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I ALCANCE

Este documento esta dirigido a los Administradores de Ubyquo, explica las funcionalidades propias del
Usuario Administrador, ademas de las funcionalidades que tienen el resto de Usuarios de Ubyquo.

1I1. PANTALLA INICIO

Segun accedemos con un usuario Administrador al programa Ubyquo aparece esta pantalla, debemos
pulsar el Icono “Administracion de la cuenta”.

8 Cotabiidad [Sage]

Listados de facturas en Excel

MODULOS UBYQUO

& | =

s
FACTURAS BANCOS WORKFLOWS DISPATCHER Cl CLOUD
Automatizacion de asientos, Descarga, conciliacion y gestion Flujos de firmas de aprobacion Autoclasificacion y envio de Area documental y cuadros de
datos fiscales y efectos de tesoreria autométicos de documentos Impresos Oficiales mando
51@ 41 Centro de iomacén: Ubyauo esté snoonzado
Nos aparece la siguiente pantalla:
Q Administracién - o x
Q Administracién
vbyquo =
: > ubyquo
Mis datos
Datos Basicos Cambiar contrasefia Permisos de acceso
43} Administracion VvV
Nombre
Carlos Mis Datos
X Datos de la
Molina Beza Cuenta
carlos molina@quantyca com ] Modulos
Contratados
‘Administrador 7] Recit
A Consumo
Perfiles de
usuario
Usuarios

Debemos pulsar el Icono {s} » para acceder a los menus:
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{g} Menu Administracidon: Tenemos seis opciones.

e Mis datos. Aparecen nuestros datos, Cambiar contrasefia y Permisos de acceso.
Datos Basicos. Son nuestros datos de la cuenta de Ubyquo.

Q Administracién

voyauo

&> Mis datos

Datos Basicos Cambiar contrasefa Permisos de acceso

Nombre
Carlos

pe

Molina 8eza

carlos molina@quantyca com 0

Administrador

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 informacion de nuevas versiones u otras comunicaciones

desde Quantyca.

[] Recibir comunicaciones

Cambiar contraseia. Posibilidad para modificar la contrasefia.

Q Administracion

voyawo

&> Mis datos

Datos Basicos Cambiar contrasefia Permisos de acceso

carlos.molina@quantyca.com

Requisitos de la nueva contrasena: Minimo 8 caracteres alfanuméricos (Mayuscula/Minuscula).

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

Q Administracién - 8 X
vbyuo =
&> Mis datos
Datos Basicos Cambiar contrasefia Permisos de acceso
Aplicaciones & acceso a modulos
Aplicacion Médulo Permisos Activo

i i 0 Centro In i v

byq Bar dy v

yQuo Dispatcher v

by v

by J d v

Y i dm v

Y W fi dms 3 &

————————————~
( =
Acceso a carpetas L X ) ok
Carpeta Departamento
+ X bilida
+ I, L 1, Legal, Mercantil, Contabilidad [Sag
+ a [Excel), Fiscal, Labor Legal, M
Py as Glaso abilidad [Glcon), Laboral, Legal, Mercant
( x Q) Realizar busquedas.

LXCEL

., Sacar listado Excel.
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e Datos de la cuenta
Datos del propietario / Empresa

a8 = QU o O -
88> Datos cuenta
Datos del propietario / Empresa Datos de facturacion
2
Logo de la cuenta

Titular de fa cuenta
&> QUANTYCA

Web acceso usuarios al CIC o= o

hittps://www.ubyquo.com/ Arrastra o selecciona una imager
=

Se pueden modificar los campos y afiadir un Logo.

Guarda los cambios realizados.

Datos de facturacion

a = QUAERRED 2 O =
88> Datos cuenta
Datos del propietario / Empresa Datos de facturacion
2
@ > CIF/NIF Ciudad
BB4965565 LAS ROZAS, MADRID
Direccion Provincia/ Estado
C C/PERU,6 MADRID
=
cP Pais
28290 ESPARA

Aplicar

Se pueden modificar los campos.

