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VendoCerta es donde su empresa gestiona a sus proveedores — desde el primer contacto, pasando
por la recopilacion de documentos, hasta la decisidn "si, podemos trabajar con ellos". En lugar de
correos, hojas de calculo y carpetas en una unidad compartida, todo ocurre en un mismo lugar, con
un registro completo de quién hizo qué y cuando.

Qué hace VendoCerta por usted

e Guia al proveedor paso a paso. Usted envia un enlace — el proveedor rellena el formulario y sube los
documentos por si mismo, sin cuentay sin contrasefa.

¢ Vigila lo que falta. El sistema sabe exactamente qué queda pendiente antes de la aprobacion, y lo
muestra de un vistazo — a usted y al proveedor por igual.

e Mantiene el orden de las aprobaciones. Los pasos se deciden uno tras otro, y solo quien tenga el rol
adecuado, o esté asignado directamente al paso, puede decidirlo. Dos matices, porque la diferencia
importa: la regla "no apruebas tu propia solicitud" se aplica hoy solo a los cambios de cuenta bancaria,
y un paso marcado como omitible, segun las reglas del sistema, solo puede saltarselo un propietario o
un administrador de negocio — pero en la practica hoy no hay dénde hacer clic para eso: la pantalla del
caso no tiene ningun botdn "Omitir", asi que todo paso acaba resolviéndose con una decision, sea cual
sea su plantilla.

e Recuerda antes de que sea tarde. Documentos como pélizas de seguro y certificados tienen fecha de
caducidad. Los recordatorios automaticos de caducidad se envian por correo al proveedor — es él quien
debe enviar un documento nuevo. Usted ve las mismas fechas por su lado: en la pantalla Documentos y
vencimientos y en el Calendario.

e Recuerda todo. Cada decision, cada cambio, cada visualizacion de datos confidenciales queda
registrada en el registro de auditoria — su prueba en una auditoria o una disputa. Una entrada no se
puede editar ni eliminar desde dentro de la aplicaciéon: VendoCerta no tiene ninguna funcién paraelloy
nunca sobrescribe un evento existente.

Coémo es el panel

En cuanto inicia sesidn, obtiene una pantalla que responde a ";de qué debo ocuparme hoy?". Se ve
distinta segun si tiene acceso a la Vista del propietario:

¢ Propietario y administrador de negocio reciben un enlace a la Vista del propietario y una lista
Asignado a usted — las aprobaciones, documentos y tareas que esperan especificamente por ellos.

e Elresto de roles — es decir, los que no tienen Vista del propietario — reciben aqui una cuadricula de
contadores, pero no siempre la misma: cada casilla aparece solo si ese rol tiene permiso para ver lo que
cuenta. El revisor ve las seis (esperando por usted, vencido, documentos faltantes, caduca en 30 dias,
caducado, anomalias por revisar). El espectador ve las primeras cinco — sin las anomalias, a las que no
tiene acceso. El administrador del sistema, que deliberadamente no tiene acceso a proveedores ni
documentos, ve en la practica solo la casilla "esperando por usted",

VendoCerta - Guia completa del usuario 3/70



Debajo, en todos los paneles, hay una seccién con la actividad reciente en la organizacion — sin los
inicios de sesion rutinarios, que de otro modo la llenarian por completo. La seccién siempre esta
visible, pero su contenido depende de los permisos: el espectador, que no tiene acceso al registro
de auditoria, la vera siempre vacia en lugar de llena de eventos.

VendoCerta Auto Dream | Q Buscar en VendoCerta. ctrl k awes 0 o Q Alina Kowal
Auto Dream - Propietario

- [P SHies alegra verte, Allna
@ Panel Todo lo que necesita una decisién hoy, en un solo lugar.
@ Mitrabajo

Q Notificaciones

(@ Cada niimero de aqui es un enlace Entendido

Seleccione cualquier tarjeta para abrir los registros que hay detrés. Nada de esta pantalla cambia nada.
£ Calendario

B Chat del equipo
El panorama completo esté en la Vista del propietario

- & o G Ver el panorama completo de hoy 7

= Tareas Proveedores con nombre, plazos y qué hacer al respecto.

PROVEEDORES v

[ Proveedores
® Asignado a usted
Aprobaciones, documentos y tareas que le esperan en toda la organizacion.

<

X B Mi trabajo
€ Casos de incorporacién

B Documentos y vencimientos
UM-2024-008 - Umowa ramowa na ustugi transportowe

Pasada su fecha
O Clasificador de documentos Northgate Logistics Ltd - el plazo de preaviso corre

@ Aprobaciones [ 2] Weryfikacja zakupowa
1 " 0 Pasada su fecha
Lumen Analytics AB - asignado a su rol
B Contratos v 2

RIESGO ¥ CALIDAD “ INC . ieni i P go w drodze do zaktadu pasada su fecha
Corvus Industrial Chemicals SA - plazo de respuesta superado

© Anomalias

Weryfikacja zakupowa
A Incidencias ELETREELTL Pasada su fecha
Ferrara Coatings S.r.. - asignado a su rol
comPRAS v
Weryfikacja zakupowa Pasaca s fech
asada su fecha
T Compras K. Nowak Engineering Services - asignado a su rol
ANALISIS v

% DESCRIPCION GENERAL DEL PROVEEDOR
 Vista del propietario

@ Informes
o 3 2 x 5 B
4~ Registro de auditoria Proveedores aprobados En incorporacion

Autorizados para trabajar y pago Iniciado pero no aprobado ain

< Contraer el mend

4 Actividad reciente

Registro de auditoria completo
Las cinco acciones més recientes, sin contar los inicios de sesion habituales. El historial completo esta en el registro de auditoria

Autenticacion de dos factores activada
Alina Kowal - 20/08/2026, 08:55

MFA reset for Alina Kowal (stuck with no usable code) — operator tool, DEMO/PILOT tenant only
VendoCerta operator tool (reset-user-mfa) - 20/08/2026, 08:55

Error de inicio de sesion
owner@autodream-demo.example - 20/08/2026, 08:41

Autenticacion de dos factores activada
Alina Kowal - 20/08/2026, 08:41

MFA reset for Alina Kowal (stuck with no usable code) — operator tool, DEMO/PILOT tenant only
VendoCerta operator tool (reset-user-mfa) - 20/08/2026, 08:41

Registro de auditoria completo 7

El panel — todo lo que necesita una decision hoy, en un solo lugar.

Dénde encontrar proveedores

Cada proveedor — sea cual sea la etapa en la que se encuentre — esta en un mismo lugar, con
filtros por estado, riesgo, pais y responsable interno.
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[W) VendoCerta Auto Dream | Q Buscar en VendoCerta, cerl K
uto Dream
TRABAJO v Inicio / Proveedores
® Panel Proveedores
© Mitrabajo Todos aquellos de quienes su organizacion compra, y dénde se encuentra cada

uno.

Q Notificaciones

£ Calendario
(@ Los filtros quedan en la direccién

B Chat del equipo Filtre la lista y luego guarde o envie la direccion: quien la reciba abrira exactamente la misma vista.
= Tareas

~  RESUMEN
PROVEEDORES v

B Proveedores

@ 10 @ 3

< Casos de incorporacién

Todos los proveedores Aprobado
B Documentosy vencimientos En toda la organizacion Aprobado para trabajar
O Clasificador de documentos
= FILTROS Y BUSQUEDA
© Aprobaciones [ <

B Contratos [ VISTAS GUARDADAS Todavia ninguna

RIESGO Y CALIDAD ~
Buscar Estado Riesgo
©  Anomalias
Nombre, nimero de impuestos o correo electron Cualquiera v | Cualquiera
A Incidencias
Propietario interno Ordenar por
ComMPRAS ~
Cualquiera v Ultima actualizacién v
D Compras
ANALISIS ~
 Vista del propietario PROVEEDOR ESTADO PAls RIESGO
@ Informes Baltic Precision Components Sp. z 0.0.
BP  PLO000000101 - contact@baltic- Aprobado Polonia Medio riesgo
A Registro de auditotia precision.example

Corvus Industrial Chemicals SA
< Contraer el mend

€ ES00000010A - compliance@corvus- Suspendido Espafia Critico riesgo
chemicals.example
Meridian Cloud Services B.V. ; Paises
MC  NL000000404B01 - security@meridian- Bajo revision Alto riesgo
Bajos
cloud.example
K. Nowak Engineering Services
KN PL0000000909 - kontakt@nowak- En progreso Polonia Bajo riesgo

engineering.example

Halden Marine Supplies AS
HM  NOOD0O0OBO8MVA - post@halden- Borrador Ncruega Bajo riesgo

marine.example
Ferrara Coatings S.r..

FC 1700000000707 - amministrazione@ferrara- Invitado Italia Medio riesgo
coatings.example

Lumen Analytics AB

En progreso Suecia Medio riesgo
SE000000606 - hello@lumen-analytics example

Vantis Structural Works s.r.o. N
vs " Cambios solicitados Chequia Alto riesgo
200000505 - office@vantis-structural example

Northgate Logistics Ltd

Dainn

Mostrando 1-10 de 10

La lista de proveedores con filtros por estado, riesgo y pais.

Quién puede hacer qué

VendoCerta distingue cinco roles internos:

9
R

5

En incorporacién

Inicia

Pais

v Cualquiera

PROPIETARIO

Piotr Zielinski

Marta
Lewandowska

Marta
Lewandowska

Piotr Zielinski

Marta
Lewandowska

Piotr Zielinski

Marta
Lewandowska

Piotr Zielinski

no aprobado

& 0 v @i
i Propietario
Importar desde un archivo | [T g

Entendido

s 3

Alto riesgo
Necesita atencion adicional

Guardar esta vista

Comoda (RO
cotegori (G o

Cualquiera v

CASOS ABIERTOS  VENCIMIENTO PROXIMO  ACTUALIZADO

1

— 16/08/2026

1 16/08/2026

— 16/08/2026

— 16/08/2026

— 16/08/2026

— 16/08/2026

— 16/08/2026

1 16/08/2026

Anterior | Pagina1de1 Siguiente

¢ Propietario — responsabilidad total, incluidas las cosas que nadie mas tiene: otorgar el rol de

propietario, automatizaciones, integraciones y la licencia.

e Administrador de negocios — gestiona el lado de los proveedores: proveedores, plantillas, casos,

usuarios. No tiene copias de seguridad, diagndsticos ni configuracién de integraciones.

e Administrador del sistema — mantiene la instalacién en marcha (configuracidn, diagndsticos, copias de

seguridad, la Academia) y deliberadamente no tiene acceso a proveedores, documentos, casos ni

cuentas bancarias.
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e Revisor — revisa documentos y decide los pasos que se le asignan, incluido uno que sorprende: también
puede verificar y aprobar un cambio de cuenta bancaria de un proveedor.

e Espectador — sobre todo de solo lectura, pero no del todo: puede enviar y retirar sus propias solicitudes

de compra, y participar en el chat del equipo.

Un proveedor nunca inicia sesion como usuario — recibe un enlace personal y temporal.

Hacia donde seguir

Si es su primer inicio de sesidn, lea Primer inicio de sesion. Si esta configurando la empresa desde
cero, lea Configuracion de la empresa. Si quiere afiadir un proveedor de inmediato, lea Ahadir su
primer proveedor.

PRIMEROS PASOS

Primer inicio de sesion

Cémo iniciar sesion por primera vez y qué hacer si sus credenciales no coinciden.

Antes de empezar

Para iniciar sesion necesita su correo de trabajo y una contraseia. Si es la primera persona de la
organizacion, recibio sus datos de acceso durante la instalacion de VendoCerta. Si se incorpora a un
equipo ya existente, su contrasefa inicial deberia darsela en persona quien le ainadié — nunca por

correo.

Hay una tercera cosa si su rol es Propietario, Administrador de negocios, Administrador del
sistema o Revisor: una aplicacién de autenticacién en su teléfono (Google Authenticator, Microsoft
Authenticator, 1Password, Aegis — cualquiera de ellas). Para estos roles, la autenticacion de dos
factores es obligatoria y no se puede omitir. Un Espectador puede activarla, pero no esta obligado.

Paso a paso

1 Abrala direccion de la aplicacion en su navegador. Vera una pantalla de inicio de sesién con los
campos Correo electrdnico de trabajo y Contrasefa.

2 Escriba su correo y su contrasefa, y luego haga clic en Iniciar sesion.
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Si los datos no coinciden, vera un mensaje claro: "Esa direccién de correo electronico y
contrasena no coinciden. Por favor, intente de nuevo." — deliberadamente no dice si el error
esta en el correo o en la contraseiia, para que un extrafio no pueda usarlo para comprobar si
una cuenta determinada existe siquiera.

Una vez que inicia sesion correctamente, llega al panel — salvo que su rol requiera
autenticacién de dos factores y alin no la haya activado. En ese caso, la aplicacion le lleva
primero a la pantalla de configuracion del segundo factor. Antes de ver el cddigo QR, tendra
que volver a escribir su contraseiia — es la confirmacion de que es realmente usted quien esta
activando el segundo factor. Solo después escaneara el cddigo QR con la aplicacién de su
teléfono, escribira el cddigo de seis digitos y vera el panel. Guarde en ese momento los codigos
de recuperacion — es la Unica salida si algin dia pierde el teléfono. No cuente con que un
administrador se lo pueda deshloquear entonces: hoy la aplicacion no tiene ninguna funcién
de restablecimiento administrativo del segundo factor — perder el teléfono y los codigos de
recuperacion a la vez es un problema real de acceso, no solo un tramite.

Si es la primera persona de una organizacion completamente nueva, el orden es el inverso de lo
que podria esperar: la aplicacion primero le guia por el asistente de configuracion de la empresa,
y solo al terminarlo pasa a la configuracién del segundo factor.

V VendoCerta

Incorporacién

d Iniciar sesion en VendoCerta
e S Incorporacion de proveedores, aprobaciones y control de

proveedores, D ) documentos
riesgo y ——
documentos — ) Jou@company.com
en un solo

[[J Recuérdame en este dispositivo Olvidé su contraseiia?

Iniciar sesién

Sefior/a proveedor: utilice el enlace personal de su correo de invitacién

Riesgo y cumplimiento bajo
control

— no necesita una cuenta aqui

de auditoria completo

La pantalla de inicio de sesion.
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V  VendoCerta

Incorporacion
de
proveedores,
riesgo y
documentos —

en un solo

N un registro
de auditoria completo

para equipos que responden po

El mensaje de error al iniciar sesidn.

Tras cinco intentos fallidos, un cuarto de hora de espera

Es la llamada al soporte mas frecuente del primer dia, asi que aqui va explicita: cinco intentos de
inicio de sesion fallidos dentro de 15 minutos bloquean el acceso durante 15 minutos. En lugar
del mensaje de error habitual aparece entonces "Demasiados intentos de inicio de sesion. Por
favor, espere {minutos} e intente de nuevo." — con el tiempo que realmente queda.

Dos detalles que marcan la diferencia:

e Elbloqueo no es un cierre permanente de la cuenta. Nadie tiene que desbloquearla; pasado el tiempo,
el inicio de sesion vuelve a funcionar como antes. Un administrador tampoco puede acortar la espera.

e Se cuenta por partida doble: una vez por direccién de correo y otra por direccion IP. Asi que si varios
companeros detras de la misma conexion de oficina se equivocan a la vez con su contrasefia nueva, el
bloqueo puede alcanzar también a quien solo fallé una vez. En ese caso solo cabe esperar — o usar otra

conexion.

El mismo mecanismo se aplica, por cierto, al introducir el cddigo de doble factor, al restablecer la

Iniciar sesion en VendoCerta
Incorporacién de proveedores, aprobaciones y control de
documentos.

Esa direccién de correo electrénico y contrasefia no
coinciden. Por favor, intente de nuevo.

Usted no ha iniciado sesion.

* Dirfase a un propietario o administrador de la empresa

Volver a iniciar sesién | ;Cémo se soluciona?
Preguntar al asistente sobre este error
» Detalles técnicos
Correo electrénico de trabajo *

owner@autodream-demo.example

Contrasefia *

[[) Recuérdame en este dispositivo Olvidé su contraseiia?

Sefior/a proveedor: utilice el enlace personal de su correo de invitacién
— no necesita una cuenta aqui

contrasefna y al mostrar un nimero de cuenta bancaria completo.

No es para usted si es proveedor

Si es un proveedor invitado a completar documentos, no crea una cuenta aqui n
una contrasena. Recibe un enlace personal y temporal por correo — basta con hacer clic en él. Esta
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pantalla de inicio de sesion es solo para el personal de la empresa que usa VendoCerta.

Cambiar el idioma

Haga clic en su nombre, en la esquina superior derecha. En el menu de la cuenta, junto al selector
de tema, hay una seccién IDIOMA con ocho idiomas, cada uno escrito en si mismo, en dos
columnas de dos por fila: Polski / English, Deutsch / Francais, Espanol / Italiano, YkpaiHcbka /
Pycckuia. En una pantalla estrecha encontrara los mismos selectores bajo la lista de pantallas, al
desplegar el menu principal.

Cada persona elige su idioma de forma independiente — es un ajuste personal, no de la empresa, y
se guarda en su cuenta, por lo que le sigue a otros dispositivos.

Si ha olvidado su contrasena

En la pantalla de inicio de sesion, bajo los campos, hay un enlace ¢Olvidé su contraseiia?.
Introduce su correo, recibe un mensaje con un enlace y establece usted mismo una nueva
contrasena. El enlace es de un solo uso y caduca.

Dos cosas que conviene saber de antemano:

e Un administrador no puede cambiarle la contrasefa. La pantalla Usuarios y roles solo ofrece Cambiar
rol y Deshabilitar — la contrasefna es exclusivamente suya.

e Restablecer la contrasena no evita la autenticacidon de dos factores. Tras establecer una nueva
contrasena, sigue introduciendo el cédigo de la aplicacion de su teléfono.

Hacia donde seguir

Tras su primer inicio de sesion como Propietario, vale la pena repasar Configuracion de la
empresa, y luego Anadir personal y asignar roles, antes de invitar a su primer proveedor.

CONFIGURACION

Configuracion de la empresa

Dénde cambiar los datos de la empresa, la politica de documentos y el mensaje de
bienvenida para proveedores.

VendoCerta - Guia completa del usuario 9/70



El primer arranque de VendoCerta le guia por un breve asistente (nombre de la empresa, logotipo,
idioma, zona horaria, tipo de negocio). Esta guia trata sobre lo que ocurre después — como volver a
esos ajustes y qué mas puede configurar una vez que la empresa ya esta funcionando en el
sistema.

Donde encontrarlo

En el mend de la izquierda, en Administracion, haga clic en Configuracion. La pantalla esta
dividida en cinco pestanas — Empresa, Regional, Portal del proveedor, Documentos y
conservacion y Seguridad —, asi que no todo lo que sigue es visible a la vez. Todo en esta pantalla
se puede cambiar en cualquier momento, y el cambio se aplica de inmediato — y como cualquier
otro cambio en el sistema, queda registrado en la pista de auditoria.

W) VendoCerta AutoDream | Q. Buscar en VendoCerta cerl e @ o - Q Alina Kowal .,
Auto Dream - Propietario
TRABAJO o Inicio / Configuracién
@ Panel + Configuracion
@ Mitrabajo o Detalles de la empresa, redaccion visible para proveedores y reglas que aplica el
sistema.
Q  Notificaciones (]

Calendario
(@ Un solo botén guarda todas las pestanas

Entendido

B Chat del equipo Cambiar de pestafia no pierde nada y nada se guarda solo: al guardar se envian también los campos que ahora no v,
= Tareas
PROVEEDORES v Empresa y politica
@ Proveedores

Empresa  Regional  Portal del proveedor ~ Documentosy conservacion  Seguridad
€ Casos de incorporacion
B Documentos y vencimientos Nombre de a empresa * Pais *
D Clasificador de documentos Auto Dream Polonia v

@© Aprobaciones o

Los proveedores ven esto en la parte superior de su formulario de

incorporacién
B Contratos

Tipo de negocio *

RIESGO Y CALIDAD v
Fabricacion v
@ Anomalias
& Incidendias Creado 16/08/2026
COMPRAS v
' Compras i
[T L Ll Al guardar se almacenan todas las secciones a la vez, no solo la que estd en pantalla,
ANALISIS v

 Vista del propietario
& Informes

A Registro de auditoria

< Contraer el mend

La pantalla Configuracion.

