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1. ALCANCE

Este documento explica el funcionamiento del médulo Workflows en Ubyquo y Cloud, gestionando la
firma y aprobacion de los documentos desde Ubyquo o desde Navegador WEB o por APP de
dispositivos moviles.

Explicaremos también la automatizacion a través de reglas de envio y autovalidacion.

2. EMPEZAR A TRABAJAR EN WORKFLOW

Empezamos explicando la pantalla y luego como crear y configurar los diferentes Workflows, los usuarios
que van a Firmar y las reglas de envio automatico y autovalidacion.

PANTALLA INICIO
g‘ go 8 ‘; é‘ s « ..a fa 1. ] g_; Q % | = Bxotar

@ -
Madulo Corfiguracién  Gestion de  Gestidnde  Gestion de Gestion Reiniciar worlkflow Sacardel  Transferr  Blogueo Modo  Motificar  Firmar Fittro ) 5 g emai
Workflows Workflows ~ workflows  fimartes  usuarios de reglas deldocuments ~ workflow  documsnto pagos v | consuta fimants avenzads Misfimas # | Fiter 7 @ o x B Imprimic

Médulo Worldlow Reglas Gestion Fima Buscar Exportar

o\ Configura envio automatico al Workflow segun Reglas cuando llega el documento procesado

Corfiguracion
gz==en por el OCR.

g Gestionamos los Workflows, Crear / Editar / Borrar.
Gestion de
workflows

-

Gestion de
fimantes

-

Gestion de
usuanos

Gestionamos los usuarios que van a firmar en los Workflows.

Gestionamos los usuarios de Ubyquo.

=%

| =

-_—
(Gestion
de reglas

Gestionamos las reglas que vamos a usar sobre los documentos.

- Reiniciamos Workflow del documento, volver a enviarlo al Workflow.

Reiniciar workflow
del documento

-

Sacar del
worflow

e

Transferr
documento

Bloquea
pagos <

Sacar documento del Workflow.

Transferir documento a otro Firmante.

Bloquear/Desbloquear Pagos.
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]
i Modo Firma, por defecto. Si pulsamos aparece:  * Modo Consulta.

Modo . Modo
fimma  Vemos solo los documentos a Firmar. consuts VemMos todos los documentos.

- Notifica al firmante del documento.
MNotificar
fimante

g"’ Firmar.

Firmar

Q | "X Filtra los documentos.

Fitt 5
a\ra:wggdo Misfimas # | Fitrar ? @ & ¢

" Epottar ~ Exportar los documentos seleccionados a un PDF/PDF’s o a un Excel.

& emai Enviar por e-mail los documentos seleccionados.
& |mprimir Imprimir los documentos seleccionados.

En la parte Izquierda apareceran los Workflows que creemos con sus etapas.

En el centro apareceran los documentos con su estado en cada etapa.

A la derecha tenemos el visor que muestra el documento/s seleccionado/s.

En la parte inferior central viene mas detallado las etapas del documento y el firmante con comentarios.

% 2% B B B S @ 4 4 M= & Q N

i
Mddo  Corfiguacin Gestiinde Gestinde Gesfnde  Gestin | Renicarwordiow Sacardel Transfenr Bogueo | Modo  Maofficar Fmar | Fio . 28 v x & el
v Vioidlows  workfiows  fimantes  usuaros deldocumento  workflow  documento  pagos ~ | consulta fimante avanzad Mesfimas # | Fitrar & imprme
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Tota Servics an
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Total Factura 30

PLANIFICACION
Ahora debemos organizar los diferentes Workflows que queremos y quienes van a ser las personas que

firmen. Cuando lo tengamos claro empezamos.
0JO, tenemos que hacerlo con un Usuario Administrador de Ubyquo.
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3. CREAR USUARIOS 8

Gestion de
usuanos

Si ya los tenemos creados en Ubyquo este paso lo saltamos, si no, vamos a crearlos.

Pulsamos sobre el Icono “Gestion de usuarios” desde la pestafia Workflows, abrird una nueva
ventana:

9 Administracién

voyo =

&> Usuarios

Nombre y apel e-mail Perfil @ @

Nos informa de los usuarios que tenemos creados para usar Ubyquo y los diferentes roles o permisos.

@ ARadimos nuevos usuarios.
'@' Elimina usuarios previamente seleccionados.

E] Selecciona usuario, se pueden seleccionar varios.

~, Modifica el usuario.
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() Crear nuevo Usuario.
Vamos a crear los usuarios que necesitemos.

9 Administracién

A

o Usuarios > » Datos & acceso a médulos

Anadir usuario

Nombre Apellidos
Email Teléfono
Perfi

N (¥) La contrasefia sera enviada por email
Administrador

Modulos Departamentos (del perfil)

Aplicacion Médulo Rol Esta activo Disponibles
Ubyquo WorkFlows Administrador ° 10

Ubyquo Facturas Administrador °

Ubyquo Documentos Administrador °

Ubyquo Dispatcher Administrador °

Ubyquo Bancos Administrador °

Centrolnforma... DocumentosCl Administrador ° 10

[ Cancelar ] | Add ‘

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 Médulos y Departamentos
activados en el Perfil. Explicado a continuacion, Pagina 6.

