:Como editar un contrato de
venta en nuby?

Esta guia te explica paso a paso cdémo abrir y modificar un contrato de venta
existente en nuby, qué campos puedes editar, cudndo el sistema bloguea la edicién, y
cuales son las acciones especiales disponibles como cancelar el contrato, gestionar
facturas y revisar pagos relacionados.

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

seccién se expande al dar clic.

1. ;Qué es editar un contrato de venta? =

En nuby, la edicién de un contrato de venta te permite corregir o actualizar la
informacién basica del negocio inmobiliario: la propiedad involucrada, las partes
(vendedor, comprador, asesor), el valor de venta y la estructura de comisiones.

Editar un contrato no elimina las facturas ni los pagos que ya estén registrados;
estos se conservan intactos en sus pestafnas correspondientes.

? ¢Cuando necesitas editar un contrato?

« Para corregir un error de digitacion (valor, porcentaje de comisién, partes
del negocio) antes de emitir facturas.
« Para actualizar informacion de las partes del negocio que haya

cambiado.
« Para cancelar un contrato que no procedera (devolucién de propiedad al

mercado).

? ¢Para quién es util esta guia?

« Asesores comerciales e inmobiliarios que necesitan corregir datos de
un negocio ya registrado.



« Asistentes administrativos que gestionan el ciclo de vida de los
contratos de venta.

« Gerencia, para entender cuando y cémo se pueden modificar los
contratos.

Nota: La creacién de un contrato de venta se documenta en la guia ;Cémo

crear un contrato de venta?. Esta guia se enfoca exclusivamente en la edicién

de contratos ya existentes.

2. Antes de empezar []

Para editar un contrato de venta ten en cuenta los siguientes puntos:

? El contrato debe existir

Solo puedes editar contratos que ya hayan sido guardados previamente. Si
necesitas registrar un contrato nuevo, usa la opcion "Crear Contrato de Venta".

? El contrato debe estar en estado Activo

Solo los contratos en estado Activo permiten guardar cambios. Si el contrato esta
en estado Finalizado o Cancelado, podras ver la informacién pero no modificarla
ni guardar ningdn cambio.

? Revisa si existen facturas o pagos relacionados

Si el contrato ya tiene facturas o pagos registrados, los campos principales
(propiedad, partes, valor, comisiones) quedaran bloqueados automaticamente
para proteger la integridad de los documentos ya generados. Solo se podra
consultar la informacién, no modificarla.

? Permisos de usuario

Tu perfil de usuario debe tener permisos de edicidon sobre el médulo de Contratos
de Venta. Si el botdn de edicién no aparece, contacta al administrador del sistema.
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3. ¢Como acceder al formulario de edicion? []]

Existen dos formas de abrir el formulario de edicién de un contrato de venta:

? Opcion A — Desde el icono de edicion en lalista

1. En el menu lateral izquierdo, selecciona Contratos.

2. Haz clic en "Contratos de Venta".

3. En la lista de contratos, usa los filtros (Cddigo, Propiedad, Vendedor,
Comprador, Estado) para encontrar el contrato que deseas editar.

4. Haz clic en el icono de lapiz (editar) que aparece al final de la fila del
contrato. El sistema abrira el formulario de edicién.

? Opcion B — Haciendo clic en el codigo del contrato

1. En la misma lista de contratos, haz clic directamente sobre el nimero de
Codigo del contrato en la primera columna.

2. El sistema abrird el formulario de ediciéon con la informacién del contrato
cargada.

Filtros disponibles en la lista: Cddigo, Propiedad, Documento del
Vendedor, Nombre del Vendedor, Documento del Comprador, Nombre del
Comprador, Estado y Fecha de Creacién. Usa la opcidon "Mostrar/Ocultar
Filtros" para ver la fila de filtros sobre la tabla.

4. Campos del formulario en modo edicion []]

El formulario de edicidon muestra los mismos campos del formulario de creacién,
organizados en tres columnas. A continuacién se describe cada uno:

Columna 1 — Partes y valores

Campo Descripcion Obligatorio

Propiedad Inmueble objeto de la venta. Solose  Si
listan propiedades en estado
Vendida o ya asociadas al contrato.



Campo Descripcion Obligatorio

Vendedor Tercero que vende el inmueble. Si
Debe estar registrado en nuby.

Valor de Venta (Valor Neto) Precio total acordado en la Si
compraventa, en pesos
colombianos.