Guarda los cambios realizados.
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e Moddulos contratados. Muestra dos tipos de modulos, por saldo o por usuario, dandonos
informacién actual de ambos.
Modulos por saldo.

QUaREYED o O -

o
mn

8> Moédulos contratados , medulos por saldo
2 Médulos por saldo Maédulos por usuarios
@> saldo
e
% Facturas ‘ 5000 facturas ‘ 23/12/2100 ATV (/]
5
ELE Bancos 20.000 movimientos Nocaduca L

|:—T5 Dispatcher ‘

Saldo
EEE

15.000 documentos

Caduca

Opcidn para ampliar Saldo del Médulo.

Contratar Opcion para contratar el Médulo.

Médulos por usuarios

% 3 Médulos contratados s msdulos por usuarios
& Médulos por saldo Médulos por usuarios
» o
@ Usuarios "
| WorkFl Caduca EET
OrkFlows Q
___ contratados 23/02/2100
E.. 10 (1 activados)
Usuarios
S ©
i el contratados

s

10 (1 activados)

Compras Ventas

Contratar
DeliveriesShipments

Opcidn para contratar mas Usuarios del Médulo.

Contratar Opcidn para contratar el Modulo.

Opcién vara ver los usuarios del Médulo e informacion de ellos (los datos de los

usuarios, el perfil, el rol y si estan activos).
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Informacién Médulo Workflows
Médulos contratados , madulos por usuarios > Gestion de usuarios

Médulos por saldo Modulos por usuarios
=] WorkFlows Usuarios contratados Caduea
- 10 (1 activados) 23/02/2100 EE Q

Usuarios médulo WorkFlows

Nombre y apellidos Usuario Nombre del perfil Rol Activo
./-7-\.

|\,9,/J usuariocontable Co  usuariocontable@quan... Contable Supervisor °
I ) _ ) )

I'\f_f/" usuarioworkflows V  usuarioworkflows@qu... FirmaWF Firmante °
N o

I,\ﬁ}J usuario dispatcher  usuariodispatcher@qu... Contable Supervisor 9

- [ 20 ¥ | elementos por pagina

Vemos la cantidad de usuarios contratados y los que estan activos; la caducidad y el desglose por
usuario, con sus datos, su perfil, su rol y si esta activo.

NEE

ok, Podemos exportar esta informacion a Excel.

Informacion Mddulo CI Cloud

Médulos contratados , msdulos por usuarios > Gestion de usuarios

Médulos por saldo Madulos por usuarios

Cl Cloud Usuarios contratados Caduca o

10 (1 activados) 23/02/2100 _—

oy
Usuarios médulo DocumentosCl
Nombre y apellidos Usuario Nombre del perfil Rol Activo
(2.} usuariocicloud cicl usuariocicloud@quant.. UserCl Consulta ]
=/ -

Mo« L 20 ¥ | elementos por pagina

Vemos la cantidad de usuarios contratados y los que estan activos; la caducidad y el desglose por
usuario, con sus datos, su perfil, su rol y si esta activo.

ML

.., Podemos exportar esta informacion a Excel.

Pagina 7 de 18 © Quantyca Software Solutions



: Uare +34 916333211
www.quantyca.com
vantyca
‘ 28290 Las Rozas- Madrid - Espaia

e Consumo. Muestra el total de Saldo y el consumo del mddulo seleccionado dentro de unas fechas
que elijamos.

on

2 QUaE o O =
Médulos Desds Hast
8> Consumo Facturas v oroctanm B ez &
2
E Caduca
Zatl 23/02/2100
&>
consumo del médulo Facturas
[_‘ Fecha Usuario Descripcion Consumo Saldo
18/10/2019 08:36:13 carlos.molina@quantyc Excel procesado Médul 7 149.890
18/10/2019 08:40:48 carlos.molina@quantyc Excel procesado Médul 7 149.887
18/10/2019 09:17:59 carlos.molina@quantyc. Excel procesado Médul 7 149.885
< B
Médulos
Fact . 7 .
actures ~ Elegimos el Médulo (Facturas, Bancos, Dispatcher)
Bancos
Dispatcher

.1, Podemos exportar esta informacion a Excel.
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o Perfiles de usuario. Administra los perfiles de Ubyquo.
El Unico perfil que no se puede eliminar o modificar es “Administrador”.