Usuarios » Fichadeusuario » Datos & acceso a médulos

Editar usuario

MNombre Apellidos
usuariocontable Contable
Email Teléfono
usuariocontable@quantyca.com a
perfil
Contable A
Médulos Departamentos (del perfil)
Méodulos Departamentos (del perfily
Departamentos
Aplicacién Madulo Rol Esta activo Disponibles Contabilidad [A3ECC]
Ubyquo WorkFlows Supervisor 8
v g L Contabilidad [ContaSOL]
Ubyquo Facturas Editor ] Contabilidad [Glcon]
Ubygquo Documentos Editor (] AccountingMasterNavegadoc
Ubyquo Dispatcher AccesoTotal (] Fiscal
Ubyquo Bancos Editor (] Laberal
Legal
[ Cancelar ] Edit

Mercanti

Cancelar || Edit

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

o —
=
88> Usuarios » Ficha de usuario
>
o LEIE NN usuariocontable@quantyca.com L]
— Contable I Contable
=
Médulos del perfil Acceso a carpetas (por médulo)
Aplicacién Médulo Rol Active carpeta
Ubyquo Bancos Editor v
by c AccesoTor v
Ubyg D entos Ed v
oy F Ed v

Ubyqua Workfiows Supsrvisor v

¢ Editar Usuario. El mismo paso para crear un Usuario.
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] Reglas. Crear reglas para permitir o denegar acceso a carpetas (Empresas).

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

Perfiles de usuario. Administra los perfiles de Ubyquo.

El Unico perfil que no se puede eliminar o modificar es “Administrador”.
Usaremos normalmente tres tipos de Perfiles:

e Administrador: Control total de la aplicacion.

e Contable: Parecido al administrador, pero debemos darle permisos de acceso a las empresas, a

través de las reglas que veremos a continuacion.

e FirmaWF: Este usuario solo puede firmar, nada mas, e igual que el usuario contable debemos darle

permisos de acceso a las empresas, a través de las reglas.

quaRgRe o O -
----- Perfiles de usuario
88>
Perfiles ® W Médulos Departamentos Usuarios
e Adminisirador i r‘D ‘:J Aplicacién Modulo Rol
@> Gontable 2 o0 Ubyquo Documentos Administrador
Labora 2 @ 0o Ubyquo Facturas Administrador
b Consuta ¢ B 0o Ubyquo Bancos dministrado
Finmawr ¢ o Ubyqua Administrador
UserApp ¢ &0 Ubyquo Dispatcher Admi o
user ¢ § 0 Ubyquo Sincronizacion Adminisirado
DESACTIVADC 2 ©§ 0 Centroinformacion DocumentosC dministrados

Vienen unos perfiles por defecto, pero podemos crear nuevos perfiles.
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Vemos informacion del perfil de los Mddulos, Departamentos y Usuarios de ese Perfil.

Modulos.
Mddulos Departamentos Usuarios

Aplicacion Médulo Rol

Ubyquo Documentos Editor

Ubyquo Facturas Editor

Ubyquo Bancos Editor

Ubyquo WorkFlows Supervisor

Ubyquo Dispatcher AccesoTotal

Departamentos.
Modulos Departamentos Usuarios
Departamento

Contabilidad [A3ECO]

AccountingMasterNavegadoc

Contabilidad [ContaSoL]

Fiscal

Mercantil

Contabilidad [Sage]

Usuarios.
Maodulos Departamentos Usuarios
Nombre Email

usuariocontable usuariocontable@quantyca.com

usuario usuariodispatcher@quantyca.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.
[ Copiar Perfil. Copiamos el Perfil.

E[ Borrar Perfil. Eliminamos el Perfil o Perfiles seleccionados.
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Crear Reglas. Tenemos la posibilidad de crear dos tipos de Reglas, para Permitir o Denegar.

Usuarios » Ficha de usuario > Acceso a carpetas
o usuariocontable - peril =
— Contable usuariocontable@quantyca.com Contable Ver ficha
[ Reglas permitir [ reglas denegar
Nombre ® o Nombre ® @

e

Vamos a explicar la regla Permitir, es mas sencilla de configurar e igual de potente que la regla Denegar.
Si quieren saber sobre la Regla Denegar ponerse en contacto con nosotros en nuestro e-mail
soporte@guantyca.com o al teléfono 91 633 32 11.

Y

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
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Esta paginado, podemos buscarlas por la opcion de Blusqueda.

