquier solicitud o requerimiento.

Generamos confianza basados en un producto Premium.

Vivimos en la era de los productos genericos y de consumo masivo, productos
prosaicos y sin esencia; es verdad que en ocasiones puede ser una buena tactica
vender productos de consumo masivo pero nuestros clientes pertenecen a un
mercado de élite y estan siempre avidos de calidad asi que, ¢por qué no librar
la batalla en otro terreno? Es decir, el terreno de las emociones, estimulando la
productividad y si en lugar de fijarnos solo en los beneficios inmediatos
aprendemos a gestionar la relacion emocional que existe entre el usuario y el
sistema, lograremos una relacién solida e interesante. De este modo podremos
conectar mas profundamente con el usuario integrandolo en la rueda de la
productividad.

Acerca de los modulos.

Desde el inicio hemos explicado la importancia y el valor tan alto que tiene para
UNNUS SYSTEMS hacer que sus productos sean mas que una herramienta y
sean experiencias completas que generen satisfaccion general y calidad en el
trabajo, en nuestras primeras dos versiones de UNIHOUSE hemos
implementado las herramientas y accesorios necesarios para cubrir todas las
demandas del area de la gestion documental y de la administracion de procesos
legales y de carécter organizativo internos de las empresas y profesionales.

De este modo, UNIHOUSE se consolida como la propuesta definitiva que
encierra los 3 ejes principales de lo que necesita cualquier organizacion
profesional de la rama del derecho o afines, estos son: seguridad, escalabilidad
y experiencia de usuario. Estos 3 aspectos dan lugar a 11 mddulos que entregan
todas las soluciones que usted necesita.

“Si buscas resultados distintos, no hagas siempre lo mismo ”. Albert Einstein.
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Herramientas complementarias:

- Modulo de criptografia bajo demanda.

- Incinerador de archivos UNIHOUSE Byte Killer.

- Grabadora de audiencias y entrevistas.

- Asistente de escaneo vy digitalizacion de documentos.

- Cliente de correo electronico y gestor de herramientas
ofimdticas y otros servicios de Google.

- Calculadora de préstamos y amortizaciones entre otros.

- Editor de notas y apuntes réapidos.

- Reproductor multimedia integrado en el moddulo de
pProcesos.

- Conexion directa con el servidor de la Rama Judicial
colombiana.

- Asistente para generacion de copias de seguridad.
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Arquitectura UNIHOUSE:

(Ficha técnica del producto actual).

El marco de desarrollo actual de UNIHOUSE se extiende a 3 versiones basadas en las
necesidades de los mercados inicialmente identificados, todas estas versiones han sido
desarrolladas dentro de un modelo de crecimiento y evolucién lineal que estan compuestas
por un ecosistema de aplicaciones que va creciendo gradualmente en virtud de factores como:
la aparicion de nuevas tecnologias de vanguardia y las necesidades de nuestros clientes, de
ese modo vamos generando modulos y herramientas especializadas obedeciendo al modelo
de universalidad tecnologica de UNNUS SYSTEMS.

Ficha técnica:

- Tipo de nucleo: UNNUS CORE ERP SYSTEM.

- Interfaz gréfica predeterminada: Solid State / Flat Element.

- Modelo de desarrollo: fuente privativa, cédigo cerrado

- Ultima version estable: UNIHOUSE 1.0

- Ultima version en pruebas: V1.0

- Mercado: Corporativo — profesional.

- Plataformas admitidas: Windows7/8/8.1/10 x64 bits y otras variantes.
-Método de actualizacion: Motor de actualizacion de UNNUS UPDATE.

- Licencia: Version vitalicia / Temporal segun el paquete adquirido.
- Estado actual: version 1.5 liberada.
- Versiones: Professional, Enterprise, ONE.

- Entorno de pruebas y laboratorio: ambientes emulados, maquinas virtuales con
distintas configuraciones, maquinas reales con performance de hardware y
arquitecturas diversas en virtud de la variedad comercial de dispositivos
disponibles en el mercado.
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MODULO DE PROPIEDADES.

LISTA DE PROPIEDADES

Apartamento barrio El Jazmin
Ocupado

Alguiler y venta

‘ BUSCAR )

Apartamento barrio El Jazmin

Casa 30 de Marzo

Casa nueva 12 de febrero

Default
Default 1

« Propietario:

Valentine Rosi

« Uso del inmueble:  [ICEICSRLLIC]

+ Namero de bafios: 2

+ Espacio disponible: 200

P
“ Defaut 2 onssverde: I
Default 3
Alquileres Default 4 °
3 Default
— Music
L Casala Linda
Expedientes Casa 27 de Julio
=_== Casa 9 de septiembre
!I!\ salén de eventos la 98

5
o,
o

eeeeee

Nuewva prueba

Casa Barrio Las Americas

Casa Barrio EH Carmen
Defaulf 4
Casa Barrio Cervantes

+ Gastos compartidos:|SI

+ Aire acondicionado:

* Calefaccion: sl
@ 25 « Citofonia:
* Internet: 31
Multimedia
@OE@BME00HEER0
K/ S== ?é wy Copyright ©UNNUS SYSTEMS

A 53 50 ¥m gz Qo) ESP

11:36
22/05/2021

Introduccién.
Todas las personas que estén vinculadas directa o indirectamente con el area del
derecho o las leyes sabra que el flujo de trabajo de una propiedad se articula en
7 aspectos fundamentales y tener el control de estos es la clave para un resultado
final satisfactorio, estas etapas las hemos enumerado en sub mddulos de la
siguiente manera:

- Gastos

- Gestiones

- Registro de propiedades

- Expedientes de las propiedades
- Incidencias

- Documentos

- Multimedia
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Las funciones mencionadas tienen 2 propdsitos: 1- Filtrar informacion por
proceso Yy 2- Registrar informacion por procesos.

¢En qué consisten estas dos opciones?

Imaginemos que deseamos registrar un gasto, una gestion, un nuevo proceso,
una actuacién o archivos multimedia y deseamos que estos sean vinculados a
un proceso, bajo esta premisa elegiremos entonces las opciones de registro de
la barra vertical de la parte izquierda del modulo.

¢ Como consultar informacion de los procesos?

Si lo que queremos es simplemente un gasto, una gestion, un nuevo proceso,
una actuacioén o archivos multimedia, entonces solo seleccionamos el proceso
desde la opcidn lista de procesos y elegimos la opcion que deseamos consultar,

Gastos.

Todo proceso legal conlleva una serie de gestiones comerciales que lo
acompanfaran durante todo su desarrollo y por eso se ha creado este submodulo
que le permite ingresar cada gasto por minimo que este sea. Las funciones del
submaodulo han sido distribuidas en botones que permiten plasmar cada paso,
aqui encontramos 6 botones:

& Médulo de propiedades - X
Apartamento barrio El Jazmin
Ocupado Alquiler y venta sabado, 22 de mayo de 2021
“y ¥
Gastos LISTA DE PROPIEDADES  GASTOS DE PROPIEDADES P e
BUSCAR REGISTRO Y CONSULTA DE GASTOS
Gastiones
Compra de papeleria Compra de papeleria
Expedicidn de certificados de propiedad
Crédiife de lavadora Carlos Gonzalez Casa nueva 12 de febrero =
o | onorarios del fufor Pago de Tramits legal o icencia |
/’\ . Compra accesorios
reer) Compra de papeleria 11/03/2020 0:00:00 o,
Alguileres Compra raciones cuarentena =
Compra de accesorios de impresion Papeleria La Norma
- Compra de \mpresar»ﬂ térmica Papeleria La Norma
‘-Q Compra de papeleria
Expedientes Compra de tfintas 40,000
Alguiler de estudio =
!ii\ Viaticos asesores judicicles Incluido l
==z Cerfificado
Incidencias Pago sala de conciliacion
Perataje técnico de dafios
O Compra ceramica piso hd
Gastos registrades: - '
Documen fos @ ® 0
= y regitr itodos| Nuevo Facturas Registrar Actualizar Eliminar Salir
Muttimedi
HE00HE@C
1S00HOQ0
4 — ® -,
9 @ !!=\- - "’ Copyright ©UNNUS SYSTEMS
= : = p . 1152
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- Nuevo: permite registrar un nuevo gasto de un proceso.

- Facturas: nos provee un atajo hacia el mddulo de contabilidad y
facturacion.

- Registrar: Usaremos esta opcion una vez hayamos llenado el formulario
con la informacién del gasto que estemos ingresando al sistema.

- Actualizar: cuando por error hayamos registrado mal un gasto, esta
opcidn nos permitira editar la informacion registrada previamente.

- Eliminar: Si la informacién de un gasto ingresada en un registro esta
errada, podremos eliminarla de la base de datos usando esta opcion.

- Salir: Usaremos este boton si deseamos salir del submaddulo.

Gestiones.

Como eje importante en las actividades que se realizan en una buena
administracion de los procesos, las gestiones en general son en definitiva un
aspecto que debemos de tratar sin mayores contratiempos, por eso si su objetivo
es el tener un control profundo, este submddulo se ajusta a su necesidad. El
plano de las gestiones lo hemos definido como un modo compacto de entender
cada tarea que llevamos a cabo no importando si se trata de un cobro, la
recepcién o envio de documentos, visitas a clientes, proveedores, etc.

& Modulo de propiedades = b7
Apartamento barrio El Jazmin
Ocupado Alquiler y venta sabado, 22 de mayo de 2021
S LISTA DE PROPIEDADES  GESTIONES -
=

BUSCAR GESTIONES
Seshions:. Gestion primera

@ LISl G <stion primera
bropiedadias [RgelelCisleloll C asa 30 de Marzo “

ﬁ Tipo: RElete] .
T

—]

@)

‘- SRl Carlos Gil
Expedientes

= = Evenios: [Slifeli

an io
Incidencias

: Solicitud aceptada exitosamente.

Documentos Gestiones registradas 0 @ @ 0

@ Use este item para registrar toda una serie de actividades -

derivadas de la gestién administrativa. Nuevo  Registrar Actualizar Eliminar  Salir
Multimedia
'-=' == 229
iS0Q#EC@0
’ 9 . @ !!= -t "’ Copyright © UNNUS SYSTEMS
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Registro y edicion de gestiones.

Desde un principio hemos apreciado un software compacto y con menus de
navegacion estandar para mejorar los procesos de operacion de esta suite y
asistente, eso hace que registrar y administrar este tipo de tarea sea muy facil,
s6lo tendra que dar clic en el boton “Nuevo”, a continuacion, los campos del
formulario quedaran en blanco para dar paso al diligenciamiento del nuevo
registro o la nueva gestion realizada en el marco de ejercer nuestra labor
productiva. Al llenar todos los campos procedemos a dar clic en el botdn
registrar y estara listo y almacenado en la base de datos el registro. Para editar
y eliminar gestiones solo debemos seleccionar el registro que deseemos de la
lista, cambiar los parametros y clic en el botdn de accion que queramos ejecutar
tal como editar o eliminar.

Registro y administracion de propiedades.

No hay necesidad de hacer un preambulo amplio sobre este submédulo porque
este es la razon de ser de UNIHOUSLE, asi que sélo mencionaremos aspectos
mas claves como su administracion general y la administracion de archivos.

(%] Nuevos registros - [Propiedad miltiple] = X
RS 1 ¥
;

AREA DE REGISTRO DE NUEVAS PROPIEDADES

INFORMACIGN CO '?;;,'_‘f"”"‘“_'[,g;uum:ru
i e [ N

PROPIETARID f ASOCIADD: suscar IR0 W Arendanieno y vera
REF / CADIGE: 0D04555EMPX TIPO DOE PROPIEDAD:
UBICACION INTERNA: Apatamento 102 ESTADD ACTUAL: [
DIRECCIGN DEL INMUEBLE: Calls 34 # 14-445 ESTRATO:
| CILDAD: Manizales - Caldas ADMINISTRACIGN:

‘ BARRID / SELTOR: la Estrella VALOR ADMINISTRACIGN: 200,000

DESCRIPCION ESTRUCTURAL Y COMPROBACIGN DE ESPACIOS DEL INMUEBLE:

2 o m B BH E a @ @ = £ @ @ A @@ - O ) @ A g0 B e B
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Registro de propiedades:

Cada que elegimos administrar o integrar una nueva propiedad a nuestra agenda
de trabajo y a nuestro sistema de gestion, lo vamos a hacer tomando como eje
central este mddulo, porque es desde aca donde estara integrada toda la
informacién de cabecera del proceso como es la fecha de inicio de este, las
partes procesales cuando se trate de un proceso legal, el area del proceso y otra
informacién complementaria de apoyo.

El modo de registro de nuevos procesos es un paso muy simple, solo de clic en
el boton procesos de la parte izquierda del menu principal, a continuacion, llene
los campos del formulario como: titulo, fecha, ciudad, nimero de radicado o
numero de serie del proceso, asociados legales que toman el proceso, etc.
Finalmente elegimos la opcion registrar para que sea almacenada la informacion
en la base de datos.

Adjuntar documentos y material multimedia.

Es preciso decir que cuando tomamos un proceso legal, este genera una serie de
informacion que lo estructura y le da forma, esta informacion adicional se da
por medio de expedientes o archivos y su origen puede ser cualquiera que
permita su digitalizacion. En este caso vamos a poder agregar archivos y
material multimedia que no forme parte de los expedientes, es decir, archivos
que necesitemos tener mas a la mano sin una clasificacion especifica.

Notas adicionales del médulo: cuando se realiza el registro de un nuevo proceso,
el sistema se encarga de crear una lista de directorios dedicados donde el
material multimedia quedara almacenado en la carpeta “multimedia” del
proceso registrado.

Expedientes.

Los expedientes son esos volumenes de informacion clasificados que hemos
creado en el médulo de gestién documental y que posteriormente asociaremos
a los procesos que estemos administrando, cuando nosotros creamos esta
asociacion tenemos la opcion de ver el contenido de estos expedientes en el
modulo de procesos y también podemos agregar y eliminar archivos
simplemente arrastrandolos desde su carpeta de origen hasta el directorio del
expediente.
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Para visualizar los expedientes desde el médulo de procesos, s6lo necesitamos
seleccionar un proceso al que esté asociado el expediente y luego hacemos clic
en el boton “ver expedientes”.

Incidencias.

Técnicamente, las actuaciones dentro de un proceso legal se definen como el
conjunto de acciones procesales y administrativas que se llevan a cabo durante
el desarrollo de un proceso legal y como son de total importancia para

Documentos.
Cuando se trate de tener una ruta de acceso corta hacia sus archivos mas
importantes, podemos usar esta opcion, es recomendada para el proposito
mencionado.

Multimedia.

El material multimedia que nosotros clasifiquemos para los procesos lo
podemos integrar al sistema, la férmula de uso es sencilla, tenemos un directorio
dedicado al momento de crear un nuevo proceso llamado “multimedia” y todo
cuanto queramos estara dentro de este directorio disponible, fotos, videos,
Iméagenes.

¢Cual es la diferencia entre el contenedor o directorio multimedia y los
expedientes?

Como bien es conocido por profesionales del rubro del derecho, el expediente
es un instrumento publico que resulta de la agregacion de distintas actuaciones
documentadas de los actos de un juicio o mas precisamente sugiere todas
aquellas novedades que surgen del desarrollo de un proceso legal como
notificaciones, citaciones, sentencias, fallos, etc. Todas estas actuaciones o
novedades del proceso iran siendo agregadas cronoldégicamente para dar forma
al expediente. Ahora bien, diferenciando ambos conceptos expediente y
contenedor multimedia del proceso en el sistema, podemos decir que el primero
es de un orden mas administrativo y estara clasificado en el modulo de gestion
documental mientras que el material multimedia lo podemos clasificar
independientemente para tenerlo mas a la mano.
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Interfaz del submddulo Multimedia.
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Finalizando la explicacion del submdédulo, podemos agregar que tendremos un
compacto pero potente reproductor multimedia que nos ayudara a reproducir
los archivos que hagan parte del proceso y que hayamos ubicado en el area
multimedia. Otras opciones complementarias del submodulo son: agregar y
eliminar archivos, reproducir, pausar, parar, avanzar, retroceder, silenciar.
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REPORTES DE PROPIEDADES.

