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Introduccion

ContractCheck es su registro de contratos dentro de Nextcloud: cada contrato un registro, cada plazo
de rescision calculado, cada cambio registrado. La app responde con fiabilidad a una pregunta —
«¢ hasta cuando puedo rescindir?» — y le avisa antes de que el plazo se agote.

La app es libre y de cédigo abierto (AGPL) y funciona por completo en su propia instancia de Nextcloud.
Ningun dato contractual abandona jamas su servidor.

Para qué sirve ContractCheck — y para qué no

ContractCheck gestiona contratos y sus plazos de rescision: alquiler, leasing, acuerdos de servicio y
mantenimiento, seguros, licencias. Calcula la fecha Iimite de rescindir antes de a partir del preaviso y
la regla de efectividad (fin del contrato, de mes, de trimestre, de afio o en cualquier momento), renueva
automaticamente los contratos con prérroga y avisa a las personas adecuadas mediante notificaciones
de Nextcloud y un feed de calendario ICS.

ContractCheck no es una suite de ciclo de vida contractual con firma electrdnica, flujos de aprobacién
o busqueda de texto completo — y deliberadamente no ofrece permisos detallados por usuario dentro
de un ambito. Es el registro que garantiza que ningun plazo pase desapercibido.

A quién va dirigido este manual

« Lectores: consultan el registro, revisan plazos y se suscriben al feed de calendario — sin edicion
ni datos de costes.
Lectores de costes: como los lectores, pero ademas ven costes de contratos e informes
presupuestarios.
+ Gestores: crean y mantienen contratos, terceros, costes y documentos; configuran plazos,
presupuestos y acceso.
Administradores: instalan la app, la limitan a grupos y custodian la cadena de auditoria.

Cémo esta organizado este manual

Los capitulos siguen el flujo de trabajo: primero acceso y roles, después el panel, el registro, la creacion
y la ficha de contrato, terceros, informes, importacion, historial, recordatorios y feed de calendario, y
por ultimo ajustes, ayuda y glosario. Las capturas muestran la interfaz real; los controles aparecen
«citados asi».

ContractCheck 1.0.2 (commit 0b35def), 16 de octubre de 2026, Esparol.

1



CAPITULO 1

Roles, acceso y visibilidad

ContractCheck separa quién puede abrir la app, qué puede hacer un usuario dentro de ella'y a quién
es visible cada contrato. Tres pequefios conmutadores responden a las tres preguntas.

1.1. Los tres roles
Su rol aparece como insignia bajo el logo de la app en la navegacion izquierda.

Gestor Crea, edita y archiva contratos, interlocutores y lineas de coste; ve todos los ambitos de
visibilidad y todos los costes; cambia los ajustes de «Plazos» y «Acceso y roles». Los ad-
ministradores de Nextcloud siempre son gestores; se pueden nombrar grupos adicionales en
«Ajustes» — «Acceso y roles».

Lector de costes Lee el registro como un lector y ademas ve las columnas de coste, las lineas de
coste y el informe de presupuesto. Util para personal financiero que no debe editar contratos.

Lector Lee titulos, interlocutores, plazos y estados — pero nunca una cifra de coste, nunca un botdn
de edicidon, nunca las secciones de ajustes de los gestores. Los lectores si pueden vincular
documentos, suscribirse a su feed de calendario personal y leer el historial.

B Contratos

Cada contrato, un registro.

ssssssss

A Interlocutores ‘ Titulo, referencia, Activo - ‘ ‘ Todos v || Todos v || Todos - ‘

A Informes Plazo

= Historial ‘ Todos M ‘

AJusTES

Muster Versicherun,

Ch

Mo sopmaoz  stmarao s [ e |

Musterstadt

Activo  31mar2027  31dic2026 76dias [ wre |
Immobilien GmbH

Biroreini gung oo Reinklar Acive)  30dic2026 30 oct 2026 (14dias
e

Heizungswartung - HW- Beispiel IT-Service - perdido - 25 nov 2026
Activo  25nov 2026 "
Altvertrag 201933 GmbH perdido

IT-Wartung & s Beispiel IT-service
Support 100 GmbH

Active  — 16 0ct 2026 hoy

© sy

El registro de un lector tiene el mismo aspecto que el del gestor — menos la columna «Por afio»
y el botdn «Nuevo contrato» (el marcador 1 muestra la insignia «Lector»). La ficha de contrato
también oculta el panel de costes y todas las acciones de edicion.

1.2. Quién puede abrir la app

Por defecto, cualquier cuenta de Nextcloud puede abrir ContractCheck. Un gestor puede restringirlo
a grupos concretos en «Ajustes» — «Acceso y roles» («Quién puede usar ContractCheck»).
Quien esté fuera de esos grupos ve una sencilla pagina de «No autorizado»:
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® No autorizado

Solo los administradores de Nextcloud y de la app ContractCheck pueden usar esta app.

Volver a Nextcloud

1.3. Ambitos de visibilidad por contrato

Cada contrato lleva uno de tres ambitos, elegido en el campo «Visibilidad» del formulario:

Toda la organizacién Todo el que pueda abrir la app ve el registro.

Grupo(s) del propietario Solo lo ven el propietario, los usuarios que compartan grupo con él y los
gestores.

Solo propietario y gestores El ambito mas privado — pensado para registros sensibles como con-
tratos laborales.

La visibilidad decide quién ve el contrato. Los permisos de edicidn vienen solo del rol: tunicamente los

gestores (y el propietario, si es gestor) pueden editar — un lector nunca edita, ni dentro de su propio
ambito.

