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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.

2. FIRMAR DESDE UBYQUO WORKFLOWS

El Usuario Administrador vera todos los Documentos, 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 médulos.
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El Usuario de Firma Cloud vera solo los documentos que tenga que firmar.
Este usuario solo vera el mdédulo Workflows con restricciones, solo podra Firmar o Consultar sus
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Mado  \yemos solo los documentos a Firmar. Medo  Vemos todos los documentos.
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Tenemos dos modos visuales:

e Ver todos los Workflows
Muestra los Workflows, tengamos o no documentos a Firmar.
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e Ver las Etapas
Muestra solo las Etapas donde hay documentos a Firmar.
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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:

Firmar documentos como

’—MMD . Elegimos del desplegable Aprobar o Rechazar.
Rechazado
Comentario
Podemos poner un comentario.
campo Valor Podemos rellenar los campos Comentario y Serie.
Comentario oeon Los campos analiticos los desplegamos para elegir.
Serie
Canal -
Delegacicn ¥
Proyecto )
Seccion w
Departamento 7

Contrasefia Es la contrasefia que usamos para abrir Ubyquo y necesaria para Firmar.
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3. 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.

s

| 9

Workflows

Lista de documentos

Workflows %  Nimeroreferencia € Asien  Canal Comentari  Fechacre:  Fechallte  Delegacior  Departam  Document  Tipodocw  Ejercic <1
v WE1-1(1) 00078 » 0/03/20 18/03/20. 00078 Factura R 2020
£1-10)
> WF2-101)
»
ra « < @ > > 0=
Stage State Sign date Signatory Comment
3] (] 18/05/2020 165336
E o

Vemos en la Etapa que esta el documento y las Etapas que aun debe pasar.
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4. 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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