Ningun proceso de gestion estaria completo sin un reporte que lo respalde.
Desde este mddulo se pueden disefiar y producir listados o reportes basados en
las diferentes tablas de la base de datos. Los reportes, ademas de auxiliar al
negocio proporcionando informacién especifica sobre cada &rea, también
pueden utilizarse como estadisticas para la toma de decisiones.

En la pantalla inicial del Médulo de Reportes se despliegan dos areas con los
grupos y/o reportes ya definidos en el sistema, estos son:

1- Ficha técnica de la propiedad: aparecerd entonces toda la informaciéon
técnica como la descripcion de espacios, construcciones, areas, etc.

2- Reporte comercial de la propiedad, contiene: alquileres recibidos de la
propiedad, saldos en mora, gastos, gestiones realizadas.

Para la generacion de reportes tendremos que dirigirnos al modulo de
propiedades y desde la parte inferior del modulo elegimos el boton “Reporte de
la propiedad”, a continuacion, el formulario de reportes de la propiedad se abrira
y para generar un reporte imprimible de la ficha técnica daremos clic en el botdn
“Imprimir informacion de la propiedad” y se abrira el formulario de impresion.

% Reporte de propiedades. - o X
ACHA DESCRIPTIVA
Apartamento barrio El Jazmin
- Propietario: valentino Rosi - Cocinas: - Salas:
- Uso del inmueble: - Piscina: No - Jardin: No.
Recargar - Codigo propiedad: MPO0012RX - Numero de pisos - Cuarto de ropas:
- Tipo de inmueble: - Terraza £l - Estudio si
- Ubicacion interna:  Apartamento 102 - Parqueadero: . Lavadero:
@ - Disponibilidad: - Closets: 5 - Ager sl
- Direccién: Calle de las Estrellas Apfo. § - Bar juice: -
Imprimir info. - Ciudad: Zonas comunitarias:  Si -
propiedad - Agua caliente: sl
- Administracion: No paga + Espacios esp. : - Electricidad:
- Barriofsector: Gastos compartidos:  $! TrellEamas s1
- Valor admonistracion: 0 ai=pconticioncc: - Ascensor:
— NG P - Calefaccidn: sl P
E Nimero de bafos: - Vigilancia: sl
D - N° de habitaciones: 4 - Citofonia: - Recepcion:
el Eapt ) o AR - Internet: st - Espacio disponible: 200
Agente inmobiliarie:  Jose Felix H. + TV por cable: - Espacio construido:
- Valor comisién: - Muebles y otros:  |Gimnasio - Zonas verdes:
L -Valor arrendamiento:  ERENIUY
Caza de las Estrellas|
Imprimir reporte
general de propiedad. c@re=
- Registros en BD:
- = 3 @ == . 9 .. 25
= & m 8 = s B E = #* » ® & ® = O i @ A s G D) B B
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Generacion de reportes generales.

Cuando queramos tener la informacion completa acerca de los pagos de alquileres, gastos de
propiedades y gestiones usaremos esta opcion, sélo necesitaremos seleccionar el boton
“Generar reporte general de la propiedad” y aparecera nuestro formulario de impresion con
todos los datos.

“ Reporte de propiedades - a X
FACHA DESCRIPTIVA REPORTE GENERAL DE LA PROPIEDAD
"
Pagos de alqguileres recibidos
Fecha de pago Pago desde Pago hasta Propiedad Inquilino Valor total
beesgm 13/05/2021 12/05/2021 21/05/2021 Default Bernardita de la C... 1200000
13/05/2021 12/05/2021 21/05/2021 Default Bernardita dela C... 1.200.000
13/05/2021 27/04/2021 12/05/2021 Default Bernardita dela C... 1.200.000
@ 13/05/2021 12/05/2021 19/05/2021 Default Bernardita dela C... 1.200.000
e 13/05/2021 11/05/2021 25/05/2021 Default Bernardita dela C... 1.200.000
propiedad 13/05/2021 03/05/2021 18/05/2021 Default Bernardita dela C... 1.200.000
13/05/2021 18/05/2021 26/05/2021 Default Bernardita dela C... 1.200.000
13/05/2021 03/05/2021 14/05/2021 Default Bernardita dela C... 1.200.000
13/05/2021 11/06/2021 11/07/2021 Default Bernardita dela C... 1.200.000
_ v
Generar reporte
e Reporte de saldos en mora
o " . . . fal
Titulo Inquilino Propiedad Periodo de cobro Valor alquiler
[ N Alguiler reporting Bernardita de la Cruz Default Desde viernes, 25 de j...

Alguiler reporting Bemardita de la Cruz Default

Imprimir reporte Alguiler reporting Bernardita de la z Default
general de propiedad
Alguiler reporting Bernardita de la Cruz Default

Alguiler de prueba Diego Rodriguez Perez  Default

Default

Prusbade reporting  Alfonso Ech

s MmN EAEEE e ® A @ = O i @ ) Awatm gl e 00 B

[&] Reporte general de propiedad

1 [
PDF
[ N Propiedsd  Pagodesds  Pagohasts  Inquilne  Fechade  Valortota
= cetan e

Detsut
Detut
Detaut
Detauk

Toom + oataut
st
Detaut
outaut

Zoom-

q Propiedas nquiing

1 osteut Semara o s Cuz

Defatk
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MODULO DE ARRENDAMIENTOS.

0 ‘ - ADMINISTRACION DE ARRENDAMIENTOS UNIHOUSE = o x

B BEEEILE il Vsusizaconybisqueds  Listadealquieres  Copias de seguridad y restauracin

4] [ »] 17 de mayo de 2021

Gestidn de arrendamientos y pagos. También encontrards atajos para ir a otros médulos.
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Este modulo se centra en la contabilizacion e informacion financiera conforme
a la Seccién de Arrendamientos de UNIHOUSE. Le presenta el tema al usuario,
lo guia a traveés del texto oficial, facilita el entendimiento de los requerimientos
a través de ejemplos y especifica juicios profesionales esenciales que se
requieren en la contabilizacion y administracion de los arrendamientos.
Ademas, el mddulo incluye preguntas disefiadas para evaluar el conocimiento
del aprendiz acerca de los requerimientos y casos practicos para desarrollar su
habilidad en la contabilizacion de arrendamientos de acuerdo al sistema para las
PYMES. Objetivos de aprendizaje Al momento de concretar exitosamente este
maodulo, usted debe conocer los requerimientos para la informacién financiera
de arrendamientos de acuerdo a la necesidad para las PYMES. Ademas,
mediante la realizacion de casos practicos que simulan aspectos de aplicacién
real de dicho conocimiento, usted debe haber mejorado su capacidad para
contabilizar los arrendamientos conforme para el negocio inmobiliario.
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Tenemos que mencionar que el médulo destaca por ser muy intuitivo, pero de
igual modo vamos a mencionar los botones, comandos y diferentes opciones
integradas que nos ayudaran con la labor de gestién, primero vamos a
mencionar que en la parte superior tenemos una barra de botones de navegacion
que son un atajo hacia otros modulos y hacia la gestion de otras opciones como
la generacidn de reportes del calendario de arrendamientos, vistas de impresion,
opciones avanzadas de visualizacion y otras opciones de gestion de alquileres
como pagos de alquileres recibidos, saldos en mora y la lista de alquileres
registrados en el sistema, copias de seguridad de la base de datos de alquileres,
etc.

Menu lateral:

Los menus laterales son esenciales a dia de hoy para
ofrecer al usuario del sistema las acciones mas
) Registrar alquieres Importantes que le lleven a cualquier parte de
£ Pagar alquier nuestra aplicacion. Por eso mismo les traemos este
menu muy amigable de barra lateral o sidebar para
qgue louses y asi sumes puntos valiosos en la
experiencia de usuario a traves de su PC.

Q, Consultar pagos

L)

Desde aqui encontrards acceso rapido a las
=| Redbo de caja OpCioneS:

Cuenta de cobro _
e T - Pagos pendientes.

- Creacidn de recibos de caja.

& Gps nmobiiario - Creacion de cuentas de cobro.

ft Registro de propiedades - Creacion de recibos / facturas.

Br Oferta inmobiliaria ) : .
= - Acceso directo al GPS inmobilario.

Ayuda v soporte
- Registro de nuevas propiedades.
- Visualizacion de la oferta inmobiliaria.

- Acceso al manual de ayuda y soporte del sistema.
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Registro, edicion y gestion de alquileres.

Registrar un nuevo alquiler es una tarea sencilla, s6lo tendremos que hacer
doble click en la lista que aparece en el centro del mddulo, se desplegara
entonces el cuadro que vemos en la siguiente figura e iremos llenando conforme
se nos solicita en los campos: Nombre o titulo, luego, tendremos que efiegir la
propiedad que vamos a alquilar y lo haremos seleccionando el botén “Buscar”
que aparece al frente del campo “Propiedad”, se nos desplegara la lista de
propiedades registradas en la bae de datos y daremos doble clic sobre Ia
propiedad, al ejecutar esta accon ya habremos asignado la propiedad.

Para finalizar el registro daremos clic en el boton registrar alquiler y jlisto!

0 ‘ - ADMINISTRACION DE ARRENDAMIENTOS UNIHOUSE Herramientas de Calendario - o x

IE- Ini Visualizacién y blisqueda Lista de alquileres Copias de seguridad y restauracién Recordatorio
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- Al elegir la propiedad de la lista, los campos: valor alquiler, ubicacion y
propietario aparecaran automaticamente.

- Cuando elegimos el inquilino los campos como: fiador, cédula del fiador,
teléfono de fiador, direccion fiador apareceran automaticamente.
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Registro, edicion y gestidon de saldos en mora.

Para una gestion exitosa de su negocio, tener claras las cifras sera sin duda la
clave de una buena administracion y en este caso tener en cuenta los débitos nos
ayudarad a llegar a buen puerto, ahora vamos a hablar de como podremos
administrar saldos pendientes a partir del reporte de saldos en mora, sélo
tendremos que ir al registro del alquiler en el panel central de la administracién
de alquileres ubicado en la parte central del submodulo, damos dobleclic para
abrirlo, llenamos los campos “cobro desde” y “cobro hasta”, cuando esté listo
solo daremos clic en el botdn “Reportar saldo en mora” de la parte superior. Al
hacerlo inmediatamente quedard almacenado en la base de datos de saldos
pendientes.

@ - REGISTRO DE NUEVOS ARRENDAMIENTOS = - x

8- Recordatorio de pago

7 O #O

Limpiar Reportar Eliminar ~ Pagar g r - Actualizar
campos doenmora alquiler alquiler  alquiler alquiler

Nombre o titulo:| Alquiler casa barrio La Esperanza
Ubicacidi
Inicio de pag
Limite de pago: s,
Propiedad: |C.
Inguilino: |A Cédula fiador:

Teléfono fiados

Cobro desd

ibada, 200,000
Cobr st o, e 2 N

Se reporta saldo en mora del 1ro al 30 de mayo de 2021.
Pendiente también pago de servicios piiblicos de agua y electricidad.
Se envia cuenta de cobro la cual es recibida por el inquilino.
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Eliminacion de alquileres.

En los contratos de alquiler la finalizacion de estos es una funcion que siempre
tendra que estar a la mano y por eso la implementamos y la pusimos al alcance
de un solo clic, asi que si quiere eliminar de la base de datos un alquiler, s6lo
tendra que dar clic en el botén marcado con el circulo rojo y estara listo el

proceso de eliminacion.

@ - REGISTRO DE NUEVOS ARRENDAMIENTOS

alquiler

Cédula fiador:
Teléfono fiador:

Direccién fiador:

Cédula inguilino: |3

Notas y observaciones del modulo:

1- Los registros de pagos de alquileres no seran eliminados si éste se borra
por el usuario desde la base de datos, igual sucedera también con los
saldos en mora, los registros de pago, etc. Todo quedara almacenado en
la base de datos central del sistema.
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2- Al finalizar la eliminacién de un alquiler también tendremos que eliminar
el ciclo de repeticion de cobros, esto lo podemos hacer yendo al panel
principal de los alquileres, damos clic en el renglon con el titulo del
alquiler y luego en la parte superior clicamos en la opcion “Editar periodo
de cobro”, quitar repeticion, aceptamos los cambios y salimos.

de Calendario

9| - ADMINISTRACION DE ARRENDAMIENTOS UNIHOUSE Herramie

IE-  nido fReportes Visuslizacion y bisqueda Lista de alquieres Copias de sequridad y restauradén
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Gestion de arrendamientos  pagos. También encontrarss atajos para i a oiros moduos.
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Hora de la cita

Limite de pag
0 propredad: [

Tnquilin

| Se reporta saldo en mora del 1ro al 30 de mayo de 2021.
Pendiente también pago de servicios publicos de agua y electricidad.
Se envia cuenta de cobro la cusl es recibida por el inquilino.

Gestion de arrendamientos y pagos. También encontrarés atajos para i a oros modulos.
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MODULO DE GESTION DOCUMENTAL.

£ Médulo de gestién documental = X
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Los sistemas de gestion documental son un pilar de la productividad para las
empresas. La cantidad de informacion generada por las compafiias actualmente
crece de forma exponencial y los sistemas tradicionales de almacenamiento
fisico presentan demasiadas carencias como: falta de espacio, lentitud en las
consultas, inseguridad, altos costos de operacion. Un sistema de gestion
documental electrénico contemporaneo asegura una informacién organizada,
clasificada y eficiente que promueve la productividad dandole celeridad a los
procesos de gestion de las compaiiias.

Ventajas de la gestion documental digitalizada.

La gestion documental digitalizada simplifica el acceso a la informacién porque
se le da una forma clasificada, rapida y a prueba de las amenazas tradicionales
como la descomposicion del papel, el extravio de partes del ejemplar fisico,
reduce de un modo elevado el riesgo de acceso a los documentos sin
autorizacion, ademaés, la digitalizacion del archivo reduce otros costes
importantes en la administracion de informacion como el transporte, el
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almacenamiento fisico en bodega, costos logisticos para su distribucion y
recopilacion y una clasificacion efectiva ya que segun la estadistica, entre el 70
y 80 % del archivo fisico de una organizacion es una copia de un documento
que reposa en otro lugar y que no es de apremiante clasificacion, estos
documentos pueden ser generados de forma automatica como puede ser el caso
de un registro contable de una empresa, copias de recepcion de correspondencia
entre muchos otros documentos que se derivan del dia a dia en el que hacer
productivo.

@0 @000

Administrar ~ Ver expedientes Tareas pendientes Escaner Grabadora  Informacion

Digitalizacion de documentos.

Comenzar a trabajar con un sistema de gestion documental significa llevar a
cabo la digitalizacion de documentos en papel, medio magnético u otro medio
tradicional. Con la ayuda de herramientas como un escaner 0 una camara
fotogréfica, los documentos fisicos se migraran hacia versiones digitales que se
almacenan en un sistema de gestion electronico. Este procedimiento puede ser
riguroso, sin embargo, una digitalizacion organizada y planificada es primordial
para el correcto aprovechamiento del sistema y es esta una de las razones de ser
de UNIHOUSE, donde contamos con un modulo que le asistira en esta tarea de
clasificacion, digitalizacién y organizacion de documentos, en este caso
podemos hacer bajo la categoria de expedientes.