Los documentos son una excepcion a los ambitos: un archivo vinculado conserva sus

propios permisos de comparticion de Nextcloud. Un lector puede ver la fila del documento
sin poder abrir el archivo en si.

1.0.2 - 2026-10-16 — ES Manual de usuario



CAPITULO 2

Iniciar sesion y la interfaz

2.1. Iniciar sesion

Abra su Nextcloud en un navegador e inicie sesidn con su cuenta de usuario: marcador 1 el nombre
de usuario, marcador 2 la contrasefia, marcador 3 el botdn «Iniciar sesion». ContractCheck aparece
entonces en la barra de apps.

Iniciar sesién en Nextcloud

ovnmnre de cuenta o correo electrénico j

Contrasena °

Recordarme

Iniciar sesion con dispositivo

Contrasena olvidada?

Nextcloud - un hogar seguro para tedos tus datos

Marcador 1: nombre de usuario — Marcador 2: contrasefia — Marcador 3: «Iniciar sesién».

La interfaz sigue el idioma de su perfil de Nextcloud (Configuracion — Informacion personal); Con-
tractCheck incluye traducciones a aleman, inglés, francés, espafiol, danés, neerlandés, italiano, polaco,
sueco, noruego bokmal y portugués.

Si su cuenta no tiene permiso para usar la app, aparece en su lugar una sencilla pagina de «No
autorizado» (capitulo 1).

2.2. Navegacion
La navegacion izquierda se agrupa en dos bloques:

Registro «Panel», «Contratos», «Interlocutores», «Informes», «Historial», «importar».

Ajustes «Plazos», «Acceso y roles», «<Feed de calendario», «<Apédyenos» — mas «Ayuda»
al final.

Los lectores ven un menu mas corto: las secciones exclusivas de gestores «Plazos» y «Acceso y
roles» quedan ocultas, y «lmportar» no aparece.

2.3. Como leer el lenguaje de plazos
ContractCheck habla siempre en dos fechas:

Rescindir antes del El ultimo dia en que el preaviso aun llega a tiempo a la fecha de efectividad. Es
la fecha sobre la que la app le avisa.
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Vigente desde La fecha en que su rescision surte efecto — p. ej. fin del contrato, de mes, de trimestre
o de afo.

Una insignia muestra cuantos dias quedan: chip neutro para 31-90 dias, color de aviso por debajo de
31, «hoy» el propio dia y «perdido» cuando la ventana ya pasd.

1.0.2 - 2026-10-16 — ES Manual de usuario



CAPITULO 3

El panel

Al abrir la app se aterriza en el «Panel» — la vista de plazos. Responde de un vistazo: cudnto hay
contratado, qué es urgente, qué se ha escapado y a qué registros les faltan documentos.

REGISTRO

@ Panel
® contratos
2 interlocutores

A Informes

60.428,00 €

Contratado por ano

= Historial

& 1mportar - . o
P /\ Urgente — rescindir pronto £ Préximos — 90 dias siguientes

AJusTES Biiroreinigung ... Reinklar Gebaudeservice & K 14 dias Bilro-Mietver... Musterstadt Immobilien GmbH 76 dias

ITWartung ... Beispiel ITService GmbH -rescindir 3. hoy Kopierer-Le... Techlease Muster AG rescindir an... 80 dias.

= Ventanas perdidas £ Vence pronto

Heizungswar... Beispiel ITService Gmbi -ventan... | perdido, Koplerer-Leasi... Techlesse Muster AG - finaliza 4. 80 dias

() Documentos faltantes

IT-Wartung ... Beispiel TT-Service GmbH -rescindir .. hoy.

@ ayuda

Marcador 1: contadores de resumen — Marcador 2: «Urgente — rescindir pronto» — Marcador 3:
«Ventanas perdidas» — Marcador 4: «kDocumentos faltantes».

3.1. Contadores de resumen

Contratos activos Registros vigentes en su ambito visible. Pulsar la tarjeta abre la lista de contratos.

Plazos < 30 dias Contratos cuya fecha limite de rescisién cae dentro de un mes — salta al registro
filtrado.

Ventanas perdidas Contratos cuya ventana de rescision ya pasoé (duracidn determinada) o cuya
ventana actual se escap6 (véase capitulo 6).

Documentos faltantes Contratos con un archivo vinculado que ya no existe — el archivo se borré
después de vincularlo (seccion 6.4).

Contratado por aino Gasto anualizado de los contratos visibles. Solo los lectores de costes y los
gestores ven esta tarjeta.

3.2. Los cuatro paneles

Urgente — rescindir pronto Contratos con fecha limite de rescisién dentro de 30 dias. Los contratos
indefinidos aparecen aqui de forma permanente con la insignia «hoy» — puede rescindirlos en
cualquier momento, con efecto tras su plazo de preaviso.

Proximos — siguientes 90 dias La lista de vigilancia entre uno y tres meses vista.

Ventanas perdidas Ventanas que ya se cerraron. En contratos con renovacion automatica se mues-

tra en su lugar la siguiente fecha posible («perdido — siguiente fecha»); en los de duracién
determinada la ventana desaparecid.
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Vencen pronto Contratos cuya fecha de fin cae dentro de 90 dias — independientemente de la
mecanica de rescision.

El quinto panel, kDocumentos faltantes», lista los registros cuyos archivos vinculados han desa-
parecido. Pulsar una fila abre directamente la ficha del contrato.

En una instalacion nueva el panel muestra una tarjeta de primera ejecucion — «Afada su primer
contrato» — hasta que el registro tiene su primer asiento.

