:Como calcular los servicios
publicos de un contrato en

nuby?

Esta guia te explica paso a paso como usar el Calculador de Servicios Publicos de
nuby para preparar la liquidacién de los servicios publicos de un contrato de
arrendamiento. Con esta herramienta puedes registrar el valor de cada servicio
(energia, acueducto, internet, entre otros), indicar el periodo que cubre cada factura y
dejar que el sistema reparta automaticamente el valor entre el inquilino y el
propietario segun los dias que le correspondan a cada uno.

Para navegar esta guia, haz clic sobre la secciéon que desees consultar. Cada

seccion se expande al dar clic.

1. ;Qué es el Calculador de Servicios Publicos? [T]

El Calculador de Servicios Publicos es una herramienta del médulo de
Contratos que permite preparar la liquidaciéon de servicios publicos de un contrato
de arrendamiento. Su funcién principal es calcular, dia a dia, qué parte de cada
factura de servicio debe pagar el inquilino y qué parte debe pagar el propietario,
teniendo en cuenta las fechas del contrato.

? ¢ Qué puedes hacer con el calculador?

« Seleccionar el contrato para el cual vas a liquidar los servicios.

« Registrar el valor de hasta 9 servicios con su periodo de cobro (fecha
inicial y fecha final).

« Agregar otros cargos adicionales y elegir a quién se le cargan (inquilino
0 propietario).



» Calcular automaticamente los dias y valores que corresponden a cada
parte, segun la fecha de cartera del contrato y su fecha de finalizacion.

? ¢Para quién es util esta guia?

« Personal administrativo y de cartera — Para liquidar los servicios
pUblicos de los contratos que administran.

« Contabilidad y tesoreria —» Para entender cdémo se reparte el valor de los
servicios entre inquilino y propietario antes de registrar los pagos.

» Gerencia - Para conocer el proceso de liquidacién de servicios del
sistema.

Nota: El calculador prepara la liguidacién. Después de calcular, el siguiente
paso es grabar la liquidacidn en la ventana que se abre al hacer clic en el
botén de guardar, donde se indica la fecha de aplicacién y qué parte pagé los
servicios.

2. ¢Como acceder al Calculador de Servicios
Publicos? [T]

? Paso 1. Inicia sesidn en nuby

Ingresa a nuby con tu usuario y contrasena habituales.

? Paso 2. Ve al médulo de Contratos

1. En el menu principal, busca y haz clic en "Contratos".
2. En el menu lateral del médulo, ubica la opcién "Calculador de Servicios
Publicos".

Nota: En el panel lateral derecho de nuby también encontraras la seccién
"Guias y Tutoriales" con documentacién contextual sobre la pantalla que
estas viendo, y el enlace "Ver toda la documentacion" que te lleva al
centro de ayuda de nuby.

? Paso 3. Reconoce la pantalla



Al ingresar veras la pantalla del calculador con los siguientes elementos:

- Boton "Listado de Servicios" — En la parte superior derecha, para
consultar las liqguidaciones ya registradas.

» Seccion "Buscar Contrato" — Para seleccionar el contrato a liquidar.

» Seccion "Otros Cargos" — Para agregar cargos adicionales a la
liquidacién.

- Tabla de conceptos de servicios —» Con 9 filas de servicios (Energia,
Acueducto, Saneamiento, Televisidn, Internet, Teléfono, Gas, Otras
Entidades y Servicios Vencidos), cada una con su periodo de cobro y valor.

« Boton "Calcular" - Para ejecutar el calculo de la liquidacion.

Tip: Para poder calcular servicios publicos necesitas haber creado
previamente el contrato y que este tenga definidas sus fechas de inicio, fin y
fecha de cartera.

3. Antes de empezar (prerrequisitos) []

Antes de usar el calculador, verifica que cuentas con lo siguiente:

? Requisito 1. Un contrato creado

El contrato debe existir en el sistema y contar con:

« Inquilino y propietario asociados — Son quienes recibirdn la parte que
les corresponda de la liquidacion.

« Propiedad asociada — La direccion se mostrara junto a la informacion del
contrato.

« Fecha de inicio, fecha de fin y fecha de cartera —» Se usan para
repartir los dias entre las dos partes.

? Requisito 2. Las facturas de los servicios

Ten a la mano el valor de cada servicio que vas a liquidar y el periodo que cubre
(fecha inicial y fecha final de cobro), por ejemplo: "Energia del 1 al 30 de abril por
$120.000".



? Requisito 3. Permisos en el sistema

» Necesitas permisos de visualizacion en el médulo de Contratos para ver
el calculador.
» Necesitas permisos de edicion para calcular y registrar liquidaciones.