Qué vale la pena configurar desde el principio
¢ Nombre de la empresa — el proveedor lo ve en la parte superior de su formulario de incorporacion, asi
que deberia ser reconocible.

e Correo electrénico de soporte para proveedores — se muestra a los proveedores cuando se atascan
con el formulario o sus documentos.

¢ Mensaje de bienvenida para proveedores — una linea breve y cercana que se adjunta a cada invitacion.
No hace falta que sea larga — solo que suene a ustedes.
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¢ Nivel de riesgo predeterminado para un nuevo proveedor — el valor inicial del campo Criticidad para
el negocio en el formulario de alta de proveedor.

e Idioma predeterminado — el texto de ayuda junto al campo es enganoso: este ajuste no determina el
idioma de las nuevas personas del equipo ni el punto de partida al invitar a un proveedor. Si hace otra
cosa que esa ayuda no menciona: es el idioma de reserva para los correos de recordatorio cuando no se
puede determinar uno mas especifico (el del propio destinatario o el de la invitacion), y decide en qué
idioma adicional — junto al inglés, que el sistema siempre lee — el motor de OCR intenta leer el texto de
los documentos que suben los proveedores.

Ajustes que afectan a la seguridad del proceso

¢ Los enlaces de invitacion permanecen validos durante (horas) — pasado ese tiempo el enlace deja de
funcionar y hay que enviar uno nuevo. La ayuda de debajo recuerda que 168 horas son una semana. Este
valor si surte efecto: cada invitacion enviada desde un caso toma exactamente esa cifra. Quien acorte la
ventana a 24 o0 48 horas por seguridad obtiene realmente 24 o0 48 horas.

e Conservar los documentos durante (dias) — la politica de retencidn; el valor predeterminado son 2555
dias, es decir, siete afios, acorde con los requisitos tipicos de las auditorias de compras. Tome el nombre
del campo al pie de la letra, porque no hace nada mas: los registros de auditoria siguen su propia
politica de conservacién, que no se define en ninguna pantalla. El texto explicativo de esa misma
pestaia también lo dice.

e Documento mas grande que un proveedor puede cargar (MB) — proteccion frente a archivos
excesivamente grandes.

Los datos de la instalacion en si estan en otro lugar

La direccion de la aplicacion, la direccidn del buzén y el lugar donde se almacenan los documentos
ya no estan en esta pantalla. Se han trasladado al Centro del sistema, en la pestaia Instalacion
— junto con la base de datos, la version de la aplicacion y el resto del lado técnico. Esta pantalla fija
la politica de la empresa, no el estado de la maquina.

Elidentificador de la instalacion es un caso aparte — no esta ni aqui, ni en el Centro del sistema.
Lo encontrara en la pantalla Configuracion — Licencia (una entrada propia en el menu
Administracion, no una pestana de esta pantalla).

Una cosa que vale la pena saber para una instalacion piloto: los correos de VendoCerta van
entonces a una bandeja de vista previa local, no a las bandejas reales de los destinatarios.
Encontrara la direccion de esa bandeja en el Centro del sistema, en la pestana Servicios.

No olvide hacer clic en "Guardar configuracién"

Los cambios en esta pantalla no se guardan solos — al final de la pagina hay un botdn claramente
marcado, Guardar configuracion.
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Hacia donde seguir

El siguiente paso natural es Ahadir personal y asignar roles — antes de empezar a invitar
proveedores, conviene tener a alguien en el equipo que pueda revisar documentos de forma
independiente a usted.

EQUIPO Y ROLES

Anadir personal y asignar roles

Cdémo anadir a alguien al equipo, los cinco roles disponibles y por qué importa que haya

mas de una persona.

Por qué importa esto antes de incorporar proveedores

Una sola persona no deberia poder afiadir un proveedor, revisar sus documentos y aprobarlo, todo
por si misma — es una proteccion clasica contra errores y abusos.

Vale la pena saber exactamente donde esta la linea entre lo que impone el sistema 'y lo que
depende de como forme al equipo. VendoCerta solo impone la separacién de personas en los
cambios de cuenta bancaria — y ahi, solo en parte. Lo que se aplica siempre: quien propuso el
cambio ya no puede después ni confirmarlo, ni verificarlo, ni decidirlo. La regla mas amplia — que
tampoco la persona que confirmé el documento o verificé los datos puede dar la aprobacion final —
solo entra en juego cuando la organizacién exige dos aprobaciones (que es lo predeterminado). En
la incorporacién habitual no existe tal regla: quien tenga el rol adecuado puede decidir un paso,
incluso en un caso que él mismo haya abierto.

Por tanto, la separacion de funciones en la incorporacion depende de a quién anada y qué rol le dé,
no de un bloqueo en el cédigo. Por eso esta pantalla se rellena antes de invitar a su primer
proveedor.

Donde encontrarlo

En el mend de la izquierda, en Administracion, haga clic en Usuarios y roles. Vera una Unica tabla
a todo lo ancho de la pantalla con todas las personas de la organizacion. El formulario para anadir
no ocupa espacio permanente aqui — se oculta tras el botén Agregar un colega, arriba a la
derecha, que abre un panel lateral.
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(W) VendoCerta AutoDream | Q Buscar en VendoCerta. ctrl K

® o @

TRABAJO v Inicio / Usuarios y roles
@ Panel o Usuarios y roles
A
) uién trabaja en VendoCerta y qué esta permitido que haga cada uno.
© Wi trabajo o o J ya P i
Q Notificaciones (1]
. Un cambio de rol surte efecto al instante
£ Calendario ®
Todas las sesiones de esa persona se invalidan en su siguiente peticién. Desactivar una cuenta no la borra i borra su historial
& Chat del equipo
= Tareas
PROVEEDORES v i
Miembros
B Proveedores 4 personas en Auto Dream.
€ Casos de incorporacion ) X
PERSONA ROL ESTADO GLTIMO INICIO DE SESION

B Documentos y vencimientos

Alina Kowal (usted)

owner@autodream-demo.example Propietario Activo 20/08/2026
Managing Director

O Clasificador de documentos

@ Aprobaciones (2]
2 Piotr Zielinski
B2 Contratos admin@autodream-demo.example Administrador de negocios Activo 17/08/2026
Head of Procurement
RIESGO Y CALIDAD v
© Anomalias Marta Lewandowska
reviewer@autodream-demo.example Revisor Activo 07/08/2026
A Incidencias Compliance Officer
COMPRAS v Tomasz Adamski
viewer@autodream-demo.example Espectador Activo 07/08/2026
Y Compras Finance Analyst
ANALISIS v
 Vista del propietario
Lo que cada rol puede hacer
@ Informes Estos conjuntos se fijan en el MVP. Los roles personalizados estan en la hoja de ruta,

A Registro de auditoria
Propietario = OWNER Administrador de negocios ~ ADMIN

total de la o ciony de permisos,

< Contraer el mend aprobaciones.

Permisos exactos (56)
Permisos exactos (48)

Revisor  REVIEWER Espectador  VIEWER

Revisa datos y documentos de proveedores, solicita cambios y decide pasos asignados

Permisos exactos (30) Permisos exactos (15)

La pantalla Usuarios y roles.

Qué roles tiene a elegir

Acceso de solo lectura a datos de proveedores permitidos

Agregar un colega

Entendido

No puede editarse a si mismo
Cambiar rol Deshabilitar

Cambiar rol Deshabilitar

Cambiar rol Deshabilitar

Ejecuta procesos de proveedores y el trabajo diario: proveedores, documentos, incorporacion,

¢ Propietario — administracion total de la organizacion, los usuarios, la configuracion y el registro de

auditoria. El Unico rol que puede otorgar el rol de Propietario, y el Unico que gestiona automatizaciones,

integraciones y la licencia. En la practica, una, quiza dos personas.

e Administrador de negocios — gestiona proveedores, plantillas y procesos. No puede otorgar a nadie el

rol de Propietario y no tiene copias de seguridad, diagnosticos ni configuracion de integraciones.

e Revisor — revisa datos y documentos de proveedores, solicita correcciones y decide los pasos de

aprobacion que se le asignan. Tiene ademas un permiso que sorprende: puede verificar y aprobar un

cambio de cuenta bancaria de un proveedor (incluido revelar el nimero completo durante la revisién) —

por eso conviene pensar bien a quién se le da este rol, no solo en funcién de los documentos.

e Espectador — sobre todo de solo lectura, pero no del todo: también puede enviar y retirar sus propias
solicitudes de compra, y participar en el chat del equipo. Un buen rol para alguien que necesita

visibilidad sobre proveedores, documentos y casos, pero no deberia cambiar nada.

Cuantos de esos cuatro ve en el desplegable depende de su propio rol. La lista completa solo la
recibe un Propietario. Un Administrador de negocios ve tres: la opcion Propietario ni siquiera se
le muestra, porque no puede otorgar ese rol a nadie. Un Administrador del sistema ve solo dos,

Revisor y Espectador: ese rol gestiona cuentas, pero no puede repartir un rol con alcance
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comercial — de lo contrario la separacién que justifica su existencia quedaria a un clic de distancia.
Es decir, el desplegable muestra exactamente lo que el servidor aplicaria de todos modos.

Un quinto rol, Administrador del sistema, existe y realmente restringe el acceso (mantiene la
instalacion en marcha — configuracién, diagnosticos, copias de seguridad — y deliberadamente no
tiene ninguna pantalla de proveedores, documentos, casos ni cuentas bancarias; la pista de
auditoria, en cambio, si la lee). No se puede asignar a nadie desde esta pantalla — ni siquiera desde
una cuenta de Propietario. Las cuentas con este rol se crean durante la instalacién.

Junto a cada rol hay un boton Permisos exactos con un nimero entre paréntesis — por ejemplo,
"Permisos exactos (23)". Abre un panel lateral con la lista completa de lo que ese rol puede hacer
realmente.

Anadir una persona

1 Rellene Nombre completo, Correo electrénico del trabajo y, opcionalmente, Puesto de
trabajo.

2 Elijaun Rol de la lista.

3 Establezca una Contrasena inicial — al menos 12 caracteres, con al menos tres de estos
cuatro tipos de caracteres: minusculas, mayusculas, digitos y simbolos.

4 Hagaclic en Agregar colega.

Importante: entregue la contrasefa inicial a esa persona en persona, no por correo, y pidale que
la cambie en la primera ocasidn. Este es el Unico momento en que la contraseia existe en texto
plano fuera de la propia base de datos — no la deje en un mensaje que pueda reenviarse.

Cambiar un rol y desactivar el acceso

Junto a una persona existente tiene los enlaces Cambiar rol y Deshabilitar — pero no siempre, ni
con todos:

e Nunca junto a usted mismo.

e Un Administrador de negocios, en la fila del Propietario, ve en su lugar Solo propietario.

e Un Revisor y un Espectador, que pueden ver esta lista pero no gestionan usuarios, no tienen columna de

acciones en absoluto.

Cambiar un rol surte efecto de inmediato — los permisos se comprueban en el servidor con cada
solicitud, no ocultando botones en la interfaz, asi que las nuevas restricciones se aplican al
instante, incluso si esa persona todavia tiene un navegador abierto.
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Hacia donde seguir

En cuanto tenga al menos una persona mas en el equipo con el rol de Revisor o Administrador,
puede pasar con seguridad a AhRadir su primer proveedor — habra alguien que pueda revisar
documentos de forma independiente a usted.

PROVEEDORES

Anadir su primer proveedor

Cdémo anadir un proveedor al registro — qué campos son realmente obligatorios para

empezar.

Vea el proceso completo

El siguiente video muestra todo el proceso en vivo — afiadir un proveedor, iniciar la incorporacion y
enviar la invitacion — en la interfaz real de VendoCerta, narrado y subtitulado en espaiiol. Si prefiere
leer, a continuacién estan los mismos pasos.

Antes de empezar

Anadir un proveedor a VendoCerta es el primer paso — no envia ninguna invitacion todavia, ni
requiere un conjunto completo de datos. Basta con identificar al proveedor sin ambigiiedad; el
resto lo rellenara él mismo cuando le envie la invitacion.

Paso a paso

1 Enel menu de laizquierda haga clic en Proveedores, y luego en Agregar un proveedor, arriba
a la derecha. A su lado esta Importar desde un archivo — mas sobre eso abajo.

2 Veraun formulario con una seccién visible: Identidad, cuatro campos. El resto — Contacto y
Clasificacion interna — esta plegado bajo un encabezado desplegable, Mas detalles. Esta
cerrado por defecto al anadir un proveedor nuevo; se abre solo al editar un registro existente, o
cuando el servidor rechaza alguno de los campos ocultos en él.
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(W) VendoCerta Auto Dream | Q_ Buscar en VendoCerta cer1 k + Nuevo G JENOREEPS 0 Alina Kowal
Auto Dream - Propietario

TRABAJO v Inicio / Proveedores / Agregar un proveedor

© Panel Agregar un proveedor

© Mitrabajo o Registre quiénes son. Puede invitarlos a completar el resto por si mismos en el
siguiente paso.

0O Notificaciones (1]

9 Calendario

IDENTIDAD
& Chat del equipo

Nombre legal registrado *
= Tareas
PROVEEDORES ~
Exactamente como aparece en el registro de la empresa.

@ Proveedores
Pais * Nimero de IVA / impuesto (opcional)

€ Casos de incorporacion
Elija un pais... v

B Documentos y vencimientos
Se utiliza para identificar proveedores duplicados.

O Clasificador de documentos o
Correo electrénico principal *

© Aprobaciones [+

B Contratos N N
Donde se enviaré la invitacion de incorporacion.

RIESGO Y CALIDAD v

> Mas detalles
© Anomalias

& Incidencias Agregar un proveedor Cancelar

COMPRAS v
Y Compras

ANALISIS v
 Vista del propietario

@ Informes

A Registro de auditoria

< Contraer el mend

El formulario vacio de afiadir proveedor.

1 Los campos marcados con un asterisco (\*) son obligatorios — técnicamente son cuatro, no
tres, aunque en la practica solo rellenara tres a mano: Nombre legal registrado, Pais y Correo
electrdnico principal. El cuarto campo obligatorio, Criticidad para el negocio, esta bajo el
desplegable Mas detalles y llega ya relleno con el valor predeterminado de la Configuracién de
la empresa — por eso rara vez llega a notarlo. Todo lo deméas — Numero de registro de la
empresa, Numero de IVA / impuesto, direccidn, sitio web — lo completara el proveedor
durante la incorporacion.

2 Criticidad para el negocio puede cambiarla a mano de inmediato en lugar de dejar el valor
predeterminado — usted decide con cuanta atencion vigilar a un proveedor determinado. El
campo se llama asi, y no "nivel de riesgo", deliberadamente: es su propia valoracion de cuanto
importa el proveedor para el negocio. El nivel de riesgo que calcula el sistema es otra cosa, y
vive en la pestana Riesgo del registro del proveedor.

3 Propietario interno y Categoria son opcionales, y ayudan mas adelante a filtrar la lista de
proveedores.

4 Notas internas solo son visibles para su propio equipo — el proveedor nunca las ve.

5 Haga clic en Agregar un proveedor.
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Si falta algo

Si intenta guardar el formulario sin un campo obligatorio, VendoCerta no le lleva a ningun otro sitio
— muestra un borde rojo alrededor del campo que falta y un mensaje concreto, p. ej. "Nombre legal
registrado es requerido."

Lo mismo pasa con el nimero de IVA: si lo indica y otro proveedor de su organizacion ya tiene
guardado exactamente ese mismo numero, el guardado falla — vera un mensaje con el nombre de
ese proveedor, para saber de inmediato de quién se trata.

W) VendoCerta AutoDream | Q Buscar en VendoCerta, cern ® o 4 ° Alina Kowal
Auto Dream Propietario
TRABAJO v Inicio / Proveedores / Agregar un proveedor
© Panel Agregar un proveedor
© Mitrabajo o Registre quiénes son. Puede invitarlos a completar el resto por simismos en el
siguiente paso.
Q  Notificaciones (1]
& Calendario
E Chat del equipo Por favor, cortija los campos resaltados.
= Tareas Algunos campos estén vacios o no tienen el formato esperado.
* Complete los campos marcados en rojo
PROVEEDORES v

Preguntar al asistente sobre este error
B Proveedores

> Detalles técnicos
€ Casos de incorporacién
B Documentos y vencimientos IDENTIDAD

Nombre legal registrado *
O Clasificador de

© Aprobaciones [(+2) [

Legal name es requerido.

B Contratos
Exactamente como aparece en el registro de la empresa.

RIESGO Y CALIDAD ~

Pais * Nimero de IVA / impuesto (opcional)
© Anomalias N )
Elija un pais... v
A Incidencias
Use el cédigo de pais de 2 letras. Se utiliza para identificar proveedores duplicados.

COMPRAS v i o
Correo electrénico principal *

Y Compras { }

ANALISIS v

La direccion de correo electrénico es requerida.

 Vista del propietario Donde se enviaré la invitacién de incorporacién.

@ Informes .
> Mas detalles

Agregar un proveedor Cancelar

A~ Registro de auditoria

< Contraer el mend

Los mensajes de validacién tras intentar guardar un formulario vacio.

Después de guardar

El nuevo proveedor aparece en la lista con estado Borrador — visible solo dentro de su propia
empresa, todavia sin caso de incorporacion y sin invitacién enviada. Es un estado seguro: puede
corregirlo, cambiar su categoria, o simplemente dejarlo para mas tarde.

Muchos proveedores a la vez

Sino empieza de cero, sino que trae una lista de proveedores ya existente, merece la pena el
segundo camino. Junto a Agregar un proveedor, en la pantalla Proveedores, esta el boton
Importar desde un archivo. Lleva a un procedimiento de importacién completo: elige un archivo
CSV o Excel (.xlsx) con un proveedor por fila — si le hace falta, Descargar una plantilla le da la
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estructura de columnas —, VendoCerta muestra una Vista previa con la linea "{validas} de {total}
filas estan listas para importarse." y no crea nada hasta que usted lo confirme. Cada fila se
convierte en un proveedor, creado igual que si lo afadiera a mano: nombre legal, pais y un correo
de contacto son obligatorios; el resto es opcional.

Hacia donde seguir

Anadir un proveedor por si solo aun no le envia nada. Ahora abra el registro de ese proveedor. El
registro es una pantalla con pestanas a todo el ancho — no hay ninguna columna derecha con
paneles. Y una llamada sin indicar pestafa no aterriza en Resumen, sino directamente en
Incorporacion: justo donde esta el botdn que dispara el siguiente paso.

En esa pestafia encontrara tres controles: el desplegable Plantilla de incorporacion, el campo de
fecha opcional Fecha limite — cuya ayuda indica que dejarlo en blanco usa el predeterminado de la
plantilla — y el botdn Iniciar incorporacion. Este Ultimo es el que crea el "caso" real en el que el
proveedor introducira sus datos. La plantilla elegida decide qué documentos y campos solicitard;
mas sobre esto en Enviar una invitacion al proveedor, donde también se muestra el envio de la
invitacion en si.

INVITACIONES Y PORTAL DEL PROVEEDOR

Enviar una invitacion al proveedor

Cémo iniciar la incorporacion y enviar al proveedor un enlace personal — sin cuenta y sin

contrasena.