1.0.2 - 2026-10-16 — ES Manual de usuario



CAPITULO 4

El registro de contratos

«Contratos» es el registro: cada asiento una fila — titulo y referencia, interlocutor, estado, fecha de
fin, la préxima fecha limite de rescisidn con su insignia de dias restantes, el coste anualizado (solo
lectores de costes) y un botdn «Abrir».

::::::::: heck / Contratos

B Contratos

uuuuuuuuuuuu

RS oy Simra Gwds e (]
Ao 3imar2027  31dic2026 7odias 36.60000€ [n.ar‘

- perddo  2510v 7=
Wo asnoms  Podie 2 — [
v — 16 0ct 2026 soaagoe

Actvo  4ene2027  4ene2027 sodiss 26800€

Marcador 1: busqueda de texto libre — Marcador 2: filtro de estado — Marcador 3: «Nuevo contrato» (solo
gestores).

4.1.

Buscar y filtrar

Buscar coincide con titulo, numero de referencia y centro de coste mientras escribe.
«Estadox»: Activo (por defecto), Borrador, Rescindido, Vencido, Archivado o Todos. Todos oculta
los registros archivados — elija Archivado explicitamente para verlos.

«Tipo», «Interlocutor» y «Centro de coste» acotan aun mas la lista; las opciones de
interlocutor y centro de coste se derivan de los datos — solo aparecen valores realmente en uso.
«Plazo»: Rescindibles < 30 dias, Rescindibles < 90 dias, Plazo perdido, Finaliza en 90 dias o
Sin plazo (contratos indefinidos sin fecha Iimite de rescisién calculable).
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1O 00BN EE

1

La vista Todos sin filtrar mezcla borradores, activos y rescindidos — las insignias de estado los
mantienen legibles de un vistazo.

# [ contractcheck

REGISTRO

@ Panel

B e Buscar Estado Tivo Interlocutor Centro de coste

2
2, Interlocutores ‘ Titulo, referencia Activo - ‘ ‘ Todos v || Todos - ‘ Todos. - ‘

A Informes Plazo

= Historial ‘ Rescindibles < 30 dias d + Nuevo contrato

& 1mportar Titulo Interlocutor Estado Fin Rescindir antesdel  Porafio

Biroreini igung - RK- ReinKlar 30 0ct 2026 %\
114 ekK. 7/

AJUSTES

Plazos 9
Dias de 6

IhWartung& -ITS-  Beispiel ITService

& - roozoze ) swancoe (M|
Support 100 GmbH o )

El filtro de plazo Rescindibles < 30 dias responde a la pregunta diaria «¢qué hay que decidir este
mes?». Es la misma vista a la que salta la tarjeta «Plazos < 30 dias» del panel.

4.2. Ciclo de vida del estado

Borrador Recién creado; aun no en vigor. Activelo cuando el contrato esté firmado.

Activo Contrato en curso — se aplican plazos y recordatorios.

Rescindido Rescindido; se conserva como constancia. Puede archivarse.

Vencido Contrato de duracion determinada cuya fecha de fin ya pasé (lo fija el escaneo diario).
Archivado Sacado del registro; restaurable a activo en cualquier momento.

En pantallas pequefias la tabla se pliega en tarjetas apiladas — cada columna conserva su etiqueta,
nada se pierde.
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CAPITULO 5

Crear y editar contratos

Los gestores crean registros con «Nuevo contrato» y los editan con «Editar» en la ficha. Ambos
abren el mismo formulario en bloques: Datos bdsicos, Duracion y fechas, Rescision, Recordatorios y
Mas.

Marcador 1: «Duracién» — Marcador 2: «Vigente desde» — Marcador 3: dias de antelacion del
recordatorio.

5.1. Datos basicos

Titulo* El nombre corto que todos reconocen — el Unico campo obligatorio.

Referencia Su numero de expediente/referencia; se muestra junto al titulo y la busqueda del registro
lo encuentra.

Tipo Alquiler, Leasing, Servicio, Seguro, Mantenimiento, Subvencion, Laboral u Otros. Alimenta el
informe Costes por categoria.

Interlocutor Elija del directorio de interlocutores (capitulo 7); la ayuda recuerda que los interlocutores
se gestionan alli.

Propietario Un selector de usuarios sobre el directorio de Nextcloud. El propietario recibe los recorda-
torios de plazos; si se deja vacio, se avisa a todos los gestores. El propietario también importa
para el ambito Grupo(s) del propietario.

Visibilidad Toda la organizacion, Grupo(s) del propietario o Solo propietario y gestores (capitulo 1).

5.2. Duraciony fechas

Duracion Duracion determinada, Renovacion automatica o Indefinido. La eleccién remodela el for-
mulario: los campos de renovacién solo aparecen en contratos con renovacion automatica, y
Finaliza se oculta (y no es obligatorio) en los indefinidos.

Firmado el Fecha de firma opcional.
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Comienza / Finaliza La ventana del contrato. En contratos con renovacion automética la fecha de fin
es la del periodo en curso — la tarea diaria la renueva automaticamente al pasar.

Se renueva cada Intervalo de renovacion en meses o anos (solo renovacion automatica).

5.3. Rescision
Este bloque alimenta el calculo de plazos:

Plazo de preaviso Valor mas unidad (Dias o0 Meses) — p. €j. «3 Meses».

Vigente desde El ancla desde la que el preaviso cuenta hacia atras: Fin del contrato, Fin de mes,
Fin de trimestre, Fin de afio o En cualquier momento. La ayuda lo explica sin rodeos: «Vigente
desde es la fecha en que su rescision surte efecto — p. €j. preaviso de 3 meses a fin de mes.»