Importante: Si no tienes acceso al mdédulo, solicita al usuario administrador
de tu sistema que te otorgue los permisos necesarios.

4. Seleccionar el contrato []]

? Paso 1. Haz clic en "Buscar Contrato"

1. En la parte superior de la pantalla, haz clic en el enlace "Buscar Contrato"

2. Se abrird la ventana "Seleccione Contrato" con la lista de contratos del
sistema.

? Paso 2. Encuentra el contrato en la lista

La ventana muestra una tabla con las columnas: Consecutivo, Propiedad,
Propietario, Inquilino, Valor Canon, Periodicidad, Fecha Inicio y Fecha Fin.

» Buscar texto - Usa el cuadro de busqueda "Buscar:" para encontrar un
contrato escribiendo cualquier dato (nUmero, direccién, nombre, etc.).

» Mostrar filtros — Si no ves los filtros, haz clic en el botén
"Mostrar/Ocultar Filtros" para desplegarlos y filtrar con mas precision.

« Paginacion - La lista se muestra por paginas (10 registros por defecto).
Usa los nimeros o los botones "Anterior" y "Siguiente" para recorrerla, o
cambia la cantidad de registros por pagina.

? Paso 3. Selecciona el contrato

1. Haz clic en la casilla circular (radio) que se encuentra al costado
izquierdo del contrato deseado.

2. Haz clic en el icono de "Seleccionar" para cargar el contrato en el
calculador.



? Paso 4. Verifica la informacion del contrato

Al seleccionar el contrato, nuby muestra un resumen con la informacién principal:

« Contrato —» NUmero de contrato (consecutivo y detalle).

» Propiedad - Cddigo y direccién del inmueble.

« Valor Canon - Valor del arriendo del contrato.

« Fecha Inicio —» Fecha de inicio del contrato.

« Fecha Fin - Fecha de finalizacién del contrato.

« Fecha Cartera — Fecha desde la cual se empiezan a cobrar los conceptos
al inquilino.

?? Paso 5. Ten en cuenta si el contrato esta terminado

Si el contrato se encuentra terminado, nuby lo indica con el mensaje "Contrato
terminado..." y muestra una nota de ayuda:

« Fecha de corte - La fecha de corte de los servicios puUblicos se toma a
partir de la fecha de terminacion del contrato, siempre y cuando esta
fecha esté dentro del rango seleccionado para el calculo.

Nota: En la parte superior de la pantalla también se recuerda: "Al seleccionar
un contrato terminado la fecha de corte de los servicios publicos se tomara a
partir de la fecha de terminacidn asignada".

5. Diligenciar los conceptos de servicios ]

En la tabla de conceptos encontraras 9 filas con los servicios disponibles. Cada fila
tiene tres elementos:

Elemento Descripcion

Concepto Nombre del servicio. Viene precargado con los nombres
de los 9 servicios.

Fecha de Cobro Periodo que cubre la factura: fecha inicial y fecha final
(por ejemplo: del 01/04/2026 al 30/04/2026).

Valor Valor total de la factura del servicio en el periodo
indicado.



? Servicios disponibles:

« Energia - Servicio de energia eléctrica.

o Acueducto — Servicio de agua.

« Saneamiento - Servicio de alcantarillado y saneamiento basico.

» Television — Servicio de televisidn por suscripcion.

 Internet - Servicio de conexion a internet.

» Teléfono — Servicio de telefonia fija.

« Gas — Servicio de gas domiciliario.

« Otras Entidades — Cualquier otro servicio que no esté en la lista.

« Servicios Vencidos — Para registrar valores de servicios de periodos
anteriores que quedaron pendientes.

? Paso 1. Revisa el periodo de cada servicio

En la columna "Fecha de Cobro" de cada servicio veras dos campos de fecha que
vienen precargados con la fecha de hoy. Cambialos por la fecha inicial y la
fecha final del periodo que cubre la factura del servicio.

? Paso 2. Ingresa el valor de cada servicio

En la columna "Valor" escribe el valor de la factura en el formato de moneda del
sistema.

Recomendacion: Solo diligencia los servicios que realmente vas a liquidar.
Los servicios que no tengan valor no se incluyen en los totales de la
liquidaciéon (aunque el sistema calcula sus dias de todas formas).

6. Agregar otros cargos []

Ademas de los 9 servicios, puedes agregar otros cargos que no estén en la lista,
por ejemplo: una cuota de administraciéon extraordinaria o un ajuste acordado entre
las partes.