& =

88> Perfiles de usuario

Id

- Perfiles
Administrador

&
Contable

5 Laboral
Consulta
FirmaWF
UserApp
UserCl
DESACTIVADO

T I A A A

N

® W Médulos

L 0o Aplicacién
[aps] Ubyquo

H 0O Ubyquo

[Gs] Ubyquo

©H 0O Ubyquo

[a ] Ubyquo

(G s] Ubyquo

B o Centrolnformacion

Departamentos

Médulo

Documentos

Facturas

Bancos

WorkFlows

Dispatcher

Sincronizacion

DocumentosCl

+34 916333211
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QUIEYED 2 O -

Usuarios

Rol

Administrador
Administrador
Administrador
Administrador
Administrador
Administrador

Administrador

Vemos informacion del perfil de los Mddulos, Departamentos y Usuarios de ese Perfil.

Modulos Departamentos Usuarios
Aplicacion Modulo Rol
Ubyquo Documentos Editor
Ubyquo Facturas Editor
Ubyquo Bancos Editor
Ubyquo WorkFlows Supervisor
Ubyquo Dispatcher AccesoTotal
Modulos Departamentos Usuarios
Departamento
Contabilidad [A3ECO]
AccountingMasterNavegadoc
Contabilidad [ContaSoL]
Fiscal
Mercantil
Contabilidad [Sage]
Mddulos Departamentos Usuarios
Nombre Email
usuariocontable usuariocontable@quantyca.com
usuario usuariodispatcher@guantyca.com
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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
Mddulos (acceso).

Perfiles de usuario , editor de perfi

Nuevo perfil
Name Puedes personalizar el perfil asignando acceso a los médulos y
Escribe un nombre de perfil departamentos
Madulos Departamentos

AppMovil Rol

BancosMovil Sin acceso -
Centralnformacion Rol

DocumentosCl Sin acceso -
Ubyquo Fol

Bancos Sin acceso -
Ubyquo Rol

DeliveriesShipments Sin acceso -
Ubyquo Rol

Dispatcher Sin acceso -
Ubyquo Rol

Documentos Sin acceso -
Ubyquo Rol

Facturas Sin acceso -
Ubyquo Fol

WorkFlows Sin acceso -

[ Cancelar ]| Aplicar

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

Perfiles de usuario , editor de perfi

Nuevo perfil
Name Puedes personalizar el perfil asignando acceso a los médulos y
Prueba departamentos

Modulos Departamentos

Contabilidad [AECO]

AccountingMasterNavegadoc

Contabilidad [ContaSOL]

Contabilidad [Glcon]

Fiscal

Laboral

Legal

Mercantil

Contabilidad [Sage]

Cancelar ] Aplicar

¢ Modificar Perfil. Editamos el Perfil para realizar cambios.
[y Copiar Perfil. Copiamos el Perfil.

@ Borrar Perfil. Eliminamos el Perfil o Perfiles marcados(|_).
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e Usuarios. Administra los Usuarios de Ubyquo.

& QUEEYR 2 O =

8> Usuarios

I
X
o)
[«

e-mail Perfil ® @

&> Nombre y apellidos

) Carlos MolinaBeza carlos.molina@quantyca.com

o\
[ 2,) usuariocontable Conta ~ usuariocontable@quantyca com Contable A 0

~~

2,) usuarioconsulta Const  usuariocons Consulta 2 0

(2) usuarioworkflows Wor  usuarioworkflov Firmawr 2 0

L)) usuariocicloud CiClout usuariocicloud@quantyca.com UserCl 2 0

o) — -

2) usuariodispatcher  usuariodispatcher@quantyca com Contable 2 0

O/

,9,/\ QUANTYCA SOPORTE  quantyca.soporte@gmail.com DESACTIVADO S 0

\E

g

ENCEL .
.+, 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

(s
|
P

B8 Usuarios > > Datos & acceso a médulos
& Anadir usuario
ez 7 Apell
&> En fon
el (*) La contrasefia sera enviada por email
5 Administrador