Al elegir En cualquier momento se ocultan las casillas de recordatorio: sin ancla no hay plazo que
recordar.

5.4. Recordatorios

«Reciba aviso estos dias antes de la fecha limite de rescision (elija los que quiera):» —
marque cualquiera de 90, 60, 30, 14, 7 o 1 dias. Los contratos nuevos empiezan con los valores por
defecto de «Ajustes» — «Plazos»; cada contrato puede desviarse libremente.

5.5. Mas

«Centro de coste» (alimenta la comparacion de presupuesto en «Informes»), «Etiquetas» (sep-
aradas por comas, para su propia agrupacion) y «Notas».

5.6. Guardar con seguridad

Si alguien mas editd el registro mientras su formulario estaba abierto, al guardar falla con «Este
registro cambid mientras tanto. Recargue e inténtelo de nuevo.» — ContractCheck nunca fusiona dos
ediciones en silencio. Recargue el formulario, vuelva a aplicar su cambio y guarde de nuevo.

Los errores de campo aparecen directamente en el control — un mensaje rojo en linea bajo el campo
afectado, no un aviso general que haya que descifrar.

1.0.2 - 2026-10-16 — ES Manual de usuario



CAPITULO 6

Ficha de contrato y ciclo de vida

La ficha es la cartilla del contrato: titulo, interlocutor y referencia, insignias de estado y ambito, el
cuadro de plazo, detalles, costes, documentos y el historial a prueba de manipulacion.

Rescindir antes del 31 dic 2026  7sdis

6.1. El cuadro de plazo

El destacado lleva el proximo plazo del contrato: «Rescindir antes del fecha» con la insignia de dias
restantes y «vigente desde fecha» debajo.

Biiro-Mietvertrag Zentrale
Musterstadt Immobilien GmbH - MV-2024-008

Rescindir antes del 31 dic 2026 76 dias

vigente desde 31 mar 2027
Active  Alquiler  Toda la organizacién

Un contrato de duracion determinada cuya ventana ya se cerré muestra «Ventana de rescision perdida»
— el registro pasa a la fecha de fin de contrato como fecha de efectividad.

Heizungswartung Altvertrag
Beispiel IT-5ervice GmbH - HW-2019-33

Ventana de rescision perdida — pasa a 25 nov 2026

Active  Mantenimiente  Toda la organizacién

Los contratos con renovacion automatica se comportan distinto: una ventana perdida pasa al siguiente
ancla y sigue visible como «perdido — siguiente fecha» en las listas hasta entonces.

6.2. Acciones

La fila de acciones bajo el destacado ofrece exactamente las transiciones que el estado actual permite:

Editar Abre el formulario (capitulo 5); solo gestores.

11
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Activar Borrador — activo.
Rescindir Activo — rescindido — se usa hoy como fecha de rescisién, tras una confirmacion:

F L |

Confirmar

;Rescindir este contrato? Se usara la fecha de hoy
como fecha de rescision.

Cancelar

Archivar Borrador, rescindido o vencido — archivado — el registro sale del registro pero puede
restaurarse.

Restaurar Archivado — activo.

Cada transicién escribe un evento de auditoria (capitulo 10).

6.3. Costes

El panel «Costes» lista las lineas de coste — etiqueta, importe, divisa, intervalo — mas un total
Anualizado (mensual x12, trimestral x4, anual x1; las lineas puntuales quedan excluidas). Los
gestores afladen lineas con el formulario en linea («Etiqueta», «importe», «Divisa (ISO 4217)»,
«Intervalo») y las quitan con «Quitar».

Costes
Anualizado: 36.600,00 €

Etiqueta Importe Intervalo

Kaltmiete 2450,00€ mensual ‘ Quitar ‘

Nebenkosten- (
600,00€ mensual
Vorauszahlung

| Etiqueta ‘ p. &j. 49,90 ‘

| EUR ‘

g

| Afiadir ‘

Todo el panel es invisible para los lectores; para ellos los datos de coste sencillamente no existen.
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6.4. Documentos

Vincule archivos de su propio almacenamiento Nextcloud — el campo de busqueda encuentra sus
archivos y el selector «Tipo de documento» los clasifica como Contrato, Anexo, Rescision, Factura
u Otros.

Miet b

Contrato b

Las filas vinculadas muestran nombre, chip de tipo y un botén «Desvincular». El vinculo nunca copia
el archivo: apunta a él, de modo que los permisos de archivo siguen aplicando y el documento se
abre en Archivos como siempre.

Si un archivo vinculado se borra después — incluso desde la papelera — la fila se convierte en una
marca de «falta el archivo», el panel cuenta el contrato en «Documentos faltantes» y el historial
registra un evento «Documento faltante».

Documentos
Contrato Desvincular
Buscar sus archivos...
Conftrato -

6.5. Historial

«Historial» es la porcién de auditoria del propio contrato — cada evento que tocé este registro, el
mas reciente primero: creado, activado, cambios de costes y documentos, recordatorios enviados,
transiciones. Las mismas filas aparecen en el registro de auditoria global (capitulo 10).
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€ contractCheck ContractCheck — Ficha de contrato y ciclo de vida

Historial

Recordatorio enviado 2026-10-16 12:13- —
Document linked 2026-10-1612:12 - cck_doc
Document linked 2026-10-1612:12 - cck_doc
Cost added 2026-10-16 12:12 - cck_doc

Cost added 20256-10-1612:12 - cck_doc
Activado 2026-10-16 12:12 - cck_doc

Creado 2026-10-16 12:12 - cck_doc
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CAPITULO 7

Interlocutores

«Interlocutores» es el directorio de contrapartes: socios contractuales y proveedores con sus datos
de contacto, reutilizables en cualquier nimero de contratos.