Punto de partida

Esta guia retoma donde termina Aiadir su primer proveedor — ya tiene un proveedor guardado y
un caso de incorporacion iniciado para él (mediante el botdn Iniciar incorporacion en su registro).
Ahora esta en la pantalla del caso, p. ej. "VC-2026-0010".

La tarjeta de invitacion

La pantalla del caso esta dividida en cuatro pasos, listados arriba: Datos del proveedor,
Documentos, Aprobaciones, Resumen. Aqui no hay columna derecha — la tarjeta Invitacion del
proveedor ocupa todo el ancho y vive en el paso Datos del proveedor.
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Sial entrar en el caso ve un paso distinto, no es un error: VendoCerta abre directamente el paso en

el que el caso esta bloqueado. Haga clic en Datos del proveedor para volver a la invitacion.

En la tarjeta vera:

v VendoCerta

Auto Dream

TRABAJO v
@ Panel

@ Mitrabajo

Q Notificaciones
6 Calendario

& Chat del equipo
= Tareas
PROVEEDORES v
@ Proveedores

€ Casos de incorporacién

B Documentos y vencimientos
O Clasificador de documentos
© Aprobaciones [(+2)
B Contratos

RIESGO Y CALIDAD v
@ Anomalias

A Incidencias

CoMPRAS v
D Compras
ANALISIS v

 Vista del propietario
@ Informes

4 Registro de auditoria

< Contraer el mend

Auto Dream

Inicio / Casos de incorporacion

Q Buscar en VendoCerta.

¢ Casos de incorporacién

Cada caso es un proveedor pasando por una plantilla, desde la invitacién hasta la

aprobacién.

(D Una tarjeta y su filtro cuentan cosas distintas

ctrl K

S 9 o < ° Alina Kowal
N Propietario

Esperando revisién suma los casos enviados y los que estén bajo revisién, pero al pulsarla la lista se reduce solo a los enviados,

2) Caso — zqué significa esto?

1 RESUMEN

¢ 5 a1 o 1
Casos abiertos Vencido Esperando revision
Actualmente en incorporacion Necesita atencién urgente Enviado por el proveedor
< FILTRAR POR ESTADO
[ VISTAS GUARDADAS Todavia ninguna
Borrador | | Invitado | | Enprogreso | | Enviado = Bajorevision | Cambios solicitados = Aprobado = | Rechazado | = Cancelado
REFERENCIA PROVEEDOR PLANTILLA ESTADO DOCUMENTOS FALTANTES
VC-2026-0007 FC  Ferrara Coatings S.r.l. Dostawca standardowy Invitado 4
Corvus Industrial Chemicals Dostawca wysokiego
VC-2026-0009 @ yeoKieg Aprobado —
A yzyka
K. Nowak Engineerin Jednoosobow,
VC-2026-0008 KN gineering 4 En progreso 1
Services wykonawca

VC-2026-0006 U

5

VC-2026-0005 s

VC-2026-0004 e

a

VC-2026-0003 NI

VC-2026-0002 R

=

VC-2026-0001 BP

Mostrando 1-9 de 9

Lumen Analytics AB

Vantis Structural Works s.r.o.

Meridian Cloud Services B.V.

Northgate Logistics Ltd

Rhein Tooling GmbH

Baltic Precision Components
Sp.zoo.

Dostawca ustug IT

Podwykonawca

budowlany

Dostawca ustug IT

Dostawca standardowy

Dostawca standardowy

Dostawca standardowy

La tarjeta de invitacién en un nuevo caso de incorporacion.

En progreso

Cambios solicitados

Bajo revisién

Aprobado

Aprobado

Aprobado

Ir a proveedores

Entendido

p 3

Casos con brechas

Tienen documentos requeridos
faltantes

Guardar esta vista

Vencido Compacta
APROBACION VENCIMIENTO
Pendiente - paso 1 14/08/2026
Aprobado - paso 4 26/08/2026
Pendiente - paso 1 26/08/2026
Pendiente - paso 1 26/08/2026
Cambios solicitados

26/08/2026
paso 2
En progreso - paso 2 26/08/2026
Aprobado - paso 3 26/08/2026
Aprobado - paso 3 26/08/2026
Aprobado - paso 3 26/08/2026
Anterior | Pagina1de1 Siguiente

1 Enviar a — el correo del proveedor. Por defecto se sugiere el correo principal registrado del

proveedor, pero puede cambiarlo si la invitacién debe ir a otra persona (p. ej. el departamento
de contabilidad del proveedor).

2  Idioma para el proveedor — el formulario y todos los correos que reciba el proveedor estaran

en este idioma. Para proveedores extranjeros, elija inglés.

3 Mensaje personal (opcional) — una linea breve adjunta al correo sobre el enlace. Un buen

lugar para una frase de contexto, p. ej. "Hola, terminemos los tramites antes del primer

pedido."

4 Haga clic en Enviar invitacion.
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Tras el envio, la tarjeta sustituye el formulario por una confirmacién ("Invitacidon enviada a
{correo}.") y, debajo, el campo Enlace personal (envie esto solo al proveedor) con el boton Copiar.
La advertencia que lo acompana va en serio: el enlace se muestra una sola vez, y quien lo tenga
puede completar el formulario del proveedor — asi que no lo reenvie.

Si el correo no llega a salir

Este es el caso en el que es mas facil dar por hecho, equivocadamente, que todo esta resuelto. Si el
envio de correo de la instalacion no esta configurado (o lo esta mal), la invitacion se crea
igualmente — solo que no se entrega. La confirmacién entonces no es verde, sino un aviso amarillo:
"La invitacién fue creada, pero el correo electronico no se pudo enviar. Copie el enlace a
continuacion y envielo usted mismo."

El campo con el enlace y el botén Copiar estan debajo, como siempre. En este caso son la Unica via
hasta el proveedor: coja el enlace y mandeselo usted, y haga que la persona responsable
técnicamente revise el envio de correo, o esto se repetird con cada invitacion y con cada
recordatorio. Fijese en el color del recuadro, no solo en que haya aparecido algo.

Qué recibe el proveedor

El proveedor recibe un correo con un enlace personal y temporal. No crea una cuenta ni establece
una contraseiia — hace clic en el enlace y llega directamente al formulario de incorporacién,
exactamente como lo define la plantilla elegida.

El simple hecho de abrir el enlace, incluso antes de rellenar nada, cambia de inmediato el estado
del caso de "Borrador"/"Invitado" a "En curso" — ocurre automaticamente en la primera visita del
proveedor, no solo al enviar el formulario. Si ve un caso en estado "En curso" antes de que haya
llegado nada todavia, es sefial de que el proveedor hizo clic en el enlace, no un error.

Enviar una nueva invitacion

Si ya existe una invitacion (por ejemplo, el proveedor perdié el correo, o el enlace caducd), el
formulario no se muestra en absoluto. La tarjeta muestra un resumen de la invitacion activa — a
quién y cuando se envié — y un boton Enviar una nueva invitacion.

Solo tras hacer clic en ese botén se abre un panel con el formulario, y encima aparece una
advertencia: "Ya existe una invitacion activa. Enviar una nueva retira el enlace anterior
inmediatamente." Es un comportamiento de seguridad deliberado: en un momento dado solo
puede existir un enlace valido para un caso concreto, asi que el anterior deja de funcionar
automaticamente.
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Historial de invitaciones

En el encabezado de la tarjeta de invitacion hay un enlace Historial de invitaciones que abre un
panel lateral. Muestra cada invitacion jamas enviada para este caso — a quién, cuando y si sigue
abierta. Es el primer lugar donde comprobar si el proveedor ha llegado a abrir el enlace.

Hacia donde seguir

En cuanto el proveedor empiece a subir documentos, pase a Revisar documentos — ahi descubrira
como es aceptarlos.

DOCUMENTOS

Revisar documentos

La vista conjunta de documentos y vencimientos, y coémo aceptar, pedir una correccién o
rechazar.

Dos lugares, dos vistas

VendoCerta muestra los documentos de dos formas: de forma conjunta, en la pantalla
Documentos y vencimientos (todos los proveedores a la vez, por fecha de caducidad), y dentro de
un caso concreto, donde realmente toma la decisidén sobre un documento determinado.

La vista conjunta

En el mend de la izquierda haga clic en Documentos y vencimientos. Vera cuatro contadores arriba
(Caduca en 30 dias, Caducado, Pendiente de revision, Faltante) y una lista filtrable de todos los
documentos actuales, con su estado, fecha de caducidad y version.
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La vista Documentos y vencimientos — todos los proveedores a la vez, por fecha de caducidad.

Auto Dream | Q Buscar en VendoCerta. ctrl k

Inicio / Documentos y vencimiento

¢z Documentos y vencimiento

Cada documento actual, clasificado por cuén pronto deja de ser vélido

(@ Los vencimientos se vigilan por usted

Los recordatorios se envian antes de que venza un documento, asi que no hace falta revisar esta pantalla a diario.

~ RESUMEN

& 1 p 4 © 13

Vencimiento en 30 dias Vencido Esperando revision

= FILTRAR DOCUMENTOS

[ VISTAS GUARDADAS Todavia ninguna

Todos los documentos actuales ) | Vencimiento proximo  Vencido  Esperando revision o cargado

PROVEEDOR DOCUMENTO ESTADO VENCE
Ubezpieczenie OC
Vs Vantis Structural Works s.r.o. pracodawcy Cambios solicitados. Vencido 12/07/2026

Seguro - INS-1002

N N Polisa OC N
Corvus Industrial Chemicals SA < Vencido Vencido 26/07/2026
eguro

o

NL Northgate Logistics Ltd Polisa OC Vencido Vencido 10/08/2026
Seguro - INS-1001

. . i "
Rhein Tooling GmbH Polisa OC Vencido £n'6 dias
Seguro - INS-1001

E]

Certyfikat ISO 27001 lub
LA Lumen Analytics AB raport SOC 2 Cargado 20/09/2027
Certificado - CER-1001

8 Baltic Precision Components Sp.zo.0. 0152 OC At 20/09/2027
Seguro - INS-1001

Certyfikat systemu
Corvus Industrial Chemicals SA zarzadzania jakoscia Aprobado 20/09/2027
Certificado

a

Ubezpieczenie OC
Meridian Cloud Services B.V. zawodowej Bajo revision 20/09/2027

Seguro

M

a

Uprawnienia branzowe
icancin 111001

Vs Vantis Structural Works s.r.o. Aprobado 20/09/2027

& 0+ @i
i Propietario

Proveedor, documento o

VERSION

B 6

Faltante

ARCHIVO

ubezpieczenie-oc-

pracodawcy-v2.pdf
543 B

polisa-oc-v1 pdf
5258

polisa-oc-v1 pdf
5188

polisa-oc-v1.pdf
5138

certyfikat-iso-27001-lub-

raport-soc-2-v1.pdf
5418

polisa-oc-v1 pdf
5338

certyfikat-systemu-zarz-
dzania-jako-ci--v1.pdf
5588

ubezpieczenie-oc-
zawodowej-v1.pdf
540 B

uprawnienia-bran-owe-
vi.pdf

Entendido

Guardar esta vista

Descargar

Descargar

Descargar

Descargar

Descargar

Descargar

Descargar

Descargar

Descargar

Es el mejor lugar para comprobar de vez en cuando qué esta a punto de caducar — VendoCerta

envia de todos modos recordatorios automaticos (30, 14, 7 y 1 dia antes del plazo, el mismo dia del

vencimiento, y un dia después), pero esta vista le permite adelantarse al problema.

La decision, dentro de un caso concreto

Para realmente aceptar o rechazar un documento, abra el caso del proveedor (Casos de

incorporacion, o directamente desde el registro del proveedor) y vaya al paso Documentos — la

pantalla del caso esta dividida en cuatro pasos, y las decisiones sobre documentos ocurren en este.

Junto a cada documento subido vera su estado, y normalmente tres botones: Aceptar, Pedir

correccion, Rechazar. Dos excepciones en las que cambia el nimero de botones:

¢ Un documento ya aceptado y atin valido no tiene ningun botén — no hay nada que hacer ahi.

e Un documento aceptado pero caducado tiene dos: "Aceptar" esta deliberadamente deshabilitado, para

que nadie extienda su validez con un solo clic sin un archivo nuevo del proveedor.
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TRABAJO v Inicio / Proveedores / Vantis Structural Works s.r.0.

@ Panel Vantis Structural Works s.r.o. Cambiar estado

@ Mitrabajo [(::)
Q  Notificaciones o Cambios solicitados  Altoriesgo | Budownictwo  Agregado 29/06/2026 - actualizado 16/08/2026
£ Calendario
Resumen  Perfil  Cumplimiento  Cuentabancaria  Contratos  Evaluacion deriesgo  Desempeiio  Actividad
& Chat del equipo
= Tareas D 7 6n 1 1
PROVEEDORES ~
B Proveedores Historial de casos Incorporacién
€ Casos de incorporacién
VC-2026-0005 Cambios solicitados
B D y vencimi budowlany - abierto 29/06/2026 Ya hay un caso de incorporacién en ejecucién: VC-
2026-0005.
O Clasificador de documentos
® Aprobaciones [+

B2 Contratos

RIESGO Y CALIDAD v
© Anomalias

A Incidencias

COMPRAS v
W Compras

ANALISIS v
 Vista del propietario

@ Informes

A Registro de auditoria

< Contraer el ment

Una decisién sobre un documento dentro de un caso de proveedor.

e Aceptar — el documento cumple los requisitos, el paso puede avanzar.

¢ Pedir correccion — el proveedor recibe un correo con su comentario y puede subir una version
corregida. La versidn anterior nunca se sobrescribe — queda en el historial.

e Rechazar — el documento no es correcto; igual que con una correccion, el proveedor ve el motivo.
Los documentos marcados como Restringido (p. ej. confirmacién de cuenta bancaria) son ademas

sensibles — solo los roles con el permiso correspondiente pueden descargarlos, y cada descarga se
audita por separado.

Si falta algo

La parte superior de la pantalla del caso siempre muestra una lista clara de lo que exactamente
bloquea la aprobaciéon — campos faltantes, documentos aln no subidos, pasos sin resolver. Nunca
tiene que adivinar.

La tarjeta "Progreso”

Tres contadores — cuantas preguntas tienen respuesta, cuantos documentos estan aceptados y
cuantos pasos de aprobacién se han completado — estan en el Ultimo paso del caso, Resumen, a
todo lo ancho. No los vera desde el paso Documentos, donde esta haciendo la revision; para juzgar
cuan cerca esta de terminar un caso, vaya a Resumen.
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Hacia donde seguir

Una vez que todos los documentos requeridos estén aceptados, el ultimo paso es Aprobar un
proveedor.

APROBACIONES

Aprobar un proveedor

La cola de aprobacidn, la ruta de pasos y por qué una sola persona no puede hacerlo todo

sola.

Coémo sabe el sistema quién puede aprobar

Cada plantilla de incorporacion tiene definida una ruta de aprobacién — uno o méas pasos, cada
uno indicando qué rol puede decidirlo (p. ej. en la pantalla del caso aparecera "Cualquier Revisor /
Administrador de negocios / Propietario"). Los pasos se deciden en orden — el siguiente no se
abrira hasta que el anterior esté aprobado, y el documento requerido debe estar vigente y
aceptado, o el sistema rechazara la aprobacion y dird exactamente qué falta.

La cola de aprobacién

En el ment de la izquierda haga clic en Aprobaciones. Arriba hay tres contadores: Esperando por
usted, Vencido y Todo en vuelo.

Debajo, dos listas:

e Esperando por usted — pasos que puede decidir ahora mismo, segln su rol o una asignacién directa. Es
una simple lista de enlaces, sin tabla: es su cola para hoy, no un conjunto para comparar columnas.

¢ Todo en vuelo — una tabla con cada paso abierto en toda la organizacion, incluidos los asignados a
companeros.

La cola no se limita a la incorporacién de proveedores — si en su empresa esta activada la funcion
de compras (Procurement Intake) y usted tiene acceso a ella, en esta misma cola, junto a los casos
de proveedores, también vera pasos de aprobacién de solicitudes de compra esperando su
decision. Una etiqueta breve en la columna Tipo (Incorporacion de proveedor o Compras) indica
de qué tipo se trata.
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TRABAJO v Inicio / Cola de aprobacién
© Panel @ Cola de aprobacién
© Mitrabajo Pasos que estan abiertos en este momento. Nada més adelante puede comenzar

hasta que se decida el paso actual.

Q Notificaciones

& Calendario

(@ Los pasos se deciden en orden Entendido
& Chat del equipo Solo se puede decidir el paso actual. Nada se adelanta y nada se decide dos veces.
= Tareas

[ Proveedores
~ RESUMEN
€ Casos de incorporacion

B Documentos y vencimientos o 4 A 4 ¢ 1
O Clasificador de documentos Esperando por usted Vencido Todo en vuelo

Puede decidir estos ahora, basado en su rol 0 una Necesita una decisién urgente Todos los pasos de aprobacién abiertos en toda la
@© Aprobaciones o asignacién directa. organizacion, incluidos los asignados a colegas

B Contratos

RIESGO Y CALIDAD v © Esperando por usted ¢ Lumen Analytics AB Incorporacién de proveedor | En progreso
Puede decidir estos ahora, basado en su rol o Weryfikacja zakupowa
una asignacion directa

© Anomalias

A Incidencias
. VC-2026-0006  Medio riesgo
Lumen Analytics AB

COMPRAS e LA Incorporacién de proveedor 07/08/2026 paso QUi pUEDE DECIDIR
7 Compras uecloliie:oo 1. Weryfikacja zakupowa Cualquier Revisor / Administrador de negocios / Propietario
A " VENCIMIENTO
ANALISIS v Ferrara Coatings S.r..
- S Fc  Incorporacién de proveedor 07/08/2026
 Vista del propietario f (12/0/2020
Medio riesgo
@ Informes B Evidencia || 4 Historial

X o K. Nowak Engineering Ser...
A Registro de auditoria
KN Incorporacién de proveedor 15/08/2026
Bajo riesgo
Este paso estd esperando por usted.

Meridian Cloud Services B... Solicitar cambios Rechazar

Mc  Incorporacién de proveedor 17/08/2026

< Contraer el mend

Alto riesgo

¢ Todo en vuelo
Todos los pasos de aprobacin abiertos en toda la organizacion, incluidos los asignados a colegas

TIPO ASUNTO ESTADO PASO QUIEN PUEDE DECIDIR DECISION VENCIMIENTO

Meridian(Cloud 2. Weryfikaga Revisor / Administrador de negocios /
Incorporacion e proveedor MC Services B.V. Bajo revision - o/ Pendiente 17/08/2026
finansowa Propietario
VC-2026-0004

La cola de aprobacién — pasos esperando una decision.

Haga clic en un elemento de la cola. En una pantalla ancha (a partir de unos 1366 pixeles) no sale
de la pantalla Aprobaciones: junto a la cola se abre un panel de decisidén con lo necesario para
decidir, asi que va resolviendo elementos uno tras otro sin ir y venir.

En una pantalla mas estrecha no hay un enlace "Abrir" independiente — toda la fila es un Unico
enlace clicable, sin ningin botdn con texto propio, y le lleva directamente al caso. Ahi no hay
columna derecha: documentos, informacion enviada y la ruta de aprobacion son tres pasos
separados del caso — Documentos, Datos del proveedor y Aprobaciones, respectivamente.

Tomar la decisidon

En la pantalla del caso, en la tarjeta Ruta de aprobacién, ve exactamente en qué paso estany
quién puede decidirlo. Aprobar un paso concreto se hace desde esa misma pantalla, tras revisar los
documentos y campos requeridos — vea la guia Revisar documentos.
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Un paso que es facil pasar por alto: la ruta esta en pantalla desde el primer dia, pero todavia no
estd en marcha. Antes de que nadie pueda decidir, alguien con permiso de revision de documentos
tiene que pulsar Iniciar aprobacion en el encabezado del caso. Hasta entonces no se ve ninglin
botdn de decisidon bajo ninglin paso — ni bajo el primero, ni para la persona correcta. Una cola vacia
pese a haberse enviado la documentacion suele deberse justamente a esto.