Todo cuanto queramos lo podremos organizar con la ayuda de esta herramienta,
archivos contables, facturacién, registros fotograficos, medios magnéticos,
actas, minutas, correspondencia, documentos en general y cualquier otra
informacion y material que deseemos clasificar y organizar en forma de
expediente. Hemos logrado llevar a cabo la compilacion de las necesidades mas
apremiantes de cualquier negocio y las hemos plasmado en submédulos como
lo mencionaremos a continuacion:
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REGISTRAR / EDITAR EXPEDIENTE

Nombre del expediente:
M1

Nro. de serie / N° de expediente
UNMNUS-3GD-FLDR- 100000073

Proceso o area del expediente:
|Archivc— interno de la empresa ‘

Tipo de expediente:
|Ftagistrc:- fotografico ‘

Fecha de registro del expediente:

miércoles, 19 ~

Administrar / crear expedientes.

Este submodulo es la puerta de entrada para empezar a organizar su archivo de
una forma estructurada, solo necesita ejecutarlo y empezar a llenar los campos
que aparecen en la parte derecha del formulario, en el siguiente orden: primero,
ingrese el nombre del expediente con un titulo de su preferencia, posterior a este
paso seleccione el area o el proceso del expediente, este item tiene 2 aspectos:
1- El &rea del expediente, que alude al archivo interno de la empresa, este
archivo se clasifica por cddigos de serie pero no hace parte de los otros procesos
legales més si hace parte de la gestion documental interna de la empresa. El
segundo aspecto se trata del “Proceso cliente”, desde donde podremos asignar
el expediente a uno de los procesos que estemos llevando, de esta manera
logramos hacer la vinculacion de expedientes a los procesos.

Nota # 1: La numeracién (Nro. De serie / Numero de expediente) no necesitara
de su intervencion dado que esta es generada de forma incremental y automatica
por el sistema en funcién de la cantidad de expedientes que vaya registrando.
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Siguiendo el orden de los campos del formulario, nos dirigimos hacia la opcion
Ilamada tipo de expediente en donde encontramos varios perfiles para clasificar
como se menciona a continuacion:

Esta seleccion dard mas forma a su expediente teniendo en cuenta
que ampliara mas informacion sobre este y facilitara la busqueda de contenidos
dentro de él.

Fecha de registro de expediente y la fecha de inicio del expediente: estos dos
campos permiten tener clara una trazabilidad de gestion basada en los tiempos
de inicio y de registro interno del proceso legal o documental.

Descripcion: usaremos este campo para hacer una resefia del contenido del
expediente, tener esta informacion complementaria nos ayuda a identificar
rapidamente caracteristicas adicionales frente a otros expedientes y ayuda a que
la clasificacion sea mas solida en funcion del contenido.

Ubicacion fisica: Aca etiguetaremos la ubicacion de los ejemplares fisicos, en
caso de que estos existan, esta etiqueta de descripcion es de caracter personal y
libre basandose en los criterios de organizacion interna.

Cliente: este campo de texto lo vamos a encontrar acompariado de un botén que
al hacer clic despliega una lista con los clientes que hayamos registrado
previamente en el sistema, ese debe de ser un requisito necesario para que asi
se pueda hacer.

Apoderado: al igual que en el campo cliente usaremos el boton de la derecha
“Apoderado” para poder obtener una lista de registros, en este caso tendremos
una lista de los asociados legales o tutores del proceso al que esta vinculado el
expediente que estamos creando.

Juzgado: Cuando se trate de un proceso legal, este campo nos dara una etiqueta
clave para poder identificar los juzgados encargados de proveer y administrar
la informacion legal que se derive del proceso que estamos siguiendo.

Ultima actualizacion: para poder realizar un trabajo eficiente y preciso con el
expediente, se nos ofrece esta caracteristica en donde vamos a ir actualizando
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la fecha de las Gltimas actuaciones o cambios que este vaya teniendo sobre la
marcha.

Estado actual del proceso: Normalmente los procesos legales tienen dos estados
generales, archivados o procesos que siguen en curso esperando nuevas
disposiciones legales, aqui dejamos abierta la posibilidad de seguir adjuntando
material con el fin de que los expedientes puedan seguir siendo alimentados y
actualizados constantemente si asi lo desea.

Creador responsable: Cuando se trata de la clasificacion y digitalizacion de
informacion, normalmente se delegan segundas o terceras personas para llevar
a cabo la labor tan cuidadosa labor que demanda esta tarea y para el fin de tener
control total, tenemos este segmento de informacién donde podemos crear una
resefia acerca el autor encargado del expediente, esto nos permite llevar un
control de versiones y reducir el margen de errores en el ejercicio de
documentar los procesos o0 expedientes que estamos administrando.

Notas: para concluir el registro de un nuevo expediente encontramos este
apartado en donde vamos a complementar informacion personalizada, apuntes
y otra informacion que usted considere importante para complementar el
expediente.

Acerca del panel de botones.

Contamos con un conjunto de botones que permiten crear una comunicacion
profunda con el usuario, una interfaz funcional como se ve en todos los médulos
del sistema y funciones minimalistas muy bien pensadas para una experiencia
completa.

Origenes de archivo y opciones de regisiro y edicion

©@e0e0060OM®O

+ ESCANER  +DOC. +AUDIO  + CARPETA HUEWCD  REGISTRAR ACTUALIZAR  ELIMIMAR SALIR

Boton Escaner: permite ejecutar el asistente para escanear documentos,
recuerde que todo cuanto sea digitalizado desde este modulo se guardara
automaticamente en el directorio de tareas pendientes.
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Boton afadir documentos (+Doc.): ayuda a adjuntar documentos al expediente,
recuerde que primero debe de llevar a cabo el proceso de registro del expediente
para poder ir afiadiendo contenidos. También podra agregar archivos desde
varios origenes a través del explorador del men( agregar archivo.

Boton agregar audio, (+ Audio): permite agregar audios que hayan sido
capturados desde la grabadora multimedia del sistema.

Boton agregar carpeta de archivos (+ Carpeta): Funciona igual que las funciones
anteriores para adjuntar archivos pero a diferencia de estas funciones, aqui
podra cargar una carpeta completa.

Boton Nuevo: cada que realicemos un nuevo registro debemos de usar esta
funcion para vaciar los campos del formularios y poder agregar la informacion
para el nuevo registro.

Boton Registrar: una vez llenados los campos del formulario, esta funcion sera

la encargada de almacenar la informacion de registro en la base de datos del
sistema. Recuerde usar la opcion “+ Nuevo” para no generar registros
duplicados dentro del sistema.

Boton Actualizar: El sistema de administracion de expedientes nos da toda la
flexibilidad para poder hacer todo el trabajo comodamente y de una manera
siempre eficaz y por eso existe esta funcion que nos permitira actualizar toda la
ficha de datos del expediente excepto el titulo para mejorar el aspecto de
seguridad y permitiendo llevar un control de todo cuanto sea registrado.

Boton Eliminar: podremos usar esta funcion cuando consideremos que no
necesitamos la informacion, al ejecutar esta opcién sera eliminado todo el
contenido asociado al expediente seleccionado, la eliminacion tendra efectos en
la base de datos y en el directorio dedicado del expediente.

Consideraciones finales sobre el registro de expedientes:

18- Los expedientes son paquetes de documentos de texto, imagenes,
multimedia y cualquier parte del proceso que esté acompafada de material
adjunto que permita documentar y complementar este.
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28- Para adjuntar archivos y carpetas al nuevo expediente primero debemos
de hacer el registro completo de éste, acto seguido al registro podremos
agregar los archivos multimedia o el material que queramos hacer parte del
contenido del expediente en curso.

3% El modulo esta disefiado para adjuntar archivos desde el tablero de tareas
pendientes.

43- El submodulo de visualizacion de expedientes también nos permite las
acciones de: afnadir carpetas de archivos, eliminar archivos y tener una vista
previa en tiempo real de los archivos contenidos en el directorio.

52- Los nombres de los expedientes no se pueden actualizar ya que son los
indices claves en la creacion inicial.
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MODULO DE DOCUMENTOS.
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MOGDULD DE DOCUMENTOS UNIDATA

Los iconos de las ap.
seran mas coherentes con una
de un mayor rendimiento y sinerg
Realpaper seri clave en el nuevo sistema, la funciéon adap
operativo a un mismo dispositivo como un convert
como tablet o como portatil en el escritorio.

Esta caracteristica diferenciara trabajes con equipos con teclado y ratén en4i n equipo
de escritorio-como un PC o en un dispositivo con pantalla multitictil como una tableta.
Dificil*hacer mas valoracionés porque unainterfaz de usuario es.algo que hay que probar

UNNUS SYSTEMS.

Copyright © UNNUS SYSTEMS 2

Introduccién:

Hemos creado el modulo de documentos de UNIHOUSE como un asistente
completo en la automatizacion de documentos, quisimos crear una
herramienta que permitiera organizar y clasificar de forma automatica todas
las plantillas, minutas y modelos de documentos que usa en el dia a dia en el
proceso de produccion de informacién para alimentar su actividad
productiva.

Para empezar, los iconos de las aplicaciones tradicionales se han
modernizado, serdn mas coherentes con una interfaz enfocada en la
busqueda de un mayor rendimiento y sinergia con el usuario. El disefio en
nuestra interfaz tematica “Realpaper” sera clave de integracion de
elementos del sistema, la funcion adaptara la interfaz a la comodidad visual
de colores y elementos del sistema operativo para ser siempre comodo.
Finalmente hemos integrado una serie de accesos para hacer mas rapido el
trabajo y poder asociar y conectar con ideas de un modo &gil.

Hemos clasificado la interfaz del médulo con 4 aspectos principales:

- Plantillas personalizadas.
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- Documentos y actas.
- Soportes contables.
- Herramientas adicionales.

Plantillas personalizadas.

Cuando accedemos a esta seccidn, nos encontramos con un submaédulo que nos
ayudara a gestionar y centralizar los formatos, aqui puede usar muchos tipos de
documentos que desee automatizar como: archivos de texto, bases de datos,
actas, minutas, enciclopedias, manuales, etc.

¢ Coémo usarlo?

R/: El modo de empleo es muy basico, solo tendremos que ir al boton de menu
flotante ubicado en la esquina superior derecha y elegir la opcion “agregar
plantilla personalizada”, acto seguido, el sistema se encargara de tomar el
archivo y almacenarlo y una vez quede registrado, podremos disponer de él para
generar copias personalizadas de este.

Consideraciones adicionales sobre las plantillas personalizadas:

Al igual que otros archivos que queramos procesar, las plantillas personalizadas
seran almacenadas en el contenedor de “tareas pendientes” para ser asignadas
posteriormente al proceso o expediente que deseemos.

Otras caracteristicas.

Buscador: esta disponible para realizar busquedas de plantillas que hayan sido
integradas dentro del médulo, todo cuanto queramos estara ahi guardado.

Documentos y actas.

Basados en nuestro estudio de experiencia de usuario creamos una lista de
modelos de actas y documentos que tienen mayor demanda en los flujos de
trabajo de su area de conocimiento. Aqui tendremos una serie de plantillas
predefinidas como: actas de negocio, modelos de contratos de alquiler, derechos
de peticion, poderes legales, cuentas de cobro, etc.

Soportes contables.

Al igual que en los modelos rapidos de actas, aqui podrd encontrar unos
modelos basicos para complementar cualquier operacion comercial rapida, son
3 los modelos pensados en este caso: cuenta de cobro, recibo de caja y un
formato de remision que si bien no representa un documento contable si servira
como un borrador para complementar un comprobante contable.
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Pensando en la frecuencia con la que son usados, hemos creado una serie de
atajos hacia los contenedores de informacion del sistema como: actas y formatos
y adicionalmente creamos atajos y un menu de navegacion rapido que le
permitird tener un acceso rapido a herramientas como: Word Office, Power
Point, Microsoft Access, modulo de criptografia, historial de la calculadora, etc.
Son varias las opciones que nos da este apartado del maédulo.

Buscador de documentos.

Un mddulo de documentos no estaria completo si no tenemos un buscador que
nos ayude en la labor de ubicacion de documentos, esta funcion nos sera muy
atil al clasificar y ver el estado y avance de nuestros proyectos, sélo tendra que
indicar un titulo o palabra clave al igual que se hace dentro de los motores de
busqueda en internet y tendréa la informacion o documentos que desee al instante
dentro de una lista que contiene los resultados encontrados y que le permitira
abrir los archivos asociados a las palabra claves usadas en su busqueda.
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MODULO DE BIBLOTECA.
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Introduccidn.

La Biblioteca Digital de UNIHOUSE es una estrategia para una gestion optima
de conocimientos que tiene como propdsito garantizar el acceso a contenidos
de alta calidad, en esta ocasion tenemos una coleccion de libros en formato PDF
como complemento a su labor diaria de toma de decisiones. Descubra el lector
UNIHOUSE READER que transforma su pantalla en un lector de libros
electronicos de primer nivel. Lea libros electronicos en el formato universal
PDF. Administre facilmente una biblioteca digital en su PC. Siga el progreso
de su lectura, jpero lo mejor de todo es que es realmente facil de usar!
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Barra de herramientas del lector.
Igual al resto de menus del sistema, nos vamos a encontrar esta comoda barra
con 5 botones de funcidn que en su orden nos permite:

1- Explorar toda la biblioteca desde el UNIHOUSE BOOK READER.

2- Afadir nuevos libros a la biblioteca.

3- Buscar libros en internet directamente en el portal de la secretaria del
senado de la republica donde tendremos acceso a las ultimas
actualizaciones de: actos legislativos, jurisprudencias, actos legislativos,
coddigos, constitucion politica, corte suprema de justicia, decretos,
directivas, estatutos generales, leyes, reglamentos.

4- Eliminacion de libros de la biblioteca.

5- Salir del médulo.

® @0 00 o

Afadir un nuevo libro o documento es muy sencillo, sélo tendra que ir al menu
principal y elegir el segundo botdn de la barra de botones, acto seguido nos
dirigimos hasta la ubicacion del libro, damos doble clic y estara listo.
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UNIHOUSE BOOK READER.

No solo tablets.

Los lectores de libros electronicos basicos utilizan pantallas monocromaticas de
tinta electronica para mostrar texto. Se parece mucho al papel y es agradable
para la vista cuando se lee durante periodos prolongados. En estos dispositivos
tenemos una serie de problemas, la mayoria no tienen retroiluminacion, por lo
que necesitara luz para ver el texto, tal como lo haria con un libro impreso, pero
la mayoria de los lectores de libros electronicos ahora no incluyen iluminacién
y una buena escala de resolucion que les permita ver en la oscuridad. Nuestro
Book Reader hard frente a este y a varios problemas, contamos con una
aplicacion muy liviana pero con la potencia de los mejores gestores de libros
del mercado, con niveles de resolucion altos, colores y disefio ergonomico para
esas largas jornadas de lectura y sin el problema de la baja capacidad de
almacenamiento de las tablets y lectores, por eso todo cuanto integre a la
biblioteca podra ser leido desde este modulo. jBuen provecho!
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MODULO DE CLIENTES, ASOCIADOS Y CONTACTOS.

En este nuevo y valiente mundo. la comodidad sigue siendo la reina.
Cuando se trata de su cliente, esperan participar y estar continuamente
conectados. Como resultado, no se puede enfatizar lo suficiente la
esencia de brindar una experiencia que deje una huella

memorable en ellos. Afortunadamente para usted, hay mucho que puede
hacer al respecto: "Ofrecer todos los aspectos de la interaccion de los usuarios
finales con la empresa, sus servicios y sus productos”y ese es el paquete de
soluciones que le estamos ofreciendo a través de UNIHOUSE.