REGISTRO

@ Panel

® contratos

2 Interlocutores
A Informes

= Historial

&, tmportar

AJusTES

plazos

o Accesoy roles
> Quién puede usarla app

Feed de calendario
B s ndario

ContractCheck / Interlocutores

o Interlocutores
=

Socios contractuales y proveedores.

Rol ®Gestor - Zona horaria UTC

‘ Nombre, contacto, correo.

Nombre Contacto

Beispiel IT-Service GmbH Deniz Yilmaz
Muster Versicherung AG

Musterstadt Immobilien GmbH  Ada Beispiel
ReinKlar Gebéudeservice e.K. Ela Putz

stadtwerke Beispielstadt -

TechLease Muster AG

Carla Schaden

Ben Lehmann

support@example.invalid

service@example.invalid

ada beispiel@example.invali

auftrag@example.invalid

kunden@example.invalid

leasing@example.invalid

e

Marcador 1: busqueda por nombre, contacto y correo — Marcador 2: incluir archivados — Marcador 3: «Nuevo

interlocutor».

7.1. Creary editar

«Nuevo interlocutor» (0 «Editar» en una fila) abre un pequefio didlogo: «Nombre» (obligatorio),
«Persona de contacto», «Correo electrénico», «Teléfono» y «Direccién».

Nuevo interlocutor

Nombre *

Persona de contacto

Correo electrénico

Teléfono

Direccién

Notas

m ‘ Cancetar
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€ contractCheck ContractCheck — Interlocutores

El directorio alimenta el selector «Interlocutor» del formulario de contrato y el filtro «Interlocutor»
del registro — mantenga los nombres cortos e inequivocos.

7.2. Archivar

Los interlocutores no pueden borrarse mientras haya contratos que los referencien — «Archivar»
saca a un interlocutor de la lista activa y de los selectores sin tocar el historial. Marque «Mostrar
archivados» para ver las filas archivadas y desarchivar un interlocutor desde su fila.
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CAPITULO 8

Informes y exportacion

«Informes» convierte el registro en respuestas: cuanto cuesta el panorama contractual, agrupado
cémo, y en qué medida se ajusta a lo previsto.

Marcador 1: el panel de exportacion — «Descargar CSV» y «Descargar PDF» se llevan el registro consigo.

8.1. Totales de costes

Costes por aino Coste anualizado por contrato — las lineas mensuales cuentan doce veces, las
trimestrales cuatro, las anuales una; las lineas puntuales quedan excluidas. La tabla muestra
también el intervalo en bruto, para que la cuenta siga siendo comprobable.

Costes por categoria El mismo total agrupado por tipo de contrato — Util para «¢cuanto gastamos
en leasing?»

Costes por centro de coste Coste anualizado por centro de coste.
Contratado vs. previsto Compara la suma anual contratada con los presupuestos configurados en
«Ajustes» — «Plazos» — por centro de coste con la diferencia absoluta.

Todas las tablas de costes existen solo para lectores de costes y gestores. Un lector ve el panel de
exportacion y un honesto «No hay datos de costes visibles para su rol.» donde estarian los totales:
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€ contractCheck ContractCheck — Informes y exportacion

Contracts Check / Informes

4, Informes

Costes y plazos en CSV 0 PDF.
ssssssss

Rol s lLector - Zonahoraria UTC

@ Panel

B contrats

& Exportar el registro Costes por afio
2 Interlocutores o . o sl <12, i -
4+ Informes S
rgar sV Por afio

= Historial
AyusTES Los datos de costes estan ocultos para su rol

Feed de calendario
=R

@ Donacor "
Costes por categoria

Coste anualizado agrupado por tipo de contrato,

Categoria Contratos Por afio Puntual

Costes por centro de coste

Contratado vs. previsto por afo

8.2. Exportar el registro

«Descargar CSV» escribe el registro que usted puede ver — titulos, interlocutores, fechas, plazos y
estados; las columnas de coste solo se incluyen cuando su rol permite verlas. «Descargar PDF»
produce un documento de registro compacto e imprimible.

Ambas exportaciones respetan los ambitos de visibilidad y el filtro de lector de costes — exportar
nunca amplia lo que puede ver. Las celdas CSV que parecen férmulas (=, +, -, @ al inicio) se escapan
por seguridad en hojas de célculo.

1.0.2 - 2026-10-16 — ES Manual de usuario



CAPITULO 9

Importacion CSV

«Importar» trae una lista de contratos existente al registro — un contrato por fila. Solo gestores; los
lectores no ven la entrada.

ContractCheck / Importar

4, Importar

Importe contratos desde un archivo CSV.
REGISTRO

@ panel Rol ®Gestor - Zona horaria UTC

® contratos

&, Importar contratos desde CSV

&, Interlocutores

A Informes

Ouiocsy
[ Choose File | No file chosen

= Historial

2, Importar

AJusTES

® ayuda

Marcador 1: selector de «Archivo CSV» — Marcador 2: «Descargar plantilla CSV» para una cabecera
lista.

9.1. Formato de archivo

La unica columna obligatoria es title. Columnas reconocidas: ref, type, partner, start, end, term,
renewal, notice, anchor, cost_center, notes — se aceptan alias habituales en aleman e inglés.
Fechas como YYYY-MM-DD o DD.MM. YYYY; la plantilla le da una fila de ejemplo funcional para borrar
antes de la importacion real.

Los nombres de interlocutor se cotejan con el directorio — los nombres desconocidos quedan sin
asignar en lugar de crear interlocutores en silencio.