Una sola persona no puede hacerlo todo sola

Esta es una de las reglas mas importantes de VendoCerta: si un proceso requiere mas de un paso
de aprobacién, la persona que afadio6 al proveedor o revis6 sus documentos no tiene por qué
ser la misma que toma la decision final — y en algunas configuraciones (por ejemplo, un cambio
de cuenta bancaria) el sistema lo exige. No es una traba — es una proteccion contra errores y
abusos que facilmente pasarian inadvertidos si una sola persona actuara sola.

Después de la aprobacion

El estado del proveedor cambia a Aprobado, visible de inmediato en la lista de proveedores y en su
registro. El mensaje dice: "El proveedor ya esta aprobado. Todos los involucrados han sido
notificados."

Conviene deshacer aqui un malentendido extendido: la aprobacion no desbloquea el cambio de
cuenta bancaria. Que se pueda proponer un cambio no depende en absoluto del estado del
proveedor — ese estado ni siquiera se consulta. Depende de tres cosas: del permiso para proponer
un cambio (Propietario o Administrador de negocios, no Revisor), de que exista un documento
cargado de la categoria Banca en ese proveedor, y de que no haya ya otra propuesta abierta para
él. Es decir: un proveedor en borrador puede pasar por un cambio de cuenta, y uno aprobado sin
documento bancario no puede. Los detalles estan en la guia Cambiar una cuenta bancaria.
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TRABAJO v Inicio / Proveedores

@ Panel Proveedores Importar desde un archivo  [RBGREAT e P

© Mitrabajo Todos aquellos de quienes su organizacién compra, y dénde se encuentra cada
uno.

Q Notificaciones

£ Calendario
(@ Los filtros quedan en la direccion Entendido

© Chat del equipo Filtre la lista y luego guarde o envie la direccién: quien la reciba abrird exactamente la misma vista.
= Tareas

-~ RESUMEN
PROVEEDORES v
B Proveedores

g 10 o 3 % 5 a3
€ Casos de incorporacion ) -
Todos los proveedores Aprobado En incorporacién Alto riesgo

B Documentos y vencimientos En toda la organizacién Aprobado para trabajar Iniciado, atin no aprobado Necesita atencién adicional
O Clasificador de documentos

= FILTROS Y BUSQUEDA
@ Aprobaciones (2]
B Contratos [ VISTAS GUARDADAS Todavia ninguna Guardar esta vista

RIESGO Y CALIDAD v

Cémod: Ce t:
Buscar Estado Riesgo Pais Categoria ompacta

© Anomalias

Nombre, nimero de impuestos o correo electron Aprobado v Cualquiera v Cualquiera v Cualquiera v
A Incidencias
Propietario interno Ordenar por
COMPRAS v
Cualquiera v | Ultima actualizacion v [ESITETS Limpiar
Y Compras
ANALISIS v
~ Vista del propietario PROVEEDOR ESTADO pais RIESGO PROPIETARIO CASOS ABIERTOS  VENCIMIENTO PROXIMO  ACTUALIZADO
@ Informes Baltic Precision Components Sp. z 0.0.
BP  PLO000000101 - contact@baltic- Aprobado Polonia Medio riesgo Piotr Zielirski — — 16/08/2026
A Registro de auditoria precision.example
Northgate Logistics Ltd R
< Contraer el mend . . eino i ol el
NL  GBOOD000303 - accounts@northgate- Aprobado Unid Medio riesgo Piotr Zieliriski — 1 16/08/2026
logistics.example nido
i i . Marta
wr Rhein Tooling GmbH pr— Alemania 8ajo riesgo — 1 16/08/2026
DE000000202 - einkauf@rhein-tooling.example Lewandowska

Mostrando 1-3 de 3 Anterior | Pagina1de1 Siguiente

El registro de un proveedor tras la aprobacion.

Si hay que revertir una decisiéon

El estado de un proveedor se puede cambiar manualmente en cualquier momento con el botdn
Cambiar estado en su registro (p. e]. para suspender la relacién) — es una accién separada del
propio proceso de aprobacién del caso, y siempre deja un rastro completo en el registro de
auditoria.

Ahi termina la ruta basica

Ha recorrido todo el camino: afadir un proveedor, invitarlo, revisar sus documentos y aprobarlo. A
partir de ahora, VendoCerta vigila por usted las fechas de caducidad de los documentos — y usted
vuelve al panel para ver quién espera a continuacion una decision.
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PLANTILLAS

Crear una plantilla de incorporacion

Cémo construir una plantilla: preguntas para el proveedor, documentos requeridos y
pasos de aprobacién en orden.

Una plantilla es un guion de incorporacién: qué preguntas hara VendoCerta al proveedor, qué
documentos pedira y quién debe aprobarlo, en qué orden. Cuando inicia la incorporacion de un
proveedor concreto, elige una de sus plantillas — desde ese momento el caso tiene su propia copia
congelada de esos requisitos, asi que una edicion posterior de la plantilla no cambia nada con
caracter retroactivo, solo afecta a los casos iniciados a partir de entonces.

Donde encontrarlo

En el mend de la izquierda, en Administracion, haga clic en Plantillas, y luego en Crear una
plantilla, arriba a la derecha.

El banner de colores con icono y "pildoras" ya no esta en esta pantalla. Los cuatro recordatorios de
lo que configurara aqui — preguntas para el proveedor, la lista de documentos, los pasos de
aprobacion en orden, y el plazo y los dias de recordatorio — se han trasladado detras del signo de
interrogacion en la barra superior, junto con el resto de la ayuda de esta pantalla.
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Auto Dream | Q Buscar en VendoCerta. ctrl k

Inicio / Plantillas de incorporacion

gg Plantillas de incorporacién

Una plantilla decide lo que un proveedor debe proporcionar y quién tiene que
aprobarlo.

(@ Empiece por una plantilla ya preparada

ARada una de las plantillas preparadas y cambie lo que necesite. Crear una desde cero rara vez es lo mas rapido.

Sus plantillas
PLANTILLA PREGUNTAS  DOCUMENTOS

Dostawca standardowy | Predeterminado
Domyélna éciezka dla zwyklego dostawcy towaréw lub ustug. Zbiera dane firmy, 10 4
kontakty i podstawowe dokumenty zgodnoci.

Dostawca ustug IT
Dla dostawcow oprogramowania, hostingu i ustug zarzadzanych. Dodaje pytania o 14 6
bezpieczeristwo | dokumenty ochrony danych.

Dostawca wysokiego ryzyka
Pogtebiona weryfikacja dostawcéw z rynkéw wrazliwych lub o duzych obrotach, 14 7
Kazdy krok jest obowiazkowy i zadnego nie mozna pomina.

Jednoosobowy wykonawca
Krétka éciezka dla 0s6b h dziatalnosé i & 7 3

Minimum dokumentsw, jeden krok akceptacji

Podwykonawca budowlany

Dla podwykonawcéw pracujqcych na budowie. Skupia sie na uprawnieniach,
bezpieczeristwie na placu | ubezpieczeniu pracownikéw, z uwaznym pilnowaniem
dat waznosci.

Plantillas listas para usar
Puntos de partida probados. Agregue uno y luego cambie lo que desee.

Proveedor estandar

La ruta predeterminada para un proveedor de bienes o servicios de rutina. Recopila identidad de empresa, contactos
y documentos de cumplimiento principales.

10 preguntas - 4 documentos - 3 pasos de aprobacién - fecha limite de 14 dias

Proveedor de servicios de Tl

Para de software, aloj y senvicios admi Agrega preguntas de postura de seguridad y
tramites de proteccion de datos.

14 preguntas - 6 documentos - 4 pasos de aprobacién - fecha limite de 21 dias

Subcontratista de construccion
Para subcontratistas en el sitio. Se enfoca en licencias comerciales, seguridad del sitio y seguros de trabajadores, con
seguimiento de vencimiento estricto,

13 preguntas - 7 documentos - 4 pasos de aprobacién - fecha limite de 10 dias

Proveedor de alto riesgo
Diligencia debida mejorada para proveedores en mercados sensibles o con gasto significativo. Cada paso es
obligatorio y nada puede ser omitido.

14 preguntas - 7 documentos - 4 pasos de aprobacién - fecha limite de 30 dias

Contratista tnico

Una ruta corta para contratistas yauté D minima, paso de aprobacién dnica.

7 preguntas - 3 documentos - 2 pasos de aprobacion - fecha limite de 7 dias

La pantalla vacia Crear plantilla con la seccion Fundamentos.

PASOS DE APROBACION

FECHA LiIMITE

14 dias
21 dias
30 dias

7 dias

10 dias

® o« QO

UTILIZADO POR

Alina Kowal
Propietario

Entendido

ESTADO

Activo

Activo

Activo

Activo

Activo

Compacta

Agregar "Proveedor estandar”

Agregar "Proveedor de servicios de TI"

Agregar "Subcontratista de construccién”

Agregar "Proveedor de alto riesgo”

Agregar "Contratista tnico”

En esa misma ayuda, tras el signo de interrogacion, hay un consejo que vale la pena leer antes de
empezar: si lo que esta construyendo se parece a una de las plantillas ya hechas de la lista

Plantillas, sera mas rapido afadir esa y ajustarla que empezar desde una pagina en blanco.

Fundamentos

e Nombre de la plantilla — no es solo una etiqueta interna en la lista de plantillas: el proveedor lo ve

como encabezado de su formulario, asi que vale la pena escribirlo de forma que tenga sentido para él,

no solo para ustedes.

e Para qué sirve esta plantilla — aparece justo debajo del nombre, como subtitulo en el formulario del

proveedor.
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¢ Fecha limite (dias) — cuantos dias tiene el proveedor para rellenar el formulario, contados desde el
envio de la invitacion (1-365).

e Dias de recordatorio — una lista de nimeros separados por comas, p. €j. "7, 3, 1". Atencion: este
campo se guarda en la plantilla, pero hoy no lo usa nada — el motor de recordatorios no lo lee. El
calendario real de recordatorios de un caso que se acerca a su plazo es Unico, comun a toda la empresa
y a cada plantilla: 3 dias antes del plazo, el dia del plazo y un dia después. Hoy no hay ninguna pantalla
donde cambiar esto — la Unica excepcidn son los recordatorios de documentos que caducan (un
mecanismo distinto), que si se pueden anadir pidiéndoselo al asistente de IA.

e Esta plantilla puede usarse en casos nuevos — desmarcar este campo no elimina la plantilla, solo la
oculta de la lista de seleccidn al iniciar una nueva incorporacion.

Preguntas para el proveedor

La seccién Preguntas empieza vacia — "Sin preguntas aun. Una plantilla puede ser solo
documentos, si eso es todo lo que necesita." Al hacer clic en Agregar una pregunta obtiene una fila
con campos:

¢ Pregunta mostrada al proveedor — el texto exacto que vera.

e Clave interna — un identificador técnico de la respuesta (minudsculas, digitos, guiones bajos); el
proveedor nunca la ve.

¢ Tipo de respuesta — Texto, Texto largo, NUmero, Fecha, Correo, Teléfono, Sitio web, Eleccion Unica,
Eleccion multiple, Si/ no o Pais.

e Encabezado de seccidn — las preguntas con el mismo encabezado se agrupan en el formulario del
proveedor (p. ej. "Contacto", "Datos de registro").

e Opciones — aparece solo para "Eleccion Unica" y "Eleccidon multiple"; escribe las respuestas posibles
separadas por comas.

e Texto de ayuda — una aclaracion opcional bajo el campo.

e El proveedor debe responder esto — desmarque si la pregunta debe ser opcional.
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TRABAJO v Inicio / Plantillas de incorporacién / Dostawca standardowy

© Panel gy Dostawca standardowy

© Mitrabajo o Los cambios tienen efecto para casos iniciados a partir de ahora
Q Notificaciones (1]

Esta plantilla se utiliza en 4 casos. Esos mantienen los requisitos con los que comenzaron — sus cambios se aplican solo a casos nuevos,
£ Calendario

© Chat del equipo
Conceptos basicos
i= Tareas

PROVEEDORES . Nombre de la plantilla *
B Proveedores Dostawca standardowy
€ Casos de incorporacién

P Para qué sirve esta plantilla *

B Documentos y vencimientos Domysina éciezka dla zwyklego dostawcy towardw lub ushug. Zbiera dane firmy, kontakty | podstawowe dokumenty

D Clasificador de documentos zgodnosci. )
® Aprobaciones [+ Los proveedores ven esto en la parte superior de su formulario,
B Contratos Fecha limite (dias) * Dias de recordatorio (opcional)
RIESGO Y CALIDAD v 14 7,31
© Anomalias Cusnto tiempo tiene el proveedor para completar su formulario. Dias antes de la fecha limite para perseguir, separados por comas
A Incidencias Esta plantilla se puede usar para nuevos casos
COMPRAS v
% Compras Preguntas Agregar una pregunta
Lo que quiere que le diga el proveedor
ANALISIS v
 Vista del propietario Pregunta mostrada al proveedor *
@ Informes Petna nazwa firmy
v Registro de auditoria Clave interna * Tipo de respuesta *
legal_name Texto v

< Contraer el mend

Latrac miniicaulac dinitne sr aninnac haine

Afadiendo una preguntay un requisito de documento vacio.

Documentos requeridos

La seccién Documentos funciona igual — Agregar un documento agrega una fila con Nombre del
documento, Categoria (Registro, Impuesto, Seguro, Certificado, Licencia, Declaracion, NDA, Banca,
Otro) e Instrucciones para el proveedor. Las casillas deciden qué preguntara VendoCerta ademas
con este documento:

¢ Requerido — sin él, el caso no se puede aprobar.

I3

¢ Solicitar el numero del documento, Solicitar la fecha de emision y Solicitar el pais de emision —
metadatos adicionales al cargar el archivo.

¢ Solicitar la fecha de vencimiento (permite recordatorios) — al marcarlo aparece el campo Comenzar
advertencia esta cantidad de dias antes del vencimiento (1-365, con 30 por defecto).

e Contiene pago u otro detalle sensible — restringe quién de su equipo puede siquiera abrir el archivo
cargado (p. ej. un nimero de cuenta bancaria).

Y aqui esta la misma trampa que en los dias de recordatorio de mas arriba, solo que un nivel
mas abajo. El nombre del campo Comenzar advertencia esta cantidad de dias antes del
vencimiento hace pensar que gobierna los recordatorios de caducidad, o desde cuando un
documento cuenta como "Vencimiento préximo" en Documentos y vencimientos. Hoy no hace ni
lo uno ni lo otro. El valor se lee exactamente en un sitio: en el calculo del nivel de riesgo del
proveedor, donde decide a partir de cuando un documento entra en el riesgo como "préximo a
vencer". La escalera de recordatorios de caducidad es fija para toda la organizacion (30,14, 7y 1
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dia antes del vencimiento, el mismo dia y el dia siguiente), y la pantalla Documentos y
vencimientos trabaja con una ventana fija de 30 dias. Quien ponga 90 dias de aviso para un seguro
cambiara la evaluacion de riesgo de ese proveedor — pero no cuando sale el primer correo ni
cuando aparece la fila en la pantalla de vencimientos.

Pasos de aprobacidon, en orden

Una plantilla nueva empieza con un paso ya listo ("Revisién de adquisiciones" — "Verifica los
detalles comerciales.", 3 dias, rol Revisor/Administrador de negocios/Propietario), porque
VendoCerta exige al menos uno. Agregar un paso agrega otro, con los campos Nombre del paso 2,
Dias permitidos (1-90), Lo que verifica este paso y un conjunto de casillas, Roles que pueden
decidir este paso — debe marcar al menos uno. Opcional: Un propietario o administrador puede
saltar este paso.

En la lista para marcar solo hay tres roles: Revisor, Administrador de negocios y Propietario.
Espectador no aparece a propoésito — ese rol no tiene en ningun otro sitio del sistema permiso para
resolver pasos de aprobacion, asi que la interfaz directamente no permite configurar un paso que
nadie podria resolver.

El orden de las filas en esta pantalla es el orden en que se decidiran los pasos en cada caso — el
paso 2 no se desbloqueara hasta que el paso 1 tenga una decision. Mas sobre como se ve esto
desde el otro lado en Seguimiento de un caso de incorporacion.

Guardar

Al final del formulario, haga clic en Crear plantilla. Todo el documento — fundamentos, preguntas,
documentos y pasos — se guarda como una unidad y se valida en el servidor, asi que no hay riesgo
de una plantilla guardada a medias. Al guardar, llega a la pagina de esa plantilla.

Hacia donde seguir

La nueva plantilla aparecera en la lista de seleccién Plantilla de incorporacion al iniciar la
incorporacion de un proveedor desde su registro. Vea Enviar una invitacion al proveedor para ver
qué ocurre después — y recuerde que editar esta plantilla mas adelante no cambiara los casos ya
iniciados, solo los que empiecen a partir de entonces.
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CASOS DE INCORPORACION

Seguimiento de un caso de incorporacion

Cémo leer la pantalla de un caso concreto: bloqueos, documentos a decidir, progreso y la
ruta de aprobacion.

Un "caso" se crea en el momento en que hace clic en Iniciar incorporacion en el registro de un
proveedor. A partir de ese momento es la pantalla del caso — no el registro del proveedor — donde
realmente ve en qué etapa estan las cosas: qué ha completado ya el proveedor, qué documentos
esperan su decisidon y quién mas tiene que pronunciarse antes de poder aprobar al proveedor.

Donde encontrarlo

En el mend de la izquierda haga clic en Casos de incorporacion, y luego en cualquier referencia con
el formato "VC-2026-00XX" de la lista. Arriba de la pantalla hay un encabezado con el nombre del
proveedor, el nimero de caso y un botdn Registro de proveedor, por si quiere volver al proveedor
en si. Debajo, una fila de insignias: estado del caso, el nombre de la plantilla que usa el caso, el
plazo, y luego una linea de fechas que se lee mal con facilidad. Dice "Abierto {fecha} - enviado
{fecha}" — esa segunda fecha es el dia en que el proveedor envié su formulario, no el dia en que
salio la invitacion. Mientras no haya enviado nada, ahi solo pone "Abierto {fecha}". Las fechas de la
invitacién — envio y caducidad — no estan aqui, sino en la tarjeta Invitacion del proveedor, dentro
del paso Datos del proveedor.

En ese mismo encabezado, junto a Registro de proveedor, puede aparecer el boton Iniciar
aprobacion. Lo que hace se explica mas abajo, en "Ruta de aprobacién" — vale la pena leerlo antes
de extranarse por la ausencia de botones de decision.

Toda la pantalla esta dividida en cuatro pasos: Datos del proveedor, Documentos, Aprobaciones y
Resumen. VendoCerta abre directamente el paso en el que el caso esta bloqueado, asi que no
siempre aterrizara en el primero.
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© Mitrabajo Cada caso es un proveedor pasando por una plantilla, desde la invitacion hasta la
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VC-2026-0008 KN ¢ g 9 Y En progreso 1 Pendiente - paso 1 26/08/2026
A Registro de auditoria Services wykonawca

VC-2026-0006 LA Lumen Analytics AB Dostawca ustug IT n progreso 1 Pendiente - paso 1 26/08/2026
< Contraer el meni

) Podwykonawca Cambios solicitados
VC-2026-0005 Vs Vantis Structural Works s.ro. Cambios solictados | — 26/08/2026
budowlany paso 2

VC-2026-0004  MC Meridian Cloud Services BV, Dostawca ustug IT Bajo revision — En progreso - paso 2 26/08/2026

VC-2026-0003 ML Northgate Logistics Ltd Dostawca standardowy Aprobado — Aprobado - paso 3 26/08/2026

VC-2026-0002 KT Rhein Tooling GmbH Dostawca standardowy Aprobado — Aprobado - paso 3 26/08/2026

Baltic Precision Components
VC-2026-0001 s Dostawca standardowy Aprobado — Aprobado - paso 3 26/08/2026
p.z0.0.
Mostrando 1-9 de 9 Anterior | Pagina1de1 Siguiente

El encabezado del caso, el estado y la lista de lo que bloquea la aprobacion.