UNIHOUSE
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Introduccion.

El apoderado es aquella persona que actua legalmente a nombre de otra, sin
importar que esta sea un persona natural o juridica; Esta representacion legal
permite que se pueda hacer cargo del manejo o la administracion de procesos
legales, bienes, patrimonio, negocios, derechos u obligaciones de quien se
representa, pero que esta administracion debe realizarse de la mejor manera
posible o efectuarse como segun se acordd al momento de permitir su
representacion legal. En el caso de UNIHOUSE hemos disefiado un médulo
exclusivo para que administre y tenga un control general de todo cuanto esté
conectado a su negocio, en esta seccion hablaremos de los asociados legales que
son el recurso humano méas importante de la organizacion.

El rango de opciones que integramos esta vez al médulo, nos va a permitir llevar
un control de los honorarios y actividades delegadas a los dependientes legales
que representen 0 a quienes sean delegados procesos, representaciones, tareas
de consultoria, etc.
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Registro y administracion de asociados.

©)
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‘ BUSCAR ASOCIADOS CONSULTA DE ASOCIADOS UNIHOUSE
Jose Femy Garcia
« Nombres: Jose Ferny Garcia
* Cédula: 342345345479
« Teléfono: 3210003421
« Direccién: Calle 23 # 23-87
« E-mail josef@hgmail.com
« Ciudad: Cali - Valle
. » Ocupacién: Asesor fiscal
@ Apoderados registrados: 16 +DOCs. Nuevo Ver honorarios
3Ayuda?
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Ya hablamos y definimos la serie de funciones que pueden desempefiar los
asociados legales y a conformidad de esto mencionaremos las opciones
integradas del submaodulo:

-Lista de asociados: en este panel tenemos la opcidn de visualizar la lista de los
asociados registrados en el sistema, también contamos con la funcion de
consulta de honorarios al alcance de la mano desde el botdn “ver honorarios”.
- Registro de asociados: Cada que tengamos un nuevo prospecto para el equipo
de trabajo de gestion legal, lo vamos a registrar en esta seccion, que ademas
viene acompariada de una serie de opciones como la de afiadir documentos,
actualizar la informacion de registro del apoderado legal, etc.

@ O ®

+ DOCS. NUEBWVD REGISTRAR  ACTUALIZAR ELIMIMAR

Manual general de ayuda y soporte.
UNIHOUSE



En el tercer panel del submddulo de asociados encontramos la seccion
“documentos de asociados”, este se convierte en el complemento perfecto para
acceder a una metodologia 6ptima para administrar el recurso humano de su
negocio, puede agregar documentos como: contratos de trabajo, actas, minutas
y demas archivos que se relacionen con el apoderado.

El submddulo de asociados también integra las herramientas de seguridad
necesarias para blindar la informacion, las podemos encontrar en el submaédulo
de documentos de asociados a través de una barra de herramientas muy
amigable.

ondus BUSOUEDA BUSCADOR @@@@@0

Submddulo de clientes.

Con el objetivo de mantener una cercania y crear relaciones de negocios a largo
plazo con los clientes, diseflamos esta solucion que le ayudara a registrar toda
la informacion derivada de la gestion comercial y administrativa de esos
negocios que estan siendo desarrollados entre las partes pactantes.

En primer plano tenemos un panel que nos muestra los clientes registrados en
la base de datos, seguido a esta lista veremos la informacién de contacto
complementaria que ayudara en todo el proceso de negocios.

Registrar un cliente nuevo es muy facil, solo sera necesario ir hasta el segundo
panel en donde se encuentra el item “registro de clientes”, vamos al boton
“nuevo” ubicado en la barra inferior del panel y llenamos los campos del
formulario y cuando finalicemos el diligenciamiento, iremos al boton
“registrar” para terminar el proceso.

Para complementar las fichas de datos de los clientes tenemos la opcion de
adjuntar archivos de cualquier tipo al contenedor de registro, lo podemos hacer
desde la opcidn boton “+Docs” de la parte inferior del panel de registro. Hay
que destacar que para poder adjuntar estos archivos primero debemos de
completar la hoja de datos del registro.

© O © ®
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Submadulo de contactos.

Una de las razones para la creacion de este submdédulo ha sido la busqueda de
mejores ambientes de trabajo, por eso quisimos tratar de separar lo laboral del
ambito personal y en funcion de eso logramos entregarle la opcion de registrar
los contactos en nuestro sistema, adicional encontramos un elemento que
siempre debera estar presente, la seguridad que nos ofrece el tener registros
aislados de contactos; Ademas, tener opciones adicionales al teléfono movil a
la hora de gestionar nuestros contactos es una gran opcién, en este submédulo
podemos crear una lista ilimitada de contactos que hagan parte de nuestro
negocio o que simplemente gueramos tener como una opcién independiente al
teléfono movil.

Registrar un nuevo contacto es muy sencillo, bastara ir a la pestaia “Registrar
y editar contactos”, una vez alli daremos clic en nuevo, llenamos la ficha de
datos de contacto y daremos clic para finalizar el registro. Para actualizar los
contactos el proceso también es muy sencillo, bastara solamente ir a la pestafia
de registro, elegir el contacto, modificar los valores de este y finalizamos
haciendo clic en la opcion “Actualizar”.

L] - x
LISTA DE CONTACTOS  REGISTRAR Y EDITAR CONTACTOS :
BUSCAR CONTACTOS Y unNUS
Jose Reinel Ocampo Lopez |
" ;’;\(;T:IE;EF:?; B Nombres: Jose Reinel Ocampo Lopez
Lorenzo Rivas Juarez Empresa: Formadores Liada
Valentina Valle Cuervo | Teléfono: 498745345664
Carlos Vargas Saenz = o e
: Calle 89 #54-777
Alfredo Gutierrez B Direccién: = ate
Eduard Cardenas 5 E-mail ir@formarte.com
Daniela Pinto i Cumpleaiios: 09-02
Ferdinand Joseph - . =
- Jose Reinel
@ Alba Lucia Beltran B Perfil social:
| Fecha deregistro; miércoles, 2¢ de maye de 2021
5 Grupo: Reparaciones
Cédigo contacto:
@ ¥ Jose Hermane de Martin
Contactos registrados: &
1
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Pagos de honorarios.

Esta opcion es un atajo que nos ayudarad a hacer consultas y registros de los
honorarios que han sido pagados a la fecha a los dependientes o asociados
legales que hacen parte de su empresa, las opciones de este submodulo son: el
registro de honorarios pagados y la actualizacién y la eliminacién de honorarios.
De un modo muy simple, vemos como accedemos a un control de los flujos de
dinero y trabajo en nuestro equipo para seguir encaminando el negocio hacia el

2Xito
L] - X
CONSULTA DE PABOS DE HONORARIOS @
~
o CONSULTA DE PAGOS DE HONORARIOS REGISTRO Y CONSULTA DE HONORARIOS
| BUSCAR \
[SLIETSH P ago de framites en notaria diciembre
[ZETSIEEEER C asa 30 de Marzo
" UEREEERNMETER scrvicio de peritaje
Cédula / NIT: ESELRVEEE]
[ 1 /03/2020 0:00:00
[CEEEEEA ~lfonso Gomez
@ Valor fotal: IEVeXVel]
Pago de tramites en notaria en efectivo para
propceso de demanda aerolinea.
@ Descripcién:
Lista de honorarios registrades: o @ ®
@ Nueveo Heg'm[ Actualizar Eliminar
sAyuda?
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MODULO DE CORREO ELECTRONICO.
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Presentacion.

UNIHOUSE al ser un paguete de soluciones y experiencias también ofrece una
manera rapida de comunicarse con sus clientes y contactos, para este propdsito
tenemos el cliente de correo de escritorio UNIHOUSE MAIL que le ayudara en
la gestion de los flujos de informacidn que normalmente administra.

¢, Como usarlo?

Obedeciendo al principio de ergonomia y experiencia de usuario decidimos que
el cliente de correo electrénico deberia de integrar la misma interfaz de Gmail,
esto mejord notablemente la curva de aprendizaje y de usabilidad que ofrece el
sistema, de este modo no tendra problema en administrar su correo electrénico
porgue se usa exactamente del mismo en el que se usa cuando esta trabajando
en su computadora.
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MODULO DE ACCESORIOS

;' MODULD DE ACCESORIDS

Intro  Tareas pendientes

MODULO DE ACCESORIOS (6)
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Presentacion.

Esta es para nosotros la navaja suiza de los profesionales, se trata de un kit de
utiles herramientas que complementan sus procesos de gestion.

¢Qué hay en este modulo? — Todas las funciones que se espera tener en un
software vanguardista y seguro. Ahora, sin mas preludio, centrandonos
técnicamente, vamos a mencionar que el modulo de accesorios se compone de
toda una artilleria en materia de seguridad, tendremos como aliados a:
UNICRYPT, UNIHOUSE BYTE KILLER, UNIHOUSE KEY MANAGER,
UNIHOUSE QUICK RECORD, QUICK NOTE y Diccionario Juridico.

UNICRYPT: sistema de encriptado de archivos multicapa compatible sélo con
aplicaciones o dispositivos de UNNUS SYSTEMS, con esta herramienta podra
compartir tranquilamente cualquier informacion o archivo via correo
electrénico o servidor.

¢ Coémo usarlo?

UNICRYPT es un sistema de encriptacion de datos en tiempo real. El programa
codifica y decodifica automaticamente los datos que tenga o grabe en el
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contenedor de tareas pendientes u otro archivo de origen externo como un
pendrive USB, etc. Los datos que hayan sido encriptados no se puedan leer sin
la contrasefia o clave de cifrado correspondiente, ademas se tendran que abrir
desde UNICRYPT, es decir, quién desee leer un archivo encriptado desde
UNIHOUSE, necesitara tener el sistema instalado para este proposito.

Para encriptar archivos de origenes externos, vamos al médulo de accesorios y
elegimos el icono con el candado “encriptar y desencriptar archivos”, a
continuacion nos aparecera el menu principal de UNICRYPT:

8- UNICRYPT
8- iptacién y iptacién de

ENCRIPTAR ARCHIVO DESENCRIPTAR ARCHIVO

CONTRASENA:

REPITA LA CONTRASENA:
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Elegimos la opcion archivo, tercer botdn, al hacerlo la aplicacion nos mostrara
un explorador desde donde vamos a buscar el archivo que deseemos encriptar,
lo seleccionamos y para poder dar paso al proceso final, ingresaremos las
contrasefas de cifrado que deberan de ser idénticas, una vez realizado este paso
iremos al boton “Encriptar” y si los pasos anteriores fueron realizados de forma
correcta, tendremos nuestro fichero encriptado en la carpeta de destino
seleccionada anteriormente o quedara por defecto en el contenedor de tareas
pendientes.
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Para desencriptar un archivo o carpeta, el proceso serd muy similar, esta vez
tendremos que ir hasta la segunda pestaiia de UNICRYPT en donde
encontraremos un entorno grafico con matices verdes, abrimos el explorador
para buscar el fichero o carpeta que vamos a descifrar, recuerde que cuando las
carpetas son encriptadas pasaran a ser un archivo con extension .UNICRYPT,
asi: “Archivo_de ejemplo.UNICRYPT”. Cuando hayamos ubicado el archivo
que vamos a procesar, ingresamos la contrasefia con la que encriptamos y
finalizamos dando clic en el boton “Desencriptar”.

Notas: Los archivos desencriptados llegaran por defecto al contenedor de tareas
pendientes, cuando se trate de una carpeta encriptada, esta quedara en el lugar
de origen donde se encontraba encriptada, por seguridad, el archivo original
serd incinerado, al igual, se hara cuando se inicie el proceso de encriptacion.

a- UNICRYPT
= iptaciony T A
ENCRIPTAR ARCHIVO DESENCRIPTAR ARCHIVO
Desencriptacion de archivos.
CONTRASENA:
s

REPITA LA CONTRASENA:

11:57
24/12/2020
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UNIHOUSE BYTE KILLER.
Introduccion.

Las empresas, organizaciones y personas sin importar su tamafo o su sector, basan su
actividad en la produccién y procesamiento de informaciéon: formularios, bases de datos,
fichas de datos, documentos de texto, imagenes, multimedia, etc.

Toda la informacién tiene un ciclo de vida estimado en tiempos o en sub procesos que
pueden clasificarse segun sus etapas mas basicas:

- Generacion y almacenamiento
- Transformacion
- Destruccion

Estas etapas y la informacion que contienen, puede tener diversos origenes y medios que
van desde medios fisicos convencionales como el papel, registros fotograficos, hasta medios
contemporaneos y de facil portabilidad como medios de produccién y almacenamiento
magnético, para todos ellos existen estandares de destruccion que en la actualidad gozan
de certificaciones de los gobiernos y agremiaciones internacionales encargadas de
establecer los estandares y la normatividad que los acompaiia.

En el caso especifico de lainformacién contenida en medios de almacenamiento magnético,
UNIHOUSE Byte Killer serd nuestro aliado de confianza, con él, nos encargaremos de
eliminar y destruir toda aquella informacion y documentos de caracter privado que no
queremos poner en manos de terceros para evitar los riesgos que representan la exposicion
de la informacién y su divulgacién publica.
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Interfaz grafica de UNIHOUSE Byte Killer.

@) UNIHOUSE Byte Killer

UNIHOUSE Byte Kiler.

Para la eliminacion segura de archivos.

- - @

Nivel de seguridad en la eliminacién:

® Borado personalizado Mltpass: ON
® Version NSA, (Sobreescritura miltiple) Ciclos:
® AFSSI-5020 Data Sanitization Method (US Air Force method)

© Algoritmo Byte Killer (Método de borrado UNNUS - recomendada)
@ Método Gutmann (35 pasadas. mas lento).
@ Estandar britanico (Infosec Standard 5).

@ Método del Departamento de Defensa de los Estades Unidos de Norte America

Procesando: RN

—
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<Necesitas ayuda?
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Lista de elementos de la interfaz:

1- Panel de seleccion de métodos de eliminacién

2- Ventana de visualizacién de eventos de la aplicacién
3- Control de seleccién de ciclos de incineracidn

4- Botén Aiadir archivo

5- Botén Anadir carpetas y folders

6- Botdn “Destruir”.

7- Botdn de informacién y ayuda.
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Acerca de la incineracidn digital.

Anteriormente mencionamos la creacion de una serie de metodologias como parte del
apoyo que les ofrecemos durante su ejercicio productivo diario; nos hemos respaldado en
la experiencia extraida de nuestros procesos internos de produccién digital que nos han
ayudado a integrar toda una base de conocimiento para modelar y generar conceptos como
el de: “Incineracion digital”, que inspirado por estandares internacionales de limpieza de
datos, nos llevd a dar un paso para avanzar mds en el proceso de expurgacion de
informacién, nuestro método consiste en eliminar todo rastro posible de archivos e
informaciéon que hayamos generado en nuestras tareas productivas evitando que
informacién sensible y clasificada pueda ser recuperada por medio del uso de herramientas
forenses y técnicas de ingenieria inversa. Este concepto de “Incineracidon digital” ha
consolidado nuestra propuesta como proveedores fiables en soluciones de sistemas de
informacién seguros porque estimula las buenas précticas de higiene digital y la hacen uno
de los ejes de nuestra propuesta comercial, conceptual y tecnolégica.

Incineracion de archivos.

Llevar a cabo la eliminacién de archivos individualmente es muy sencillo, solo tenemos que
ir al panel de seleccion de métodos de eliminacidn, elegir un método de eliminacién, luego
vamos al botén “Anadir archivo”, seleccionamos la ubicacidon del archivo que queremos
liminar y finalmente hacemos clic en el botén “Destruir” y con esto sera ejecutada la tarea
de eliminacion segura de archivos.
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Incineracion de carpetas.