Carpetas no seleccionadas Seleccionar carpetas
No afectadas por laregla Afectadas por la regla

Carpeta Carpeta

»
+ Prusba Empresa Ejercicio Partido No hay registros disponibles

+ Pruebas Glasof <
«

+ QUANTYCA CMB-A3

+ QUANTYCA CMB-CS

+ QUANTYCA CMB-SAGE

+ QUANTYCA SOFTWARE SOLUTIONS, SL

+ UBYQUO CORP

<« B -

[ 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 |

“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.
Iﬁ‘] 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 ]

Cuando ya tengamos creados los usuarios, vamos a gestionarlos, creando grupos de firmantes o
simplemente solos.
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4, GESTIONAR USUARIOS FIRMANTES “

Gestion de
firmantes

Si ya los tenemos gestionados en Ubyquo este paso lo saltamos, si no, vamos a gestionar.
Pulsamos sobre el Icono “Gestion de firmantes” desde la pestafia Workflows, abrird una nueva
ventana:

9 Grupos de firmantes — O *

Grupos firmantes

== Afiadir grupo “

Editar grupo

Gestionar
2 Bomar grupo usuarios
Grupos Usuarios
P [
| Grupo # firmantes | Firmante e-mail

Pulsamos “Aiadir grupo”, aparecen todos los usuarios de Ubyquo

9 Editor de grupos de firmantes - O X

Grupo de firmantes
“ Medifica el nombre del grupo y los firmantes que lo componen.

Mombre del grupo

Usuarios Firmantes

‘ Usuarios que NO pertenecen al grupo. ‘ Usuarios que pertenecen al grupo.
Usuario e-mail Usuario e-mail
Carlos Molina Beza carlos.molina@qguantyca.com
Usuaric Contable usuariocontable@quantyca.com
Usuario Consulta usuarioconsulta@guantyca.com
Usuaric Workflows usuariowerkflows@gquantyca.com
Usuario CiCloud usuariocicloud @guantyca.com
Usuaric Dispatcher usuariodispatcher@quantyca.com
QUANTYCA SOPORTE quantycasoporte@gmail.com lE‘
USUARIO SAGE usuario.sage@gmail.com
Usuario Limitaciones Usuario.limitaciones@quantyca.com lz‘
Director Workflows directoworkflows@quantyca.com
Contable Workflows contableworkflows @quantyca.com 4
Responsable Workflows responsableworkflows@guantyca.com
Gerente Workflows gerenteworkflows@guantyca.com 44

Vamos creando grupos de firmantes y afiadiendo usuario/s.
Podemos Editar y/o borrarlos.
Cuando ya tengamos creados los grupos de firmantes, ya podemos empezar a crear los Workflows.
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5. CREAR WORKFLOWS

Gestion de
workflows

Pulsamos sobre el Icono “Gestion de workflows” desde la pestafia Workflows, abrird una nueva

ventana:
Q) Workflows — [m] X
\iorkdlows
== Afiadir workflow = Afiadir etapa “
Editar workflow Editar etapa

. Grupos de
¥ Borrar etapa s

Etapas Fimantes

| Nombre Etapas #docs Departamento

Etapas del workflow

| # Nombre # docs Tipo firma Grupo Firmante |

@

Pulsamos Anadir:

Q) Editor de Workflows — O X
Workflow
g Escoge el nembre del Workfiow.
*
MNombre |
*
Departamento: -
Contabilidad [A3ECO]
Contabilidad [ContaS0OL]
Contabilidad [Excel]
Contabilidad [Sage]

Fiscal
Laboral

Legal
Mercantil

Nombre: Nombre significativo del Workflow.
Departamento: Aparece un desplegable donde elegimos el Departamento.

Por Ejemplo.
) Editor de Workflows -

Workflow
g Escoge el nombre del Workflow.

Nombre : |hpr‘obacién FACTURAS

Departamento: | Contabilidad [Sage] “
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Ahora vamos a crear las Etapas por las que va a pasar el documento dentro del Workflow.
Pulsamos “Anhadir etapa”.

Q) Editor de etapas
00 Configuracion de etapa Opciones
0 Modifica la configuracion de esta etapa. ‘i‘ Selecciona las opciones adecuadas.
Mombre de |a etapa ETAPA 2 [] Bloquea contabilizacion
Orden de |a etapa 2 Bloguear pago
[] Permitir autovalidacién
Tipo de firma Fijo ¥
Al aprobar, enviar e-mail siguiente firmante
HLEDEE MRS Frueba - Permitir transferir documentos a otros firmantes
T Workflows, Usuario | usuariowaorkf

Configuracion de etapa.
Nombre de la etapa: Nombre significativo de la etapa.
Orden de la etapa: El orden que va a ocupar en las distintas etapas para firmar.
Tipo de firma: Elegir del desplegable
= Grupo: Vale con que firme un usuario del grupo.
= Definir al enviar: Al enviar debemos elegir un usuario del Grupo de firmantes.
=  Fijo: Elegir un usuario del Grupo de firmantes.
o Grupo de firmantes: Desplegable, elegir entre los creados por nosotros antes.
Aparece si elegimos en Tipo de Firma “Grupo”, “Definir al enviar” o “Fijo”.
o Firmante: Elegimos quien debe firmar de la eleccién anterior.
=  Por datos del documento: Tendremos que elegir luego un campo de documento
o Campo del documento: Desplegable, elegir entre las opciones. Aparece si elegimos
en Tipo de Firma “Por datos del documento”.
o Grupo de Firmantes: Elegimos quien debe firmar de la eleccién anterior.

Opciones.

Bloquea contabilizacion: No permite contabilizar hasta que este firmado.

Bloquear pago: Bloquemos el pago del efecto.

Permitir Autovalidacion: Autofirma.

Al aprobar, enviar e-mail siguiente firmante: Envia e-mail al siguiente firmante.