Tipo de Comisién Porcentaje: la comisién se calcula Si
como % del valor de venta. Valor: la
comisién se ingresa como monto fijo
en pesos.

Columna 2 — Comprador y comision

Campo Descripcion Obligatorio

Comprador Tercero que adquiere el inmueble. Si
Debe estar registrado en nuby.

¢Quién Paga Comision? Define si la comisién la paga el Si
Vendedor o el Comprador.

Porcentaje Comisidon / Valor Segun el tipo elegido: porcentaje (ej: = Si
Comision 5%) o monto fijo del negocio que
corresponde a la inmobiliaria.

Columna 3 — Asesor de venta

Campo Descripcion Obligatorio
Asesor de Venta Empleado o tercero que gestioné el Si
negocio.
¢Asesor Comisiona? Indica si el asesor recibe una Si

comisién por este negocio (S/ / NO).

Tipo de Comision de Asesor Visible solo cuando el asesor Condicional
comisiona. Define si es Porcentaje o
Valor fijo.

Porcentaje de Comision Asesor Visible solo cuando el asesor Condicional

comisiona con tipo Porcentaje.
Porcentaje que recibe el asesor.

Campos bloqueados: Si el contrato ya tiene facturas o pagos registrados,
todos estos campos apareceran en gris (deshabilitados) y no podras
modificarlos. Esto protege la coherencia entre el contrato y los documentos
ya emitidos. Ver seccién 6 para mas detalles.




5. Paso a paso para actualizar el contrato ]

Sigue estos pasos para editar y guardar los cambios en un contrato de venta
Activo:

1. Ubica el contrato en la lista de Contratos de Venta usando los filtros
disponibles. Asegurate de que el estado sea Activo.

2. Abre el formulario de edicion haciendo clic en el icono de lapiz al final
de la fila, o directamente en el Cédigo del contrato.

3. El formulario se carga con la pestafa "Informacion de Contrato" activa
por defecto y con todos los datos del contrato precargados.

4. Verifica el estado del contrato. Si ves un mensaje de alerta amarillo
indicando que el contrato no puede ser modificado, el contrato esta
Finalizado o Cancelado. En ese caso, no podras guardar cambios (ver
seccion 8).

5. Realiza los cambios en los campos que necesites modificar. Recuerda
gue si el contrato tiene facturas o pagos relacionados, los campos estaran
deshabilitados.

6. Haz clic en el botén "Actualizar Contrato" (color azul) para guardar los
cambios.

7. El sistema validard los datos. Si hay errores, los mostrara junto a cada
campo con una indicacién en rojo. Si todo es correcto, guardara los
cambios y recalculara automaticamente el saldo del contrato.

iActualizacidn exitosa! Si todos los datos son vélidos, el sistema guarda los

cambios y regresa a la vista del contrato actualizado. El saldo y el estado se
recalculan de forma automatica.

6. Campos bloqueados por documentos
relacionados []]
Para proteger la integridad contable, nuby bloquea automéaticamente los campos

principales del contrato cuando detecta que existen facturas o pagos asociados a
él.



¢,Qué campos quedan blogueados?

Todos los campos de informacién del contrato quedan en modo solo lectura
(aparecen en gris y no se pueden editar):

« Propiedad

« Vendedor

« Comprador

« Valor de Venta (Valor Neto)

» Tipo de Comision y sus campos asociados (porcentaje o valor)
» ¢Quién Paga Comision?

« Asesor de Venta y su configuracién de comision

¢ Por qué ocurre esto?

Modificar el valor de venta o las partes del contrato después de emitir facturas
generaria inconsistencias en la contabilidad y los documentos legales ya emitidos.
nuby bloquea estos campos para garantizar la coherencia entre el contrato y
sus documentos.

¢, Qué puedo hacer si necesito corregir esos campos?

« Si la factura fue emitida por error, primero debes anular la factura
correspondiente. Una vez anulada, los campos volveran a estar disponibles
(siempre gue no queden mas documentos relacionados).

« Si el cambio es por un ajuste legitimo del negocio (renegociacién de precio,
cambio de comprador), lo correcto es cancelar el contrato actual y crear
uno nuevo con los datos correctos.

Recuerda: Aungue los campos estén bloqueados, aln puedes gestionar
facturas y pagos desde las pestafas correspondientes (si el contrato esta
Activo).

7. Validaciones en la edicion A
Al hacer clic en "Actualizar Contrato", el sistema verifica lo siguiente:

Validacién ¢Qué ocurre si falla?