La calidad es una de las primeras politicas en la produccién de nuestros productos y servicios
y pensando en eso integramos una amplia gama de opciones y la eliminacién completa de
carpetas de archivos es una de las opciones claves que decidimos integrar dentro de
UNIHOUSE Byte Killer, usarla es muy simple: sdlo tendremos que elegir ir al panel de
seleccion de métodos de eliminacién, elegir un método de eliminacién “nivel de seguridad
de la eliminacion”, luego haremos clic sobre la opcion “Anadir carpeta”, se nos abrird un
explorador desde donde podremos navegar hasta la carpeta que deseemos destruir, la
seleccionamos como aparece en el imagen y el toque final sera elegir la opcién “Destruir”.

Asi de facil es protegerse con UNIHOUSE Byte Killer.

€} UNIHOUSE Byte Kille - x

UNIHOUSE Byte Kiler. (O]

Para la efiminacion segura de archivos. ¢ Necesitas ayuda?

-’-’."—>@0

Buscar carpeta

goritmo Byte Kill
® Método Guimann (35 p
@ Estandar briténico (Infosec Sta

N

7.
LJA

@ Método del Departamento de D

>

Procesando: ... oo
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Descripcidon de métodos de eliminacién de datos segtin los algoritmos y estandares
internacionales.

Como predmbulo informativo podemos decir que cuando eliminamos un archivo
almacenado digitalmente en sistemas operativos como Windows, Linux, Macintosh o
Android este archivo no es eliminado definitivamente sino que desaparece de la ruta de
acceso que tiene el sistema operativo a él, acto seguido a esto podemos declarar que este
archivo contintia almacenado en la superficie fisica de la unidad de almacenamiento digital
en donde se encontraba inicialmente, acd surgen dos dudas, 1- {Qué pasa con esa
informacién? , 2- ¢{Por qué si la informacidn continua ahi en mi sistema operativo, no
aparece en las ubicaciones habituales?

Respuestas: - Un archivo o fichero digital esta compuesto por una unidad que en el orden
correcto nos permite conformar digitalmente cualquier dato como es el caso de las
imagenes, fotos y archivos multimedia que dentro de su estructura mas bdsica esta
constituido por un mapa de bytes que es el nombre que técnicamente se les otorga a los
ficheros de esta categoria. Un archivo es semejante a un edificio que dentro de su
estructura mas intima estd compuesto por ladrillos que puestos en el orden correcto le
daran forma a la construccién. Ahora, retomando las preguntas formuladas, respondemos
a la cuestion: ¢Qué pasa con la informacién que eliminamos superficialmente cuando
pulsamos la tecla suprimir o cuando vaciamos la papelera de reciclaje del sistema
operativo? - Al inicio del texto mencionabamos coémo estos archivos quedaban en las
unidades de almacenamiento siendo la eliminacién de las rutas de acceso la manera que
usa el sistema operativo para eliminar los datos y por eso es posible la recuperacion con
software y técnicas forenses de recuperacion que permiten reconstruir la estructura de
directorios eliminada por el sistema operativo, toda la informacién seguird estando
disponible hasta que el espacio utilizado no sea re asignado y los archivos que ocupan este
espacio sean sobre escritos.

Acerca del borrado seguro segtn los estandares internacionales.

Las politicas de seguridad de la informacion estan presentes en todo el mundo y en todas
las organizaciones con un cierto nivel de cultura corporativa y organizacional, conforme a
este hecho han sido creados diferentes estandares y sistemas para la eliminacion segura de
informacidén, en este caso vamos a hablar de los estandares que usamos en UNIHOUSE
Byte Killer, todos estos procesos han sido plasmados a través de software después de un
exhaustivo proceso de desarrollo derivado de las necesidades que hemos planteado en lo
amplio del documento, ha sido pensado en la proteccién de la privacidad y de la integridad,
no se trata de una aplicacion de software solamente, es una herramienta, una serie de
metodologias de higiene digital con un asistente para la proteccion de su informacién y
después de muchas pruebas nos queda como resultado un producto que contiene en su
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interior potentes algoritmos para la destruccion y la expurgacion digital de informacion
haciéndola irrecuperable, actualmente contamos con 7 estandares de limpieza de
informacién diferentes usados alrededor del mundo y que estan a la altura de las
organizaciones mas exigentes como pueden ser el caso de la fuerza aérea de los Estados
Unidos de Norte América con su estandar (AFSSI-5020 data sanitization method), la Agencia
de Seguridad Nacional de los Estados Unidos con su estandar “NSA data sanitization”,
método de Gutmann que destruye 35 veces la informacidn. Otros procesos de destrucciéon
integrados son: el estandar utilizado por el gobierno britdnico que dentro de su
metodologia aplican la norma “Infosec Standard 5”. También contamos con métodos
rapidos y seguros como es el caso del método de eliminacion simple que hace su labor
ejecutando un solo barrido de bytes y otro modo de eliminacién mejorado basado en la
eliminacién personalizada, este modo de eliminacién nos permite personalizar el nimero
de ciclos de destruccion interna de un archivo, este ha sido la manera de cubrir la necesidad
de los mads exigentes.

Para finalizar tenemos el estandar Byte Killer de UNNUS SYSTEMS que provee una serie de
métodos que ofuscan todo el proceso de una recuperacién de datos y evade cualquier
método forense de recuperacién de informacién hasta ahora conocido.

Conclusiones y consideraciones finales sobre UNIHOUSE BYTE KILLER.

1- Recuerde que todo dato que desee eliminar serd completamente irrecuperable y el
proceso irreversible, por eso tdmese el tiempo necesario para determinar y decidir
eliminar datos.

2- El productor del software, no se hace responsable por la eliminacidn de los datos,
recuerde que el procedimiento es completamente intercedido por el usuario final
del sistema y por eso debe de auditar los procesos de depuracion de la
informacién que sera incinerada.

Finalmente, siempre pensamos en entregar un producto de alta calidad, es nuestra metay
una filosofia de produccién y trabajo, esto es posible porque estamos envueltos en un
proceso de mejoramiento continuo, deseamos los mejores resultados para usted y su
organizacion.
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UNNUS KEY MANAGER.

La mayoria de navegadores tiene sus propios gestores de contrasefias nativos,
los cuales van almacenando todas las contrasefias que utilizas en Internet para
recordartelas cuando vayas a identificarte en tus diferentes paginas o donde los
tengas instalados. Sin embargo, estos gestores son bastante basicos e inseguros
ya gque un atacante remoto con un simple script podria extraer las contrasefias y
datos almacenados en el navegador, ademas estos tampoco no ofrecen muchas
opciones, entonces ¢qué pasa si ha olvidado sus contrasefias y claves en
dispositivos y tarjetas? tranquilos, este producto le ayudard a resolver este
problema, se trata de un generador y gestor de contrasefias seguras para que esté
tranquilo siempre, todo cuanto registre en esta aplicacion quedara almacenado
en nuestra base de datos con 3 capas de seguridad, todo pesando en su
tranquilidad y confort, lo mejor es que este gestor no esta conectado a internet
lo que hace que sea muy seguro, muy fuerte y mantenga a salvo su informacion

e identidad digital.
L UNNUS Key Manager =
B
Administrador de cuentas Generador de daves
L@ =
S
=< LISTA DE CREDENCIALES REGISTRADAS: DATOS DELRFCISTRO
. fa: Red sodial
Facebook Categoria: ‘ .
+ Direccién web: hitps://www.facebook.com
- Nombre de usuario:  juanxs
cons T

DATOS DE RECUPERACION DE CUENTA
En esta seccion usaremos los datos con los que hemos creado las cuentas.

+ E-Mail i i il.com
+ Teléfono asociado: 320-222-1234

- Nombres de registro:  |Juan Carlos

+ Apellidos:
- Pregunta de seguridad 1: Amiga del alam = Andrea

- Pregunta de seguridad 2: [QuEutECC]

« Cédigo secreto 1: 23434544

« Cadigo 2:

CUENTAS REGISTRADAS:
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9
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Usar el gestor de contrasefias es muy sencillo, daremos clic en el botdn nuevo,
llenamos los campos del formulario, elegimos el tipo de datos, es decir si se
trata de una red social, banco, dispositivo y estard listo nuestro registro.
Eliminar registros también es muy facil, solo seleccionamos el registro y luego
clic en eliminar,
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UNIHOUSE QUICK NOTE.

En todo momento necesitamos de un gestor de apuntes que nos permita guardar
esas notas y fragmentos de memoria que tomamaos de internet, ideas de un brain
storming o simplemente apuntes que llegan en el ejercicio de nuestra labor
profesional, por eso esta compacta aplicacion es lo que necesitara para guardar
esos fragmentos de tiempo contenidos en notas de texto que luego podra
exportar o formatos como PDF, .DOC y otros formatos.

.; EDITOR DE NOTAS

Teorias del arte.ixt

Cantidad de tareas:

# = m [0 e 8 & @@ =

¢ Coémo usarlo?

Todas estas herramientas al hacer parte de un conjunto de soluciones
profesionales, estan contenidas dentro del modulo de accesorios y herramientas,
solo vamos a ir al icono de notas que aparece en la barra y seleccionaremos el
cuarto boton de izquierda a derecha, se nos abrira el editor listo para empezar a
escribir e insertar contenido que deseemos.

Otras opciones disponibles se activan desde el menu contextual haciendo clic
derecho, podra eliminar, exportar las notas a formatos PDF, texto de Microsoft
office Word, texto plano y también accederan otras opciones.

Manual general de ayuda y soporte.
UNIHOUSE




UNIHOUSE Q.

Esta es una compacta y confiable grabadora de audio, serd un aliado mas que le
permitird tomar la delantera en diversas situaciones. Es muy importante para la
seguridad e integridad de un negocio o proceso tener el material original a la
mano, los audios sin duda seran el soporte, la prueba maestra de primera mano
cuando necesitamos rebatir o presentar como argumento fijo la veracidad de
nuestras ponencias e ideas, otro escenario clave puede ser el de una audiencia
judicial que necesitemos someter a analisis y estudio, definitivamente,
jnecesitara esto!

UNIHOUSE Q

Lista de audios grabados:

BUSCAR

Grabacioén 2020-12-08 17-34-43 .wav
Grabacién 2020-12-08 20-53-37 .wav.
Grabacién 2020-12-08 21-08-43 .wav
Grabacién 2020-12-08 21-14-32 .wav
Grabacién 2020-12-09 09-34-15 .wav
Grabacién 2020-12-09 09-34-57 .wav
Grabacién 2020-12-09 09-35-19 .wav
Grabacién 2020-12-09 10-26-32 .wav
Grabacién 2020-12-10 22-22-39 .wav
120846762_336237490992359_6789182846883176026_n.1

o page_l.jpg

UNIDATA QUICK RECORD

o @ O O Tiempo de gruchién: Grabaciones existentes:
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¢ Coémo usarlo?

Obedeciendo a los principios de la usabilidad, tomamos elementos de uso
comun como las interfaces y la experiencia presente en los dispositivos moviles
para hacer que se sienta familiarizado en la interaccion con aplicaciones.
UNIHOUSE Q, es una aplicacion muy compacta que se maneja casi igual a las
aplicaciones de grabacion de voz y sonido de los sistemas operativos moviles,
su interfaz estd compuesta por 4 botones y un mend contextual. Ahora, para
empezar a grabar, sélo daremos un clic en el primer boton de la izquierda y
cuando deseemos para lo volveremos a pulsar, automéaticamente la grabacién
quedara almacenada en el contenedor de tareas pendientes.
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MODULO DE AGENDA Y PLANIFICACION DE
ACTIVIDADES.

En términos de eficiencia, el proceso de aceleracion digital de nuestro negocio
estara llegando a un punto optimo cuando logremos que la agenda tradicional
de papel se digitalice y se convierta en una extension de nuestro cerebro, ese es
el rol protagonico del modulo de agenda que lo mantendra al dia en sus
actividades personales y profesionales, su interfaz amigable e intuitiva cuenta
con una serie de funciones avanzadas que hasta le permiten realizar informes de
gestion de tiempo y cumplimiento de actividades y de ese modo podra estar al
tanto de la eficiencia de los flujos de trabajo de su negocio y equipo de
profesionales.

9| - MODULD DE AGENDA UNIHDUSE - °

22:20

22/05/2021

4| | »| 22 de mayo de 2021

Clientes

]

Apoderados

Contactos

Médulo de agenda UNIHOUSE.  Versién 1.0 Copyright © UNNUS SYSTEMS.
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Funciones de la agenda.

Crear recordatorios para gestionar su tiempo y productividad es el eje de esta
potente aplicacion pero también puede gestionar su agenda personal, citas,
recordatorios y tareas pendientes, al tiempo que les puede asignar un nivel de
prioridad, generar informes de gestion detallados, copias de seguridad, imprimir
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informes y listas de eventos, vistas de visualizacion personalizables, importar y
exportar la agenda para que sea compatible con otras aplicaciones.

El menu contextual (clic derecho) le ofrecera varias opciones para interactuar
con el modulo, Gsela, encontrard muchas opciones.

Creacion de recordatorios y citas.

Tenemos tres vias rapidas y muy amigables para generar registros de citas y
recordatorios, en la primera opcion podemos abrir el planificador dando doble
clic en el area marcada con lineas del formulario, se abrird entonces el
planificador que es el formulario mas pequefio donde encontramos méas de 8
campos que debemos de diligenciar entre los que se encuentran las horas de
inicio y fin de los eventos, el lugar, la periodicidad de los recordatorios, la zona
horaria, etc.

| - MODULO DE ABENDA UNIHOUSE -8 X

Clientes

]

Apoderados

Contactos

Médulo de agenda UNIHOUSE.  Version 1.0 Copyright ©UNNUS SYSTEMS.
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La segunda opcion que podemos usar es la que se encuentra anclada en el mend
superior del planificador en la pestafia “Citas y recordatorios”, cuando
iniciamos este menU se nos mostraran dos opciones: 1- Nueva cita, 2- Nueva
cita periddica. Ejecutando cualquiera de las dos opciones vamos a poder acceder
al planificador para configurar las diferentes opciones de la cita que esta en
proceso de creacion.
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La tercera opcion para la produccion, eliminacion o edicién de citas, la
encontramos en el mend contextual al que podemos acceder dando clic derecho
sobre el formulario principal, haciendo esto llamaremos siempre al formulario
planificador.

Generacion de reportes.

Es muy importante llevar un control y un balance sobre la gestién de nuestra
agenda y la planificacion de actividades, la mejor parte es que lo podemos hacer
localmente desde el modulo yendo a la pestaia “Archivo”, configuracion de
pagina y en el subformulario elegimos las fechas de inicio y fin del reporte de
actividades, luego, para concluir, ejecutamos la opcion vista previa. Seguido a
esto seran cargadas todas las paginas del reporte el cual podemos imprimir,
exportar a otros formatos como PDF o .PRNX o simplemente guardar
localmente.

Notas y otras consideraciones del modulo: en este moédulo como en todos,
vamos a encontrar el boton de funcion menua que aparece con las iniciales “Fn”,
desde aca tendremos todo un menu de navegacion disponible hacia los otros
maodulos y también nos dara acceso al manual de ayuda y soporte del sistema.
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MODULO DE FINANZAS.