9.2. Resultados

Tras la subida, un resumen informa de cuéantos contratos se importaron. Las filas malas no abortan el
proceso: cada fallo cae en la tabla de errores Linea—Campo—Problema, y las particularidades toleradas
(como un valor que hubo que truncar al limite del campo) aparecen en la tabla de avisos.
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€ contractCheck ContractCheck — Importacion CSV

Contracts Check / Importar

ssssssss

2\ Interlocutores

A Informes

ivo
[ Choose File | cc-import-demo.csv ]

&, Importar
D )

{n} contratos importados.

AJusTES

Linea campo Problema

title required

3
3 termkind invalid
Linea  Campo  Avisos
4

refNo  value truncated to 64 characters

Importacion
terminada con  Informar de este problema X

«Importacién terminada.» / «<importacién terminada con errores.» también se emite como
notificacion emergente — incluido un enlace «Informar de este problema» cuando algo falld.

Revise los registros importados después: los contratos importados empiezan como borradores, de
modo que nada llega al motor de plazos antes de que usted los active.
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CAPITULO 10

Historial de auditoria

«Historial» es el registro de auditoria global, de solo adicién: cada cambio, registrado — creaciones,
ediciones, transiciones de ciclo de vida, cambios de costes y documentos, recordatorios enviados.

i1

10.1. Qué le dice una fila de evento

Cada fila muestra cudndo, qué (tipo de evento), qué contrato y quién — los eventos de recordatorio no
llevan actor porque los lanzé el escaneo diario, no una persona.

Los filtros acotan el registro por tipo de «Evento» y un rango de fechas «Desde»/«Hasta».

10.2. Por qué el registro es fiable

El registro es de solo adicidn: los eventos se escriben en la misma transaccion que el cambio que
describen y se encadenan por hash por contrato — una fila borrada o reordenada es detectable. Las
porciones por contrato de la misma cadena aparecen como «Historial» en cada ficha (seccién 6.4
en adelante).

Nada en la interfaz edita ni borra eventos. El registro responde a «;quién cambié este contrato y
cuando?» sin consulta a la base de datos.
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CAPITULO T

Recordatorios, feed de calendario y el
widget del panel

Los plazos solo sirven si le llegan. ContractCheck los empuja por tres canales: notificaciones de
Nextcloud, un feed de calendario ICS personal y un widget en el panel de Nextcloud.

11.1. Notificaciones de plazo

El escaneo diario envia una notificacion al propietario del contrato — o a todos los gestores si no
hay propietario — en cada dia de antelacion marcado (90/60/30/14/7/1 antes de la fecha limite de
rescision), con asunto «Plazo de rescision en n dias: titulo». El propio dia el asunto cambia a «Plazo
de rescision hoy: titulo».

hace 29 minutos X

Flazo de rescision en 76 dias: Blro-
Mietvertrag Zentrale

hace 29 minutos X

Plazo de rescision en 14 dias:
Buroreinigung Rahmenvertrag

X Descartar todas las notificaciones

También se emiten notificaciones cuando un contrato vence («Contrato vencido: titulo») y cuando falta
un documento vinculado («Falta un documento vinculado: titulo»).

11.2. EIl feed de calendario

«Ajustes» — «Feed de calendario» da a cada usuario un feed ICS personal de los plazos que é/
puede ver — el enlace respeta su rol y sus ambitos automaticamente.
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ContractCheck — Recordatorios, feed de calendario y el widget del panel

ssssssss

2\ Interlocutores

A Informes

= Historial

&, Importar

AJusTES

Contracts Check / Feed de calendario

& Feed de calendario

Rol e Gestor - Zona horaria UTC

Feed de calendario

Suscribase a sus plazos de rescision visibles (ICS) en cual

lquier app de calendario. El enlace es secreto — quien lo tenga vera sus plazos.

URL del feed

‘ ‘ Coplar |

¥a existe un enlace de feed. Regenérelo para verlo o revoquelo para desactivarlo.

1. Pulse «Generar enlace». Si ya existe un enlace, la app pide primero confirmar el reemplazo
— el enlace antiguo deja de funcionar al instante:

F L |
Confirmar
;Reemplazar el enlace de feed existente? El antiguo
dejara de funcionar al instante.
Reemplazar Cancelar
[ il

2. La URL se muestra exactamente una vez, en el campo de solo lectura «URL del feed». Cépiela
ahora — tras recargar solo queda «Ya existe un enlace de feed», y regenerar acufia una nueva.
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€ contractCheck ContractCheck — Recordatorios, feed de calendario y el widget del panel

ContractCheck

B Contratos yplazos
« Gestor & Feed de calendario

REGISTRO

Contractt Chack / Feed de calendario

Rol s Gestor. - Zona horaria UTC
@ Panel
B contratos Feed de calendario

Suscribase a sus plazos de rescision visibles (ICS) en cualquier app de calendario. El enlace es secreto — quien lo tenga vers sus plazos.
&, Interlocutores
o del feed

A Informes

= Historial

&, Importar

AJusTES

o Accesoy roles
A Quién puede usar la app

£ Feed de calendario
Suscripcion de calendario

Apéyenos
@ bonadones y empresa

Marcador 1: la URL del feed, que se muestra una vez — Marcador 2: «Copiar».

Suscribase a la URL en cualquier app de calendario (Nextcloud Calendar, Thunderbird, Outlook,
calendarios del mévil) — los plazos aparecen como eventos de dia completo con el nombre del
contrato. «Revocar enlace» mata el enlace al momento; quien lo tenga pierde el acceso al instante.

