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I. ALCANCE 

 

Este documento está dirigido a los Administradores de Ubyquo, explica las funcionalidades propias del 

Usuario Administrador, además de las funcionalidades que tienen el resto de Usuarios de Ubyquo. 

También explica cómo intercambiar documentos con su despacho profesional utilizando el módulo CI 

Cloud a través de un navegador Web Google Chrome (recomendado) o Mozilla Firefox. También se 

puede utilizar, desde cualquier dispositivo con acceso a Internet, por usuarios autorizados por el 

despacho profesional que quieran consultar documentos compartidos en el módulo CI Cloud. 

 

II. EMPEZAR A TRABAJAR EN CI CLOUD 

 

La dirección de acceso es: https://cic.quantyca.com/login (sustituir por la dirección web del despacho) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Para acceder al módulo se debe introducir: 

- Usuario: nuestra dirección de correo electrónico 

- Contraseña: La que nos ha proporcionado el despacho al activar nuestro usuario y nos ha 

llegado por correo electrónico. 

 

Si se olvidase la contraseña, se puede solicitar una nueva contraseña pulsando “¿Olvidaste tu 

contraseña?”, y llegará por correo electrónico. 

  

https://cic.quantyca.com/login
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II.1 PANTALLA INICIO 

Según accedemos con un usuario Administrador al módulo CI Cloud vemos:  

       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A la Izquierda aparecen los botones de control:  

Despliega / Oculta los menús. 

 

Documentos: Tenemos dos opciones. 

• Cuadro de Mando. 

• Gestionar Documentos. 

 

Workflows. Modo Firma / Consulta. 

  

Menú Administración: Tenemos seis opciones. 

• Mis datos. 

• Datos de la cuenta. 

• Módulos Contratados. 

• Consumo. 

• Perfiles de Usuario. 

• Usuarios. 

 

Salir. 

 

A la derecha aparece información básica nuestra. 

 

  

 

Logo de nuestra empresa. 

 

Información de nuestra cuenta. 

 

 Cambio de Idioma (Español/Ingles).  
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Vamos a detallar las opciones: 

 

Menú Documentos: Tenemos dos opciones. 

 

• Cuadro de Mando. Se divide en el Cuadro de Mando y Últimos documentos. Es la pantalla que 

aparece según entramos. 

 

Cuadro de Mando: Listado de carpetas y departamentos y su número de documentos.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  Actualiza datos del cuadro de mando. 

 

  Exporta a Excel los datos del cuadro de mando. 

 

  Muestra u Oculta la gráfica. 

 

       Nos lleva a Gestionar Documentos. 

 

Últimos Documentos: Últimos documentos añadidos de todas de las carpetas y departamentos desde la 

última vez que se inició sesión. 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  Actualiza datos del cuadro de mando. 

 

  Exporta a Excel los datos del cuadro de mando. 

 

  Muestra u Oculta el Visor. 

 

       Nos lleva a Gestionar Documentos. 
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• Gestionar Documentos. Zona de trabajo donde añadimos nuestra documentación y podemos 

realizar consultas de nuestra documentación. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Vemos en la parte superior derecha que cambia ligeramente: 

 

 

 

 

Logo de nuestra empresa. 

 

Notificaciones. Dentro tenemos dos iconos:  

 

•  Descargarnos en Excel las notificaciones que aparecen según añadimos documentos. 

 

•  Filtramos la situación de los documentos que añadimos: ERROR, OK, SUBIENDO. 

 

Información de nuestra cuenta. 

 

 Cambio de Idioma (Español/Ingles).  
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Descubrimos las opciones: 

 

Opción Empresa  Opción Ejercicio    Opción Departamento 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Buscador.  Refrescar datos.    Subir documentos a la  

              Gestoría/Despacho. 

 Mostrar/Ocultar columnas.  

 

 Mostrar todo el Texto de la fila seleccionada. 

 

 Filtros. 

 

 Mostrar/Ocultar Visor. 

 

 Regenerar índice del documento. 

         Descargamos documentos en 

 Descargar Documentos.      nuestro equipo. 

         Exportar documentos a Excel. 
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Workflows. Zona donde podemos consultar y/o firmar documentos.  

Nota: Para que un Administrador pueda Firmar debe existir un Usuario de FirmaWF 

asignado al Workflow/s. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Descubrimos las opciones: 

 

 Buscador.  Refrescar datos.    Firma documentos 

 

 Mostrar/Ocultar Visor. 

         Descargamos documentos en 

 Descargar Documentos.      nuestro equipo. 

         Exportar documentos a Excel. 
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Dos Modos: 

  

   Modo Firma: Aparecen solo los documentos pendientes de Firma.  