Qué bloquea la aprobacion

Justo debajo del encabezado hay uno de dos mensajes: un "Listo para aprobar" en verde, o una
lista naranja de bloqueos concretos — p. ej. "El documento 'Bank account confirmation' es
obligatorio, pero no se ha subido" o "El paso 'Finance Review' alin no se ha decidido". Los bloqueos
estan agrupados en tres tipos — documentos, informacion enviada y la ruta de aprobacién —y cada
grupo por separado muestra como maximo 5 elementos, afadiendo "...y X mas" al final. Es
exactamente la misma lista que conoce el asistente de IA cuando le pregunta "¢ Por qué no puedo
aprobar este proveedor?".

Documentos

Cada documento requerido es una fila propia: nombre, descripcién y — si ya se ha subido algo —
quién, cuando, qué archivo, numero de documento y fecha de caducidad. La insignia de la derecha
indica en qué etapa esta el documento. Hay ocho estados: Faltante, Cargado, Bajo revision,

VendoCerta - Guia completa del usuario 34/70



Cambios solicitados, Aprobado, Rechazado, Vencido y Reemplazado. Si tiene el permiso para

revisar documentos, los botones de decision aparecen de inmediato bajo un documento que espera

una decision — sin necesidad de cambiar de pantalla.

Un documento marcado con la insignia Restringido contiene datos sensibles (p. ej. un nUmero de

cuenta bancaria) — si su rol no tiene acceso a él, el boton de descarga simplemente desaparece, sin
ninguna explicacién adicional en esta pantalla. La frase que aclara por qué no puede descargarlo

solo aparece en otro sitio: en la pestana Documentos del registro del proveedor, no aqui, en la

pantalla del caso.

VendoCerta Auto Dream | Q. Buscar en VendoCerta. cerl &

Auto Dream
TRABAJO v Inicio / Casos de incorporacién / VC-2026-0007
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< Conts | a . .
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S 90 » < ° Alina Kowal
i Propietario

Registro de proveedor

Faltante
Faltante

Faltante

Un documento que necesita correccion con sus botones de decision, y la ruta de aprobacion.

Las versiones anteriores del mismo documento no desaparecen — un desplegable "Historial de

versiones" debajo las muestra todas, cada una con su propio enlace de descarga.

Informacion enviada

Mas abajo, en una tarjeta separada, estan las respuestas a las preguntas de la plantilla —

exactamente lo que el proveedor escribié en su formulario. Las preguntas obligatorias llevan un

asterisco; en un campo opcional sin respuesta vera No respondido en lugar de un espacio vacio.
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Progreso

La tarjeta Progreso esta en el Ultimo paso, Resumen. Comienza con una barra de progreso y tres
contadores: Preguntas respondidas (cuantas preguntas obligatorias tienen respuesta),
Documentos aceptados y Pasos de aprobacion completados — cada uno en formato "{hecho} de
{total}".

El porcentaje de la barra no es un promedio de estos tres nimeros. Es un Unico cociente:
respuestas y documentos aceptados juntos, divididos entre campos requeridos y documentos
requeridos juntos. Los pasos de aprobacién no influyen en absoluto — por eso un caso puede
mostrar 100 % mientras un paso sigue sin decidir.

Ruta de aprobacion

Los pasos de la plantilla aparecen aqui en orden, con un rol (o una persona concreta), un plazoy —
en cuanto alguien haya decidido — quién, cuando y con qué comentario.

La ruta se ve desde el primer dia, pero todavia no esta operativa. Se crea junto con el caso, asi
que todos sus pasos figuran aqui mucho antes de que nadie pueda decidir. Mientras nadie haya
pulsado Iniciar aprobacion en el encabezado del caso, bajo ningun paso aparece un botén de
decisién — ni bajo el primero, ni para la persona que tiene que resolverlo. El botén Iniciar
aprobacion lo ve quien tenga permiso de revision de documentos, y aparece en cuanto el
proveedor ha enviado su formulario (incluido un reenvio tras una correccion). Cuando un revisor
dice que no ve ninglin botdn para aprobar, esa es casi siempre la causa — no el orden de los pasos.

Una vez iniciada la ruta, los pasos se deciden estrictamente en orden: hasta que el paso 1 tenga
una decision, los botones de decision del paso 2 no apareceran, aunque tenga el permiso para ello.
Solicitar cambios en un paso no cierra el caso — envia al proveedor una solicitud de correccion y el
caso vuelve a él, pero la ruta de aprobacion permanece donde estaba, asi que tras la correccidén no
empiezan de cero.

La plantilla puede marcar un paso como omitible, pero hoy esta pantalla no tiene ningin botén
"Omitir" — aunque esa posibilidad se mencione al configurar la plantilla. En la practica, todo paso
hay que resolverlo con una decisién, sin importar si en la plantilla se marcé como opcional.

La invitacion y su historial

En el paso Datos del proveedor esta la tarjeta Invitacion del proveedor. Al contrario de lo que
podria suponerse, no esta sujeta al permiso de invitacion: quien pueda abrir el caso ve la tarjeta, el
estado de la invitacidn en curso — "Enlace abierto - {correo}" o "Invitacion enviada - {correo}", y
debajo "Enviado {fecha} - vence {fecha}" — y, mediante el enlace Historial de invitaciones del
encabezado de esa tarjeta, también la lista completa de todas las direcciones invitadas alguna vez,
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con su fecha e identificador de enlace. Esto importa en materia de datos personales: un Espectador
con acceso al caso ve también a qué direcciones se ha invitado.

El permiso solo se exige un nivel mas abajo: Unicamente quien pueda enviar invitaciones ve ademas
el formulario para mandar una nueva. Recuerde que una nueva invitacién invalida de inmediato el

enlace anterior.

Hacia donde seguir

Al final del paso Resumen esta el enlace Ver la pista de auditoria para este caso — — abre la
pantalla Registro de auditoria ya filtrada a este caso concreto. Solo lo veran las personas con
permiso para leer el registro de auditoria. Vea la guia Revisar el registro de auditoria para saber
qué buscar ahi.

CUENTAS BANCARIAS

Cambiar una cuenta bancaria

Cambio controlado de la cuenta del proveedor: propuesta, confirmacion del documento,
verificaciéon independiente y aprobacion.

Un mensaje falso de "nuestro nimero de cuenta ha cambiado" es uno de los trucos mas antiguos
para desviar un pago — por eso cambiar la cuenta bancaria de un proveedor es deliberadamente
lento en VendoCerta. En lugar de un clic, hay un procedimiento de cuatro etapas: propuesta —
confirmacién del documento — verificacion independiente — aprobacion.

Vale la pena conocer con precision la regla de separacion de personas, porque es mas suave de lo
que sugeririan cuatro etapas. La misma persona puede confirmar el documento y realizar la
verificacion independiente, e incluso emitir la primera aprobacion. La Unica exclusién que se aplica
siempre es la de quien propuso el cambio: después ya no puede confirmar, ni verificar, ni decidir.

La regla mas estricta — nadie que ya haya intervenido en este caso da la aprobacion final — solo
entra en juego cuando se exigen dos aprobaciones. Si la organizacion esta configurada con una
sola, la misma persona que confirmo el documento y verifico los datos puede emitir esa Unica
aprobacién; el Unico excluido sigue siendo quien la propuso.

En una propuesta hecha internamente, esto garantiza un minimo de dos personas distintas
cuando se requiere una aprobacion, y de tres cuando se requieren dos. Si es el propio proveedor
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quien propone el cambio desde su portal (véase mas abajo), no hay proponente interno — vy
entonces, con dos aprobaciones exigidas, son dos personas en lugar de tres.

Dénde encontrarlo

Abra el registro del proveedor (Proveedores — elija un proveedor) y vaya a la pestaiia Cuenta
bancaria. Es una pestana propia del registro, que ocupa todo su ancho — no una tarjeta en una
columna derecha. Si el proveedor nunca ha tenido una cuenta registrada, vera Aun no hay cuenta
bancaria registrada y la indicacion de proponer una en cuanto se haya cargado un documento de
confirmacion bancaria para ese proveedor. Si ya existe una cuenta, la seccién Cuenta actual la
muestra de inmediato — nombre del titular, Gltimos 4 digitos del nimero, pais, banco y "Activo
desde" con su fecha.

Antes de empezar: se necesita un documento

El botdn Proponer un cambio permanece deshabilitado hasta que este proveedor tenga un
documento cargado de la categoria Banca. Si no hay ninguno, el formulario lo dice sin rodeos: "Aln
no se ha cargado un documento de confirmacion bancaria para este proveedor." Ese documento es
la prueba a la que se refiere el resto del procedimiento — no se puede proponer una cuenta de la
nada.

Hay algo que merece énfasis, porque es facil construir sobre ello una falsa sensacion de seguridad:
basta con que el documento exista y tenga una version vigente. El sistema no exige que ya esté
aceptado. Comprobar si la confirmacion bancaria es auténtica es tarea de la persona que confirma
el documento en el paso 2 — para eso esta exactamente ese paso.

Paso 1: propuesta

Solo un Propietario o un Administrador de negocios puede proponer un cambio —
deliberadamente no un Revisor, para que la misma persona no pueda pasar facilmente por varias
etapas a la vez. El formulario Proponer un cambio de cuenta bancaria pide: Nombre del titular de
la cuenta, Pais, Tipo de nimero (IBAN — realmente validado, o NiGmero de cuenta local — solo se
comprueba su forma), un Documento de prueba de entre los ya cargados, el Numero de cuenta y
— deliberadamente — Numero de cuenta, de nuevo, como control sencillo frente a un digito mal
escrito. SWIFT / BIC y Nombre del banco son opcionales. Tras Enviar propuesta, el estado pasa a
"Esperando confirmacion de documento".
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@ Informes

A Registro de auditoria

< Contraer el ment

El formulario de propuesta de la nueva cuenta, junto a la cuenta actual.

Paso 2: confirmacion del documento

Alguien distinto de quien hizo la propuesta — un Revisor, Administrador de negocios o Propietario —
abre el mismo registro y, con un clic en Confirmar que la evidencia coincide, declara que los datos
en pantalla coinciden con el archivo cargado. El estado pasa a "Esperando verificacion
independiente".

Paso 3: verificacion independiente

Otra persona — de nuevo, alguien distinto de quien propuso el cambio — registra en Registrar
verificacion independiente coémo comprobé de forma independiente los nuevos datos y elige un
Método de verificacion. Lo que el formulario exige a continuacién depende del método, y solo en
uno de ellos los dos campos de texto libre son de verdad opcionales:

¢ Devolucion de llamada a un contacto conocido — elige un contacto ya registrado que tenga teléfono, y
el Canal tiene que ser obligatoriamente Teléfono, nunca Correo electrdnico, porque precisamente ese
buzoén podria ser el que un atacante haya tomado. Aqui Notas y Referencia si quedan opcionales.
Importante: el contacto debe existir desde antes de la propuesta y no haberse modificado después.
Quien cree el contacto una vez presentada la propuesta, o lo edite luego — por ejemplo para "poner el
numero nuevo" —, ya no podra completar la verificacion por devolucién de llamada. No es un fallo: es
exactamente el sentido de la regla.
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e Carta de confirmacion bancaria y Mandato firmado — ambos exigen un documento de confirmacion
concreto adjunto. Sin él la verificacion no se guarda.
e Se reunio en persona — exige Nombre de la persona que se conoce y Su rol, ademas de al menos uno

de los dos campos Notas o Referencia.

e Otro — exige una descripcion detallada en el campo Notas.

Tras Guardar verificacion, el estado pasa a "Esperando aprobacion'.

Paso 4: aprobacion

Por defecto se necesitan dos aprobaciones independientes, y el progreso se muestra como "0 de 2
aprobaciones". Ese nimero solo puede ser 1 0 2 — y hoy la pantalla Configuracién no tiene ningtin
campo para cambiarlo. El valor vive en la configuracion de la organizacion y es accesible por la
interfaz de programacion; en la pestana *Seguridad* solo estan la validez de las invitaciones y el
nivel de riesgo predeterminado. Quien quiera bajarlo a 1 no puede hacerlo desde el navegador.

Con dos aprobaciones exigidas, el segundo y ultimo voto es el punto mas estricto de todo el
procedimiento: ni la persona que confirmé el documento ni la que lo verificé pueden emitirlo — a
veces se necesita, por tanto, una cuarta persona genuinamente no implicada antes. Si solo se exige
una aprobacion, esa regla adicional desaparece por completo: la misma persona que confirméy
verificd puede emitir la Unica aprobacién. En ambos casos sigue excluido quien propuso el cambio,
y nadie puede decidir dos veces.

La advertencia de duplicado se comporta de forma distinta a lo que uno esperaria, y conviene
tenerlo en cuenta al planificar. El aviso "Esta cuenta coincide con otro proveedor en su
organizacion." solo aparece si la coincidencia ya existia en el momento de la propuesta. En
cambio, la casilla de reconocimiento — "He verificado esto y es esperado — aprobar de todas
formas" — esta ligada exclusivamente a la tltima aprobacion, no a cualquiera de ellas: las
anteriores pasan sin esa pregunta. Y como VendoCerta vuelve a ejecutar la busqueda de duplicados
justo en ese momento, la activacion puede rechazarse por una coincidencia que no existia al
proponery de la que la pantalla nunca aviso. Si la aprobacion final se rechaza de forma inesperada,

esa suele ser la causa.

Solo el conjunto completo de aprobaciones convierte la propuesta en la cuenta activa; la anterior
pasa automaticamente al historial como Reemplazado.
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Un cambio en curso, esperando aprobacion, con los botones Aprobar/Rechazar.

Una propuesta a la vez

Para un mismo proveedor solo puede haber una propuesta de cambio de cuenta abierta a la vez —
siintenta abrir una segunda antes de que la primera se resuelva o se cancele, VendoCerta la
rechaza con un mensaje claro de que ya hay un cambio en curso.
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Cancelar y ver el nimero completo

La persona que presento la propuesta puede cancelarla ella misma en cualquier momento antes de
que se tome una decisién — el botdn Cancelar esta propuesta (deliberadamente mas largo que un
simple "Cancelar", para no confundirlo con rechazar todo el caso) solo es visible para ella.

El niimero de cuenta completo (no solo los Ultimos 4 digitos) se puede ver con el botén Mostrar
numero completo, pero no es una sola via, sino dos puertas independientes:

¢ Revelado general — para el Propietario y el Administrador de negocios, en cualquier momento. Pero
esta ligado a la cuenta actual: el botdn solo aparece en la seccién Cuenta actual, nunca sobre una
propuesta en curso. Asi que esta via no lleva al nUmero nuevo aln no activado — ni siquiera para un
Propietario que haya propuesto el cambio él mismo.

¢ Revelado durante la revision — el (inico botdn que aparece sobre la propuesta en curso. Esta pensado
para quien en ese momento tenga permiso para decidir la etapa actual de ese cambio en concreto (p. ;.
el Revisor que esta confirmando el documento) — y solo funciona mientras el caso esta en la etapa
donde esa persona tiene algo que hacer. Quien presento la propuesta tampoco llega al nimero por aqui.

Ambas vias requieren un permiso aparte, indicar una Razén de al menos 10 caracteres (visible en
la pista de auditoria) y escribir Su contraseia, y el nimero en si desaparece de la pantalla tras 45
segundos. Ademas, las dos estan limitadas por nimero de intentos — tras varios intentos fallidos
o demasiado seguidos en poco tiempo, VendoCerta bloquea temporalmente los siguientes, el
mismo mecanismo que usa para el inicio de sesion.

Algo que suele pasarse por alto: no solo se registra el revelado que sale bien, sino también el
denegado. Una contrasena incorrecta, un permiso que falta o un intento en la etapa equivocada
dejan en la pista de auditoria la misma entrada que un acceso correcto, solo que con el motivo del
rechazo. Aqui no existe el tanteo silencioso.

Cuando es el proveedor quien reporta el cambio

Hay una segunda entrada a este procedimiento, y es justamente la que tomaria un intento de
fraude real. En el portal del proveedor existe el enlace ¢Necesita reportar un cambio de cuenta
bancaria?; detras, el proveedor ve su cuenta actual enmascarada, un cambio en curso si lo hubiera
y el mismo formulario Proponer un cambio de cuenta bancaria que se usa internamente. El
proveedor puede presentar la propuesta y nada mas: confirmacion, verificacion y aprobacion
siguen enteramente de su lado.

Dos cosas importan aqui:

e Una propuesta asi no tiene proponente interno. La regla de "quien propone ya no hace nada mas" no
muerde, porque el proveedor no puede operar ninguna de las etapas internas de todos modos. En la
practica: la garantia de tres personas distintas vale para una propuesta interna; para una hecha desde el
portal, con dos aprobaciones exigidas, son dos.
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e Por eso mismo, no trate una propuesta llegada del portal como si viniera "prevalidada". Es una
afirmacion que entrd por un enlace de correo — el paso 3, la verificacion independiente por un teléfono
de contacto ya conocido, es en esta via el paso mas importante de todo el procedimiento.

Hacia donde seguir

La seccidn desplegable Historial, al final de la tarjeta, conserva cada cuenta anterior de este
proveedor — Reemplazado, Rechazado o Cancelado, con su fecha. Cada paso de este
procedimiento — propuesta, confirmacion, verificacion, decision — también queda registrado en la
Pista de auditoria del proveedor.

ASISTENTE DE IA

Usar el asistente de IA

Qué puede hacer el asistente disponible en cada pantalla, cémo funcionan sus propuestas

y cuando traslada el asunto a una persona.

El asistente se invoca desde cualquier pantalla de VendoCerta. En una pantalla normal y ancha es
el icono de destello en la barra superior, junto al signo de interrogacion. En una estrecha — un
teléfono, por ejemplo — un circulo azul en la esquina inferior derecha. En cualquier caso, la
informacién al pasar el cursor dice "Preguntar al asistente".

Es un asistente integrado que conoce el producto (el manual) y, dentro de los limites de sus propios
permisos, sus datos: proveedores, casos, documentos, plazos. No hace falta activar ni configurar
nada para usarlo.

Donde encontrarlo

Haga clic en el icono del asistente. En una pantalla ancha, el panel se ancla como una columna
junto al contenido — deliberadamente al lado, no encima, para que siga viendo la pantalla sobre la
gue pregunta. El ancho de la columna se puede arrastrar. Solo cuando no hay espacio suficiente el
panel cubre el contenido.

En cualquier caso, no hace falta cambiar de pantalla. Si adn no ha hablado con él, vera una breve
explicacion y algunas preguntas de ejemplo ajustadas a donde se encuentra — p. ej. "¢Qué necesita
mi atencién hoy?", "¢ Por qué no puedo aprobar este proveedor?" o ";Qué documentos caducan en
30 dias?". Puede hacer clic en una de ellas o simplemente escribir su propia pregunta al final del
panel.
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4Qué necesita mi atencion hoy?

¢Por qué no puedo aprobar este proveedor?

:Qué documentos vencen en los proximos 30
dias?

;Qué le gustaria saber?

El asistente sabe en qué pantalla esta (y, p. ej., a qué caso se refiere) porque lo lee él mismo de la
direccién de la pagina — no necesita repetirlo en su pregunta. Por eso "¢por qué no puedo

aprobarlo?" funciona sin indicar el nombre del proveedor, si ya esta en su registro.