Permitir transferir documentos a otros firmantes. Opcion enviar el documento a otro firmante.
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6. CREAR REGLAS WORKFLOWS

Vamos a la pestafia Workflows y pulsamos “Gestion de reglas”, aparece la siguiente pantalla.

Q) Listado dereglas X

Listado de reglas
“]] En esta tabla se muestran todas las reglas definidas por el usuario. Pulsa en las flechas para cambiar el orden en que se aplican.

Orden & Nombre de la regla Departamento Dejar de evaluar

Condiciones de la regla Enviar a Workflow
Q Esta regla se aplicard cuando se cumplen todas las Indica los Workflows a los que se enviaran los documentos que cumplan las condiciones indicadas.
condiciones.
Campo ‘Condicion Valor Workflow Etapa 1 Firmante E1 Etapa 2
Anadir regla Duplicar regla Madificar regla Eliminar regla

Vemos tres partes muy diferenciadas:

e Listado de reglas: Muestra las reglas creadas.

e Configuraciones de la regla: Son las condiciones de la regla que seleccionemos.

e Enviar a Workflow: Muestra los Workflows a donde iran los documentos que cumplan la regla
seleccionada.

Vemos 4 botones:

e Anadir regla: Crea una nueva regla.

e Duplicar regla: Copia una regla con sus condiciones creando una nueva.
¢ Moadificar regla: Modifica la regla seleccionada.

o Eliminar regla: Elimina la regla seleccionada.
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Crear una Regla.
Pulsamos boton “Afadir regla” y aparece la siguiente pantalla:

Seleccion de departamento n

Seleccion de departamento

e Y
=
= Seleccione el departamento para el que s& va a aplicar esta regla

Departamento Contabilidad [Sage] ~

Contabilidad [A3ECO]

Contabilidad [ContaS0L]
Contabilidad [Excel] Guardar
Contabilidad [Glcon)
Contabilidad [Sage]

Fiscal

Laboral
Legal
Mercantil

Seleccionar el departamento contable, elegir nuestra contabilidad. Y abre una nueva ventana.

Q Edicién de regla X

P Datos Generales
.I“ Selecciona los criterios de la regla

*
Nombre regla D Dejar de evaluar si se cumple
Departamento Contabilidad [Sage] Tipodoc. | Todos E
Condiciones de la regla ==m Enviar a Workflow
Q Esta regla se aplicara cuando se cumplen todas las _""“_- Indica los Workflows a los gque se enviaran los documentos que cumplan las condiciones indicadas.
condiciones.
Campo Condicién Valor Workflow Etapa 1 Firmante E1 Etapa 2
+ +
=] B

Eliminar regla Guardar

Nombre de regla: Poner un nombre significativo para nosotros.

Si queremos que cuando se cumpla esta regla no sigue buscando en el resto de las reglas debemos
marcar el cuadrado “"Dejar de evaluar si se cumple”.
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Tipo doc.: Elegimos del desplegable el tipo de documento sobre el que actuara la regla.

Seleccién de tipo de documento n

o Seleccién de tipo de documento

E- Seleccione el tipo de documento para el que se va a aplicar esta
regla

Tipo documento ~

Factura Recibida
Factura Emitida
Extracto Guardar

Hoja de Gasto
Ticket

Mamina

Recibo

Condiciones de la regla:
Vamos a crear las condiciones de la regla. Pulsamos el simbolo <= en la opcién de “Configuraciones
de la regla” y aparece la siguiente pantalla.

- Editor de condiciones
o Selecciona la condicion que debe cumplirse para disparar la regla.

Campo Operador ‘ Condicién

Guardar

Campo: Desplegable con los campos del documento. Debemos elegir uno.
Operador: Hace la comprobacion del campo elegido.

Condicidn: Poner que condicién se debe cumplir segln el operador.
Podemos crear mas condiciones, modificar o eliminar la seleccionada.

Vamos a seleccionar el Workflow que debe ir el documento cuando se cumpla la regla seleccionada.
Pulsamos el simbolo <= en la opcién de “Enviar a Workflow” y aparece la siguiente pantalla.

Q Seleccion de Workflow x*

00 Workflow

(3] Escoge el flujo de aprobacion al que enviar este documento.
Enviar a Workflow: -
Firmantes

“ Asigna los firmantes para cada etapa.

Etapa Firmante Enviar email

Seleccionar Workflow

Enviar a Workflow: Elegimos del desplegable a que Workflow debe ir y nos muestra sus firmantes.

Podemos crear todas las reglas que necesitemos.
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7. ENVIAR A WORKFLOWS

Enviara
Wordlow -

Solo los usuarios Administradores y/o Contables de Ubyquo pueden enviar a Workflows documentos.
Desde la pestafia Documentos o Facturas, nos posicionamos en el documento o documentos que
queramos enviar a un Workflow y pulsamos el boton “Enviar a Workflow”, aparecen dos opciones,
Manual o Automatico.

A. ENVIO MANUAL
Posicionamos en el documento o documentos que queramos enviar a un Workflow, pulsamos el botén

“Enviar a Workflow"”, elegimos “Envio manual”.
€ Seleccion de Workflow *® Enviar a
Wordlow ~

E Envio automético

Workflow
00 E Envio manual

o Escoge el flujo de aprobacion al que enviar este documento.