- X

CONVERSOR DE MONEDAS | UNIHOUSE @
| | BI I I] D I] D Ultimos valores ingresados:
CALCULAR HIPOTECAS . ”
,
BULTIMO RESULTADO
RENDIMIENTO INMOBILIARIO + .‘ 200000
ASESOR DE NEGOCIO . . + 560000
- + 500000
CALCULAR DEPRECIACION .
+ 600000
CALCULAR HONORARIOS
CALCULAR RETENCION
CALCULAR INTERES SIMPLE
HISTORIAL CALCULADORA
COTIZACIONES
S o TRES MILLONES CIENTO DIEZ MIL
Copyright ® UNNUS SYSTEMS
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Descripcion.

La gestion del tiempo es el secreto definitivo en la obtencion de los resultados
mas dptimos de cualquier negocio y por eso nos sumergimos en un estudio de
las actividades que méas consumen este valioso recurso, el resultado fue poder
integrar un paquete de herramientas confiables para realizar calculos financieros
como: IVA, subtotales de cobros, hipotecas, calcular inversiones,
depreciaciones de bienes, calcular honorarios, retenciones, intereses, realizar
cotizaciones, calcular préstamos y otras opciones necesarias. Todo apoyado
sobre las vigencias actuales que la ley Colombiana establece.

Conversor de monedas.

Esta herramienta gestiona la conversion una gran cantidad de divisas en tiempo
real con los tipos de cambio expresados entre dos o varias monedas, en esta
ocasion nos hemos respaldado en un servidor altamente fiable que actualiza los
valores representativos con la latencia de red que estos estén presentando.
Recuerde que la conexidn a internet debera de permanecer activa siempre.
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Calcular hipotecas.

Entre las tareas mas comunes en el rea de los negocios y operaciones bancarias
se encuentra el calculo de hipotecas y por eso decidimos que deberiamos
implementar una solucion que fuera simple de usar para la comodidad de
ustedes y lo hicimos a partir de un sencillo submddulo que realiza un célculo de
hipotecas basado en el sistema de calculo lineal hipotecario, el formulario sélo
le pedird algunos datos basicos como los nombres del solicitante, el monto
hipotecario y las variables comerciales para el calculo. Este submddulo también
le daréd la posibilidad de almacenar los resultados dentro del historial de la
calculadora financiera dada la importancia que tiene esta informacion a la hora
de cerrar negociaciones o retomar informacion para actas y documentos que
oficialicen acuerdos comerciales.

Valor gastos mensuales:
ofros gastos (Financiaciones):
Valor a financiar:

TOTAL A PAGAR:
fempo: [ o]
Tempo:[ 3 ] S 212.000.000
Porcentaje de interés:

Foma de pago:

Observaciones:
Préstamo para negocio famiempresarial.

Nombre solicitante: S

Apellidos: Arango Sofo

céduia:

Teléfono: [3002551410

Valor solicitado por el cliente: EOGNINEGGG

Valor infereses por periodo: $4.000.000

Porcentaje de los infereses: RN

Total de los intereses: $12.000.000

Canfidad de cuotas: ENIEEEG

Tiempo tofal de la hipoteca: 2 Afies

Vatlor de la cuota: iskSaoco
Copyright ©UNNUS SYSTEMS @
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¢ Como usarlo?

Al llamar al submddulo desde el mena principal, se nos abrira el formulario,
posteriormente debemos llenar todos los campos fijandonos que no quede
ningun espacio del formulario vacio para que la operacion de calculo pueda ser
ejecutada, hecho esto, podemos guardar el resultado de la operacion en el
historial de la calculadora si asi se desea.
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Calcular rendimientos inmobiliarios.

Una actividad importante dentro de la economia es el negocio inmobiliario en
donde muchas personas de muchos rubros hacen parte y por eso es bueno tener
claro los rendimientos que nos puede ofrecer una negociacion de este tipo y aqui
es donde la calculadora de rendimientos inmobiliarios es la protagonista ya que
haciendo de un algoritmo simple es de gran utilidad cuando de calcular y
trazabilizar los rendimientos de una propiedad raiz, inmueble u otro se trate.

CALCULADORA DE RENDIMIENTO INMOBILIARIO

[ELUA UNA PREGUNTA: -] o

CAPTADOR DEL BIEN 0 INMUEBLE (PROPIETARID, ARRENDADOR DELEGADD)
AGENTE INMOBILIARIO

BASTOS DE ADMINISTRACIGN Y VECINDAD

> 300,000
IMPUESTOS
4 300,000
VALOR D L0S SERVICIS PUBLCS
300.000 A
VALOR MENSUAL DEL ARRENDAMIENTD
4000000 \ {

PORCENTAJE DE COMISIGN ACORDADD CON EL PROPIETARID
B

GASTOS DE ADECUACION Y MANTENIMIENTO
£00.000 -

‘ 0 o w VAR. DE CARGA PARA EL INFORME

29/12/2020
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¢ Coémo usarlo?

Teniendo en cuenta que el procedimiento que vamos a hacer trata de un proceso
de calculo inmobiliario de alquileres, solo necesitaremos ingresar los valores de
las variables que nos piden en el formulario, luego seleccionamos el periodo de
calculo y estaran listas los datos del calculo para generar el resultado. Recuerde
que todos los campos del formulario deben ser diligenciados para poder generar
los datos de célculo, finalmente recuerde que puede almacenar loa resultados en
el historial de la calculadora.
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Asesor de negocio.

Trata de una formula de calculo basica y rapida para definir la proyeccion de un
negocio con base a tres parametros basicos como son el valor inicial, los
porcentajes y valores de inversion con base a las 3 preguntas basicas: saber el
costo de un producto o servicio, saber el precio de venta sugerido y saber el
margen de ganancia.

¢0UE DUIERE SABER SOBRE ESTE NEGOCID? .
4 ! -
=

Escribe el precio de venta que tendrds

Margen de ganancia en pesos:

-00.000

El porcentaje de ganancia es de:

a0.0%

~
o
o R T
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¢ Como usarlo?

Igual que en los otros formularios de los otros submaédulos siempre necesitamos
que los campos estén llenos para poder proceder al procesamiento de los datos,
hecho esto s6lo daremos clic en el botoén “OK” y seran generados los resultados.
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Calculo de depreciacion.

Es muy importante tener una nocién muy clara acerca del valor legal de las
cosas y tomando este precepto disefiamos un submdédulo capaz de calcular y dar
el valor real de bienes muebles e inmuebles apoyandose en la legislacion actual
para proceder bajo las normas que en vigencia nos respaldaran en el marco de

una negociacion.

CALCULADORA DE DEPRECIACION
TIPO DE BIEN 0 ARTICULD:

- Vehiculos y computadores v
Valor de compra del producto:

60.000.000

Tiempo de uso en anos:

Valor actual del producto:

$30.000.000

INFORME COMERCIAL:
Tiempo de uso:

Valor inicial: $ 60.000.000

Depreciacién anual: $ 12.000.000
Valor de la depreciacién: $ 48.000.000

Estado comercial: Producto vigente

12:46
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¢ Como usarlo?

Este debe de ser uno de los formularios mas amigables sin duda alguna ya que
al poseer so6lo dos campos, nos entregara los resultados de la informacion

ingresada a la velocidad de un clic.
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Calculo de honorarios y comisiones.

Una tarea que apremia en procesos de contratacion es el célculo de los
honorarios de las partes que estaran presentes dentro de un negocio y teniendo
en cuenta este aspecto creamos esta Util herramienta para hacer el computo de
honorarios, pues bien, aqui podra hacerlo rapidamente ya que esta herramienta
le mostrara los resultados teniendo en cuenta aspectos como el IVA de estos y
la retencién.

CONCEPTD DE 10S HONORARIDS: VALDR NETE DE LA COMISIdN @ R,
Comision por servicios de venta flor s gD
| Comision porsenvicios deveri= [ [ EEER =
RETENCIGN: IVA POR HONORARIDS:
$12350
4
VALOR TOTAL DEL NEGOCID RETENCION. HONDRARIDS:
o 1.000.000 $7150
porcenTAJe AcorDaon_PARA L comsion: | IEERE VALOR FINAL DE LA COMISION: -
v - $ 45500 =—
—
g:;i:g;dsgacgfn ‘I;Ionf\no'ranos y comisiones, lleve a cabo un analisis completo de un proceso de @ -~
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¢ Coémo usarlo?

Aqgui vamos a centrarnos en tres campos, primeramente vamos a elegir el perfil
de la retencion en la fuente, en el segundo campo de la izquierda del formulario,
posteriormente, los otros campos que debemos llenar son: “Valor Total del
Negocio”, donde vamos a ingresar el monto neto de la negociacion en curso y
seguido a este vamos a ingresar el porcentaje acordado para la comision, en el
campo que aparece mas abajo con ese mismo nombre, una vez que
diligenciemos estos dos parametros daremos clic en el boton “ejecutar” que
aparece debajo, en la barra de botones; Cuando lo hayamos hecho de este modo
entonces tendremos el resultado del calculo en el panel que aparece en la parte
derecha del formulario.
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Calculo de retenciones en la fuente.

Durante el ejercicio pleno de las actividades comerciales es necesario tener
informacion puntual en temas de actualidad tributaria, mercantil y de legislacién
comercial en general, una de las consultas mas comunes es el calculo de
retenciones en la fuente, pues bien, aqui le ofrecemos este submddulo que le
mostrara informacién detalla de este tema en virtud de la legislacion en curso
del afio en que esté leyendo este manual y siempre y cuando su sistema esté
actualizado.

CALCULADORA DE RETENCIONES EN LA RUENTE

BUSCAR Compras de bienes raices cuya destinacion y uso sea
vivienda de habitacién (exceso de las primeras 20.000
UVT, es decir superior a $732.160,000).

s 0 pecuarios sin procesamiento industrial,
s 0 pecuarios con procesamiento industrial {
ticolas o pecuarios con procesamiento industrial

Base UVT: Valor por unidad:

jenaci
Compras de ve

Compras de bi s cuya destinacion y uso sea vivienda de habitacion (por las
Compvas de b|enes s cuya destinacion y uso sea vrvuenda de habnaclon (excest .
Compras de bief cuya destinacién y uso sea disf ienda de habitacid Porcentqje:
Servicios genel a\ s(d claa x es).

Servicios generales (no declarantes)

Por a
Por 5 (no

Servicios de transporte de carga "
Senvicios de transporte nacional de pasajeros pof Valor a calcular:

T via ter
s rwcosd ransporte nacional de pasajeros por via ter (no d c\aa )
e 25.000.000

ici po de servicios (sob A\U)

s de vigilancia y aseo (sobre AlU).

Serwc ios int c g al sd sal dp stados por \PS iz
Servicios de hoteles y restaurantes (declarantes) Valor total de la retencion:
Sevicios de hotele: sy sla urantes (no declarantes).
Arrendamiento de biel uebles.

No aplica retencién en la fuente

a o m [0 ® 8 A& F @ @ = & ® @& ~ 6 ) a3 4 501 B SRl R B 31/1162.2020

¢ Coémo usarlo?

En todo lo amplio del sistema nos hemos preocupado de tener una herramienta
amigable y con un alto nivel de usabilidad que le permita interactuar
rapidamente con el sistema, este submodulo ofrecera la comodidad que requiere
porgue en este caso sélo tendra que seleccionar una opcién de la lista e ingresar
el valor en la de texto de la parte derecha del formulario al cual quiera calcular
la retencion. Hecho esto, solo tendremos que dar clic en el primer boton del
panel de botones de la parte inferior derecha del formulario.

Notas: el valor de la retencion obtenido se hara conforme a la ley del afio 2021,
recuerde mantener su sistema actualizado para evitar errores en el proceso de
calculo.
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Calculadora y simulador de préstamos y financiaciones.

Uno de los temas méas comunes en las practicas comerciales son las finciaciones y préstamos,
por eso le damos la bienvenida al simulador de créditos y préstamos de UNIHOUSE. Un
submoédulo donde encontrard toda la informacion necesaria para calcular al detalle la
financiacion que esta buscando.

De forma genérica, presentamos a continuacion un simulador de crédito en el cual podra
calcular su operacion y el detalle de cuotas indicando los datos necesarios segun el estandar
comercial actual no lineal.

:E» CALCULADORA DE FINANCIACIONES

_. ' Periodo de cobro  Fecha del préximo pago ~ Valorcuota ~ Pago amortizado Interés Pendiente
RESE LD DEL PRESTAM
INGRESE LOS _DATOS FRESTAMD 31/12/2020 195.085 77585 117.500 2922415

Monto del préstamo 31/01/2021 195.085 80.624 114.461 2841.791
3.000.000 28/02/2021 195.085 83.782 111304 2758009
S 31/03/2021 195.085 87.063 108.022 2670946
Tasa de inferés mensual 30/04/2021 195.085 90473 104.612 2580472
4.7 31/05/2021 195.085 94.017 101.069 2486 456
Afios del préstamo 30/06/2021 195.085 97.699 97386 2.388.756
2 8 31/07/2021 195.085 101.526 93560 2287231
i - - 31/08/2021 195.085 105,502 89583 2181728
il me"s os QCUOG: 30/09/2021 195085 109.634 85451 2072094
e 31/10/2021 195.085 113.928 81.157 1.958.166
Valor fotal a pagar: 30/11/2021 195.085 118391 76.695 1.839.775
4.682.040 31/12/2021 195.085 123.028 72.058 1.716.748
Cantidad de cuotas: 4 31/01/2022 195085 127.846 67.239 1.588.902
24 28/02/2022 195.085 132.853 62232 1.456.048
Fecha mensual del pago: 31/03/2022 195.085 138.057 57.029 1 3]7 99,]
x e 30/04/2022 195.085 143464 51621 1.174 527
juoves s 3iideidicismbre-ide 20203 31/05/2022 195.085 149.083 46.002 1025444
30/06/2022 195.085 154.922 40.163 870522
O 31/07/2022 195085 160990 34.095 709.532
A 4 \ 4 31/08/2022 195.085 167.295 27.790 542237
CALCULAR NUEVO SALIR 30/09/2022 195.085 173.848 21238 368.389
3 31/10/2022 195.085 180,657 14.429 187.733
Bienvenidos al Simulador de Préstamos de Consumo B3 30/11/2022 195.085 187.733 7.353 000

4682048 3.000.000 1682048 000

anual y el plazo solicitado expresados en meses.

a = m [0 ® 8 A ® @ = @ ® @ - 6 ) wa el Ll R 31/‘172:/22‘020

¢ Como usarlo?

Siempre obedececiendo a los patrones de manejo y dando una uniformidad al estandar de
operacion del sistema, inferimos que para relizar el calculo de un nuevo préstamo o
financiacion tendremos en cuenta sélo tres campos del panel del formulario que aparece en
la parte izquierda, estos tres campos son: Monto del Préstamo, Tasa de interés mensual y
Afos del préstamo, adicional tenemos un campo fecha que nos ayudara a redondear los
periodos de pago/cobro de la operacion. Luego de llernarlos en ese mismo orden, clicaremos
el boton “Calcular” e inmediatamente obtendremos los resultados en el panel izquierdo.
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MODULO DE CONTABILIDAD.

Sabemos que el eje principal de un buen negocio se basa en una buena administracion
financiera, este es el método definitivo, ahora, basdndonos en la l6gica comercial y en la cita
célebre: “Si queréis ser ricos no aprendais solamente a saber como se gana, sino también
como se invierte” de Benjamin Franklin, generamos conocimiento y control total a partir de
esta herramienta, un modulo dotado de las caracteristicas que debe de poseer un buen sistema
de control que lo mantendra informado de las actividades y el estado en las operaciones
comerciales que dan fuerza a la economia del negocio desde donde podra generar facturas
tradicionales y recibos de venta de productos y servicios, podra estar al tanto de las cuentas
pendientes por cobrar y pagar, el pago y la recepcion de dinero por concepto de honorarios y
ventas, la generacién de documentos de soporte como remisiones y un area desde donde
podremos realizar un balance global por fechas del estado financiero del negocio.