Propiedad seleccionada El sistema indica que el campo es obligatorio.

Vendedor seleccionado El sistema indica que el campo es obligatorio.
Comprador seleccionado El sistema indica que el campo es obligatorio.

Valor de venta mayor a cero El sistema no permite guardar sin un valor vélido.
Porcentaje o valor de comisién Obligatorio cuando el tipo de comisién esta definido.
Asesor seleccionado El sistema indica que el campo es obligatorio.
Comisién del asesor (si aplica) Si el asesor comisiona, debe tener tipo y

valor/porcentaje definidos.

Diferencia con la creaciéon: En modo edicién no se valida duplicidad de
propiedad. El sistema permite que la propiedad ya esté asignada a este
mismo contrato sin generar alerta de duplicado.

8. ;Qué ocurre automaticamente al guardar? &

Cuando guardas los cambios con "Actualizar Contrato", el sistema ejecuta estas
acciones automaticamente:

1. Actualiza la informacion del contrato con los nuevos valores
ingresados.

2. Recalcula el saldo del contrato: el sistema suma todos los pagos
registrados en las facturas de tipo pagada asociadas al contrato y recalcula
el saldo pendiente.

3. Actualiza automaticamente el estado del contrato segun el saldo
resultante:

« Si el saldo es igual a cero — el contrato cambia a estado Finalizado.
« Si el saldo es mayor a cero - el contrato permanece en estado
Activo.

Nota: La propiedad asociada al contrato no cambia de estado al actualizar
datos. Solo cambia al crear un contrato nuevo (pasa a Vendida) o al cancelar
el contrato (regresa a Activa).




9. Cancelar un contrato de venta []

Dentro del formulario de edicidon de un contrato Activo, encontraras el botdn rojo
"Cancelar Contrato". Esta accién permite dar por terminado un contrato que no
procedera.

¢,Cuando usar "Cancelar Contrato"?

» Cuando el negocio de compraventa no se concreto (desistimiento del
comprador, caida del negocio).

« Cuando necesitas liberar la propiedad para que vuelva a estar disponible
en el portafolio.

¢, Qué ocurre al cancelar?

« El contrato cambia a estado Cancelado. Ya no podras modificarlo ni
agregar nuevas facturas o pagos.

» La propiedad asociada regresa automaticamente a estado Activa,
quedando disponible para ser asignada a un nuevo contrato.

A Esta accion es irreversible. Una vez cancelado, el contrato no puede
volver a estado Activo. Si necesitas reactivar el negocio, deberas crear un

nuevo contrato de venta. Asegurate de confirmar esta acciéon solo cuando
estés seguro de que el negocio no procedera.

¢Qué pasa con las facturas y pagos ya registrados?

Las facturas y los pagos previamente registrados no se eliminan
automaticamente al cancelar el contrato. Quedan asociados al contrato
cancelado para efectos de trazabilidad. Si es necesario anularlos, debes hacerlo
manualmente desde los mdédulos de facturacién y cartera.

10. Pestanas: Facturas y Pagos Relacionados []]

El formulario de edicion tiene tres pestafias. Ademas de "Informacion de
Contrato", encontraras:

? Pestania "Facturas Relacionadas"



Muestra todas las facturas emitidas en el marco de este contrato. Desde aqui
puedes:

« Consultar cada factura: nimero de documento, estado, valor y saldo
pendiente.

» Crear una nueva factura (botén "Crear Factura"), disponible solo cuando
el contrato esta Activo y tiene saldo facturable mayor a cero.

« Registrar un pago sobre una factura existente, haciendo clic en el icono
de délar ($) en la columna de acciones.

Columnas de la tabla: Documento, Observaciones, Estado, Valor, Saldo, Acciones.

Para conocer el proceso completo de facturacién, consulta la guia ;Cémo

crear una factura para un contrato de venta?

? Pestana "Pagos Relacionados”

Muestra todos los recibos de caja y pagos registrados para las facturas de este
contrato. Permite hacer seguimiento al estado de recaudo: qué facturas han sido
pagadas total o parcialmente, y cuanto queda pendiente por cobrar.

Para conocer el proceso de registro de pagos, consulta la guia ;Cémo

registrar un pago de factura de contrato de venta?

11. Contratos no editables (Finalizado y
Cancelado) [T]

Cuando abres el formulario de edicién de un contrato en estado Finalizado o
Cancelado, el sistema te mostrarda un mensaje de alerta amarillo con el texto:

"Este contrato esta en estado [Estado], ya no es posible la actualizacion de la
informacion."
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En este caso:

« El botén "Actualizar Contrato" no se muestra. No es posible guardar
cambios.

