Conceptos

Productos o servicios que ofrece cada inmobiliaria

e ;COmo crear un concepto para un contrato de arrendamiento?

e ;Cémo crear un concepto recibido para terceros?

e ;Como Editar/Consultar un concepto?

e ;COmo crear un impuesto?

e ;Qué es un concepto en nuby?

e ;COmo Configurar Conceptos para Documento Soporte?




:Como crear un concepto para
un contrato de
arrendamiento?

El médulo de conceptos te permite configurar cobros que se pueden agregar a los
contratos, los cuales posteriormente seran gestionados a través de facturas,
comprobantes de ingreso y egreso. Es fundamental configurar correctamente cada
concepto para que se refleje adecuadamente en los documentos generados. Ejemplos
comunes de conceptos son: canon de arrendamiento, intereses por mora, y comisién
del contrato.

Aqui te mostramos los pasos detallados para crear un concepto:

Paso 1. Accede al médulo "Contratos y Conceptos”

1. Ingresa al sistema y dirigete al médulo Contratos y Conceptos.
2. Haz clic en el botén Crear Concepto para iniciar la creacién de un nuevo concepto.

Paso 2: Completa la informacion del concepto

1. Datos del concepto:

e ¢Aplica para Documento Soporte?: Para conceptos que se van a crear para
aplicar en un contrato de arrendamiento, dejar deshabilitada esta casilla.

e Marca la opcién Ingreso recibido para terceros si el concepto corresponde a
servicios publicos, administraciones, reparaciones, o cualquier otro que vaya a ser
transferido a un tercero. Si es un ingreso propio de la inmobiliaria, dejar
deshabilitada la opcién.

e Recuerde que si habilita esta casilla debe crear en el médulo de terceros, el tercero
a quien se le va a transferir este dinero, con clase de Tercero como proveedor. A

continuacién encontrara en el instructivo para hacerlo: ;Cémo crear un Tercero?

e Ingresa un nombre claro y una breve descripcién.

e Define los tipos de impuestos aplicables (IVA, Retencién, Reteiva, Reteica).
Bastard con seleccionar el porcentaje que aplica al concepto y en caso de configurar
retenciéon, dejar en el campo Base de Retencion $1.

e En caso de no encontrar el porcentaje del impuesto lo puede crear en el sistema

siguiente este instructivo: ;COmo crear un impuesto?



https://docs.nuby.ai/link/237#bkmrk-page-title
https://docs.nuby.ai/link/367#bkmrk-page-title

2. Asociacion de documentos:
e Selecciona los documentos en los que aplicara el concepto (factura propietario,
factura inquilino, egreso propietario, ingreso inquilino).
e Determina si el concepto suma o resta al documento correspondiente.
3. Clasificacion:
e Asigna una categoria adecuada, como Canon de arrendamiento, Comision del
contrato, Interés por mora, entre otras.
e Define el nivel de acceso: Sistema o General.
4. Agregar impuestos adicionales:
e Si es necesario, haz clic en Nuevo, selecciona el impuesto de la lista y presiona
Agregar.
5. Guarda el concepto: Haz clic en Grabar concepto para guardar los
cambios.

Paso 3: Parametriza las cuentas contables del concepto en el
escenario

=

. Dirigete al médulo Contratos y selecciona la opcién Escenarios.
. Localiza y edita el escenario correspondiente.
. Configura el concepto:
e En la seccion Configuraciéon General, agrega conceptos como canon o comision
utilizando el boton Agregar Registro.
e Para otros conceptos, ve a la seccién Otros Conceptos y selecciona Agregar
Registro para ingresar la informacién contable.
. Completa los parametros contables:
e Selecciona el documento correspondiente.
e Escoge el concepto creado.
e Define la cuenta contable, el caracter (débito o crédito) y el tercero (inquilino o
propietario).
e Haz clic en Guardar.
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Nota: Repite este paso para cada documento o cuenta contable necesaria.

Paso 4: Agrega el concepto al contrato

Este paso aplica unicamente para conceptos distintos a canon o comision.

Accede al médulo Contratos y selecciona el contrato correspondiente.
Haz clic en Editar.
Dirigete a la seccién Otros costos fijos del contrato y selecciona Agregar costos.
Completa los campos requeridos:
e Escoge el concepto.
e Indica el valor y el periodo de aplicacién.
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e Haz clic en Agregar para confirmar.