Médulo de contabiidad y facturadon
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FACTURAS LISTA DE FACTURAS CUENTAS POR PAGAR CUENTAS PORCOBRAR HONORARIDS PAGOS RECIBIDOS GASTOS Y COMPRAS REMISIONES ESTADD RNANCIERD

Carlos Santamaria De La Balvanera Asociados. @
Vendido a: Fecha de compra o adquisicion
Luisa Fernanda Alvarez jueves .19 de noviembre de 2020 B~
Teléfono: Cédula /NIT: Factura numero (buscar factura):
88521541 1053654789 SININEST= SRl ER-0001-100000025892232
Forma de pago: Concepto de pago: Pago de IVA:
DETALLE DEL CONCEPTO: CANTIDAD: VALOR UNITARIO:  VALOR TOTAL UNITARIO:

« Venta de servicios de asesoria profesional A 1 A 10.000.000 A 10.000.000
« Venta de servicios de representacion 1 16.000.000 16.000.000
« Venta de servicios de capacitacion 1 600.000 600.000
1
2 v

+ Venta de servicios de peritaje
« Venta de servicios de tramitacion

3.000.000 3.000.000
2.000.000 v 4.000.000

OBSERVACIONES:

6.384.000
27.216.000

33.600.000
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Produccion de facturas.

La emision de soportes de ventas es una actividad para estar alineado en todo tiempo con la
economia, la relacién con nuestros clientes y obviamente llevar el control comercial de
nuestras actividades de venta, por tanto, una factura es un documento de caracter mercantil
que refleja la compraventa de bienes o la prestacion de servicios que finalmente representan
nuestra actividad comercial.

Médulo de contabiidad y facturacion - X
FACTURAS LISTA DE FACTURAS CUENTAS POR PAGAR CUENTAS POR COBRAR HONORARIOS PAGOS RECIBIDOS GASTOS Y COMPRAS REMISIONES ESTADD ANANCIERD
Carlos Santamaria De La Balvanera Asociados. @

Vendido a: Fecha de compra o adquisicion
viemes . 1de enero de2021

Carlos Fernando Olmes Perez. B‘
Teléfono: Cédula /NIT: Factura namero (buscar factura): >

31677746001 105302569874 UNN-SER-0001- 100000025892234

Forma de pago: Concepto de pago: Pago de IVA:

DETALLE DEL CONCEPTO: CANTIDAD: VALOR UNITARIO: VALOR TOTAL UNITARIO:

Venta de servicios de representacion . 6.000.000 6.000.000

&
@
4

@
U

OBSERVACIONES
s SEIS MILLONES
7 o=
1%/8) o 2
& ==_——
T s 3 @ . O -7 :
= 4.860.000 ————
v S
§._:; 6.000.000 =
S ~ o

< NG L of _ %
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Producir facturas en UNIHOUSE requiere de algunos pasos imprescindibles, que
mencionaremos a continuacion:

1- Debemos de fijar el nombre del titular o su razon social.

2- Seleccionamos la fecha

3- Ingresamos el teléfono.

4- Ahora llenamos el campo C.C o NIT.

5- Seleccionamos una forma de pago: contado o crédito.

6- Llenamos el valor del concepto de pago, tenemos una lista con varias opciones o también
podemos llenar manualmente el concepto.

7- Seleccionamos el perfil del IVA, hay dos formas: incluido o no incluido.

8- Tenesmos que tener en cuenta elegir la cantidad y el valor unitario para poder proseguir.
9- El campo de Observaciones sera opcional, podra quedar vacio si asi lo queremos.

10- Realizados los pasos anteriores, vamos a dar clic en el botén color azul turquesa con el
simbolo “+”, y ya sera registrada nuestra nueva factura.
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Lista de facturas.

Cosiste en un panel donde visualkizaremos el registro de facturas registradas y anuladas,
recuerde que las facturas en UNIHOUSE por seguridad no se eliminan, se cancelan y
podremos visualizar los registros cancelados dando clic en el boton amarillo de la parte
inferior titulado “Ver anuladas”, también contaremos con un campo de busqueda de registros.

Médulo de contabiidad y facturacdn - X
FACTURAS LISTA DE FACTURAS CUENTAS POR PAGAR CUENTAS POR COBRAR HONORARIOS PAGOS RECIBIDOS GASTOS Y COMPRAS REMISIONES ESTADD FINANCIERD
FACTURAN®:  UNN-SER-00DI-I00000025832197 e nimiticin .
=)
Consulta de facturas: DATOS DE LA FACTURA -
. | BUSCAR |
+ Vendido a: Andrés Jimenez
UNI 5 ~ + Fecha de compra: viernes, 24 de junio de 2020
' + Teléfono: 3214547485
« Cédula / Nit: 10234547841
a +» Namero de factura: UNN-SER-0001-1000000258%2197
% + Forma de pago: CONTADO
+ Concepto: Venta de servicios de tramitacién
6. = + Pago de IVA: INCLUIDO
P@ + Detalles del concepto: + Cantidad: « Valor unitario:
& =
9 | ==
= 000 ®®C =
FACTURAS REGISTRADAS: [%j o 0 \ e
(D = Nueva Imprimir  Recargar Anular  Veranuladas  Salir =

S— S

a 5 m [0 ® 8 & FF @ @ = @ ® @ - 6 v ) & 4ot B Ho e oyl)f?zzou%
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Cuentas por pagar.

Se trata de un formulario de seguimiento de las obligaciones financieras contraidas con
nuestros proveedores de productos y servicios, es un formulario con una docena de campos
intuitivos que para intervenir en ellos necesitaremos informacion muy bésica como es el
concepto de la cuenta por pagar, los datos del proveedor y un campo de breves observaciones.

Médulo de contabiidad y facturacién - X
FACTURAS LISTA DE FACTURAS CUENTAS POR PAGAR CUENTAS POR COBRAR HONORARIDS PAGOS RELIBIDOS GASTOS Y COMPRAS REMISIONES ESTADD RNANCIERD
CONSULTA DE CUENTAS POR PAGAR REGISTRO DE CUENTAS POR PAGAR i
Concepto: l -
Pago de servicios publicos, agua. Proveedor: ] 25

Pago de servicios de aseo. 0 | 44
e e e C.C/NIT: |44

Pago de mantenimiento red eléctrica vieja.

Pago turno servicio de vigilancia Tipo de gasto:

Viaticos de aprendices SENA.

Pago de productos de cocina. Fecha de recibo: |J

F @ & O

Prueba E Fecha vencimiento: |
B |E

gi(;‘ Factura N°:
Valor fotal |1 200.000 ‘
N Cédigo: | ]
\C{Z’; Factura e | il
Decripcion del gasto:
"™
% *

evo  Regishar  Pagar  Achualizar  Eliminar

Cuentas por pagar registradas: =y
- o ‘ e : > =
0 Use este item para regitrar toda una serie de ==
‘cuentas por pagar registradas

Copyright ©@UNNUS SYSTEMS 5™~
e e

15:09

Y B B

O0®8 a4 E@=o®e -0 0w 4 ~eo

..
am
o

63 9%

Notas: cuando saldamos la cuenta por pagar, esta automaticamente pasara a ser
parte de los gastos y compras del negocio y automaticamente quedara registrado
en esa seccion.
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Cuentas por cobrar.
Cuando se trata de controlar las obligaciones de nuestros clientes con nosotros, esta serd la
opcion para hacernos cargo de ese proceso de seguimiento porque almacenara todos los

parametros y notas de esas obligaciones, deudas y cuentas que se nos adeuden en contraste
con nuestro negocio.

Médulo de contabiidad y facturacion - X
FACTURAS LISTA DE FACTURAS CUENTAS POR PABAR CUENTAS POR COBRAR HONORARIOS PAGOS RECIBIDOS BASTOS Y COMPRAS REMISIONES ESTADD FANANCIERD

CONSULTA DE CUENTAS POR COBRAR REGISTRO DE CUENTAS POR COBRAR

| BUSCAR !

[LLTEIEE Cuenta pendiente paz y salvo cliente.

Cuenta pendiente paz y salvo cliente.

ISl Angela Arévalo

C.C/NIT/ID: RO RET:)

Tipo de cobro: [@fele](eNe[-RVile}ilelel}

Forma de pago: |a{=le3{\%e}

LEIERCIIGER 03/11/2020 0:00:00 sabado , |
[T VNN 0001225500021 1
0o\ AL 600.000
B

Valor total: [0eX000)

Cuenta de cobro de La Asociacion Bogotana de
Abogados de Familia.

Cuentas por cobrar registradas:

Use este item para registrar toda una serie de
«uentas por cobrar registradas

P
Copyright @ UNNUS SYSTEMS ™
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- T SIS o e P
3 ) Frac R
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Registrar una nueva cuenta por cobrar requiere que solamente llenemos los
campos de descripcidn del concepto, los datos del acreedor y la fecha de plazo
de pago para hacer efectivo el cobro, aqui también contamos con un campo de
descripcion.

Notas: Cuando el acreedor salde esa cuenta pendiente con nosotros, y demos de
baja 0 en “Saldar” en el modulo, automéaticamente pasara a ser parte de la lista
de pagos recibidos y como tal sera tratado por el sistema.
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Honorarios.

Siguiendo el principio de unidad dentro del sistema, esta opcion para el registro
de honorarios de sus dependientes o contratistas le ayudara en esa tarea de
controlar la administracion de pagos cohesionando una herramienta éptima
como esta al ecosistema contable y financiero de su empresa u organizacion.

Médulo de contabiidad y facturacion - X
FACTURAS LISTA DE FACTURAS CUENTAS POR PAGAR CUENTAS POR COBRAR HONORARIDS PAGOS RECIBIDOS BASTOS Y COMPRAS REMISIONES ESTADD FINANCIERD

REGISTRO DE HONORARIOS -
j S—— \

BUSCAR

Pago de framites en notaria diciembre s

Honorarios publicos de asesoria Solicitud de devolucion
Mantenimiento de aplicacion

Pago de servicios de framitacion y seguimiento
Disefio y edicién packaging para papeleria Cédula / NIT: PREERYAEE]

Servicio de peritaje

Disefio de estrategia legal
[ELLER 16/03/2020 0:00:00

Pagado a: fal{elaNeNElelagl=74

Valor fotal: QeeXeee}

0
N ¥ Codigo:
\E'@ odigo:
Pago de tramites en notaria en efectivo para
propceso de demanda aerolinea.
W)
=7 Descripcién E
G N
Tk S
Lista de honorarios registrados: O ® @ @ P -
‘ l ’ Nuevo  Registrar Actualizar Eliminar £
* v T = %
a o5 m [N ®« B A& F @ @ =2 @ ® @ =« O wi X) A

¢ Como se usa?

Primero debemos mencionar que debe de estar claro el concepto que estamos
facturando, si se trata de un proceso legal de los que se esta llevando dentro del
sistema, entonces debemos de ir al botdn de blsqueda de ese proceso, también
tendremos que seleccionar el dependiente o apoderado legal al que le estamos
generando el pago, para ambas busquedas tendremos en cuenta los botones
pequefios de color rojo que se encuentran en el panel izquierdo del formulario,
al lado de los campos: “Proceso” y “Pagado a:”, también tendremos que elegir
uno de los perfiles 0 modos de pago desde la lista desplegable “Tipo de
servicio”, procederemos en el mismo orden a llenar los otros campos como el
Nit, el Valor del servicio, la fecha de adquisicion y finalmente la descripcion
para que todo quede conforme a la informacién que requiere este apartado del
maodulo.
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Pagos recibidos.
Previamente habiamos mencionado el origen de algunos pagos recibidos, bien
pudiera ser desde el submodulo de cuentas por cobrar que hayan sido saldadas

por nuestros acreedores o por concepto de honorarios recibidos que también
pueden ir incluidos aca

Médulo de contabiidad y facturacion - X
FACTURAS LISTA DE FACTURAS CUENTAS POR PAGAR CUENTAS POR COBRAR HONORARIOS PAGOS RECIBIDOS BASTOS Y COMPRAS REMISIONES ESTADD ANANCIERO

R
— BUSCAR e Concepto: |Cobro de honorarios proceso camién GM
Bobrycolonotale pracss canich G Tipo de pago: Gastos de representacion - Q

e pa: alvo cliente.
C.C/NIT: [10235874-1

Forma de page: Tarjéta debifo

ios proceso camion 2 Fecha: (12/11/2020 0:00:00 |02/01/202" -
di proceso3 —
Sesion de asesoria con abogados nuevos Pagado por:
o : ) Valor total: [2:300:000
Cédigo: |4 I
Cobro de honorarios proceso camién accidentado

Pago de asistenc GM de la empresa transportadora H&M.
Prueba E

Descripcién:

17:43
02/01/2021 %
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¢ COmo registro un nuevo pago recibido?

Siempre hemos hablado de lo estdndar que han sido disefiadas las interfaces,
ahora lo volvemos a decir, esta vez porque al registrar los honorarios captados
y pagos recibidos se registran de similar forma al resto de items. Sélo
necesitamos definir un concepto de pago, seleccionar un tipo de pago de la lista
desde donde podemos elegir: Gasto notarial o certificado, Gastos de
representacion, Servicio de peritaje, Honorarios, Servicios de asesoria
profesional, Factura de servicio publico, Utiles y papeleria, Impuesto, viéaticos
u Otros. Cuando la seleccion haya sido realizada, procederemos a completar la
informacion que no es solicitada en el resto del formulario.

Notas: Existen estos perfiles porque al ser una suite para administracion
enfocada en procesos legales, la administracion de bienes esta implicita.
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Gastos y compras.

Una estrategia inteligente en la gestion de los recursos economicos y el
patrimonio del negocio consisten en controlar el flujo de estos, vamos a hablar
de cdmo llevaremos el control de estos desde el registro, lo haremos como
siempre desde el panel de la derecha seleccionado primero la opcion “Nuevo”
desde el primer boton, los campos del formulario quedaran limpios y listos para
ingresar el nuevo registro de Gastos o0 Compras.

Mddulo de contabiidad y facturacion - X
FACTURAS LISTA DE FACTURAS CUENTAS POR PAGAR CUENTAS POR COBRAR HONORARIOS PAGOS RECIBIDOS BASTOS Y COMPRAS REMISIONES ESTADD ANANCIERD

CONSULTA DE PAGOS REALIZADOS REGISTRO DE PAGOS REALIZADOS
‘ B L \ : R l

USCAR
Almuerzos para la junta directiva.

ectiva,

o,
A\

s @

{

Fak

Pagos realizados:

Consuite y registre aqui todos los conceptos de gastos y compras de su empresa.

= o m [0 ® 8 a B Em = e ®@® = 0 0w a A2 %2 % 7 zspw‘of;’;wﬁ

Notas: toda la actividad que implique gastos, compras o pagos realizados que
deriven de la actividad de su negocio iran aqui, todos los gatos relacionados con
procesos legales registrados en el modulo de procesos estaran ubicados en ese
maodulo en el apartado de gastos.

Manual general de ayuda y soporte.
UNIHOUSE



Remisiones.

Un documento de soporte comercial importante ante los clientes es la remision
y aqui la integramos en un cdmodo documento de texto que no ird indexado en
el sistema como un registro de la base de datos sino mas bien como un archivo
de nuestro pc, en una carpeta dedicada de UNIHOUSE llamada “Remisiones”.
Para generar una nueva remision bastara solo con ir al tercer icono de la barra
lateral tal como aparece seleccionado, luego aparecera una caja de texto donde
podremos el titulo de la remision y entonces el sistema generara un documento
de office Word con lo necesario para obtener este documento personalizado que
luego llenaremos con la informacion que queramos.