Médulos Departamentos (del perfil)

Aplicacion Médulo Rol Esta activo Disponibles
Ubyquo WorkFlows Administrador [] 9

Ubyquo Facturas Administrador (]

Ubygquo Documentos Administrador (]

Ubyquo Dispatcher Administrador (]

Ubyquo Bancos Administrador (]

Centrolnforma DocumentosCl Administrador (] 9

Cancelar

Rellenar los campos “Nombre”, “Apellidos”, “Email”, son obligatorios y “Teléfono” no es obligatorio.
La contrasefia se envia automaticamente por Email al usuario.

Elegir el Perfil que va a ser este Usuario, segun el Perfil tendra acceso a los Mddulos y Departamentos
activados en el Perfil.

Usuarios » Ficha de usuario » Datos & acceso a médulos

Editar usuario

Nombre Apellidos
usuariocontable Contable
Email Teléfono
usuariocontable@quantyca.com 0
Perfi
Contable -
Mddulos Departamentes (del perfil)
Moédulos Departamentos (del perfil)
Departamentos
Aplicacion Médulo Rol Esta activo Disponibles Contabilidad [A3ECO]
Ubyquo WorkFlows Supervisor 8
i " © Contabilidad [ContaSOL
Ubyquo Facturas Editor ] Contabilidad [Glcon]
Ubyquo Documentos Editor (] ActountingMasterNavegadoc
Ubyquo Dispatcher AccesoTotal (-] Fiscal
Ubyquo Bancos Editor (] Lbers!
Legal
I Cancelar ] I Edit
Mercantil

Cancelar ) Edit

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

88> Usuarios » Ficha de usuario

I

- (o] usuariocontable usuariocontable@quantyca.com c P"‘f':,‘ [ e
— Contable ¢ Sontable 20

&>

Modulos del perfil Acceso a carpetas (por médulo)

b aplicacién médule Rel Activo carpeta Departamenta
Ubyquo v
Ubyauo o v
Ubyge o Editor v
Ubyg Factura: Ed v +  QuANTYCACMBGS
Ubyquo 2 s v +

QUANTYCA CMB-SAGE

+ QUANTYC

+ BYGUO CORP

¢ Editar Usuario. El mismo paso para crear un Usuario.

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

{'ﬁ} Regenerar acceso a carpetas. Actualiza los permisos del usuario.

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

Usuarios » Ficha de usuario > Acceso a carpetas

g gii?g;zﬁma ble usuariocontable@quantyca.com Co:t‘:kl:\e Ver ficha
[ Reglas permitic [] Reglas denegar
Nombre ® ]j Nombre ® i

Regla sin nombre. o Mo hay registros disponibles

I
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1. Reglas Permitir

(+) Nueva Regla

m Reglas permitir

Mombre regla *

Operador carpeta
Todos -
Incluir gjercicios °

[ Cancelar l [ Aplicar

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

e Operador carpeta: Elegimos las Carpetas.

Operador carpeta
Todos -

Todos menos
Igual a
Contiene

Mo contieng

“Todos"”: Tendra acceso a todas las carpetas.

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

carpetas.
Nos muestra a la Derecha el Botdn “Ver Carpetas”. verearpetas
L
Esta paginado, podemos buscarlas por la opcion de Blsqueda. x Q)
Carpetas no seleccionadas Seleccionar carpetas
No afectadas por laregla Afectadas por |a regla
Carpeta Carpeta
» .
+ Prueba Empresa Ejercicio Partido N No hay registros disponibles
+ Pruebas Glasof < o n
«
+ QUANTYCA CMB-A3
+ QUANTYCA CMB-CS
+ QUANTYCA CMB-SAGE
+ QUANTYCA SOFTWARE SOLUTIONS, SL
+ UBYQUO CORP
] >

[ Cancelar ] | Aplicar ]

A la Izquierda salen las empresas de Ubyquo, seleccionamos las que queremos usar en nuestra Regla
y pulsamos “>" para afadirlas. Se puede hacer el caso inverso, quitarlas de la seleccion.