 

Vemos los documentos a firmar separados por Carpetas de Workflows numeradas (WF-nº), cada carpeta 

con documentos a firmar, debemos seleccionar el documento a Firmar y pulsar el botón en la parte 

superior derecha:                                      

Aparece nueva ventana: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Vemos la imagen del documento a firmar y a la derecha las siguientes opciones: 

 

      Debemos decidir si Aprobamos o Rechazamos al firmar. 

 

 

 

      

      Podemos añadir información adicional. 

 

 

 

 

 

 

 

 

  Activar/Desactivar el envío de E-mail confirmando la firma. 

Activar/Desactivar hace que al firmar un documento me muestre el siguiente a firmar. 

  Es la contraseña de nuestro usuario de acceso a Ubyquo.  

        Cancelar y salir o Aplicar firmando el documento. 

  

En la parte inferior nos muestra las Etapas que aún le quedan al Documento y estado que se encuentra. 
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     Modo Consulta: Aparecen todos los documentos, firmados y por firmar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Vemos en la Etapa que está el documento y las Etapas que aún debe pasar. 
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Menú Administración: Tenemos seis opciones.  

 

• Mis datos. Aparecen nuestros datos, Cambiar contraseña y Permisos de acceso. 

Datos Básicos. Son nuestros datos de la cuenta de Ubyquo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Podemos modificar los campos “Nombre”, “Apellidos” y “Teléfono”. 

  Guarda los cambios realizados. 

 

Importante: “Recibir comunicaciones” debe estar marcado para que nos 

lleguen e-mail con información de nuevas versiones u otras comunicaciones 

desde Quantyca. 

 

Cambiar contraseña. Posibilidad para modificar la contraseña. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Requisitos de la nueva contraseña: Mínimo 8 caracteres alfanuméricos (Mayúscula/Minúscula). 

  Guarda los cambios realizados. 
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Permisos de acceso. Muestra los permisos de nuestra cuenta a las Aplicaciones, Módulos y Carpetas. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

          Realizar busquedas. 

 

         Sacar listado Excel. 
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• Datos de la cuenta 

Datos del propietario / Empresa. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Se pueden modificar los campos y añadir un Logo. 

  Guarda los cambios realizados. 

 

Datos de facturación 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Se pueden modificar los campos. 

  Guarda los cambios realizados. 
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• Módulos contratados. Muestra dos tipos de módulos, por saldo o por usuario, dándonos 

información actual de ambos. 

Módulos por saldo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

       Opción para ampliar Saldo del Módulo. 

       Opción para contratar el Módulo. 

 

Módulos por usuarios. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

       Opción para contratar más Usuarios del Módulo. 

       Opción para contratar el Módulo. 

Opción vara ver los usuarios del Módulo e información de ellos (los datos de los 

usuarios, el perfil, el rol y si están activos). 
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Información Módulo Workflows 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Vemos la cantidad de usuarios contratados y los que están activos, la caducidad y el desglose por 

usuario, con sus datos, su perfil, su rol y si está activo. 

 

        Podemos exportar esta información a Excel. 

 

 

Información Módulo CI Cloud. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Vemos la cantidad de usuarios contratados y los que están activos, la caducidad y el desglose por 

usuario, con sus datos, su perfil, su rol y si está activo. 

 

        Podemos exportar esta información a Excel. 
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• Consumo. Muestra el total de Saldo y el consumo del módulo seleccionado dentro de unas fechas 

que elijamos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     Elegimos el Módulo (Facturas, Bancos, Dispatcher) 

 

 

 

 

 

        Podemos exportar esta información a Excel. 
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• Perfiles de usuario. Administra los perfiles de Ubyquo. 

El único perfil que no se puede eliminar o modificar es “Administrador”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Vemos información del perfil de los Módulos, Departamentos y Usuarios de ese Perfil. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

+ 
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        Crear nuevo Perfil 

Primero elegimos que nombre le vamos a dar al Nuevo Perfil, seguidamente le damos el “Rol” a los 

Módulos (acceso).  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

y finalmente a que Departamento van a tener acceso. Y Aplicar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

        Modificar Perfil. Editamos el Perfil para realizar cambios. 

 

        Copiar Perfil. Copiamos el Perfil. 

 

        Borrar Perfil. Eliminamos el Perfil o Perfiles marcados(    ). 
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• Usuarios. Administra los Usuarios de Ubyquo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

          Realizar busquedas. 

 

         Sacar listado Excel. 

 

        Crear nuevo Usuario. 

 

        Modificar Usuario. Editamos el Usuario para realizar cambios. 

