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1. ALCANCE

Este documento explica cdmo utilizar el médulo Ubyquo Dispatcher y esta dirigido a todos los usuarios
de Ubyquo con permiso a este mddulo.

2. VENTANA DISPATCHER

2.1 Cinta de opciones

‘ Q Ubyquo - Quantyca
Inicio ~ Documentos  Faclras  Bancos  Workflows | Dispatcher (3 Contabiidad [A3ECO] -
% (4 Q 3| . > = 7
Configuracién | Affadir Filtrar =3 Filtrar - = T - Abrir Excel Enviar Exportar
Mostrarpanel - B | Fitrar @ « @ ) x Original  [F] || Fitrar &2 &2 = .. x destinalarios documentos + documentos .

o criginales | originales documentos

Madulo Configuracién Originales Documentos Enviar y exportar Ayuda

Moédulo

Imagen del modulo: Abre la web de Ubyquo en el mddulo Dispatcher.

EIELE]

DH5PATCHER

Médulo

Configuracion

N

‘Cunﬁguracién

I Q Abrir configuracion: Abre las opciones de configuracion del médulo.
Actualizar plantilla de documentos: Descarga nuevas plantillas de

Anadir Fittrar documentos
orginales | orginales

-

0‘ Abrir corfiguracian
¥ Actualizar plantillas documentaos

Originales
+ | QL .
2 3 4 5 6
Afadi B
cviginsles | originales | Mostrar panel | G % D F X

COinginalies

ARadir originales, abre una ventana Windows donde buscar los documentos a anadir.
Filtrar originales: Abre la ventana de filtro avanzado
Opciones de filtro de originales:

(D) Podemos filtrar por un texto.

(2) Muestra u oculta la ventana de los documentos originales.

3 Muestra u oculta originales pendientes de procesar.

4) Muestra u oculta originales procesados correctamente.

(5 Muestra u oculta originales procesados con error.

(6) Muestra u oculta originales duplicados.
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Documentos

Qo

Fikmar

2 3 4 5 6

o
7_8
|=1,_m_{ln;-1=|f:ﬁh=arn-'n"'_i'.'-‘-'

Documentos

Filtrar documentos:

(1)
(2)
(3)
4
(5
(6)
7)
(8)

Podemos filtrar por un texto.

Muestra u oculta los documentos del original/es seleccionado/s.

Muestra u oculta documentos enviados por e-mail.

Muestra u oculta documentos no enviados por e-mail.

Muestra u oculta documentos guardados a la carpeta.

Muestra u oculta documentos no guardados a la carpeta.

Muestra u oculta documentos enviados a su departamento en el Médulo Documentos.
Muestra u oculta documentos no enviados a su departamento en el Médulo Documentos.

Excel destinatarios

Abrir Excel

Abre el Excel que contiene la informacion para los envios de documentos:
- Identificacion de empresas y trabajadores (CIF — Nombre)
- e-mails de destinatarios (responsables departamento y trabajadores)

destinatarios « - Perfil de envio (opcional)

E

- Hoja FiscalLaboral: Contiene los datos de las empresas.

IMPORTANTE: El nombre de empresa que aparece junto al CIF es el que se usara en todo el mddulo:
Para renombrar PDF, para crear carpetas, para buscar en Ubyquo...

- Hoja Trabajadores: Contiene los datos de los trabajadores y se usara cuando escojamos la opcion de
Enviar a trabajador
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B2 Enviar por Email

Enwviar a carpeta

» Envio automatico al Responsable

Envio automatico al Trabajador

E Enwiar al module Documentos Envio otras opciones

Manda los documentos reconocidos a 3 posibles destinos:

- e-mail
- carpetas

- Mobdulo Documentos — Centro Informacion Cloud

Enviar por E-mail:

- Envio automatico al Responsable: Envia un e-mail poniendo como destinatarios los que
aparecen en la empresa en la hoja FiscalLaboral.

- Envio automatico al Trabajador: Cuando el documento tiene un trabajador: noéminas,
certificados retenciones..., lo envia por e-mail al que aparece en la hoja Trabajadores.

- Envio otras opciones: Elegimos nosotros el Perfil de envio y Destinatario.