? Paso 1. Diligencia el nuevo cargo

En la seccién "Otros Cargos" completa los tres campos:



» Concepto —» Nombre del cargo, por ejemplo: "Cuota de administraciéon".
« Cargar a - Indica a quién se le carga el valor: Inquilino o Propietario.
« Valor - Valor del cargo.

? Paso 2. Agrega el cargo a latabla

1. Haz clic en el botén "Agregar".
2. El cargo aparecera en la tabla de otros cargos con su concepto, a quién se
carga y su valor.

Importante: Para poder agregar el cargo debes escribir un concepto, indicar
a quién se carga y escribir un valor mayor a cero. De lo contrario, nuby te lo
recordara antes de agregarlo.

?? Paso 3. Elimina un cargo si te equivocaste

En la fila del cargo, haz clic en el icono de restar (menos) para quitarlo de la
liquidacién.

Nota: Cuando agregas otros cargos, el "Total con otros cargos" se
actualiza al presionar nuevamente el botén "Calcular".

7. Calcular la liquidacion []]

? Paso 1. Haz clic en "Calcular"

1. Verifica que seleccionaste el contrato y que diligenciaste las fechas y
valores de los servicios.
2. Haz clic en el botén "Calcular".

Si no seleccionaste un contrato, nuby mostrara el mensaje: "Debe seleccionar
un contrato para calcular servicios publicos".

? Paso 2. Revisa el resultado del calculo

Después de calcular, la tabla de conceptos mostrara para cada servicio las
columnas de resultado:



- Dias Facturados - Total de dias del periodo de cobro del servicio.

« Dias Inquilino — Dias del periodo que le corresponden al inquilino.

« Valor Inquilino - Valor proporcional que paga el inquilino.

« Dias Propietario —» Dias del periodo que le corresponden al propietario.
« Valor Propietario — Valor proporcional que paga el propietario.

? Paso 3. Revisa los totales

En la parte inferior de la tabla nuby muestra:

« Total sin otros cargos —» Suma del valor de todos los servicios.

» Total con otros cargos —» Suma de los servicios mas los otros cargos
agregados.

« Valor total del inquilino - Suma de los valores que paga el inquilino.

« Valor total del propietario » Suma de los valores que paga el
propietario.

jListo! Con el calculo realizado, ya puedes grabar la liquidacién. Haz clic en

el botén de guardar (icono de disquete) que aparece junto a los totales.

8. ¢Como se reparte el valor entre inquilino y
propietario? s

nuby reparte automaticamente el valor de cada servicio de forma proporcional a
los dias. Para decidir cuantos dias le corresponden a cada parte, el sistema usa la
fecha de cartera del contrato (cuando el inquilino empieza a pagar) y la fecha de
finalizacidn del contrato.

¢Por qué es necesario este reparto? Es comun que la factura de un servicio
llegue cuando el inquilino lleva menos de un mes habitando la propiedad. En ese
caso, al inquilino solo le corresponde pagar los dias que lleva en el inmueble, y al
propietario le corresponde pagar la parte del tiempo en que la propiedad
estuvo deshabitada.

? Casos de reparto:



Situacion

La fecha de cartera del contrato cae dentro del periodo
del servicio

El contrato termind y su fecha de terminacién cae
dentro del periodo del servicio

Todo el periodo del servicio estd dentro del contrato
vigente (después de la fecha de cartera y antes de la
fecha de finalizacién)

El periodo del servicio esta fuera del tiempo del
inquilino (antes de la fecha de cartera o después de la
finalizacién)

¢Qué hace nuby?

Los dias del inquilino se cuentan desde la fecha de
cartera hasta el final del periodo. Los dias anteriores
del periodo le corresponden al propietario.

Los dias del inquilino se cuentan desde el inicio del
periodo hasta la fecha de terminacion. El resto le
corresponde al propietario.

El valor completo se carga al inquilino (100%).

El valor completo se carga al propietario (100%).

Ejemplo: Si un servicio vale $300.000 y cubre 30 dias, pero al inquilino solo
le corresponden 10 dias del periodo, nuby le cargara al inquilino
aproximadamente $100.000 y al propietario los $200.000 restantes.

9. Siguiente paso: grabar la liquidacion []]

Cuando el calculo sea correcto, el siguiente paso es grabar la liquidacion. Para

ello:

? Paso 1. Haz clic en el boton de guardar

Junto a los totales de la tabla veras el icono de guardar (disquete). Haz clic sobre

él.

presionado "Calcular"”.