Tres tipos de pregunta

e ":Como hago algo?" — una respuesta extraida del manual del producto, en su propio idioma, a menudo

con un enlace directo a la pantalla correcta.

e ":Qué pasa con...?" — una respuesta extraida de sus propios datos: qué bloquea la aprobacion, qué
caduca, qué espera su decision, qué esta vencido.

e ":Lo haras por mi?" — el asistente no aplica el cambio de inmediato. Escribe exactamente lo que haria,
y espera su decision.

Una respuesta a menudo termina con un desplegable "Basado en" — una lista de las fuentes
(extractos del manual o registros concretos) en las que se apoyod el asistente — ademas de algunos
botones con sugerencias para la siguiente pregunta.

Cémo funcionan las propuestas

Pregunte, por ejemplo, "¢Cémo invito a este proveedor a la incorporacién?" en una pantalla de caso

sin invitacion activa, y en lugar de solo una explicacién obtendra una tarjeta ¢Hago esto? con un
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resumen concreto ("Enviar una invitacién a [nombre] a [correo]"), una lista de lo que ocurrira ("Se
enviara un correo a esa direccion", "Contiene un enlace privado al formulario, valido por tiempo
limitado", "Esto quedara registrado en el registro de eventos bajo su nombre") y dos botones: Si,
hazlo y No, déjalo.
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La propuesta del asistente con la lista de efectos y los botones de decision.

Lo importante es lo que ocurre entre que se escribe la propuesta y usted hace clic: nada. No se
envia ningln mensaje, ningun registro de la base de datos cambia, hasta que usted confirma. Si
hace clic en "Si, hazlo", el asistente ejecuta exactamente lo que describié — bajo su nombre, con
una entrada en el registro de auditoria — y dice claramente qué ocurrio (p. ej. "Enviado. El
proveedor tiene el enlace."). Los permisos se comprueban de nuevo en el momento de la
confirmacion, respecto a la persona que hace clic, no la que pregunté — asi que si mientras tanto
alguien le retird el acceso, la confirmacién se rechaza.

El asistente nunca aprueba, rechaza ni suspende un proveedor por si mismo, nunca cambia el rol
de nadie y nunca elimina nada — eso siempre queda en manos de una persona, incluso si se lo pide
directamente.

La tarjeta ¢Hago esto? no espera indefinidamente: la propuesta es valida durante 30 minutos
desde el momento en que el asistente la guardd. Si no llega a hacer clic en ningln botdn, caduca en
silencio — al intentar confirmarla vera un aviso de que la propuesta ya no es valida, y tendra que
volver a preguntar.
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Cuando el asistente traslada el asunto

Una incertidumbre ordinaria todavia no crea un ticket — el asistente simplemente indica en su
respuesta que se puede escalar. Un ticket real al equipo de soporte (con un nimero de referencia
legible como "VCA-2026-0007") se crea automaticamente cuando: valora una respuesta con el
botdn No ayudd, varias herramientas fallan seguidas, o el proveedor externo del modelo de
lenguaje no esta disponible momentaneamente y el asistente tiene que recurrir a un modo de
respuesta mas sencillo. Los administradores ven la cola de esos tickets en Administracion —
Configuracion del asistente.

Hacia donde seguir

El boton Iniciar nueva conversacion en el encabezado del panel borra el hilo actual — Util cuando
su pregunta trata de un tema completamente distinto. El mismo asistente, en una version reducida,
también esta disponible para un proveedor en su propio portal de incorporacion — ahi responde
solo sobre su propio caso y formulario.

PISTA DE AUDITORIA

Revisar el registro de auditoria

Buscar y filtrar el registro inmutable de eventos, y leer los cambios de "antes y después".

Cada cambio significativo en VendoCerta — un proveedor nuevo, un estado cambiado, una
invitacion enviada, una decisién sobre un documento, un inicio de sesién — se registra como una
entrada separada en el registro de auditoria. Esta entrada no se puede corregir ni eliminar desde
dentro de la aplicacion, ni siquiera como Propietario — y precisamente por eso tiene sentido como
prueba en una auditoria o una disputa con un proveedor.

Dénde encontrarlo

En el mend de la izquierda, en "Analisis", haga clic en Registro de auditoria.

El banner de colores con "pildoras" ya no esta en esta pantalla — los cuatro recordatorios de lo que
puede hacer se han trasladado detras del signo de interrogacion en la barra superior. Hoy dicen:
"Buscar en la descripcidn, la persona, el registro y el identificador de la solicitud", "Filtros:
categoria, tipo de evento, objeto y fecha", "Valores antes y después del cambio en cada fila",
"Periodo de retencion de las entradas".
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La pantalla Registro de auditoria con filtros y la lista de eventos.

Busqueda y filtros
Sobre la lista hay una barra de filtros. En la vista basica hay tres:

e Buscar — texto en la descripcidn del evento, en el nombre de la persona, en el registro o en el
identificador de la solicitud.

e Desde / Hasta — un rango de fechas.

Los otros cuatro se ocultan tras el desplegable Mas filtros:

e Categoria — seguridad, cambio de datos, decision, evento del sistema.
e Tipo de evento — un tipo concreto, p. ej. cambio de estado del proveedor.

e Objeto — el tipo de registro al que se refiere el evento: proveedor, caso de incorporacion, documento,
invitacidn, usuario, etc. Esta lista de seleccidn no es fija — se construye a partir de lo que realmente hay
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en el registro de su organizacion, asi que se ve un poco distinta para cada uno.

e Persona — un miembro concreto del equipo de la lista (no proveedores — solo su propio personal).

Haga clic en Aplicar para filtrar la lista; los parametros pasan a la direccién de la pagina, asi que
puede enviar una vista filtrada a alguien como enlace — exactamente asi funciona el enlace "Ver el
historial de auditoria de este caso" en la pantalla de un caso individual.

Qué ve en cada evento
El registro es una tabla de cinco columnas: Hora, Quién, Accidn, Objeto y Resultado.

En la columna Accion hay una frase ("Estado del proveedor: Borrador — Invitado", "Invitacion
enviada a..."), y debajo — también en su propio idioma — el tipo de evento. La insignia de la derecha
es el resultado: "Registrado", "Aprobado", "Rechazado", "Acceso denegado" o "Fallido".

El nombre en bruto, en inglés, del tipo de evento no ha desaparecido — se ha trasladado a la fila
expandida, como "Cédigo de evento". Ahi también esta la direccion IP, bajo el encabezado
"Origen"; no esta en la fila en si.

Detalles del evento

Al hacer clic en una accion de una fila se despliega una segunda fila debajo con los detalles. Este
estado se guarda en la direccion de la pagina (" ?event=..."), asi que un evento expandido concreto
se puede enviar a alguien como enlace.

Los detalles muestran Antes y Después uno junto al otro, con los valores en bruto de los campos
que realmente cambiaron (no todo el registro) — por ejemplo, en un cambio de estado de un
proveedor, " "status": "DRAFT"" enun ladoy ""status": "INVITED"" en el otro. Junto a ellos: el
identificador de la solicitud, el origen con su direccion IP, el navegador, el codigo de evento y los
metadatos.
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© Anomalias

A Incidencias

COMPRAS v
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ANALISIS v

 Vista del propietario
@ Informes

A Registro de auditoria

< Contraer el mend

Una fila de evento expandida con valores de antes y después.

Auto Dream | Q Buscar en VendoCerta.

Buscar

Texto en la descripcion o la persona

> Mas filtros

OBJETO

Usuario - 37c¢029e0-68f3-4b93-ac60-90280fbcfc93

Navegador o dispositivo

Desde

dd.mm.yyyy

Moxzilla/5.0 (Windows NT 10.0; Win64; x64) AppleWebKit/537.36 (KHTML, like Gecko) HeadlessChrome/151.0.7922.34 Safari/537.36

Entrada del registro

Alina Kowal signed in

20/08/2026, 09:05

20/08/2026, 09:05

20/08/2026,09:05

20/08/2026, 09:04

20/08/2026, 09:04

20/08/2026,09:04

Mostrando 1-50 de 669

Alina Kowal

Alina Kowal

Alina Kowal

Alina Kowal

Alina Kowal

Alina Kowal

» Verificacion de dos factores superada
Verificacién de dos factores superada

» Inicio de sesion

Inicio de sesion

¥ Verificacion de dos factores superada
Verificacién de dos factores superada

* Inicio de sesion

Inicio de sesion

> Verificacion de dos factores superada

Verificacion de dos factores superada

¥ Inicio de sesion

Inicio de sesion

Mostrando eventos de los dltimos 2555 dias, seguin se establece en su politica de retencion.

Paginacion y retencion

La lista muestra 50 eventos por pagina, con un contador "Mostrando 1-50 de X" y navegacion entre

® o v @i
i Propietario

]

Hasta

dd.mmyyy 0O

Usuario
Solo este registro

Usuario

Solo este registro

Usuario

Solo este registro

Usuario
Solo este registro

Usuario

Solo este registro

Usuario

Solo este registro

Anterior

Registrado
Registrado
Registrado
Registrado
Registrado
Registrado

Pégina1de 14 | Siguiente

paginas abajo. Bajo la lista hay una nota del tipo "Eventos mostrados de los ultimos 2555 dias,

segun su politica de retencion" — 2555 dias corresponde a los siete afios predeterminados.

Pese a lo que la similitud de los nombres podria sugerir, este nimero no se cambia en

Configuracion. El campo de retencion en Configuracién rige los documentos; el periodo de

retencién propio del registro de auditoria no esta expuesto hoy en ningun lugar de la interfaz. Si

necesita cambiarlo, es una tarea para quien mantenga la instalacion técnicamente.

Hacia donde seguir

Esta pantalla es de solo lectura — si busca un lugar para cambiar algo, el registro de auditoria no lo

es; es el registro de lo que ya ha cambiado en otro sitio. Las personas con el rol Espectador no

tienen acceso a él — una restriccién deliberada, porque el registro de auditoria suele ser mas

sensible que los propios datos que describe.
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VISTA DEL PROPIETARIO

Vista del propietario

Un panel simple para el propietario: qué necesita atencion hoy, las cifras clave y la
exportacion de todos los datos. Las copias de seguridad y los diagnosticos estan en el
Centro del sistema.

Una pantalla ordinaria como "Proveedores" o "Documentos" muestra un fragmento del trabajo. La
Vista del propietario responde a una Unica pregunta: qué necesita hoy su atencion en el negocio.
Lo que en el panel es una ficha con un numero, aqui se desglosa en un proveedor concreto, un plazo
concreto y una decision concreta.

El lado técnico de la instalacion — servicios, copias de seguridad, tareas en segundo plano,
diagnosticos y version — ya no esta en esta pantalla. Se ha trasladado al Centro del sistema, para
que el rol que mantiene la instalacién y el rol que dirige la empresa no vean la misma pantalla. Esta
guia cubre solo el lado del negocio; el lado técnico lo cubre la guia sobre el centro del sistema.

Donde encontrarlo

En el mend de la izquierda, en la seccion Analisis, haga clic en Vista del propietario. Es la primera
entrada de esa seccion, por encima de Informes y Registro de auditoria — la seccién "Resumen"
no existe en el menu, aunque alguna guia antigua siga nombrandola. El encabezado de la propia
pantalla dice entonces Lo que le necesita hoy. Solo los roles Propietario y Administrador de
negocios ven esta pantalla — cualquier otro rol es redirigido en silencio al panel. EL Administrador
del sistema no tiene acceso aqui de forma deliberada: ese rol nunca toca datos comerciales, asi
que toda la pantalla estaria vacia para él.

La tarjeta de color sobre el estado de la instalaciéon

En la parte mas alta puede aparecer una tarjeta de color sobre el estado técnico — y solo es visible
cuando algo realmente falla. En una instalacién sana no hay nada ahi, asi que la ausencia de la
tarjeta es una buena noticia, no una falta de informacion.

El Propietario recibe debajo el enlace Abrir el centro del sistema. El Administrador de negocios
recibe en su lugar la peticion de que el administrador del sistema eche un vistazo ahi — porque él
mismo no puede abrir esa pantalla.
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Los numeros

A continuacion hay hasta cinco nimeros — deliberadamente pocos, porque esto no es un segundo
panel. Una ficha que no tiene derecho a ver no se vuelve gris, desaparece por completo. En cero,
cada ficha permanece neutral; el rojo y el amarillo estan reservados para nimeros superiores a
cero.

Una vale la pena conocer con precision: Riesgo alto, confirmado. Solo cuenta a los proveedores
gue un ser humano ha evaluado como riesgosos. La mera sugerencia del modelo, mientras nadie la
confirme, nunca entra aqui.

Qué necesita hoy su atencion

Debajo hay una lista de asuntos que realmente necesitan una decisién humana, agrupados por
plazo: Ya vencido, Hoy, Esta semana y Bueno saber. Una seccidn vacia no aparece en absoluto.
e documentos caducados de proveedores concretos,

e casos de incorporacion vencidos,

e aprobaciones que esperan su decision,

e proveedores que acaban de enviar documentos para revision,

e documentos que caducan en 30 dias,

e invitaciones que el proveedor alin no ha abierto,

e cambios de cuenta bancaria a la espera de revision.

En la seccién de vencidos se listan como maximo cinco elementos de un mismo tipo, para que un
proveedor descuidado no ocupe toda la pantalla. Si nada necesita atencion, vera, en lugar de una
lista, Nada necesita su atencion y debajo la frase tranquila "Sin casos vencidos, sin documentos
vencidos y nada esperando su aprobacion. Vuelva manana."

Aqui no aprueba ni rechaza nada — cada fila es una puerta a la pantalla correcta.

Exportar todos los datos

Abajo esta la tarjeta Exportar todo, con un Unico boton: Descargar la exportacion. Es un archivo
con cada proveedor, caso, registro de documento y entrada de auditoria — Util para un auditor o al
migrar datos a otro sistema. La exportacion es la Unica operacién que realiza esta pantalla.

Advertencia importante: este archivo describe los documentos, pero no incluye el contenido de
los propios archivos. De cada version de un documento guarda su suma de comprobacion SHA-
256y la clave de almacenamiento — los archivos en si hay que obtenerlos aparte, copiando la
carpeta de almacenamiento o restaurando una copia de seguridad. No trate esta exportacion como
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un paquete de migracion auténomo y completo — sin los archivos del almacenamiento queda
incompleto.

Lo que ya no esta aqui

Si conoce una version anterior del producto o una guia antigua, lo siguiente se ha trasladado o ha
desaparecido — vale la pena saberlo, en lugar de buscarlo en esta pantalla:

e Copias de seguridad y restauracion — en el Centro del sistema, en la pestaiia Copias de seguridad.
Solo el Propietario puede restaurar.
¢ Informe para soporte técnico — en el Centro del sistema, en la pestaiia Diagndstico.

e Version de la instalacion y estado técnico de los componentes — en el Centro del sistema, en las
pestafias Instalacion y Servicios.

¢ Eliminacion de datos de demostracion — eliminada por completo de la interfaz. Ya no esta ni aqui nien
el centro del sistema.

Hacia donde seguir

Para el lado técnico — copias de seguridad, diagnosticos, tareas en segundo plano — consulte la
guia Centro del sistema. Si su instalacion ya tiene varios meses, también vale la pena leer
Seguridad y RGPD: explica exactamente qué hay detras de la retencion de documentos y el
registro de auditoria a los que esta vista solo apunta.

SEGURIDAD Y CUMPLIMIENTO

Seguridad y RGPD

Cdémo protege VendoCerta los datos: un registro de auditoria de solo lectura, retencién,
datos bancarios cifrados, quién ve qué.

No hay una Unica pantalla de "Seguridad" — la proteccion de datos en VendoCerta esta repartida
por todo el sistema: en cdémo se registra el historial, en los permisos de documentos, en el cifrado
de los datos bancarios y en la configuracién de retencion. Esta guia lo retine todo en un solo lugar,
en lenguaje sencillo, y muestra dénde lo vera realmente en pantalla.
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El registro de auditoria no se puede corregir ni eliminar

Cada accidn registrada en VendoCerta — un inicio de sesion, un cambio de estado de un proveedor,
una decisidon sobre un documento, una invitacién enviada, un archivo descargado — pasa al
Registro de auditoria (en el menu: Analisis — Registro de auditoria; la propia pantalla se titula
Pista de auditoria). Bajo el encabezado hay una linea escueta: "Cada accion registrada, en orden,
con quién la hizo y qué cambid." Es un registro de solo lectura: no existe en el sistema ninguna
funcién para editar o eliminar una entrada, ni siquiera para el Propietario. La frase completa sobre
eso — "Este registro no se puede editar ni eliminar desde dentro de VendoCerta — ni siquiera por un
propietario. Eso es lo que lo hace utilizable como evidencia durante una auditoria." — esta tras el
signo de interrogacién en la barra superior.

Cada entrada muestra quién hizo qué, cuando y — en los cambios de datos — como eran los valores
antes y después. También se registran las denegaciones de acceso: si alguien intenta ver algo para
lo que no tiene permiso, también queda anotado, asi que los intentos repetidos son visibles.
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Auto Dream | Q Buscar en VendoCerta. ctrl k + Nuevo

® o

Alina Kowal
« @ ‘
Propietario
Inicio / Pista de auditoria

+ Pista de auditoria

Cada accion registrada, en orden, con quién la hizo y qué cambio.

( Una entrada no se puede editar ni borrar Entendido

La aplicacién no ofrece ninguna forma de hacerlo, ni siquiera al propietario. Eso es justamente lo que hace util este registro como prueba

= FILTROS

Buscar Desde Hasta

Texto en la descripcion o la persona ddmmyy 0O ddmmyyy O

> Mas filtros

A~ REGISTRO DE EVENTOS - Eventos de hoy 120

HORA QUIEN AcCCION OBJETO RESULTADO

JUEVES, 20 DE AGOSTO DE 2026

20/08/2026, 09:06 Alina Kowal » Inicio de sesion Usuario Registrado
Inicio de sesion Solo este registro

20/08/2026, 0906 Alina Kowal » Verificacién de dos factores superada Usuario Ragiirado
Verificacion de dos factores superada Solo este registro

20/08/2026,09:06 Alina Kowal » Inicio de sesién Usuario Registrado
Inicio de sesion Solo este registro

20/08/2026, 09:06 Alina Kowal > Verificacién de dos factores superada Usuario RETED
Verificacién de dos factores superada Solo este registro

20/08/2026, 0905 Alina Kowal » Inicio de sesién Usuario Registrado
Inicio de sesion Solo este registro

20/08/2026, 0505 Alina Kowal » Verificacion de dos factores superada Usuario =
Verficacin de dos factores superada Solo este registro

20/08/2026,0905 Alina Kowal » Inicio de sesion Usuario )
Inicio de sesién Solo este registro

20108/2026, 05,05 Alina Kowal » Verificacion de dos factores superada Usuario =
Verificacién de dos factores superada Solo este registro

20/08/2026, 09:04 Alina Kowal » Inicio de sesion Usuario Registrado
Inicio de sesién Solo este registro

20/06/2026, 0904 Alina Kowal > Verificacion de dos factores superada Usuario fow—

Mostrando 1-50 de 673 Anterior ~ Pagina 1de 14 | Siguiente

Mostrando eventos de los dltimos 2555 dias, seguin se establece en su politica de retencion.

La pantalla Registro de auditoria — un registro de solo lectura.

Quién ve los documentos sensibles

Cualquier documento ordinario de un proveedor (certificados, pdlizas, contratos) lo ve cualquiera

con acceso a su registro. Los documentos marcados como sensibles — sobre todo los relacionados

con pagos — requieren ademas un permiso aparte, y en la practica solo los roles Propietario y

Administrador de negocios los ven. Intentar abrir un archivo para el que no tiene permiso termina

en una denegacion, no en un error — y como cualquier denegacion, queda registrada en la pista de

auditoria.