Enviar a Workflow: -

Firmantes
Asigna los firmantes para cada etapa.

Etapa Firmante Enviar email

niciar el Workflow

Enviar a Workflow: Desplegable, elegir entre los creados por nosotros antes.

Segun el Workflow que elijamos nos mostrara las Etapas que lo componen, y seglin marquemos 0 no
enviara un e-mail a cada usuario de esa Etapa avisando que tiene documentos por firmar.

Si vemos que el campo Firmante viene vacio es que debemos elegir uno, pulsamos en el campo y
veremos que aparecen los usuarios firmantes de esa etapa, elegimos uno.

Pulsamos el botén “Iniciar el Workflow".

Por Ejemplo.

0 Seleccion de Workflow >

Workflow

o Escoge el flujo de aprobacion al que enviar este documento.

Enviar a Werkflow: Aprobacion Pedidos -

Firmantes
“ Asigna los firmantes para cada etapa.

Etapa Firmante Enviar email
Etapa Comercia
Etapa Intermedic Grupo Grupe Intermedio
Etapa Direccion Workflows, Director | directoworkflows@quantyc

niciar el Workflow
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Vemos en la pestafia Documentos/Facturas, en la columna “Wf” los documentos enviados a Workflow
que aparece una interrogacion “¢”, indica que esta pendiente de Firma.

I

incro C W Doc. Ref. #Pag
-9 |3 7 Factura Recibida 00131 3
Q |3 9 FacuraRecbida 00132 3

También podemos saber a qué Workflow pertenece un documento y su estado en el proceso, nos
posicionados sobre él y pulsamos el Icono “Workflows del documento”.

) Workflows del documento - O *

gﬁ Estado del documento

Informacion sobre el estado del documento en los workflows a los que ha sido enviado.

5t Workflow Etapa Fecha Firmante Comentario
? Aprobacidn Pedidas Etapa Comercial 01/07/2020 16:57:49 | usuariocontable@quantyce

Cuando pase el documento por todas las Etapas del Workflow veremos en pestaia
Documentos/Facturas en la columna “Wf” el simbolo de visto bueno ” ¥ ™.

incro © W Doc. Ref. #Pag
Q) |3 « FacturaRecibida 00131 3
9 3 7 FacturaRecbida 00132 3

En la pestafia Workflows podemos hacer el seguimiento.

Iniio Documentos Facturas Bancos Dispatcher

/N I N T T - - W E—

@ .
Méddo | Comfigwacin Gestiénde Gesténde Gesiénde | Gesion | Renicarworfiow Sacardel Tnsfenr Bogueo | Modo  Nefficar Fmar | Fitmo P e
Workflows Workflows ~ workflows  fimantes  usuarios de reglas deldocumento  workflow documento pagos v | consutta  fimante avanzado Misfimas fitar P @ X & Imprimir
Médulo Worldlow Reglas Gestion Firma Buscar Exportar
‘Workflows Documentos Documentos
4 Aprobacién Facturas - 2(1) E1 E2 Comentario E1 Comentario E2 Firmante E1 Firmante E2 Fecha E1 Fecha E2 € Documentos
v ? usuariocontable@guar 02/07/2020 13

E1 - Etapa Intermedic - 1(0)

E2 - Etapa Direccién - 1(1)

4 Aprobacién Pedides - 1(1) - .

E1 - Etapa Comercial - 1(1)

E2 - Etapa Intermedia - 0(0)

E3 - Etapa Direccién - 0{0)

I FACTUR

FechaDoc: 1)
RefClients: €M

<

@ Filas por pagina W@ Pigina| 1)de 1 ® M e |
PyTT———
1 310801011 '

£oaewor |
E F Fechafirma Firmante Comentario 31000010 |

¥ B
E1 & 02/07/2020 13:55:23 usuariocontable@quantyca.com 2

>

2 7 Grupa Direccion H
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B. ENVIO AUTOMATICO

Posicionamos en el documento o documentos que queramos enviar a un Workflow, pulsamos el botén
“Enviar a Workflow”, elegimos “Envio automatico”. &
Ya estaria. Enviara

Worldlow

E Envio automético
E Envio manual

Nota: Para el envio automatico tenemos que configurar las Reglas antes.

VvV D A Vi 'I.“Ff Info validacidon Ref. ‘echa Factur:
ee ?  Importacién Excel 00191 02112021
L N " Importacién Excel 00192  02/11/2021

En el envio automético aparece otro simbolo nuevo ademas de la una interrogacion “ 7.
El simbolo " nos indica que el documento no cumple con ninguna regla y no ha podido enviarlo a un
WF.
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8. FIRMAR DESDE UBYQUO WORKFLOWS

El Usuario Administrador vera todos los Documentos, aungque no podra firmar los que no estén dirigidos
a él.

El Usuario Contable vera solo los documentos que pertenezcan a las empresas que tenga permiso.
Ambos usuarios veran todos los moédulos.