Mddulo de contabiidad y facturacion — X

FACTURAS LISTA DE FACTURAS CUENTAS POR PAGAR CUENTAS PORCOBRAR HONORARIDS PAGOS RECIBIDOS GASTOS Y COMPRAS REMISIONES ESTADD RNANCIERD

BUSCADOR

UNNUS UNNUS UNNUS UNNUS UNNUS UNNUS UNNUS

NUEVA REMISION

F @ & O

Escriba un nombre para el archivo que quiere crear

Remision nueva ___________|

Gq°
Y

Copyright © UNNUS SYSTEMS

= Nombre: Remi « Fecha de creacién: lunes, 6 de julio de 2020
- Tamafio y tipo: 16 KiloBytes doc « Oltima apertura: lunes, 6 de julio de 2020

- Cant. de archivos: 13 - Oltima actualizacién:  jueves, 25 de junio de 2020 a las: 8:20

Copyricht @UNNUS SYSTEMS 5=~
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Notas: La nota de remision no es considerada un documento contable, ya que
no posee valor pecuniario ni tributario como las facturas, caracteristica que
diferencia una de la otra. La funcién de la nota de remisién es exclusivamente
de verificacion interna.

Fuente:
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https://quesignificado.com/nota-de-remision/

Estado financiero.

¢Qué son? ¢ Cual es su finalidad? ¢ Cuantos hay? Los estados financieros basicos
son los distintos documentos que debe preparar la empresa al término del
ejercicio contable, con el objeto de conocer la situacion financiera y los
resultados economicos obtenidos en las actividades de la empresa a lo largo de
un periodo. En UNIHOUSE estos nos permiten ver el resumen de la actividad
economica de la organizacion.

Médulo de contabiidad y facturacion - X

FACTURAS LISTA DE FACTURAS CUENTAS POR PAGAR CUENTAS POR COBRAR HONORARIOS PAGOS RECIBIDOS GASTOS Y COMPRAS REMISIONES ESTADD ANANCIERD
Estado financiero actual:

Fecha del reporfe: Desde: 13/01/2020 Hasta: 15/11/2
- Efeclivo disponible a la fecha:  -10.475.450
-Gastos y cuentas pendientes: 41.795.450

]

VALOR TOTAL CUENTAS POR PAGAR: VALOR TOTAL CUENTAS POR COBRAR: PAGOS RECIBIDOS:
26.900.000 9.400.000 31.320.C
TOTAL CUENTAS POR PAGAR REGISTRADAS: TOTAL CUENTAS POR COBRAR REGISTRADAS: TOTAL PAGOS RECIBIDOS REGISTRADOS:

I
i

0 F @ e ()

VALOR TOTAL HONORARIOS PAGADOS: GASTOS Y COMPRAS REALIZADOS: VALOR TOTAL GASTOS DE PROCESOS:
= 300.00C 43.020.000
LN N aINS
FV%} TOTAL HONORARIOS PAGOS REGISTRADOS: TOTAL COMPRAS REGISTRADAS:
K
Tat
® @ IMPRIMIR BALANCE
v
. d = ) 2305
- i | sa2 v v \
@ s m [0 8 &M @ @ = @ ® @ =~ 0 ) wa I . s o) o B

Notas: Generar un nuevo reporte de estado financiero es tan facil como elegir
las fechas de inicio y fin del reporte desde los controles ubicados en la parte
superior derecha y dar clic en el boton “Balance”, automaticamente el sistema
se ira buscando registro por registro, lo procesa y hace una sumatoria de los
resultados hallados como vemos en la imagen de ejemplo.
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MODULO DE CONFIGURACION Y AJUSTES DEL SISTEMA.

La configuracion de un programa o elemento del sistema esta por lo general predada y es
preexistente a la instalacion del mismo. Esta configuracion serd lo que determine como, a
través de qué medios y con qué recursos funcionara el elemento, pero sin embargo, este
conjunto de informaciones puede ser alterado si asi se considera necesario (tanto para corregir
un error como para dar nuevas funciones o redefinir el elemento en diferentes modos).

Hay varios tipos principales de configuracion en UNIHOUSE y aqui debemos hablar de
configuraciones predeterminadas como también de configuraciones personalizadas, las
configuraciones del sistema tocan 6 tdpicos diferentes: copias de seguridad,
eventos, facturacion, gestion documental, correo electrénico y apariencia del sistema.
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BACKUP Y AJUSTES DELA ABENDA
CREAR BACKUP

Dest

de recordatorios, citas y ajus e

O

RESTAURAR BACKUP
Si cuenta con una copia de sequridad,
puede restaurarla desde esta opén.

INICIALIZAR AGENDA
Esta opcién borrard todos los
v & ool el e i agenda

®

Copyright © UNNUS SYSTEMS

BACKUP Y COPIAS DE EXPEDIENTES
CREAR BACKUP

Desde aqui puede

RESTAURAR BACKUP

Si cuenta con una copia de seguridad,
puede restaurarla desde esta opcién.

@

INICIALIZAR EXPEDIENTES

Esta opcién borrard todos los datos
‘/exnedenhes S

©)

Copyright @ UNNUS SYSTEMS

BACKUP DE DOCUMENTOS
CREAR BA D Kup

de Lt
elmeiel trtie drl
RESTAURAR BACKUP

Si cuenta con una copia de seguridad,
puede restaurarla desde esta opddn.

@

INICIALZAR MOD. DOCUMENTOS
Esta opddn borrara todos los datos
 la configuracion actual del médulo
de documentos y todo su~ contenido.

©)

Copyright @ UNNUS SYSTEMS

BACKUP DE LA BIBLIOTECA
CREAR BACKUP

Desde aquipuede crear una copia
desequridad dela basede datos
delos documentos, actas y ajustes.

O

RESTAURAR BACKUP

Si cuenta con una copia de seguridad,
puede restaurarla desde esta opcidn.

INICIALIZAR BIBLIOTECA

Esta opdién borrara todos los datos
SRR
e e

©)

Copyright © UNNUS SYSTEMS
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Copias de seguridad.

Estan divididas en 2 etapas que representan cada modulo del sistema, asi es,
cada mddulo puede ser respaldado independientemente, por directorios, por
contenidos independientes, no hay mucho que decirles llegados acé ya que la
interfaz amplia e intuitiva muestra cada opcion al detalle del trabajo que
desempefia, estas copias estdn al tiempo acompafiadas de una opcién de
restauracion que permitiran de una forma uniforme y congruente restaurar los
datos previamente copiados desde diferentes origenes como pueden ser
directorios o0 medios de almacenamiento externo, dispositivos USB, etc.
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Usuarios, permisos y eventos del sistema.
UNIHOUSE visto como una suite robusta de herramientas, tiene dos tipos de
usuarios: administradores y los usuarios estandar.

Los usuarios estandar estan compuestos por los visitantes que Unicamente veran
y usaran recursos y modulos del sistema que hayan sido definidos como
publicos (en el esquema de seguridad) y que son navegantes fortuitos o personas
que buscan informacidn con un comportamiento basico.

En cambio, los administradores son quienes deben autenticarse como tal en la
suite mediante usuario y contrasefia avanzados. Una vez autenticados,
UNIHOUSE les otorgara acceso a los diferentes recursos aplicando un esquema
de seguridad especifico.

Opciones para el administrador

Por definicion, el usuario administrador (o los administradores) del aplicativo
gestionan los recursos, otorgan (o retiran) permisos a los usuarios, gestionan la
informacién y definen el comportamiento en general del sistema.
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USUARIDS Y CONFIGURACIGN DE EVENTOS DEL SISTEMA

Este ftem ha sido creado para administrar la seguridad del sistema y de los usarios que lo administran, puede crear administradores  como standart
los administradores tendrén control total del sistema, los usuarios esténdard solo tendrén acceso a las caracteristicas basicas como lo son: ger r consultas
informacién, administrar el médulo de documentos, acto seguido a esto no tendrdn acceso a la eliminacién de copias de seguridad e informacién importante

USURIOS REGISTRADDS EN EL SISTEMA REGISTRO DE NUEVOS LSUARIDS: PERMISOS DEL USUARID:
Admin NOMBRE DE USUARID: MUDULD DE AGENDA:
Nelelelg (s Admin Habilitado

[l PERFIL DEL USUARID: MODULD DE GESTION DOCUMENTAL:
Habilitado

Administrador del sistema

CONTRASENA: MDULD DE PROCESOS:
Habilitado

/

REPITA LA CONTRASENA: MODULD DE CLIENTES / APODERADDS:
> Habilitado

MEDULD DE ANANZAS: \
Habilitado

MGDULO DE CORRED ELECTRANICD: -
Habilitado & -

MDULD DE ACCESORIDS: g o

>
)
|

Esta es la ista de usuarios registradk

Recuerde que el usuario que va a ae:

imitados o totales de administracion de archi
ustedlo elia en el item "perfl d

\
|

<
g

.

s :%’;’%"'\

N s = o .
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Permisos de usuario.

Los permisos de usuarios especifican qué tareas pueden realizar los usuarios y
a qué funciones y modulos pueden acceder. Por ejemplo, los usuarios con el
permiso “Maodulo habilitado” pueden ver areas de configuracion, y los usuarios
con permisos “Usuario estandar” no pueden acceder a areas restringidas del
sistema.

Puede activar los permisos de usuario en conjuntos de permisos y perfiles
personalizados. En los conjuntos de permisos y la interfaz de usuario de perfil
mejorado o administrador, estos permisos (al igual que sus descripciones) se
muestran en las paginas Permisos de mddulos o Permisos del sistema. En la
interfaz de usuario de perfil original, los permisos se muestran en “Permisos
administrativos” y permisos de “Usuario estandar”

Para ver permisos y sus descripciones, desde Configuracion, vaya a usuarios
registrados en el sistema, permisos del usuario y a continuacién seleccione o
cree un conjunto de permisos. A continuacion, desde la parte inferior del
sistema busque el boton “Actualizar/guardar cambios” Yy ya estara listo.

USURIOS REGISTRADOS EN EL SISTEMA REGISTRD DE NUEVDS USUARIS:
Admin NOMBRE DE USUARID: MODULD DE ACCESORIDS:
Soporte
S PERFIL DEL USUARD: BIBLIOTECA:
Usuario esténdard
CONTRASENA: MODULD DE CONAGURACIGN-

]

Bloqueado
REPITA LA CONTRASENA: MODULD DE DOCUMENTOS:

MODULO DE CONTARILDAD
Habilitado

©‘

Esta es la lista de usuarios registrados en el sistema.
Recuerde que el usuario que va a crear tiene privilegios
limitados o totales de administracidn de archivos segdn

usted lo elija en el item "perfil de usuario™ — . L
Nuevo Registrar Actualizar Eliminar Actualizar / guardar cambios.

Para registrar un nuevo usuario en el sistema, sélo tendra que ir a la seccion
“Registro de nuevos usuarios”, nuevo, llenamos los campos del formulario de
registro y damos clic en registrar.

Notas: cuando se registra un nuevo usuario, todos los modulos estaran activados
por defecto, puede editar estos permisos una vez haya finalizado el registro.
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Facturacion.

La configuracién y ajustes de la factura de venta le permitiran definir los
aspectos que tendran efecto al momento de elaborar y emitir el comprobante de
pago o factura a sus clientes, los parametros que pusimos a disposicion le
ayudaran a definir caracteristicas como: la estructura de los numeros de serie y
consecutivos de la facturacién, los prefijos, el codigo de resolucién de la DIAN,
el logotipo de la empresa, el nombre de la empresa, el NIT, el pie de pagina
donde podra adjuntar informacion adicional como la direccién de la empresa y
datos adicionales como el teléfono y la direccion de esta.

Para establecer los parametros de la factura se ingresa por la ruta:
Configuracion/Facturacion/.

17 Configuracin y ajustes del sistema. - X

COPIAS DE SEGURIDAD @ COPIAS DESESURIDAD @ USUARIDS Y EVENTOS @ FACTURACION @  GESTION DOCUMENTAL @ CORRED EECTRONICD @ APARIENCIA DEL SISTEMA @

PARAMETROS DE PRODUCCION DE FACTURAS 5
Use este para los a enla i6n de facturas.

PREFDO DE SERIE : UNN-SER-0001-
N° RESOLUCION DIAN : 0000099788700001-EFMX
N° DE SERIE DE INICIO: 00000001 Q

N° DE SERIE ACTUAL : 100000025892233

NOMBRE DE EMPRESA: UNNUS
- e
C. Lawyers, divisién legal y consultoria juridica de UNNUS SYSTEMS.

\ CODIGO INTERNO:
Teléfonos: 888-777-66 - Mdvi: 300-000-0000

PIE DE PAGINA FACTURA: Direccidn: Cra 9na N° 100-14, piso 4to. Manizales - Caldas - Colombia
NIT: 170963214

®

."’ _"’
¥

| [ — : o
en formato
e en todas sus <
en el archivo de salida o factura.
—— —
- =
3 v .
- " . i

11:58 =l
03/01/2021

« & m0®B8 aF @@ =o=@ 06 O 4

Notas: Los codigos de la facturacion son incrementales, es decir, el consecutivo
ird variando en funcién del factor incremental que tengan los lotes de la
facturacion.
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Gestion documental.

El proceso de clasificar y organizar los documentos requiere sin duda de un
riguroso cuidado, UNIHOUSE le asistira muy bien en esta tarea porque esta
provisto de algoritmos de clasificacion muy eficientes y flexibles que le
permiten personalizar los lotes de documentos sin ningun problema ya sea
porgue esté migrando la informacion desde otro sistema 0 ya sea porque esta
iniciando desde cero su proceso de organizacion.
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PARAMETROS DE GESTIGN DOCUMENTAL

En este apartado para personalizar la automatizacién de expedientes. E

INFURMABIUN

estos ntes este
\ PREFDIO DE SERIE : UNNUS-SGD-FLDR-

N° DE SERIE DE INICIO: 000000017
N° DE SERIE ACTUAL : 100000095
NOMBRE DE EMPRESA: UNNUS SYSTEMS
v CODIGO INTERNO:

USAR PREFIIO: [Xa it

URL RAMA JUDICIAL: https://procesos.ramajudicial. gov.co/procesoscs/ConsultaJusticias21.aspx

W o m[0e 83 & HE = e ®@® =~ 00 44 A E P

En esta seccion podra hacerse cargo de dar orden a la produccion de expedientes
que estén asociados a los procesos legales que se estén gestionando en el sistema
0 que pertenezcan como tal a la empresa, estos expedientes pueden tener
diversos origenes y propositos por eso ha sido creado este formulario que le
permite personalizar los lotes de documentos con los datos de la empresa y es
muy facil establecer los ajustes que queremos, solo necesitamos poner los datos
que nos solicitan en cada caja de texto, dar clic en el boton actualizar y ya
tendremos lista la configuracién personalizada de la gestion documental.
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Apariencia y personalizacion del sistema.

En nuestro arduo trabajo de entregar un sistema robusto y una experiencia
amplia, integramos esta opcion desde donde puede seleccionar 14 estilos
diferentes de interfaces que hardn que pueda comunicarse mas facil con el
sistema, cada Skin se disefi0 basados en las teorias del color de la psicologia
porque nuestros clientes merecen productos personalizables y altamente fiables,
con este elemento se sentira a gusto y disfrutara de una experiencia completa en
el sistema.
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Apariencia y personalizacién del sistema.
Usuario actual: ID:

Para tener una apariencia personalizada soOlo necesitard ir a la ruta:
Configuracion/Apariencia del sistema/ y elegir uno de los Skins con la
combinacion de colores que mas le agrade, automaticamente el sistema se
reiniciara y ya estara lista su interfaz personalizada.
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