 

        Borrar Perfil. Eliminamos el Perfil o Perfiles marcados(    ). 
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        Crear nuevo Usuario 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Rellenar los campos “Nombre”, “Apellidos”, “Email”, son obligatorios y “Teléfono” no es obligatorio. 

La contraseña se envía automáticamente por Email al usuario. 

 

Elegir el Perfil que va a ser este Usuario, según el Perfil tendrá acceso a los Módulos y Departamentos 

activados en el Perfil. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

En cualquier momento podemos Modificar un Usuario. 
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        Modificar Usuario. Editamos el Usuario para realizar cambios. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

       Editar Usuario. El mismo paso para crear un Usuario. 

 

       Reglas. Crear reglas para permitir o denegar acceso a carpetas (Empresas). 

 

       Regenerar acceso a carpetas. Actualiza los permisos del usuario. 

 

 

       Crear Reglas. Tenemos la posibilidad de crear dos tipos de Reglas, para Permitir o Denegar. 
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1. Reglas Permitir 

 

       Nueva Regla 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

• Nombre regla: Ponemos un nombre significativo, es informativo. 

 

• Operador carpeta: Elegimos las Carpetas. 

 

 

 

 

 

 

 

 

“Todos”: Tendrá acceso a todas las carpetas. 

 

“Todos menos” o “Igual a”. Nos abre un botón “Ver Carpetas” donde vamos a seleccionar las 

carpetas. 

Nos muestra a la Derecha el Botón “Ver Carpetas”.  

 

Esta paginado, podemos buscarlas por la opción de Búsqueda.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A la Izquierda salen las empresas de Ubyquo, seleccionamos las que queremos usar en nuestra Regla 

y pulsamos “>” para añadirlas. Se puede hacer el caso inverso, quitarlas de la selección. 

 

Pulsar Botón “Aplicar”. 
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“Contiene” o “No contiene”. Nos abre un botón “Contiene” donde vamos a escribir “Texto” a buscar 

en las carpetas. 

Nos muestra a la Derecha el Botón “Contiene” 

 

Pulsar Botón “Aplicar”. 

 

     Editar Regla. Podemos modificar una Regla creada. 

 

     Borrar Regla. Podemos borrar una regla creada. 

 

• Incluir ejercicios. Incluir los ejercicios que se creen en un futuro en Ubyquo de las Empresas 

seleccionadas en la regla. 

 

Pulsar Botón “Aplicar”. 
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2. Reglas Denegar 

 

       Nueva Regla 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

• Nombre regla: Ponemos un nombre significativo, es informativo. 

 

• Operador departamentos: Elegimos los Departamentos que no tendrán acceso. 

 

 

 

 

 

 

“Todos”: Denegamos el acceso a todas los Departamentos. 

 

“Todos menos” o “Igual a”. Nos abre un botón “Departamentos” donde vamos a seleccionar los 

Departamentos que denegamos el acceso. 

 

Nos muestra a la Derecha el Botón “Departamentos”. 
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• Operador módulos: Elegimos los Módulos que no tendrán acceso. 

 

 

 

 

 

 

“Todos”: Denegamos el acceso a todas los Módulos. 

 

“Todos menos” o “Igual a”. Nos abre un botón “Módulos” donde vamos a seleccionar los Módulos 

que denegamos el acceso. 

 

Nos muestra a la Derecha el Botón “Módulos”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

• Operador carpeta: Elegimos las Carpetas que no tendrán acceso. 

 

 

 

 

 

 

 

 

“Todos”: Tendrá acceso a todas las carpetas. 

 

“Todos menos” o “Igual a”. Nos abre un botón “Ver Carpetas” donde vamos a seleccionar las 

carpetas que denegamos el acceso. 

 

Nos muestra a la Derecha el Botón “Ver Carpetas”.  

 

Esta paginado, podemos buscarlas por la opción de Búsqueda.  
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A la Izquierda salen las empresas de Ubyquo, seleccionamos las que queremos usar en nuestra Regla 

y pulsamos “>” para añadirlas. Se puede hacer el caso inverso, quitarlas de la selección. 

 

Pulsar Botón “Aplicar”. 

 

“Contiene” o “No contiene”. Nos abre un botón “Contiene” donde vamos a escribir “Texto” a buscar 

en las carpetas. 

 

Nos muestra a la Derecha el Botón “Contiene” 

 

Pulsar Botón “Aplicar”. 

 

 

• Incluir ejercicios. Incluir los ejercicios que se creen en un futuro en Ubyquo de las Empresas 

seleccionadas en la regla. 

 

Pulsar Botón “Aplicar”. 

 

 

     Editar Regla. Podemos modificar una Regla creada. 

 

     Borrar Regla. Podemos borrar una regla creada. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