1o cumertos sctras  Bancas Dipatch @, Soporte € Asitencia remota |
00 By - - P = aF = Epotar - :
')\ o “ = - " a B & Q 2 2 a
1Wddo | Cofigwackn Gesténde Gesiénde Gesidnde Gesion  Rercirwokow Socardel Tondew Boueo  Modo Moo Fimer | Fito = = °
Woddlows | Wokfows  wokfiows  frmantes  usumios dereglas  deldocumento  worflow documents pagos v | consts fmame | avanza: do Mefmas 7 Firr 2 @ ¥ B brprinic
Vsdulo Workdion Regas Gestion Fima Bucar Expor
—
A lz] Y Sin Bt C B Ret. Empresa Tercero Fecha NimeroDoc  Neto Total Comentario canal Dl Documentos «an B @
¥ i Q, ? © 00198 QUANTYCAMURANO INMOPAP, SA. 01/01/2017 012017 303426 309494 0172017 = , i
Q v O 00191 QUANTYCAMURANO |PAULMARTINSOLA  02/1/2021 A/ 23721 853 10470 F/A/ 23721 8 PAUL MARTIN B
4oos Q ¥ © 00202 QUANTYCAMURANO | CORK 2000, 5L 303017 570 82628 160052 570 2
. Q7 )| 00165 QUANTYCAMURANO | QUANTYCA MURAND 0% 0% |
o el 9?0 00186 QUANTYCAMURANG | QUANTYCA MURANO 000 0% i
E— Q27 0 o000 QUANTYCAMURANO | QUANTYCAMURANO 0% 0%
“ov0-59 Pigiess en s Q] Vv
— ]
B1-ETAAT - 68 3
FACTURA B
——— o
o s
e — o
@ Fias porpigina [ 0| W pigina[ Tlde 1 M| o ——
—
€ F Fechafima Comentario
E1 P 19/05/202216:17:50
on

El Usuario de Firma Cloud vera solo los documentos que tenga que firmar.
Este usuario solo vera el modulo Workflows con restricciones, solo podra Firmar o Consultar sus

documentos

N oQ x| % S

Wots s ™ iy, B 7OV X & o

:II SinC B Ret. Empresa Tercero fecha  MimeDoc  Neto Total Documentos -« ‘

Piginas €« % a&a ovuv ¥ ‘
& Fiasporpigina [ @] Wk Pagral de 1 @M

L~ Modo Firma, por defecto. Si pulsamos aparece: 1. Modo Consulta.
Mada  vemos solo los documentos a Firmar. Modo  Vemos todos los documentos.
firma consulta
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Tenemos dos modos visuales:

e Ver todos los Workflows
Muestra los Workflows, tengamos o no documentos a Firmar.

Inicio Documertos Facturas Bancos

W P 8 8 =

Médulo Corfiguracion  Gestion de  Gestion de  Gestion de Gestiar
Worldl Workdl il fimantes usuarios de regla

Madulo Wordlow Reglaz

oo oo |

A II‘ Sin E1 C B Ref. Empres
v a9 v 00191 QUANT
9 v & 00202 | QUANT
4Dos LRE A 00185 QUANT
Q9?0 00186 | QUANT
BT - ETAPAT Q9?0 00001 | QUANT
E2 - ETAPAZ
4 UNO - 5(3)
E1- ETAPA 1-5(3)

e Ver las Etapas
Muestra solo las Etapas donde hay documentos a Firmar.

Inicio Documentos Facturas Bancos

W S 8 8 B

Madulo Configuracion Gestion de  Gestion de  Gestidn de Gestion
Workfl Workfk 1l fimantes usuarios de regli

Médule Worflow Regla

4 |I| Sin E C B Pendiente des
v a9 7?7 & 19/05/2022 14

4 Total (7)

Grupo: ETAPA 1 - (1)

carlosmaolina@qguantyca.com - (6)
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Firmar Documento.

Nos posicionamos sobre un documento que tengamos que firmar y pulsamos el Icono “Firmar

documentos”.

Q Firmar documento - Firmante: carlos.molina@quantyca.com - m] *
Fimas

”L@ L { i g B3 Eg | ESy ® ?

Carga Fi
automdtica docu

Siguients.

Transhesir
ntos documento

documento -

Awviso al siguiente firmante: Ayuda

pa— Panel de firmas
Documentos L IRVZI T &

Te dispenes a firmar todos los documentos que
wves en el visor de |a izquierda.

Fmardecumentescome. | "

Comentario

Paginas «an B QA OV

Campo Valor
Comentaric 01/2017
serie
Canal L
Delegacion v
Proyecto v
Seccion L
Departamento v
Contrasefia | ‘

Panel de firmas Campo Valor

E F Fechafirma Firmante Comentario Estado contable | Processing

E1 9 | 19/05/2022 16:17:50 | carlosmolina@quantyca.com

Ref. Mum. 00195

Namero de factu | 01/2017
Asienta

Vemos la factura en la parte central y debajo las Etapas de este documento, indicando la siguiente
persona que debe firmarla y los comentarios si se han puesto al Firmar.

En la parte superior hay los siguientes Iconos:

“'—@ Si esta seleccionado, al Firmar un documento muestra el siguiente.
Carga

automatica
&
Firmar
documentos

4

Siguiente
documento

Se habilita cuando ponemos la contrasefia (parte inferior izquierda).