« El botdén "Cancelar Contrato" tampoco aparece (ya no aplica).

« Puedes consultar toda la informaciodn del contrato y navegar las
pestanas de Facturas y Pagos relacionados en modo lectura.

¢,Por qué un contrato queda Finalizado?

El sistema cambia automéaticamente el estado a Finalizado cuando detecta que el
saldo del contrato es cero, es decir, cuando todas las facturas han sido pagadas
en su totalidad. Esto indica que el negocio se completé exitosamente.

¢, Puedo reabrir un contrato Finalizado?

No. Una vez que el saldo llega a cero, el contrato queda Finalizado de forma
automatica. Si necesitas registrar cobros adicionales por el mismo negocio, debes
crear un nuevo contrato de venta o ajustar los pagos existentes desde el mdédulo de
cartera.

Recuerda: Un contrato Cancelado tampoco puede reactivarse. Si el negocio
se retoma después de una cancelacién, crea un nuevo contrato con los datos
actualizados.

12. Estados del contrato de venta []]

Un contrato de venta puede estar en los siguientes estados a lo largo de su ciclo de
vida:

Estado Descripcion ¢Se puede editar? ¢Se pueden agregar
facturas/pagos?
Activo El contrato estd vigente. EI ~ Si (si no tiene Si
negocio estd en curso y documentos)

hay saldo pendiente por
facturar o cobrar.



Estado Descripcion ¢Se puede editar? ¢Se pueden agregar

facturas/pagos?
Finalizado Todas las facturas del No No
contrato fueron pagadas.
El saldo lleg6 a cero. El
negocio se completo.
Cancelado El contrato fue cancelado No No

manualmente. El negocio
no procedié. La propiedad
quedo libre.

Flujo de estados

o Al crear: Activo
« Al pagar todas las facturas: Activo - Finalizado (automatico)
o Al hacer clic en "Cancelar Contrato": Activo - Cancelado (manual)

13. Preguntas frecuentes []

? ¢,Por qué no veo el boton "Actualizar Contrato"?

El botén solo aparece cuando el contrato esta en estado Activo. Si el contrato esta
Finalizado o Cancelado, el botén no se muestra. Verifica el estado en la columna
correspondiente de la lista de contratos.

? ¢Por qué los campos aparecen en gris y no puedo
editarlos?

Los campos se bloquean automaticamente cuando el contrato tiene al menos una
factura o un pago registrado. Esto es una medida de proteccidon para no alterar
documentos ya emitidos. Para modificar los campos, primero deberias anular los
documentos relacionados.

? ¢Puedo cambiar la propiedad de un contrato que ya tiene
facturas?

No directamente. El campo Propiedad quedara blogueado mientras existan
documentos relacionados. Si el cambio es absolutamente necesario, debes anular
todos los documentos asociados primero, o bien cancelar el contrato actual y crear
uno nuevo con la propiedad correcta.



? ¢Quée diferencia hay entre los botones "Actualizar
Contrato" y "Cancelar Contrato"?

"Actualizar Contrato" guarda los cambios realizados en los campos del
formulario. "Cancelar Contrato" es una accién definitiva e irreversible que
cambia el estado del contrato a Cancelado y libera la propiedad. Son acciones
completamente distintas.

? ¢Puedo editar un contrato Finalizado para agregar mas
facturas?

No. Un contrato Finalizado esta cerrado. El sistema lo finalizé automaticamente
porque el saldo llegd a cero. Si se presentan cobros adicionales, consulta con tu
administrador la forma correcta de registrarlos segun las politicas de tu
inmobiliaria.

? ¢Se puede deshacer una cancelacion de contrato?

No. La cancelacidn es irreversible. Si el negocio se retoma, debes crear un nuevo
contrato de venta desde cero con los datos actualizados.

? ¢ Qué pasa con la propiedad cuando cancelo el contrato?

Cuando cancelas un contrato, la propiedad asociada regresa automaticamente al
estado Activa, lo que significa que puede ser asignada a nuevos contratos de
venta o de arrendamiento.

? ¢Por qué el saldo del contrato cambio después de
guardar?

Al guardar los cambios, el sistema recalcula automaticamente el saldo del
contrato sumando todos los pagos registrados. Si el saldo recalculado llega a cero,
el contrato pasara a estado Finalizado de forma automatica.
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