Paso 5: Validacion del concepto

1. Revisa que el concepto aparezca correctamente en el médulo Tareas Comunes.
2. Verifica que los valores y periodos configurados coincidan con los requerimientos del
contrato.

Nota importante: La configuraciéon adecuada de los conceptos es clave para
garantizar la correcta aplicacion en los documentos generados y evitar errores

contables.



:Como crear un concepto
recibido para terceros?

Se utiliza esta opcién cuando la factura tiene conceptos que son recibidos para
terceros producto de una operacién de mandato. Es obligatorio indicarle al sistema en
que conceptos aplique para que las facturas que viajan a la DIAN transmitan la
informacién correctamente.

Paso 1: Ingrese al médulo "Contratos y Conceptos".

Paso 2: Presione "Nuevo".



Paso 3: Complete la informacién del concepto:

1. Indique si es un ingreso recibido para terceros.

2. Ingrese el nombre y una breve descripcién.

3. Defina tipos de impuestos aplicables, documento, suma o resta, categoria y nivel de
acceso.

4. Agregue otros impuestos si es necesario.

5. Finalice con "Grabar concepto".



6. Si desea agregar otros impuestos debe: Dar clic en Nuevo y luego seleccionar uno de la
lista y de clic en agregar.

7. Finalice dando clic en el botén “Grabar concepto”.

Paso 4: Parametrizar las cuentas contables del concepto en el escenario. Dirijase al
madulo "Contratos" Seleccione "Escenarios"



. Edite el escenario correspondiente.

. Agregue conceptos de canon o comisién en la ‘Configuraciéon General’ con "Agregar
Registro”.

. Para otros conceptos, vaya a la opcién "Otros Conceptos" y haga clic en "Agregar registro"
para la informacién contable del concepto.

. Seleccione documento, concepto creado, cuenta contable, caracter (débito o crédito), y
tercero (inquilino o propietario). Guarde.



Nota: Repita segun sea necesario para diferentes documentos y cuentas.

Paso 5: Para los conceptos de canon y comisidn omita este paso. Para los demas,
agréguese al contrato:

Vaya al mdédulo "Contratos".

Seleccione el contrato y edite.

En "Otros costos fijos del contrato"”, haga clic en "Agregar costos".
Seleccione concepto, valor y periodo. Agregue.
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Valide que el concepto aparezca correctamente en el médulo Tareas comunes,
seleccionando el tercero para quien se recibe.

Si realiza el documento por el mddulo de Facturacion debe seleccionar el tercero para
quien se recibe y validar que en En Herramientas > Configuraciones > Contabilidad,
indique la cuenta en "Cuenta para los ingresos recibidos para terceros".






:Como Editar/Consultar un
concepto?

Esta opcién le permite modificar la informacién de conceptos anteriormente creados.
Aqui le mostramos como hacerlo:

Paso 1: Ingrese al médulo de Contratos y en menu lateral de la parte izquierda
ingrese a la opcién "Conceptos"

Inicio Terceros Propiedades Zonas Contratos Tareas Comunes

CONTRATOS - CONCEPTOS

Contratos

ig Crear Contratos

Contratos de Venta

‘ Copiar H CsSv H Excel ‘ PDF H Imprimir ‘ Visibilic

Senvicios Plblicos

A
¥

Nombre Descripcitn

Abono A Canon
Inquilino

(O  Abono A Canon

B
®
ﬁ Conceptos
i)

Escenarios

Paso 2: Consulte un concepto : Ingrese el nombre del concepto por medio de la
opcion "Mostrar/Ocultar filtros" y presione la tecla "Enter" para realizar la bUsqueda.
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1. Ingrese el nombre del concepto que necesita editar.
2. Seleccione el registro desde la casilla circular ubicada al lado izquierdo.
3. De clic en el botén Editar.

Paso 3: Una vez seleccionado el producto aparecera una ventana con toda la
informacién del concepto, de esta manera podra consultar los datos. En caso de
necesitar modificar la informacidén edite los campos que alli aparecen.