Muestra el siguiente documento.

ES  Eg ESY Elegimos entre - Enviar E-mail a los firmantes de la siguiente Etapa.
- No manda E-mail.

Awizo al siguiente firmante

- Manda E-mail seguin se especificd al enviar el documento.

‘3_ Si queremos que los firme otro usuario.
Transferir

documento

? Ayuda — Teclas rapidas.
- —On line.
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En la parte izquierda hay los siguientes Iconos:

e docimentes come ’—MMD "~ Elegimos del desplegable Aprobar o Rechazar.
Rechazado
Comentario
Podemos poner un comentario.
Campo Valor Podemos rellenar los campos Comentario y Serie.
Comentaria orzett Los campos analiticos los desplegamos para elegir.
Sarie
Canal L
Delegacion w
Prayecto v
Seccion v
Departamento ¥

Contrasefia Es la contrasefa que usamos para abrir Ubyquo y necesaria para Firmar.
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9. FIRMAR DESDE UBYQUO WORKFLOWS CLOUD
Podemos utilizarlo desde cualquier dispositivo con Internet.

Entramos desde la pagina web propia o desde la URL: https://cic.quantyca.com/

Aparece una ventana donde logarnos con nuestro usuario de Ubyquo.

B
CI CLOUD

Accede a tu cuenta

E-mail
Email

Password
Contrasena

¢Olvidaste tu contrasena?

Entrar
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Accedemos a nuestro Workflows.

¢ 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. Y solo puede firmar los documentos asignados a él aunque
vea todos los Workflows y documentos.

Workflows Quantyca G|
Lista de documentos

a2
T B4
Workflows E1 c Ne Referencia Empresa Tercero Fecha factura Numero factura Neto Total Canal
» DOS-6(6) [ o 00001 QUANTY..  QUANT.. 0,00 0,00
* UNO-1(1)
ETAPA1-1(1)
WORKELOWS IENET =
HERIEERRES DOCUMENTOS DEL
WORKFLOW
|
Ira:1 « < [P > » 10|
ETAPAS DEL —
LAL/@J ) iirjl @)Lu[ E B Fecha firma Firmante Comentario
El (7] 16/02/2022 18:18:31 carlos.molina@quantyca.com
Descubrimos las opciones:
" | . t‘? -
Q Buscador. « .  Refrescar datos. Firma decumentos &7 | Firma documentos
[E Mostrar/Ocultar Visor.
n Descargamos documentos en
J,.- o, Descargar documentos .
, Descargar Documentos. =) nuestro equipo.
b, Exportar a excel Exportar documentos a Excel.
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Dos Modos:

l # Modo firma o l Modo Firma: Aparecen solo los documentos pendientes de Firma.

Vemos los documentos a firmar separados por Carpetas de Workflows numeradas (WF-n©9), cada carpeta
con documentos a firmar, debemos seleccionar el documento a Firmar y pulsar el boton en la parte
superior derecha: l Firma documentos & ]

Aparece nueva ventana:

= Workflows @5@[@93@ &
Firma

PRV @ @O C  frimade documentos

Info adicional

Comentario

«< @ > 0>
Stage State Sign date Signatory Comment
El 7] carlos.molina@quantyca.com
£ carlos molina@aquantyca.com
&) Enviaremail (@ Auto carga
Password

2019 @ Ubyguo by Quantyca Software Solutions

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

Si

~ Debemos decidir si Aprobamos o Rechazamos al firmar.

Aprobado

Rechazado

Info adicional

Podemos afadir informacion adicional.
Delegacion
Proyecto

Departamento

@ cniremail Activar/Desactivar el envio de E-mail confirmando la firma.

& -~uocerg Activar/Desactivar hace que al firmar un documento me muestre el siguiente a firmar.
Password Es la contrasefa de nuestro usuario de acceso a Ubyquo.

| cancelar || apear | Cancelar y salir o Aplicar firmando el documento.
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En la parte inferior nos muestra las Etapas que auln le quedan al Documento y estado que se encuentra.

CRVTEETETEN B Modo Consulta: Aparecen todos los documentos, firmados y por firmar.

= Workflows
Lista de documentos
OTY
Workflows & Nimeroreferencia c Asien  Canal Comentari  Fechacre:  Fechaultie  Delegacior  Departam¢  Document  Tipodocw  Ejercic <1
WET- 101 00078 $ 10/03/20.  18/03/20 00078 FacursR. 2020
E1-1(1)
» WF-2-1(1)
>
ra 1 « < @ > > 0=
Stage. State Sign date Signatory Comment
3] (] 18/03/2020 165336
E o

Vemos en la Etapa que esta el documento y las Etapas que aun debe pasar.
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10. CONTROL MODULO WORKFLOWS

Solo un usuario Administrador de Ubyquo tiene acceso a esta opcion, podemos llegar por Ubyquo, iendo
a “Inicio > Administracion de la cuenta” o por CLOUD.

{c% Meni Administracién: Tenemos seis opciones.

e Modulos contratados. Muestra dos tipos de modulos, por saldo o por usuario, dandonos
informacién actual de ambos.
Mddulos por usuarios.