Selecciona las opciones de envio ﬂ
Perfll de erda & Destinatarias
B Selections & perfil £on &l que & emiark & amail =] Salections & quisn s& amdark & email
) Ervviar con perfil autemitios ™) Ervviar a destinatancs [automibticos)
) Erveisr con este pertil v ) Errwiar & trabajadores
| arosmelina Pquantycacam . )
0 Ervviar £on gesior comed

Opciones Perfil de envio

e Enviar con perfil automatico: E-mail por defecto.
e Enviar con este perfil: Elegir entre los posibles e-mails.

Opciones Destinatarios

e Enviar a destinatarios: Al e-mail que corresponda el documento.
e Enviar a trabajadores: Especifico para ndminas, al titular del documento.
e Enviar con gestor correo: Abre el gestor de correo que el ordenador tiene por defecto.
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Enviar a Carpeta: Envia a la carpeta que se configurd6 en su momento de arranque del Mddulo
Dispatcher los documentos seleccionados.

Enviar al Médulo Documentos: Envia al departamento correspondiente del Modulo Documentos los
documentos seleccionados.

Enviar a Impresora: Imprime los documentos seleccionados.

Exporta documentos

» ? Saca informacién de Dispatcher:

- Abre los documentos seleccionados en PDF.
- Combina y guarda los documentos seleccionados en 1 PDF.
- Exporta guardando los documentos seleccionados en PDF.
- Exporta los datos de los documentos seleccionados a Excel.

Expaortar

documentos -

-

A~ Abrir documentos

4 Combinar docs en 1 PDF
Ji Exportar docs en varios POF
B! Exportar datos a Excel
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2.2 Formulario principal

A. Departamentos y Tipos de documento

Pepartamentos

Departamento Muestra los departamentos que pueden trabajar con Dispatcher.

Todos Si seleccionamos un departamento concreto (Fiscal o laboral), en la tabla de Tipos
Laboral de Documento solo veremos aquellos tipos que pertenezcan al departamento
Fiscal seleccionado.
- Nota: Es posible que no veamos todas estas opciones si no tenemos
Tipo documento permisos para ver alguno de los departamentos.

Todes

Mo definido Tipos de documento

Contrato

Cartificado corriente p: Muestra todos los tipos de documentos que reconoce Dispatcher.

Certificado retenciones Si tenemos seleccionado un Departamento, solo veremos los tipos de ese
RLC [TC1] departamento.

RMT [TC2]

- Si seleccionas un tipo de documento, tanto la tabla Originales, como Documentos

. solo mostraran los de ese tipo documental.
Momina

B. Ventana Originales.

Muestra los Originales de los documentos
afadidos.

E Ti Fich Comentari A . , ,
- tehere omentano Si pulsamos boton derecho en el ratén aparece
« Modelo 123 Mod. 123 1T 2017 Clev la siguiente ventana:

M“"E'Dmc' M““'-WDE'J'WC'W-F Columnas: Muestra u oculta datos de los

+ Modelo 193 Med. 193 2017 Clever,

Originales

Ficheros.
v Modelo Reprocesar: Procesa los documentos del
Columnas ] )
v Modelo fichero/s seleccionados otra vez.
v Modelo Reprocesar Comunicar documento no reconocido: Envia un
v Modelo Comunicar documento no reconocido email a Quantyca informando que ese fichero
v Modelo| 3 Eliminar documentos originales seleccionados MO 10 reconoce, incluye el fichero.
L AT Eliminar documentos originales seleccionados:

Elimina los documentos.
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C. Ventana Documentos.

E C

S P [ I F— documentos Originales.

Empresa Ti Ej . . .

P po g pulsamos bot6n derecho en el ratdon aparece
QUANTYCA SOFTWARE  Madelo 115 2 | siguiente ventana:

QUANTYCA SOFTWARE  Medelo 115 20 c4lumnas: Muestra u oculta los datos de los
QUANTYCA SOFTWARE  Modelo 115 20 4oumentos

QUANTYCA SOFTWARE  Modelo 115 20 Reprocesar:  Procesa el documento/s

AL AR ITNEGT A LA R T Ml ol A A LT

e eEeN
I'I .‘I .‘I .‘I .'I .‘I =]

Comunicar dato no reconocido: Envia un email
a Quantyca informando que dato no reconoce,
Reprocesar . incluye el documento.

