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I.         ALCANCE. 
 

 
Este documento explica cómo intercambiar documentos en formato imagen (pdf, jpg, tif, …) 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/añadir 

documentos compartidos en el módulo CI Cloud. 

 
 
 

II.       EMPEZAR A TRABAJAR EN CI CLOUD. 
 

 
El cliente del despacho accederá desde la página web del propio despacho (servicio de valor añadido 

prestado directamente por el despacho a su cliente). Ejemplos de acceso creados por algunos 

despachos: 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

La dirección genérica de acceso es: https://cic.quantyca.com/login 
 
 

 

 

Para acceder al módulo se debe introducir: 
 

 
Usuario: nuestra dirección de correo electrónico  
(la del cliente del despacho) 

 

Contraseña: La que nos ha proporcionado el 

despacho al activar nuestro usuario (se genera 

automáticamente) 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. 
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II.1 PANTALLA INICIO. 
 

 
Según accedemos al módulo CI Cloud vemos a la Izquierda los botones de control: 

Despliega / Oculta los menús. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Menú Documentos: Tenemos dos opciones. 

• Cuadro de Mando. 

• Gestionar Documentos. 

 

                                  Perfil. 

 

            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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La primera vez que abrimos siempre sale en el centro de la pantalla el “Cuadro de Mando”. 

 

 
Vamos a detallar las opciones: 

 
          Menú Documentos: Tenemos dos opciones. 

 

• Cuadro de Mando. Se divide en el Cuadro de Mando y Últimos documentos. 
 

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

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Actualiza datos del cuadro de mando. 

 

Exporta a Excel la página actual de 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 la página actual de 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. 

 
 

A la derecha en la parte superior aparece información básica nuestra. 

 

 

 
 

 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 
Gestoria/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,  

(Pág. 9 Exportar Excel) 
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➢ Vamos a Subir Documentos: 
 

 

1.   Debemos estar en la Opción Gestionar Documentos. 

2.   Elegir la Empresa y el Ejercicio. 
 

 
 

3.   Elegir el Departamento. 
 

 
 

4.   Pulsamos “Subir Documento”. 

 

Nos abrirá una ventana Windows para que busquemos donde están los documentos a subir, una vez 

encontrados los seleccionamos todos y pulsamos “Añadir”. 
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Nos abre una ventana indicándonos donde lo va a subir, aquí podemos cambiar los campos de Empresa, 

Ejercicio, Departamento y Tipo de Documento. 

 
Podemos rellenar los campos de la derecha, si queremos borrarlos todos pulsamos “Restablecer” y si 

queremos subirlos pulsamos “Añadir”. 

Abre la siguiente ventana durante el proceso informándonos de los documentos que esta subiendo. 

 
Esta ventana la podemos consultar en todo momento, pulsamos el icono          y vuelve abrirla.  
 
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. 
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Nota: En la página 6 vienen explicados el resto de iconos de esta pantalla. 
 

 

➢ Vamos a Exportar a Excel:  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Debemos tener en cuenta dos campos antes de Exportar documentos a un Excel: 
 

1. El Contador de documentos por página. Esta abajo a la derecha. 
 
2. Los Filtros que podemos usar.    

 
 
Filtros: El tipo que marcamos oculta esos documentos, si volvemos a marcar vuelven a aparecer. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Al pulsar el Icono        y elegimos la opción “Exportar a Excel”, exporta todos los documentos que  
 
hay en la pantalla, ya filtrado por un nº de filas en el Contador y/o por filtros que tengamos habilitados. 
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