% 3 Médulos contratados s msdulos por usuarios
& Médulos por saldo Médulos por usuarios
» q
N f Lo .
aduca

|| WorkFlows contratados 23/02/2100 Q
[_. 10 (1 activados)

i Cl Cloud contratados

10 (1 activados)

Compras Ventas

Contratar

DeliveriesShipments

Opcidn para contratar mas Usuarios del Médulo.

Contratar Opcidn para contratar el Modulo.

Opcidn vara ver los usuarios del Mddulo e informacién de ellos.

Informacién Médulo Workflows
Modulos contratados , medulos por usuarios > Gestion de usuarios

Médulos por saldo Modulos por usuarios
_ c Volver
|| WorkFlows Usuarios contratados Cadlln:a Q
] 10 (1 activados) 23/02/1100 T
-
Usuarios médulo WorkFlows
Nombre y apellidos Usuario Nombre del perfil Rol Activo
oy
[ ,9, | usuariocontable Co  usuariocontable@quan... Contable Supervisor °
NI
.’/7-\. . .
[ ,9, | usuarioworkflows V  usuarioworkflows@qu.. FirmawF Firmante °
Y
.’/—-\.
[ ,2 | usuario dispatcher  usuariodispatcher@gu... Contable Supervisor 9
N

“« o« [ 20 ¥ | elementos por pagina
Vemos la cantidad de usuarios contratados, los que estan activos, la caducidad y el desglose por usuario
(sus datos, su perfil, su rol y si esta activo).

MK

.4, Podemos exportar esta informacion a Excel.
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11. DOCUMENTACION

En nuestra pagina https://www.ubyquo.com podéis encontrar Videos y Tutoriales.

Ubgquo g quanty SOLUCIONES v TECNOLOGIA PARTNERSYCLIENTES TUTORIALESYNOTICIAS v CONTACTO M 0PRODUCTOS

VIDEOS Y MANUALES

NOTICIAS Y NOVEDADES

PLATAFORMA UNICA PARA AUTOMATIZAR
AL DETALLE TODOS TUS PROCESOS

SABER MAS

Podemos hacer blsquedas por los Médulos de Ubyquo y/o Programas Contables.

Ubg q UO wavonico SOLUCIONES v TECNOLOGIA PARTNERSYCLIENTES TUTORIALESYNOTICIAS v CONTACTO W 0PRODUCTOS

Videos y manuales

E# Modulo Facturas

All A3 ALTAI CONTANET CONTAPLUS CONTASOL DIAGRAM GLASOF  Grupo CASTILLA SAGE SAP Business One

q) Modulo UBYQUO Facturas | Grupo ...
Grupo Castilla

SAP Business One

L ubyQquo e
= Eg % D U bgq Uo | Gy auentica Médulo UBYQUO Facturas | Grupo CASTILLA

Méodulo UBYQUO Facturas & Workflows Cloud | SAP Business One
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ANEXO: BLOQUEO/DESBLOQUEO PAGOS (SOLO SAGE)

Las facturas contabilizadas con efectos podemos bloquear los Pagos de los efectos hasta que firmemos
y decidamos desbloquearlos para pagar el efecto.

= H e
Blogueo Modo  Motificar  Firmar
pagos v fima fimante

1 Comprobar estado blogueo
& Bloguear pagos I

d o' Desbloguear pagos

e L E 6.

Una vez firmada/s las Factura/s si queramos pagar los efectos tenemos que pulsar el icono “ Blogueo
Pagos’, elegimos la opcion “ Desbloquear Pagos’, ya podemos ir a SAGE y pagaremos el efecto/s.

Tenemos la opcidn de “ Comprobar estado blogueo”, miramos en SAGE a ver el estado del efecto de
la Factura en SAGE y actualizara el estado en Ubyquo, esta opcion es por si algin contable ha ido a
SAGE y ha Bloqueado/Desbloqueado manualmente el efecto/s.

Workflows

A Sin 1 C B

= T v o
Q@ v &

40os Q7% a

Vemos en la columna “C” los diferentes estados de las Facturas:
__1 Factura sin Contabilizar
I} Factura Pendiente de Comprobacién en Médulo Facturas.
@ Factura Contabilizada.
Vemos en la columna “B” los diferentes estados del efecto/s de las Facturas:
H Bloqueado en SAGE el Pago del efecto/s.
o Desbloqueado en SAGE el Pago del efecto/s.
@ Pagado en SAGE el efecto/s.
i0JO! Tenemos que haber marcado la opcion “Bloquear pago” en la Etapa/s que deseemos

esta funcionalidad.

€ Editor de etapas

00 Configuracién de etapa 9 Opciones
B Medifica |a configuracién de esta etapa. ‘ Selecciona las opciones adecuadas,
Nombre de la etapa ETAFA 1 [] Bloguea contabilizacion
El
Orden de la etapa 1 e
[] Permitir autovalidacién
Tipo de firma Grupo L
Al aprobar, enviar e-mail siguiente firmante
Grupo de firmantes NS - Permitir transferir documentos a otros fimantes
Firmante
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