Modificar datos del documento: Permite
modificar los campos de los datos del

Columnas 4

Comunicar dato no reconocido

Modificar datos del documento

B A EERBEHRABEEBABARB
W m

L ) documento.

Histarico envios L. ; , .
Histdrico envios: Muestra los envios realizados

Eliminar documentos seleccionados por e-mail, a carpeta y a departamento
(Laboral/Fiscal).

Eliminar documentos seleccionados: Elimina documentos seleccionados.

D. Visor.

Muestra la imagen del Documento.

Visor

Qa

‘H. y DECLARACION
> MODELO 115

i% INFORMACION DE LA PRESENTACION DE LA

Registro
Presentacion realizada o 12-04-2016 a las 11.37.57

Expediente/Relerenca (P regstro asignado):  2016115965500221
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3. TRABAJAR CON DISPATCHER.
Lo primero es afiadir los documentos. Tenemos tres formas:
3.1 Por el Icono “Anadir Originales”.

Abre una ventana Windows donde seleccionamos los documentos y pulsamos “Abrir”.

+ 9 Seleccione el decumento oficial 2 impartar *

- - <« Disp. » Modeles Impuestes Bzk.. ~ &  Buscaren Modelos Impuesios., 8
Anadir Organizar v Nutva cameta . m @
uriginales “ #a OneDrive *~  Membre h Facha de mod#ica..  Tigo
Datos adjurtas B 110 Trimestral pat
T —— B 111 Febrera.POF
> [ wmigenes |& 115 Enera.POF

|8 115 Trimestral. FDF
& 123 1T plf
B 130 Pagas Fraccianadas Timestral POF

» Quantyca Come
» Quantyca DOCY

w B Este aquipa = 180 Anual FDF
oot 11

» |5 Documentos ’

= 200 Impiieste Seciedades,paf

+ [ Esemorio E 303 Enere.paf

>l lmagenes [E 303 Trimastralpdf

> b Misica & sa7POF

5 J Otjetes 30 B 349 Enera.paf

[ Videes | 350 Anual pdf

» ‘im Disca local ()

o Datos (D) v € ¥

Hambre: - | Fichero FOF (. pef) =

o

Podemos seleccionar todos los archivos de cualquier tipo de documento que Ubyquo lo clasifica en su
tipo de documento automaticamente.

3.2 Arrastrando los documentos.

Abrimos una ventana Windows donde seleccionamos los documentos y los arrastramos dentro de
Ubyquo en la ventana Originales, donde los clasificara automaticamente.
q

Ubyquo - Quantyca

Inicio Documentos Facturas Bancos Workflows Dispatcher
% [ +|Q 3| . p
Corffiguracién Anadir Filtrar - Fittrar 8 . Abrir Excel Emv
- onginales | originales Mostrar panel | (2| Fitrar e v 0 Eﬂ = documentos Onginal D Fitrar | 63| 83 || & @ | im || x destinatarios docume
Madule Corffiguracién Originales Documentos Enviary

ot e —

Departamento E Tipo Fichero Comentario #Pag N°do D  Empresa Tipo  Eerddo C
« RLC[TC]  RLC_201711_2.pdf 1 1

5 e consnon e e a7
Laboral

Fiscal | = |11 _ o %
R, Inicio Compartir vista ~ @

W U f « Movera~ 3¢ Eliminar = % H B

edes Andaral  Copiar Pegar i [ Copiara~ =] Cambiar nombre ~ Nueva Propiedades Seleccionar

- Acceso rapido carpeta 5] E

No definico Portapapeles Organizar Nuevo Abrir

Contrato

Certificado corriente o <« v 4 | « Dispatcher Documentos oficiales > V1.0 > TC1 v & |BuscarenTCl 0
Certificado retenciones " MNombre Fecha de modifica...  Tipo

RLC [TC1) 7 Acceso rapido

[2 CARGO EN CUENTA OCTUBRE 2017 pdf 15/11/2017 10:20 Archive PDF

RNT [TC2]
I @ PAGO ELECTRONICO OCTUBRE 2017.pdf 15/11/2017 10:13 Archive PDF
Nomina & OneDrive ¥ RLC 201711 2.pat 18/01/201813:26  Archivo PDF
Modelo 100
= [ Este equipo
Modeio 110
< Descargas
Modelo 111 .
Modelo 115 Documentos
Modelo 123 [ Escritorio
Medelo 130 [&] Imégenes
Modelo 131 ﬁ Musica
v o< 5
Modelo 180 - —]
Modelo 182 Jelementos 3 elementos seleccionzdos 1,50 MB =
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3.3 Por la carpeta “$Ubyquo Dispatcher”.