Los archivos tampoco se comparten nunca como un enlace simple y permanente: la aplicacién

genera un enlace firmado digitalmente, valido solo unos minutos y vinculado a su empresa — abrirlo

desde otro contexto no lleva a ningun sitio.
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Cuentas bancarias de los proveedores

Un niimero de cuenta bancaria no se guarda como texto plano en la base de datos — se cifra (AES-
256-GCM) en el mismo momento de guardarse. Leer el niUmero completo requiere el boton aparte
Mostrar nimero completo, que a su vez requiere:

e volver a confirmar con la contrasefa (incluso si ya ha iniciado sesion),

e indicar una Razén de al menos 10 caracteres (registrada en la pista de auditoria — nunca el nimero en
si),

e el permiso para datos sensibles.

Un intento de revelado denegado — contrasena incorrecta, permiso que falta, etapa equivocada del
procedimiento — también deja su entrada en la pista de auditoria.

El propio cambio de la cuenta bancaria de un proveedor nunca es la decision de una sola persona:
una persona propone el cambio, otra lo verifica y lo aprueba — vy la verificacion telefénica debe
hacerse a un contacto registrado de antemano y sin modificar desde entonces, precisamente para
que no se pueda eludir facilitando un nimero nuevo junto con el cambio. Tenga en cuenta ademas
gue el propio proveedor puede reportar ese cambio desde su portal — decidirlo, no. Los detalles
estan en la guia Cambiar una cuenta bancaria.

Periodo de retencion

La pantalla Configuracion tiene cinco pestanas. En la pestaiia Documentos y conservacion esta el
campo numérico Conservar los documentos durante (dias). El valor predeterminado es 2555
dias, es decir, siete aflos — un periodo tipico exigido en las auditorias de compras. Puede
cambiarlo en cualquier momento, igual que el resto de Configuracion.
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(W) VendoCerta Auto Dream | Q_Buscar en VendoCerta cer1 K + Nuevo G JENOREEPS 0 Alina Kowal
Auto Dream - Propietario

TRABAJO M Inicio / Configuracién

© Panel + Configuracién

© Mitrabajo o Detalles de la empresa, redaccion visible para proveedores y reglas que aplica el
sistema.

Q Notificaciones (1]

£ Calendario
( Un solo botén guarda todas las pestafias Entendido

B Chat del equipo Cambiar de pestafia no pierde nada y nada se guarda solo: al guardar se envian también los campos que ahora no ve

i= Tareas

PROVEEDORES v Empresa y politica
@ Proveedores
Empresa  Regional  Portal del proveedor  Documentosy conservacion  Seguridad
€ Casosdei
B Documentos y vencimientos Nombre de la empresa * Pais *
0 Clasificador de documentos Auto Dream Polonia v

© Aprobaciones [+

Los proveedores ven esto en la parte superior de su formulario de

incorporacién.
B2 Contratos

Tipo de negocio *
RIESGO Y CALIDAD v

Fabricacion v
© Anomalias
A Incidencias Creado 16/08/2026
COMPRAS v
' Compras i
T e r il Al guardar se almacenan todas las secciones a la vez, no solo la que esta en pantalla,

ANALISIS v
 Vista del propietario
@ Informes

A Registro de auditoria

< Contraer el ment

La pestaiia "Documentos y retencidon" en la pantalla Configuracion.

El nombre del campo hay que tomarlo al pie de la letra: mueve inicamente la cifra de los
documentos. Los registros de auditoria siguen su propia politica de conservacion, que vive en
una columna separada y no se puede fijar desde ninguna pantalla — el texto explicativo de esa
misma pestaia lo dice también. Quien baje la conservacién de documentos de siete a tres afios no
ha cambiado nada sobre la conservacion de la pista de auditoria.

De ahi sale precisamente la cifra del pie de la pantalla Registro de auditoria ("Su politica es
conservar los registros de auditoria ... dias."). Se parece al campo de Configuracion, pero no es el
mismo campo.

Vale la pena saber ademas, con honestidad, qué hacen hoy esas cifras: registran su politicay en el
futuro guiaran la limpieza automatica de datos — por ahora, nada se elimina automaticamente solo
porque haya pasado un plazo.

Quién puede hacer qué — en resumen

| | Propietario | Administrador de negocios | Administrador del sistema | Revisor | Espectador | | --- |
---| === | ---| --- | --- | | Ve proveedores y documentos | si | si | — | si | si

| Ahade y edita
proveedores | si | si| —| —| —| | Revisa documentos y decide sobre la aceptacion | si|si| —|si|—
| | Ve documentos sensibles (datos de pago) | si | si

— | —|—1] Gestiona usuarios y roles | si | si |
si|—|—1| Lee la pista de auditoria | si | si | si | si | — | | Crea una copia de seguridad | si | — | si | — |
— | | Restaura una copia de seguridad |si|—|—|— | —|
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La columna Administrador del sistema suele sorprender, y es deliberado: este rol mantiene la
instalacion en marcha — crea copias de seguridad, ejecuta diagndsticos, cambia la configuracion —
y deliberadamente no tiene ninguna pantalla de proveedores, documentos ni casos.

Hay un matiz que se pasa por alto con facilidad, y que importa cuando la instalacion la
administra un proveedor de informatica externo: el Administrador del sistema lee la pista de
auditoria. Es intencionado — es lo que hace que ese rol sea rendible en cuentas y no invisible —,
pero la pista de auditoria no es una lista técnica anénima. En ella figuran nombres de proveedores y
de documentos, los Ultimos cuatro digitos de cuentas bancarias, direcciones IP e identificadores de
navegador. Es decir: el rol no ve ninguna pantalla de proveedores, pero del registro puede deducir
con quién trabajan ustedes y qué ocurre con su documentacién. Quien conceda ese rol hacia fuera

deberia tenerlo en cuenta en el contrato.

En las copias de seguridad, la diferencia no esta en un permiso mas estrecho: crear y restaurar
usan el mismo permiso. Que solo el Propietario pueda restaurar viene de una comprobacién de rol
adicional, fija en el codigo, sobre esa ruta concreta — y encima hay que escribir la palabra
"RESTORE" para confirmar. El Administrador de negocios no hace ninguna de las dos cosas: ni crea
ni restaura copias de seguridad.

Nadie — incluido el Propietario — puede cambiar su propio rol, y un Administrador no puede crear ni
degradar una cuenta con el rol de Propietario. La tltima cuenta con el rol de Propietario en una
empresa no se puede degradar ni desactivar, para que la empresa nunca se quede sin nadie con
permisos completos.

Inicio de sesion y el segundo factor (MFA)

¢ La autenticacion de dos factores es obligatoria para cuatro roles: Propietario, Administrador de
negocios, Administrador del sistema y Revisor — no se puede desactivar para ellos, y si todavia no la han
activado, la aplicacién no les deja avanzar mas alla de la pantalla de configuracién del segundo factor.
Para el Espectador es opcional. Vea la guia Primer inicio de sesion.

¢ Uninicio de sesién fallido nunca dice exactamente qué esta mal. Siempre el mismo mensaje, tanto si
la cuenta no existe como si existe pero la contrasefa es incorrecta — deliberadamente, para que alguien
ajeno que vaya probando direcciones de correo una a una no pueda averiguar asi qué cuentas existen
realmente en su organizacion.

¢ Restablecer la contrasena nunca evita el segundo factor. Una persona que ha olvidado su contrasena
puede establecer una nueva por su cuenta con el enlace del correo, pero si su rol requiere MFA, sigue
teniendo que introducir el codigo de la aplicacidn de su teléfono antes de iniciar sesién — restablecer la
contrasefa no es una puerta trasera que evite esa proteccion.

Invitaciones para proveedores

El enlace que invita a un proveedor a la incorporacion no es una contraseia de una cuenta — es un
token aleatorio, valido exactamente durante el tiempo que marca Configuracion — Seguridad, en
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Los enlaces de invitacion permanecen validos durante (horas); sin tocar nada son 168 horas, es
decir, una semana. Ese valor si se aplica: quien lo acorte, acorta con ello cada invitacion posterior
(vea la guia Configuracion de la empresa). No es de un solo uso: el proveedor puede abrir el
mismo enlace varias veces para volver a un formulario sin terminar, hasta que caduque o se
sustituya por una nueva invitacion — es una decision deliberada, porque el proveedor no tiene
cuenta ni contrasena, asi que no hay otra forma de retomar un trabajo interrumpido. Enviar una
nueva invitacion invalida automaticamente la anterior — y hoy esa es la Unica forma de cortar un
enlace ya enviado. No hay un boton aparte de "revocar invitacion" en la interfaz. Si un enlace llegd a
la direccién equivocada, envie una nueva invitacion desde la pantalla del caso: la anterior deja de
funcionar de inmediato, incluso si ya se habia abierto.

Hacia donde seguir

Si busca detalles técnicos mas alla de esta guia (p. ej. para el equipo de seguridad de su empresa o
un auditor), pida a la persona que se encarga técnicamente de la instalacion los documentos
“docs/SECURITY.md" y "docs/THREAT_MODEL.md" del repositorio de VendoCerta — la fuente de
la que nace esta guia. En el dia a dia bastan este texto y el Centro del sistema — su pestaia
Diagnoéstico es donde descarga un informe seguro para el soporte técnico. El informe contiene
versiones, contadores y lineas de registro enmascaradas — nunca el contenido de documentos,
datos bancarios ni datos personales de los proveedores.

ASISTENTE DE IA

Configuracion del asistente

Qué puede hacer el asistente de IA: activacion, acceso para proveedores, modelo de pago,
retencion de conversaciones, limites de preguntas, registro de seguridad.

El asistente de IA responde preguntas sobre proveedores e incorporacion, apoyandose en el
manual y los datos de su empresa. Esta pantalla es el Gnico lugar donde decide quién puede usarlo,
si se le permite siquiera usar un modelo de pago y qué puede hacer — sin tocar la configuracion del
servidor. Un limite de gasto en euros o délares, por cierto, no se puede fijar aqui: la pantalla no
tiene ninglin campo para eso. La decision es de si 0 no — modelo de pago activado o desactivado —
mas un tope de preguntas por persona y dia.
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Donde encontrarlo

En el mend de la izquierda, en Administracion, haga clic en Configuracion del asistente. Se llama
asi, y no simplemente "Asistente", deliberadamente: es una pagina de interruptores y un registro de
conversaciones, no el lugar donde realmente habla con el asistente — eso se invoca con elicono de
destello en la barra superior.

La pantalla esta disponible para las mismas personas que ven la Configuracién de la empresa — en
la practica el Propietario y el Administrador de negocios.

Cuatro frases que describen qué esperar en esta pantalla ("Cada accién del asistente, registrada",
"Escalamientos esperando una decision", "Uso mensual y costo", "Limites y permisos del
asistente"), junto con un recordatorio de las reglas — que el asistente responde preguntas y puede
preparar un cambio para su confirmacion, pero nunca aprueba a un proveedor, cambia roles ni
elimina nada, y solo ve los datos de su propia empresa — estan tras el signo de interrogacion en la
barra superior. El banner de colores encima de la pantalla ya no existe.
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(W) VendoCerta Auto Dream | Q_Buscar en VendoCerta cer1 K + Nuevo G JNOREEPS 0 Alina Kowal
Auto Dream - Propietario

TRABAJO v Inicio / Configuracion / Asistente
@ Panel 4, Asistente
© Mitrabajo Lo que ha estado haciendo y qué se le permite hacer.

Q Notificaciones

Calendario Solicitudes de soporte Este mes
Preguntas que el asistente no pudo resolver por si solo.
© Chat del equipo
Preguntas respondidas 29

i= Tareas P2 VCA-2026-0001 Visto  Resuelto Conversaciones 40

Cos nie dziafa przy wysylce maili

~ N Cambios esperando por usted o
PROVEEDORES Piotr Zieliriski - 14/08/2026, 15:17 P P

B Proveedores Coste de los modelos No se utiliza ningin modelo de
externos pago

< Casos de incorporacién Registro de seguridad

B Documentos y vencimientos Rechazos y cualquier cosa que pareciera un intento de abusar del asistente No hay modelo pagado en uso. El asistente responde desde el
manual y sus propios datos, sin costo.

Clasificador de documentos R —_— )
o P2 Un mensaje intents darle nuevas instrucciones al asistente

Marta Lewandowska - 15/08/2026, 15:17
O Aprobaciones o Lo que puede hacer
B Contratos PO Alguien pidié datos de otra empresa
Tomasz Adamski - 03/08/2026, 15:17
RIESGO Y CALIDAD - Asistente activado

P3  Rechazados: | . i Desactive esto y el asistente desaparece para todos aqui
© Anomalias echazado: la persona no tenia permiso

Tomasz Adamski - 25/07/2026, 15:17

A Incidencias Disponible para proveedores

Los proveedores pueden preguntar solo sobre su propio

comPRAS v caso. Nunca ven comentarios internos o calificaciones de
riesgo.

D Compras

ANALISIS v

[ Usar un modelo pagado
 Vista del propietario Desactivado por defecto. Con él desactivado, nada de lo
que escribe se va de esta maquina
@ Informes

A Registro de auditoria Mantener conversaciones
Necesario para calificar respuestas y para confirmar
cambios preparados.

< Contraer el mend

Mantener conversaciones Preguntas por persona por
durante (dias) (opcional) dia (opcional)

180 200
Los mas antiguos se eliminan  Una vlvula de seguridad, no
automaticamente. un objetivo

Lo que nunca puede hacer

« Aprobar, rechazar o suspender un proveedor
« Cambiar el rol o los permisos de alguien
* Eliminar un documento o un proveedor

 Ejecutar una consulta de base de datos o un comando en el
servidor

* Ver ningin dato perteneciente a otra empresa

Todo lo que hizo esté en la pista de auditoria

Toda la pantalla Asistente — escalaciones, registro de seguridad, costes.

Tickets de soporte (escalaciones)

Cuando el asistente se encuentra con una pregunta que no puede resolver solo, deja un ticket con
un nimero de referencia (p. ej. VCA-2026-0001) y una prioridad desde PO (la mas urgente) hacia
abajo. Cada ticket tiene dos botones: Visto y Resuelto — indican que lo ha notado o que esta
cerrado. Si algun ticket tiene prioridad PO o P1, aparece ademas la alerta Algo necesita atencion
en la parte superior de la pantalla, para que sin duda le llame la atencion.

Registro de seguridad

Es una lista de todo lo que parecia un intento de abuso del asistente o que él rechazé — no una lista
de sus respuestas ordinarias. Aqui aparecen, entre otros:
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e un mensaje que intenta imponer nuevas instrucciones al asistente (la llamada inyeccion de prompts),
e una solicitud de datos de otra empresa,

e un rechazo por falta de permiso de esa persona,

e elrechazo de algo que el asistente nunca puede hacer,

e alcanzar el limite de preguntas,

e unarespuesta que alguien marcé como insegura.

Si la lista esta vacia, es una buena noticia — la tarjeta se titula entonces Nada registrado.

Este mes

Un breve resumen a la derecha, con cuatro lineas: Preguntas respondidas, Conversaciones,
Cambios esperando por usted y Coste de los modelos externos.

La ultima linea merece una mirada, porque separa con limpieza dos estados muy distintos. Si el
modelo de pago esta desactivado (vea abajo), ahi no hay un importe, sino la frase "No se utiliza
ninguiin modelo de pago" — no un "0", que podria confundirse con "este mes casualmente no hubo
movimiento". Si esta activado, aparece un importe real en una moneda real, y el cero se muestra

como cero.
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Lo que puede hacer — ajustes que puede cambiar

W) VendoCerta Auto Dream | Q Buscar en VendoCerta. cerl e @ o - ° Alina Kowal .,
Auto Dream - Propietario

TRABAJO ~ Inicio / Configuracion / Asistente

@ Panel 4 Asistente

© Mitrabajo Lo que ha estado haciendo y qué se le permite hacer.

Q Notificaciones

Calendario Solicitudes de soporte Este mes
Preguntas que el asistente no pudo resolver por si solo.
B Chat del equipo
Preguntas respondidas 29
= Tareas P2 VCA-2026-0001 Visto || Resuelto Conversaciones 40
Cos nie dziata przy wysyice maili
PROVEEDORES v Dot Zielieki - 14/08/2026, 1517 Cambios esperando por usted 0
B Proveedores Coste de los modelos No se utiliza ningtn modelo de
externos pago
€ Casos de incorporacion Registro de seguridad
Rechazos y cualquier cosa que pareciera un intento de abusar del asistente. No hay madelo pagado en uso. El asistente responde desde el

B Documentos y vencimientos manual y sus propios datos, sin costo.

Clasificador de documentos ) \ — )
o P2 Un mensaje intents darle nuevas instrucciones al asistente

. Marta Lewandowska - 15/08/2026, 15:17
©  Aprobaciones (2] Lo que puede hacer
B Contratos PO Alguien pidié datos de otra empresa
Tomasz Adamski - 03/08/2026, 15:17
RIESGO Y CALIDAD ~ Asistente activado
Desactive esto y el asistente desaparece para todos aqu
© Anomalias P3  Rechazado: la persona no tenia permiso
Tomasz Adamski - 25/07/2026, 15:17
A Incidencias Disponible para proveedores
Los proveedores pueden preguntar solo sobre su propio
COMPRAS M caso. Nunca ven comentarios internos o calificaciones de
riesgo.
o Compras
ANALISIS .
(' Usar un modelo pagado
 Vista del propietario Desactivado por defecto. Con él desactivado, nada de lo

que escribe se va de esta maquina.
@ Informes

A~ Registro de auditoria Mantener conversaciones
Necesario para calificar respuestas y para confirmar
cambios preparados.

< Contraer el mend

Mantener conversaciones Preguntas por persona por
durante (dias) (opcional) dia (opcional)
180 200

Los mas antiguos se eliminan  Una valvula de seguridad, no
automaticamente. un objetivo

Lo que nunca puede hacer
« Aprobar, rechazar o suspender un proveedor
« Cambiar el rol o los permisos de alguien

« Eliminar un documento o un proveedor

* Ejecutar una consulta de base de datos o un comando en el
servidor

« Ver ningtn dato perteneciente a otra empresa

Todo lo que hizo esté en la pista de auditoria

Las tarjetas "Qué puede hacer"y "Qué nunca hara".

La tarjeta Lo que puede hacer contiene exactamente seis controles, ni uno mas:

e Asistente activado — desactivarlo hace que el asistente desaparezca para todas las personas de su
empresa, no solo para usted.

¢ Disponible para proveedores — los proveedores, en su propio portal, solo pueden preguntar sobre su
propio caso. Nunca veran comentarios internos ni evaluaciones de riesgo.

e Usar un modelo pagado — desactivado por defecto. Mientras esté desactivado, nada de lo que alguien
escriba en el asistente sale de este equipo — responde a partir del manual y datos locales, sin coste
alguno. Activarlo permite usar un modelo de lenguaje externo y de pago para mejores respuestas. Esta
es la Unica decision de coste de la pantalla — aqui no hay ninglin tope mensual ni diario en dinero.
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e Mantener conversaciones — necesario para poder valorar respuestas y confirmar los cambios
preparados por el asistente. Con esta opcion desactivada, una conversacién desaparece en cuanto

termina.

e Mantener conversaciones durante (dias) — las conversaciones mas antiguas se eliminan
automaticamente pasado este nimero de dias.

e Preguntas por persona por dia — un limite de cuantas preguntas puede hacer una persona en un dia.
Es una valvula de seguridad frente al abuso, no un objetivo al que nadie deba aspirar —y, en la practica,
la Unica palanca para acotar por arriba el uso de un modelo de pago.

Los cambios se confirman con el boton Guardar, al final del formulario — solo entonces entran en
vigor.