El feed es secreto: cualquiera que tenga la URL ve sus plazos visibles — tratelo como una contrasefa.
Los lectores tienen el mismo mecanismo para su vista mas estrecha:

Confirmar

Reemplazar el enlace de feed existente? El antiguo

dejara de funcionar al instante.

11.3. El widget del panel

En el Panel de Nextcloud, «Personalizar» afiade el widget «Plazos de contratos»: sus préoximas
fechas limite de rescision y ventanas perdidas junto a archivos y eventos.
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ContractCheck — Recordatorios, feed de calendario y el widget del panel

M Dashboard

Buenas tardes

BB Archivos

Plazos de contratos eventos

v

No hay més eventos hoy

Mietvertrag-Zentrale pdf
Ut izacion hace 30...

Heizungswartung Altvertrag
Plazo perdido — siguiente: 20:

m aufzeit.pdf
Ultima actualizacién hace 30 ...

Elegant.odp
Ultima actualizacién hace 30 ...

Report.odt
Ultima actualizacion hace 30...

Nostalgia.odp
Ultima actualizacién hace 30 ..

Rescindir antes del 2026-10-30...

Example event - open me!
dentro de 7 dias

IT-Wartung & Support
Rescindir antes del 2026-10-16...

Bilro-Mietvertrag Zentrale
Rescindir antes del 2026-12-31...

Kopierer-Leasing EG
Rescindir antes del 2027-01-04...

Pitch deck.odp
Ultima actualizacién hace 30 ..

§ Ecosystem.odp
N Ultima actualizacion hace 30 ...

enoe

/' Personalizar
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CAPITULO 12

Ajustes

Cuatro secciones viven bajo Ajustes en la navegacion. Las dos primeras son solo para gestores; feed
y apoyo estan abiertas a todos los roles.

12.1. Plazos

ContractCheck / Plazos

& Plazos

ReGIsTRO

P Rol s Gestor - Zonahoraria UTC
panel

B contratos Recordatorios por defecto

2\ Interlocutores

A Informes

Musterstadt GmbH
&, importar
Presupuestos por centro de coste

AJusTES Presupuesto anual opcional por centro de coste — Informes compara lo contratado con lo previsto

Pl Presupuestos
i

Facility = 40000.00
IT = 8000.00
Verwaltung = 15000.00

Ejemplo: IT = 12000,00

i
su ndario
Apéyeno:

@ bonadones y empresa

© sy

Recordatorios por defecto Las casillas de dias de antelacién con las que empiezan los contratos
nuevos (90/60/30/14/7/1). Los dias de antelacion por contrato siempre pueden desviarse.

Nombre de la organizacion Se muestra en el titulo del feed de calendario — p. ej. «Musterstadt
GmbH — plazos de contratos».

Presupuestos por centro de coste Una linea por centro de coste: Centro de coste = importe
por afio. El informe Contratado vs. previsto (capitulo 8) compara contra ellos.
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€ contractCheck ContractCheck — Ajustes

12.2. Accesoy roles

# [ ContractCheck

ContractCheck / Accesoy roles

REGISTRO

@ Panel

® contratos Accesoy roles

Diién puede usar ContractCheck

&, Interlocutores

A Informes

& 1mportar

AJUSTES

Plazos
Di

® ayuda

Marcador 1: «Quién puede usar ContractCheck» — Marcador 2: «Gestores de contratos» —
Marcador 3: «Lectores de costes».

Quién puede usar ContractCheck Selector de grupos — vacio significa fodos en esta instancia.
Anada grupos para cerrar la app; todos los demas se encuentran la pagina de «No autorizado».

Gestores de contratos Grupos que pueden crear, editar y archivar — también ven todos los ambitos
y todos los costes. Por defecto: los administradores de Nextcloud.

Lectores de costes Grupos que ademds ven datos de costes — los gestores siempre pueden; afiada
p. €j. un grupo de finanzas aqui.

Los selectores de grupos buscan en el directorio en vivo; los grupos desconocidos u obsoletos se
rechazan al guardar.
12.3. Feed de calendario

Gestion del feed ICS personal — cubierto en la seccion 11.2.
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12.4. Apoyenos

# [ ContractCheck

B “ < ContractCheck / Apéyenos

& Apdyenos

REGISTRO

Rol +G Zona horaria UTC
@ Panel
B contratos Apoyar ContractCheck
2 mterlocutores ContractCheck es libre y de c6digo abierto. Si le evita un plazo perdido, considere apoyar su desarrollo.
s
A Informes )
= Historial Funciones por encargo
& Importar Las organizaciones pueden encargar funciones o soporte: info@software-by-design.de
AJUSTES

ContractCheck es libre y de cddigo abierto. El panel enlaza a GitHub Sponsors, el sitio web del proyecto

y el contacto para funciones por encargo (info@software-by-design.de). La entrada Ayuda al final
de la navegacion lleva a las mismas opciones de apoyo.
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CAPITULO 13

Peculiaridades conocidas y resolucion de
problemas

13.1. «No autorizado» al abrir la app

Su cuenta no esté en los grupos de «Quién puede usar ContractCheck» (seccién 12.2). Pida a
un gestor de contratos que afiada su grupo — o0 a un administrador, que siempre tiene acceso.

13.2. Un contrato muestra «Ventana de rescision perdida»

La fecha limite de rescisidn pasé sin transicion. Los contratos de duracidn determinada ya no pueden
rescindirse — el contrato corre hasta su fecha de fin. Los de renovacién automatica pasan al siguiente
ancla; el registro sigue mostrando «perdido — siguiente fecha» para que el desliz siga visible hasta
que se abra la proxima ventana.