Pulsar Boton “Aplicar”. [ Aplicar ]
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“Contiene” 0 "No contiene”. Nos abre un botdn “Contiene” donde vamos a escribir "Texto"” a buscar

en las carpetas.
Nos muestra a la Derecha el Boton “Contiene”

Contiene

Pulsar Boton “Aplicar”. | Aplicar |

¢ Editar Regla. Podemos modificar una Regla creada.

1] Borrar Regla. Podemos borrar una regla creada.

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

seleccionadas en la regla.

Pulsar Boton “Aplicar”. | Aplicar ]
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2. Reglas Denegar

(+) Nueva Regla

m Reglas denegar

Mombre regla *

Operador departamentos
Todos hd

Operador madulos

Todos -

Operador carpeta

Todos -
Incluir ejercicios °

[ Cancelar ] [ Aplicar

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

e Operador departamentos: Elegimos los Departamentos que no tendran acceso.

Operador departamentos
Todos -

s

Todos menos

lgual a

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

“Todos menos” 0 “Igual a”. Nos abre un botén “Departamentos” donde vamos a seleccionar los
Departamentos que denegamos el acceso.

Departamentos

Nos muestra a la Derecha el Boton “Departamentos”. > . =

Contabilidad [A3ECO]
AccountingMasterNavegadoc
Contabilidad [ContaSOL]
Contabilidad [Glcon]

Fiscal

[ Cancelar ] [ Aplicar
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e Operador modulos: Elegimos los Mddulos que no tendran acceso.

Operador médulos
Todos -

= ]

Todos menos

Igual a

“Todos"”: Denegamos el acceso a todas los Mddulos.

“Todos menos” o “Igual a”. Nos abre un botén “Médulos” donde vamos a seleccionar los Mddulos
que denegamos el acceso.

Madulos

Nos muestra a la Derecha el Boton “Médulos”. > ... .

Centro informacidn - Documentos Centro Informacian
Ubyquo - Bancos

Ubyquo - Dispatcher

Ubyquo - Documentos

Ubyquo - Facturas

[ Cancelar ] [ Aplicar

e Operador carpeta: Elegimos las Carpetas que no tendran acceso.

Operador carpeta
Todos -

Todos menos
Igual a
Contiene

Mo contieng

"Todos": Denegamos el acceso a todas las carpetas.

“Todos menos” o “Igual a”. Nos abre un boton “Ver Carpetas” donde vamos a seleccionar las
carpetas que denegamos el acceso.

Nos muestra a la Derecha el Botdn “Ver Carpetas”. Ver carpetas
T ——

Esta paginado, podemos buscarlas por la opcién de Blsqueda. x Q)
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Carpetas no seleccionadas Seleccionar carpetas
No afectadas por laregla Afectadas por |a regla

Carpeta Carpeta

» -

+ Prueba Empresa Ejercicio Partido N No hay registros disponibles.
“ o« »

+ Pruebas Glasof <

«
+ QUANTYCA CMB-A3
+ QUANTYCA CMB-CS
+ QUANTYCA CMB-SAGE
+ QUANTYCA SOFTWARE SOLUTIONS, SL
+ UBYQUO CORP

e > o

[ Cancelar ] | Aplicar ]

A la Izquierda salen las empresas de Ubyquo, seleccionamos las que queremos usar en nuestra Regla
y pulsamos “>" para afadirlas. Se puede hacer el caso inverso, quitarlas de la seleccion.

Pulsar Botdn “Aplicar”. | Aplicar |

“Contiene” o0 "No contiene”. Nos abre un botdon “Contiene” donde vamos a escribir “Texto"” a buscar
en las carpetas.

Contiene

Nos muestra a la Derecha el Boton “Contiene”

Pulsar Botén “Aplicar”. | Aplicar ]

e Incluir ejercicios. Incluir los ejercicios que se creen en un futuro en Ubyquo de las Empresas
seleccionadas en la regla.

Pulsar Boton “Aplicar”. | Aplicar ]

¢ Editar Regla. Podemos modificar una Regla creada.

[l Borrar Regla. Podemos borrar una regla creada.
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