Lo que nunca puede hacer

Independientemente de la configuracion, algunas cosas estan bloqueadas de forma permanente,
sin posibilidad de activarlas:

e aprobar, rechazar o suspender un proveedor,

e cambiar el rol o los permisos de alguien,

e eliminar un documento o un proveedor,

e gejecutar una consulta de base de datos o un comando en el servidor,

e ver ningln dato perteneciente a otra empresa.

Debajo de esta lista esta el enlace Todo lo que hizo esta en la pista de auditoria — lleva
directamente al Registro de auditoria, donde se ve cada una de sus acciones.

Hacia donde seguir

Esta pantalla indica qué puede hacer el asistente. Si quiere ver como lo usa realmente en el dia a
dia una persona comun del equipo, o un proveedor en su propio portal, busque la guia sobre el uso
del asistente en si, en la seccion "Asistente de IA" de la Academia.

CONFIGURACION

Tema, idioma y sugerencias

Tres ajustes que solo le conciernen a usted, en el menu de la cuenta: el tema (Auto sigue
el reloj, no el sistema), uno de ocho idiomas, y sugerencias bajo los encabezados.
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VendoCerta tiene tres ajustes que le conciernen solo a usted y a nadie mas: el tema de color, el
idioma de la interfaz y las sugerencias bajo los encabezados de pantalla. Los tres surten efecto en
cuanto se hace clic — no hay junto a ellos un botén "Guardar", a diferencia de la pantalla
Configuracién.

Donde encontrarlo

Haga clic en su nombre, en la esquina superior derecha. Se abre el menu de la cuenta, y en él, uno
debajo de otro: una seccion TEMA, una seccion IDIOMA, una seccion SUGERENCIAS, un enlace a
Seguridad y el botdn de cerrar sesion. Arriba del menu ve su nombre, su direccion de correo y el
nombre de su rol.

En una pantalla estrecha, como un teléfono, encontrara el temay el idioma tras desplegar el menu
principal — ahi estan bajo la lista de pantallas. El selector de Sugerencias no esta disponible en
una pantalla estrecha — hoy ese ajuste solo se puede cambiar desde una pantalla mas ancha.

(W) VendoCerta Auto Dream | Q Buscar en VendoCerta. cerl ® o « ° Alina Kowal
Auto Dream Propietario

Proveedor

. A @
TRABAJO o Nos alegra verle' Alina Agregar una empresa e iniciar su Agregar un proveedor

A incorporacién
@ Panel Todo lo que necesita una decisién hoy, en un solo lugar. o
@ Mitrabajo [1:] gg Plantila
Decidir qué se les pide a los proveedores
Q  Notificaciones o (@ cada ntimero de aqui es un enlace Entendido
. [y Documentos
. Seleccione cualquier tarjeta para abrir los registros que hay detrés. Nada de esta pantalla cambia nada
£ Calendario Cargar y archivar documentacién en lote
& Chat del equipo = Menssje
El panorama completo esta en la Vista del propietario Escribi P
P © = G (et scrbira suequipo Ver el panorama completo de hoy 7
= Tareas Proveedores con nombre, plazos y qué hacer al respecto.
PROVEEDORES ~
[ Proveedores
- ) - © Asignado a usted Mi trabajo
€ Casos de incorporacién Aprobaciones, documentos y tareas que le esperan en toda la organizacion.
B Documentos y vencimientos
UM-2024-008 - Umowa ramowa na ustugi transportowe
Pasada su fecha
O Clasificador de documentos Northgate Logistics Ltd - el plazo de preaviso corre
@ Aprobaciones (2] Weryfikacja zakupowa
Pasada su fecha
Lumen Analytics AB - asignado a su rol
B Contratos
v INC 1 ieni i w drodze do zakiadu
RIESGO Y CALIDAD P g e
Corvus Industrial Chemicals SA - plazo de respuesta superado.
@ Anomalias
Weryfikacja zakupowa
A Incidencias LTI Pasada su fecha
Ferrara Coatings S.r.. - asignado a su rol
CoMPRAS v
Weryfikacja zakupowa
Y ) P Pasada su fecha
T Compras K. Nowak Engineering Services - asignado a su rol
ANALISIS v
2 DESCRIPCION GENERAL DEL PROVEEDOR
 Vista del propietario
& Informes
» 9 2
© 3 x 5
A~ Registro de auditoria Proveedores aprobados En incorporacién
Autorizados para trabajar y pago Iniciado pero no aprobado atn

< Contraer el mend

El menu de la cuenta con los selectores de tema, idioma y sugerencias.

Tema: Claro, Oscuro, Automatico

e Claro — fondo claro, texto oscuro.

e Oscuro — fondo oscuro, texto claro. Mas comodo para trabajar por la noche o en una habitacién con
poca luz.
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e Automatico — el ajuste predeterminado.

Algo sobre Automatico que vale la pena conocer con precision, porque puede llevar a confusién:
VendoCerta no sigue aqui el ajuste de modo oscuro de su sistema operativo. Se guia por el reloj de
este dispositivo — de 7:00 a 19:00 muestra el tema claro, fuera de ese horario el oscuro. Por eso la
aplicacion puede volverse oscura por la noche aunque Windows o macOS estén en modo claro, y
viceversa. Si quiere una apariencia constante sin importar la hora, elija directamente Claro u
Oscuro.

La eleccion se guarda en este navegador, en este dispositivo — si inicia sesion en otro ordenador,
tendra que elegir el tema de nuevo. En el modo de navegacion privada (incognito), la eleccidn
puede no recordarse en absoluto.

AutoDream | Q Busc oC r1 @

TRABAJO o Nos alegra verle, Alina Mitrabajo Agregar un proveedor
@ Panel Tc uga

) Mi trabajo

Q Notificaciones (® cada nimero de aqui es un enlace Entendido
N ualquier tarjeta para abrir los ue hay detras. N pantalla cambia nada.
& Calendario

Chat del equipo

El panorama completo esté en la Vista del propietario
. ) B B el Ver el panorama completo de hoy 7
= S nbre, é hac pecto

PROVEEDORES

Proveedores

© Asignado a usted Mi trabajo

Casos de incorporacion
B Documentos y vencimientos
UM-2024-008 - Umowa ramowa na ushugi transportowe

Clasificador de documentos No

) Aprobaciones 12

Weryfikacja zakupowa

B Contratos

RIESGO Y CALIDAD IN ienie i portowego w drodze do zaktadu
do
Anomalias

Weryfikacja zakupowa
A Incidencias fikacja zakupow: Pasada su fecha

Ferrara S, - asic
comPRAS

Weryfikacja zakupowa
o Compras Nowak Engineering Services - asignado a su rc

ANALISIS
% DESCRIPCION GENERAL DEL PROVEEDOR
Vista del propietario

5 Informes 5

Registro de auditoria probados En incorporacion

Contraer el menti

La misma pantalla con el tema Oscuro activado.

Idioma

El selector de idioma cambia solo su propia vista de la interfaz — menus, botones, descripciones de
campos. Hay ocho idiomas para elegir, cada uno escrito en si mismo, en dos columnas de dos por
fila, para que todos sean visibles sin desplazarse: Polski / English, Deutsch / Francgais, Espanol /
Italiano, YkpaiHcbka / Pyccku.

e Un companero o companera que trabaje a su lado puede tener otro idioma configurado — no tiene
ningun efecto sobre ellos, ni al revés.
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e Este ajuste no cambia el idioma en el que el proveedor ve su formulario de incorporacién — ese se elige
por separado, al enviar la invitacion (vea la guia Enviar una invitacion al proveedor).

Tras hacer clic en otro idioma, la pagina se actualiza sola, con la misma pantalla, solo que ya en el
nuevo idioma. A diferencia del tema, el idioma se guarda en su cuenta, asi que le sigue a otros
dispositivos.

Sugerencias

Bajo el encabezado de la mayoria de las pantallas aparece una frase sobre lo que mas se
malinterpreta en esa pantalla — por ejemplo, que "Proximo" en las tareas significa tres dias, no
siete. Eso es Util una vez y cansino en la visita nUmero cuatrocientos, asi que es un ajuste, y no un
cierre de cada sugerencia una por una: Activado o Desactivado, respetado en todas las pantallas.

Desactivarlo no oculta las explicaciones para siempre. La descripcion completa de la pantalla
permanece tras el signo de interrogacion en la barra superior, donde ya vivia el contenido de la
sugerencia cerrada.

Hacia donde seguir

Estos son algunos de los pocos ajustes en VendoCerta que no van al registro de auditoria y no
requieren ningun permiso — cualquier persona que haya iniciado sesién puede cambiarlos, sea cual
sea su rol, y nadie los cambia en nombre de otra persona. Si busca ajustes que conciernan a toda la
empresa (no solo a usted), vea la guia Configuracion de la empresa.

PROVEEDORES

Trabajar con el filtro de proveedores

Busqueda vy filtros en la lista de proveedores: estado, riesgo, pais, categoria, responsable,
ordenacion, y como leer las insignias de riesgo.

Cuando la lista de proveedores crece hasta docenas o cientos de filas, desplazarse deja de ser
suficiente. Esta guia trata la busqueday los filtros en la pantalla Proveedores — no el hecho de
anadir un proveedor en si (para eso existe la guia aparte Ahadir su primer proveedor), solo
encontrar a los que ya tiene en el sistema.
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Donde encontrarlo

En el mend de la izquierda haga clic en Proveedores. Arriba estan el titulo de la pantalla y una linea
de descripcién ("Todos aquellos a los que compra, y en qué etapa estan").

El banner de colores con pildoras de acceso rapido que antes estaba aqui se ha retirado — los
cuatro accesos rapidos ("Busqueda vy filtros", "Historial de cambios de estado", "Nivel de riesgo y
responsable", "Documentos y vencimientos") y el consejo mas largo sobre buscar por nombre,
numero fiscal y correo no han desaparecido, solo se han trasladado detras del signo de
interrogacion en la barra superior. Lo hace clic cuando los necesita, en lugar de verlos cada dia
sobre la lista.

VendoCerta Auto Dream | Q Buscar en VendoCerta cerl K ® o =« ° Alina Kowal
Auto Dream Propietario

TRABAJO v Inicio / Proveedores

@ Panel Proveedores Importar desde un archivo | AT

Todos aquellos de quienes su organizacién compra, y dénde se encuentra cada

@ Mitrabajo [::]
uno.
Q Notificaciones (1]
£ Calendario
(@ Los filtros quedan en la direccién Entendido

& Chat del equipo Filtre la lista y luego guarde o envie la direccion: quien la reciba abrird exactamente la misma vista.
= Tareas

~  RESUMEN
PROVEEDORES v

@ Proveedores

8 10 o 3 x 5 A 3

< Casos de incorporacién

Todos los proveedores Aprobado En incorporacién Alto riesgo
B Documentos y vencimientos €n toda la organizacién Aprobado para trabajar Iniciado, aiin no aprobado Necesita atencion adicional
O Clasificador de documentos
= FILTROS Y BUSQUEDA

© Aprobaciones o
B Contratos [ VISTAS GUARDADAS Todavia ninguna Guardar esta vista
RIESGO Y CALIDAD v Commacta

Buscar Estado Riesgo Pais Categoria P
© Anomalias

Nombre, nimero de impuestos o correo electrén Cualquiera v | Cualquiera v Cualquiera v | Cualquiera v

A Incidencias

Propietario interno Ordenar por
COMPRAS v

Cualquiera v Ultima actualizacion v [SI=18
W Compras
ANALISIS v
~ Vista del propietario PROVEEDOR ESTADO PAis RIESGO PROPIETARIO CASOS ABIERTOS  VENCIMIENTO PROXIMO  ACTUALIZADO
& Informes Baltic Precision Components Sp. z 0.0.
BP  PLO000000101 - contact@baltic- Aprobado Polonia Medio riesgo Piotr Zielinski — — 16/08/2026
4 Registro de auditoria precision.example
i Corvus Industrial Chemicals SA Marta
< Contraer el mend T ES00000010A - compliance@corvus- suspendido Espania Critico riesgo - 1 16/08/2026
Lewandowska
chemicals.example
Meridian Cloud Services B.V. ’ Paises Marta
MC  NL000000404BO1 - security@meridian- Bajo revision 3 Alto riesgo 1 — 16/08/2026
Bajos Lewandowska

cloud.example

K. Nowak Engineering Services
KN pL000000009 - kontakt@nowsk £n progreso Polonia Bajo riesgo Piotr Zielifiski 1 — 16/08/2026
engineering.example

Halden Marine Supplies AS Marta

HM  NOO00000B08MVA - post@halden- Borrador Noruega Bajo riesgo — — 16/08/2026
Lewandowska
marine example

Ferrara Coatings S.r.
FC 1700000000707 - amministrazione@ferrara- Invitado Italia Medio riesgo Piotr Zielinski 1 — 16/08/2026
coatings.example

Lumen Analytics AB Marta
e En progreso Suecia Medio riesgo 1 — 16/08/2026
SE000000606 - hello@lumen-analytics.example Lewandowska

vs Vantis Structural Works sro. Cambios soicitados | Chequia Atto riesgo Piotr Zielifski 1 1 16/08/2026
€Z00000505 - office@vantis-structural.example

Northgate Logistics Ltd

DBainn

Mostrando 1-10 de 10 Anterior | Pagina1de1  Siguiente

Toda la pantalla Proveedores con el resumen y los filtros.
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Fichas de resumen

Sobre los filtros hay cuatro nimeros: Todos los proveedores, Aprobados, En incorporacion y
Riesgo alto. Tres de ellos son clicables — "Todos los proveedores" no lo es.

Dos de esos clics se comportan de forma distinta a lo que sugiere el nombre de la ficha, y conviene
saberlo de antemano:
e Aprobados funciona como cabria esperar: abre la lista limitada al estado Aprobado.

e Riesgo alto no limita la lista. Abre la lista completa, ordenada de forma descendente por nivel de
riesgo. El riesgo alto queda entonces arriba, pero el nimero de filas no cambia.

e En incorporacion cuenta cuatro estados a la vez (Invitado, En curso, En revision, Necesita correccion),
pero abre una lista limitada solo a En curso. Por eso el nimero en la ficha puede ser mayor que el
numero de filas que ve tras hacer clic.

Si realmente quiere limitar la lista al riesgo alto, use el filtro Nivel de riesgo de abajo.

Buscar

El cuadro de busqueda a la izquierda de los filtros busca a la vez en cinco campos: nombre de la
empresa, nombre comercial, niimero fiscal, niimero de registro y direccién de correo — no
necesita saber en qué campo exacto esta la frase que busca.

Filtros para limitar la lista

Junto a la busqueda hay una fila de listas desplegables que se pueden combinar libremente:

e Estado — desde Borrador, pasando por Invitado, En curso, En revision, Necesita correccion, hasta
Aprobado, Suspendido, Rechazado o Archivado.

e Riesgo — Bajo, Medio, Alto, Critico.

e Pais — la lista completa de paises del sistema, no solo los que tiene en su registro de proveedores — un
pais sin ningun proveedor sigue apareciendo en este filtro, solo que al elegirlo vera una lista vacia.

e Categoria — solo visible cuando la empresa ya ha definido alguna categoria de proveedores.

e Responsable interno — una persona de su equipo asignada a ese proveedor.

Al final de la fila esta Ordenar por — por Ultima actualizacion (predeterminado), nombre, fecha de
alta, estado o nivel de riesgo.

Tras configurar los filtros, haga clic en Aplicar. La direccion de la pagina cambia junto con los filtros
(p. e]. “/vendors?riskLevel=HIGH "), asi que puede guardar libremente el resultado como marcador
o pegarlo a un compaifero en el chat — abrird exactamente la misma lista limitada. En cuanto un
filtro esta activo, junto a Aplicar aparece ademas Borrar, que con un clic vuelve a la lista completa,
sin filtrar.
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© Anomalias
Nombre, nimero de impuestos o correo electrén Cualquiera v Cualquiera v Cualquiera v Cualquiera v
A Incidencias
Propietario interno Ordenar por
comPRAS v
Cualquiera v Ultima actualizacién v Limpiar
D Compras
ANALISIS ~
 Vista del propietari ESTADO PAls RIESGO PROPIETARIO CASOS ABIERTOS  VENCIMIENTO PROXIMO  ACTUALIZADO
@ Informes Baltic Precision Components Sp. z 0.0.
BP  PLO0D0000101 - contact@baltic- Aprobado Polonia Medio riesgo Piotr Zieliiski — - 16/08/2026
A Registro de auditotia precision.example
Corvus Industrial Chemicals SA Mart
< Contraer el men - - P arta
€ ES00000010A - compliance@corvus- Suspendido Espana Critico riesgo — 1 16/08/2026
Lewandowska
chemicals.example
Meridian Cloud Services B.V. ; Paises Marta
MC  NL000000404B01 - security@meridian- Bajo revision N Alto riesgo 1 - 16/08/2026
Bajos Lewandowska
cloud.example
K. Nowak Engineering Services
KN PLO000000909 - kontakt@nowak- En progreso Polonia Bajo riesgo Piotr Zielinski 1 — 16/08/2026
engineering.example
Halden Marine Supplies AS Mara
HM  NO000000808MVA - post@halden- Borrador Noruega Bajo riesgo — — 16/08/2026
Lewandowska

marine.example

Ferrara Coatings S.r.l.
FC 1700000000707 - amministrazione@ferrara- Invitado Italia Medio riesgo Piotr Zielinski 1 — 16/08/2026

coatings.example

i N Marta
Lumen Analytics AB n progreso Suecia Medio riesgo 1 — 16/08/2026
'SE000000606 - hello@lumen-analytics.example: Lewandowska

Vantis Structural Works s.r.o. ) ! o
vs et s Cambios solicitados Chequia Alto riesgo Piotr Zielinski 1 1 16/08/2026
CZ00000505 - office@vantis-structural.example

Northgate Logistics Ltd

Dainn

Mostrando 1-10 de 10 Anterior | Pagina1de1 Siguiente

La lista limitada por el filtro Riesgo = Alto.

Como leer una fila de la tabla

e Elcirculo de color con iniciales antes del nombre del proveedor no es una foto — toma las iniciales del
nombre de la empresa, pero el color de fondo esta vinculado al identificador interno del proveedor, no al
nombre. En la practica el resultado es el mismo — el color es estable para cada proveedor —, pero si
alguna vez cambia el nombre de la empresa, las iniciales cambiaran mientras el color se mantiene igual.

e La pildora de estado muestra la etapa en la que esta el proveedor (p. ej. "Aprobado", "En curso",
"Necesita correccion") — el color de la pildora cambia con el estado.

e Pais muestra el nombre completo del pais, y Responsable interno el nombre de la persona asignada, o
un guion cuando no hay nadie asignado.
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e La pildora de riesgo tiene la forma "Riesgo: Bajo/Medio/Alto/ Critico" — verde para bajo, gris para
medio, naranja para alto, rojo para critico. Es el mismo valor que se establece al afadir el proveedor o

mas tarde en su registro.
e Las columnas Casos abiertos y Caduca muestran numeros — un guion significa cero, asi que un campo

que parece vacio es una buena noticia, no datos faltantes.

e Actualizado es la fecha del ultimo cambio en el registro del proveedor — ayuda a distinguir un
proveedor del que alguien se ocupd ayer de uno que nadie ha tocado en meses.

Abrir el registro completo

Un clic abre el registro completo del proveedor —y clicable es toda la fila, no solo el nombre, asi
que la puede pulsar en cualquier punto de su ancho. El nombre en si es azul y solo se subraya bajo
el cursor. El registro contiene datos de registro, documentos, historial de casos y decisiones. La
lista filtrada es un punto de partida para explorar, no un lugar donde se edita algo.

Hacia donde seguir

Si busca un proveedor concreto que aun no esta en el sistema, esa es otra guia — Anadir su primer
proveedor. Si en cambio un proveedor ya espera su decision sobre sus documentos, vea Revisar

documentos.
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