Dentro hay una estructura de carpetas por cada e-mail dado de alta; es dentro donde debemos copiar
los documentos y Ubyquo automaticamente coge estos ficheros y los clasifica en su tipo de

documento. No es necesario que este abierto Ubyquo.
Se encuentra en la ruta de instalacion de Ubyquo: ... |Quantyca|Ubyquo|Ubyqguo Import

“ - o Quantyca » Ubpquelmpert » SUbyque Dispatcher »

~
Marmbre
A Rccese ripide
carlos.molina @ quantyca.cam

5 Dreplocx usuariccicloud@quantyca.com

i Onelrive ”Wﬂfiﬂcﬂsuh@quanma.mm
wsuaricoentable@guantyca.com

W Exte equipo wsuaricwarkflows@quantyca.com

También podemos llegar por el Icono de Ubyquo que tenemos en la parte inferior derecha, son
los iconos que estan al lado de la hora, puede estar oculto, buscariamos pulsando una flecha que mira
hacia arriba .

Pulsamos con el botén derecho del ratén y aparecera una ventana donde la primera opcién nos lleva a
la carpeta Ubyquo Import, donde esta la carpeta “$Ubyquo Dispatcher”.

q Ubygque 18.02.50 b o Datos (Ix) + Cuantyca » Ubygua Import

”

Marmbre

||r| Abrir carpeta Ubyque lmport

# Acceso rdpide

Abrir Ubyque

Ir 2l sitio wel de Ubygua

Instalaciones_Ubyque

<N

SUbyquo Dispatcher
aleco

Cuantyca S0PORTE o . .
Mostrar ayuda online Alcad Profiesionales
g Quontyca MANUALES o Contabilidad [A3EC0]
Usuaries calosmelina@quantyea.com  » Carlas " Contabilidad [ContasaL]
Utilidades r EDITRAN o Contabailidad [Sage]
Preferencias r ERRORES + ContabiL
Sincronizacicn ¥ __ MSTSC_SKYPE Frcal
Laboral
Salir = Doz i) Lb;lm
a
Dispatcher Bercantil
I Escritoria | Indessml
22 Dropbox | refreshopath
& Onelrve
3 Este equipo

Si esta configurado automdticamente el Envio de E-mail, a la carpeta y al Modulo de
Documento, no tenemos nada mas que hacer, si no, estos pasos los deberemos hacer a mano

(explicado en Pagina 3).
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ANEXO — COMO DESCARGAR MODELOS DE LA WEB DE AEAT

Un error comUn a la hora de descargar los modelos de la pagina de la AEAT es escoger la opcion de
Imprimir en lugar de Descargar. Si escoges esta opcion, Dispatcher no los reconocera.

Escoge siempre la opcion de Descargar documento. Nunca imprimas.

= O *
& Visualizacién de Documentos b4 -+
<« C @ httpsy//www2.agenciatributaria.gob.es/wipl/inwinvoc/es.aeatditadu... 37 " 0B © Q “
- Castellano  Catalda Galego Valencid English =«
I‘i ‘ Sede Electronica Calendario, fecha y hora oficial 28/05/2019 16:53:07
/ ‘ Todos kos tramites on line:

Visualizacién de Documentos

Acciones

Descargar documento |

Ver Pantalla Completa

es.aeat.dit.adu.eeca. catalogo.vis.VisualizaSc

i INFORMACION DE LA PRESENTACION DE LA
E Lmeared DECLARACION

MODELO 303

_Registro
Presentacion realizada el 09-01-2019 a las 13.29.05
Expediente/Referencia (n® registro asignado): 201830396551081Y
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