13.3. Una fila de documento dice «falta el archivo»

El archivo vinculado se borré de Nextcloud (incluida la papelera). El vinculo en si esté intacto — vuelva
a subir el archivo en la misma ruta, o quite la fila y vincule un archivo nuevo. El borrado también lanzé
un evento «kDocumento faltante» en el historial.

13.4. La importacion muestra «{n} contratos importados.»

Un fallo de presentacion en esta version deja el marcador {n} sin rellenar en el aviso de resumen de
importacion — el nimero es correcto en el resto (recuentos de errores/avisos y el propio registro). La
importacion funciond; solo la redaccion del aviso es rara.

13.5. «Este registro cambié mientras tanto»

Otra persona guardé primero (bloqueo optimista). Recargue la ficha, vuelva a aplicar su cambio y
guarde de nuevo — su edicion no se ha perdido, solo no se aplicd.

13.6. Mi enlace de feed dejé de funcionar

O fue revocado, o se generd un enlace nuevo — cada «Generar enlace» invalida la URL anterior.
Genere uno nuevo y actualice la suscripcién en su app de calendario.

13.7. Un lector no puede abrir un documento vinculado

Los vinculos apuntan a los archivos del propietario — los permisos de archivo siguen aplicando. Pida
al propietario que comparta el archivo (o su carpeta) con el lector en Archivos.

13.8. Faltan los costes en la vista de un usuario

Ese usuario es un Lector a secas. Los datos de coste necesitan el grupo «Lectores de costes» (0
derechos de gestor) en «Acceso y roles».
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CAPITULO 14

Glosario

Coste anualizado Coste normalizado a un ano: mensual x12, trimestral x4, anual x1. Las lineas
puntuales no cuentan.

Rescindir antes del El ultimo dia en que el preaviso llega a tiempo al ancla de efectividad — ancla
menos plazo de preaviso. La fecha sobre la que la app avisa.

Vigente desde La fecha en que la rescision surte efecto: fin del contrato, de mes, de trimestre, de
afio o simplemente en cualquier momento.

Ventana perdida Una fecha limite de rescision que pasé sin actuar. Duracién determinada: la ventana
desaparecio. Renovacion automatica: el plazo pasa al siguiente ancla y queda marcado hasta
entonces.

Plazo de preaviso La antelacion que necesita una rescision, contada hacia atras desde el ancla de
efectividad — p. e]. 3 meses a fin de trimestre.

Interlocutor Un socio contractual (proveedor, arrendador, aseguradora) gestionado en el directorio y
referenciado por contratos.

Ambito / visibilidad Quién puede ver un registro: toda la organizacién, grupo(s) del propietario, o
solo propietario y gestores.

Borrador / Activo / Rescindido / Vencido / Archivado Los estados del ciclo de vida de un contrato
— véase capitulo 4.

Feed ICS Una URL de suscripcion de calendario que lleva sus plazos visibles como eventos de dia
completo (seccién 11.2).

Lector de costes Un rol que lee datos de coste sin permisos de edicién — para finanzas y control de
gestion.

Cadena de hash La secuencia por contrato de eventos de auditoria en la que cada evento referencia
a su predecesor — los eventos borrados o reordenados son detectables.

Documento faltante Un archivo vinculado que ya no existe en el almacenamiento de Nextcloud —
marcado en la ficha, el panel y el historial.
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Acerca de Software by Design

Software by Design desarrolla aplicaciones Nextcloud para organizaciones que quieren alojar sus
propios datos — desde registro de tiempo y proyectos hasta inventario, flotas y relaciones con clientes.

Cada aplicacion se ejecuta por completo en su instancia Nextcloud; las interfaces web son gratuitas
(AGPL).

Empresa

+ Sitio web: https://nextcloud.software-by-design.de/
» Partner y presupuestos: mailto:info@software-by-design.de
* Informar de un error / sugerir una mejora: mailto:dev@software-by-design.de
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Soporte y colaboracion

ContractCheck sigue siendo gratuito en su Nextcloud (AGPL). Los informes de errores y las ideas
razonables via GitHub o correo forman parte del mantenimiento open source — sin tiempo de respuesta
garantizado.

En la aplicacion

En «Ajustes» — «Ayuda y soporte» (el chip de navegacion puede seguir mostrando «Support
us») encontrara las mismas opciones que en nuestro sitio: presupuesto partner, puesta en marcha,
funcidén encargada y apoyo voluntario.

Check Partner (facturable)

Si su organizacion necesita ayuda planificable con factura — puesta en marcha, paquetes de horas,
correo prioritario — elija «Check Partner». Es un servicio con presupuesto y factura, no una donacion.

» Paquetes y condiciones en la pagina de soporte: https://nextcloud.software-by-design.de/es/
support/

« Solicitar presupuesto partner: mailto:info@software-by-design.de?subject=Consulta%20Partner

Otras opciones facturables

+ Puesta en marcha y formacién — configuracién remota o taller para su equipo.
» Funcién encargada — cambio acotado con criterios de aceptacién y fecha de entrega.

 Licencias movil y terminal oficiales — cuando se ofrezcan para ContractCheck; puestos
nominativos con factura.

GitHub Sponsors (voluntario)

Apoyo voluntario sin SLA de facturacién — agradecemos, pero es opcional:
https://github.com/sponsors/aSoftwareByDesignRepository

Nota legal

Este manual no sustituye asesoramiento juridico, fiscal o de cumplimiento. Los nombres de productos y marcas
de terceros pertenecen a sus respectivos titulares.
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