~
Datos del Concepto | pcumentos para los que Aplica

éAplica para D Documento Suma resta

Documento Soporte?

iEs ingreso recibido -Seleccione- v Suma LAl AGREGAR
para terceros? I:I

Nombre del Concepte  Abono A Canon

Ikbono A Cancn De Arrendamiente Inquiline

Descripcion

4
Tipo Iva -Seleccione- R
Tipo Retencion -Seleccione- v
Base Retencion $0.00
Tipo Reteiva -Seleccione- R
Tipo Reteica -Seleccione- R
Sieaee

Paso 4: Finalice presionando el botén Actualizar Concepto gque se encuentra en la
parte inferior.
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:Como crear un impuesto?

Configurar correctamente los impuestos es un paso vital para asegurar la precisién
contable de tu inmobiliaria. En nuby, los impuestos se gestionan como parte de los
conceptos contractuales. Una correcta configuracion garantiza que el IVA, la Retencion
en la fuente o el ICA se calculen automaticamente en tus documentos.

?? Paso 1: Acceso a la Configuracion de Conceptos

Para crear un nuevo impuesto, debes de ingresar a la siguiente ruta:

1. En el menu principal, dirigete al médulo de Contratos.
2. En el submenu lateral, selecciona la opcion Conceptos.
3. Dentro de esta pantalla, haz clic en el botédn Impuestos.

Inicio  Terceros  Propiedades  Zonas Tareas Comunes  Contabildad ~ Finanzas Facturasde Venta  Facturasde Compra Agenda  Informes PQRS  Redes Sociales

CONTRATOS - CONCEPTOS

Crear Impuestos
Concepto

Contratos Conceptos
Eo Crear Contratos Dﬁ
Contratos de Venta Copiar | Excel | Imprimir Visibilidad Columna Mostrar/Ocultar Fitros Limpiar Filtros Buscar. | Busqueda en tabla
@ 4 s %o ¢ % " % s % N Fecha s
Calculador de Senvicios Piblicos Nombre Descripcion VA Retencion Retelva Retelca Creacion Creado por
.
b Conceptos
E Escenarios o

? Paso 2: Configuracion "Impuesto”

Al abrirse la interfaz de configuracidon, deberds completar los siguientes campos
obligatorios para que el sistema pueda crear el impuesto correctamente por medio del
botén (+) ubicandote en el impuesto deseado del menu lateral izquierdo:

o Impuesto: Ingresa el nombre descriptivo del tributo (ej: IVA, Retefuente, ICA).

« Porcentaje: Define el valor numérico del impuesto.

« Cuenta Contable Asociada: Selecciona del catdlogo la cuenta principal
donde se registrara el movimiento del impuesto.

« Cuenta Contable Contrapartida Asociada: Cuando se crea un gasto
causado o factura de compra, y en este hay alguno de estos impuestos, el
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sistema trata de guardar la contabilidad en esa cuenta de contrapartida, pero
si no esta configurada usa la cuenta principal.

@CONCEPTOS - ADMINISTRAR IMPUESTOS

Flva

+ Retencion en la fuente
' Retelva

* Retelea

' OTROS

IVA GEMERADO DEL 19%
IVA Descontable (19%)
IVA Descontable (5%)

IVA Descontable 18% (costo)

Cuenta Contable Asociada

Administrar Impuesto

x

Impuesto
Porcentaje

Cuenta Contable Asociada

Cuenta Contable Contrapartida Asociada

GUARDAR DATOS

arifa general
arifa 5%

costos)

? Paso 3: Validacion y Guardado

Para finalizar la creacion del impuesto:

Volver

Cuenta Contable Contrapartida Asociada

19.00% (@ @
15.00% (@

s00% (4@
19.00% (@

1. Verifica que las cuentas contables seleccionadas coincidan con las directrices
de tu area contable.

2. Haz clic en el botén azul GUARDAR DATOS para registrar el impuesto en

nuby.
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:Qué es un concepto en nuby?

Los productos o servicios en el sistema nuby son los conceptos registrados y
gestionados dentro de los documentos financieros como facturas, egresos, recibos de
caja y documentos soporte. Estos representan las transacciones econdmicas que
reflejan operaciones especificas, como:

Facturas: Incluyen conceptos como arriendo, cuota de administracién, servicios publicos,
seguros, entre otros.

Egresos: Comprenden pagos a proveedores, reparaciones, mantenimiento, honorarios,
comisiones, entre otros gastos operativos.