Tip: El botén de guardar aparece cuando el calculador tiene un valor total
mayor a cero. Si no lo ves, verifica que hayas ingresado los valores y

? Paso 2. Completa los datos en la ventana de grabacion

Se abrird la ventana "Grabar liquidacion de servicios publicos" donde debes

confirmar:



« Informacidn del contrato - NUmero de contrato, propiedad, propietario
e inquilino.

« Fecha de aplicacion — La fecha para la que aplica esta liquidaciéon. Debe
estar dentro del periodo del contrato.

« Valor total -» Se muestra la suma del valor del inquilino y del propietario.

» Qué parte pago los servicios — Indica quién pag6 la factura. Las
opciones son: Inquilino, Propietario, Inmobiliaria, Inmobiliaria e
Inquilino o Inmobiliaria y Propietario.

? Paso 3. Guarda la liquidacion

Haz clic en el botén "Guardar Liquidacidn" para registrar la liquidacion en el
sistema.

Si deseas aprender mas sobre la grabacion de la liquidacién, consulta la guia
"Grabar liquidacién de servicios publicos" del médulo de Contratos.

10. Preguntas frecuentes []

¢, Es obligatorio diligenciar los 9 servicios?

No. Solo debes diligenciar los servicios que realmente vas a liquidar. Los que no
tengan valor ni fechas no se incluyen en la liquidacion.

¢,Puedo cambiar el nombre de un concepto?

Si. Los nombres vienen precargados (Energia, Acueducto, etc.) pero puedes
editarlos directamente en la tabla si necesitas un nombre mas descriptivo.

¢, Qué pasa si el periodo del servicio esta antes de la fecha
de cartera del contrato?

El valor completo se carga al propietario, porque ese periodo no le corresponde al
inquilino.



¢,Qué pasa si el periodo del servicio es posterior a la fecha
de terminacion del contrato?

El valor completo se carga al propietario, ya que el contrato ya no estaba vigente
en ese periodo.

¢, Qué significa la fecha de corte en un contrato terminado?

Es la fecha de terminacién del contrato. Si esa fecha cae dentro del periodo del
servicio, nuby la usa como limite para calcular los dias que le corresponden al
inquilino.

¢,Puedo guardar la liquidacidon directamente desde el
calculador?

No. El calculador solo prepara y calcula la liquidacién. Para guardarla debes abrir
la ventana de grabacién con el botdn de guardar (icono de disquete) que aparece
junto a los totales.

¢,Por qué las fechas de los servicios vienen con la fecha de
hoy?

Los campos de fecha de cobro se cargan con la fecha actual por comodidad, pero
debes ajustarlos al periodo real que cubre cada factura para que el reparto de dias
sea correcto.

Agregué otros cargos pero los totales no cambiaron. ¢Queé
hago?

Presiona nuevamente el botdon "Calcular". El total con otros cargos se actualiza al
recalcular la liquidacion.

11. Resumen rapido []]

Para calcular los servicios publicos de un contrato, sigue estos pasos:



Ve a Contratos > Calculador de Servicios Publicos.

Haz clic en "Buscar Contrato" y selecciona el contrato.

Verifica la informacidon del contrato (fechas y fecha de cartera).
Diligencia la fecha de cobro y el valor de cada servicio.

Si aplica, agrega otros cargos indicando a quién se cargan.

Haz clic en "Calcular”.

Revisa los dias y valores de cada parte y los totales.

Haz clic en el boton de guardar para grabar la liquidacion.

jListo! La liquidacion quedd registrada y puedes verla en el Listado de
Servicios.

o N U R WNH

? Reglas clave:

Regla Comportamiento
Contrato obligatorio Sin contrato seleccionado no es posible calcular.
Reparto proporcional El valor de cada servicio se reparte segun los dias que

corresponden a cada parte.

Contrato terminado La fecha de corte se toma de la fecha de terminacién si
cae dentro del periodo del servicio.

Otros cargos Deben tener concepto, destinatario (inquilino o
propietario) y valor mayor a cero.

Grabacién El cdlculo no guarda nada; la liquidacién se graba en la
ventana que se abre con el botén de guardar.

Si deseas aprender mas sobre este tema, consulta la guia jComo calcular los

servicios publicos? en el centro de ayuda de nuby (libro Contratos, capitulo

Servicios publicos). Alli también encontraras las guias ;Qué es un concepto en

nuby? vy las guias de los escenarios de contratos.

Si deseas aprender mas sobre el proceso completo de servicios publicos,
consulta las guias del médulo de Contratos: Listado de liquidaciones de servicios
publicos, Grabar liquidacion de servicios publicos y Registrar pago de la
inmobiliaria.
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