Recibos de caja: Reflejan ingresos especificos como el pago de arrendamientos,
anticipos, abonos, y otros cobros realizados a inquilinos o terceros.

Documentos soporte: Incluyen conceptos relacionados con la validacién de pagos a
proveedores no obligados a facturar, como servicios contratados ocasionales.

Estos productos o servicios se configuran en el sistema para mantener un control
detallado, garantizar la trazabilidad de las transacciones, y facilitar la generacién de
reportes financieros y declaraciones tributarias, cumpliendo con los requerimientos
legales vigentes.



:Como Configurar Conceptos
para Documento Soporte?

Objetivo: Aprende a crear y parametrizar los conceptos de pago o egreso habilitados
para Documento Soporte en el ecosistema nuby, asegurando la correcta asociacién de
cuentas contables, retenciones y niveles de acceso requeridos para tus transacciones
inmobiliarias.

¢Qué es la opcion (Aplica para documento soporte??

Este parametro activa la capacidad de utilizar el concepto en la elaboracién e impresién de
Documentos Soporte. Si el checkbox no se habilita, el concepto no estara disponible para
dicho fin en la plataforma.

[T] Guia Paso a Paso para Crear y Configurar el
Concepto

Sigue estas instrucciones paso a paso para completar el registro del concepto en el
sistema:

1. Acceso al mdédulo: Ingresa al menu principal y dirigete a Contratos > Conceptos.

2. Iniciar creacion: Haz clic en el botdn Crear nuevo concepto.

3. Habilitar Documento Soporte: En la ventana modal del formulario, activa la opcién
o checkbox de ¢Aplica para documento soporte?.

4. Diligenciar informacion general y fiscal: Completa los campos basicos solicitados
por el formulario.

5. Asociar cuentas contables especificas: Ingresa la cuenta correspondiente para el
subtotal (débito) y la cuenta por pagar para el total (crédito) manejadas por la
inmobiliaria para Documento Soporte.

6. Finalizar registro: Revisa la informacidn diligenciada y haz clic en el botén Grabar
Concepto (o Grabar) para asentar la configuracion.

[1] Detalle de Campos del Formulario



Revisa la siguiente guia de referencia técnica para diligenciar cada uno de los
campos del formulario de creacién:

Campo

¢Aplica para documento soporte?

Nombre del concepto

Descripcion

Tipo Retencién

Base Retencion

Tipo Retelca

Categoria

Nivel de Acceso

(Documento Soporte - Débito)

Cuenta para el SubTotal

(Documento Soporte - Crédito)
Cuenta por pagar para el total del
documento soporte

Estado /
Requerimie
nto

Obligatorio
(Checkbox)

Obligatorio
(Texto)

Opcional
(Texto)

Opcional
(Desplegable)

Condicional
(Numérico)

Opcional
(Desplegable)

No Aplica

Obligatorio
(Desplegable)

Obligatorio
(Contable)

Obligatorio
(Contable)

Instruccion de Diligenciamiento

Active la casilla para que el concepto sea utilizado en
Documento Soporte. De lo contrario, no estara
disponible en este médulo.

Diligencie el nombre identificativo del concepto.

Diligencie una observacién adicional o detalle
descriptivo para el concepto.

Seleccione el porcentaje de Retencidn si aplica para el
concepto; de lo contrario, no seleccione ninguna opcién.

Diligencie un valor numérico para la Base de retencion,
iniciando desde $1.

Seleccione el porcentaje de Retelca si aplica para el
concepto; de lo contrario, no seleccione ninguna opcién.

Este campo no aplica para la parametrizacién de
Documento Soporte.

Seleccione la opcién General.

Seleccione la cuenta contable para el SubTotal que la
Inmobiliaria maneje para Documento Soporte.

Seleccione la cuenta contable para el Total que la
Inmobiliaria maneje para Documento Soporte.

A Importante sobre la disponibilidad del concepto:

Asegulrate de marcar el checkbox ¢Aplica para documento soporte? durante el registro.
Si no lo activas, el concepto quedara guardado pero estara inhabilitado para ser utilizado al
momento de emitir documentos soporte en nuby.

0 Verificacion del Registro
Tras hacer clic en Grabar Concepto, valida que el nuevo registro figure en el listado de

Contratos > Conceptos y confirma que sus cuentas contables (débito y crédito) concuerden
con el esquema contable de tu inmobiliaria.




