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éComo Ingresar en el Sistema ViaSoft?
GV-IN-GD-02

1. Doble clic sobre el icono de “Smart”.

LZn

SMART

=

2. En la siguiente pantalla digite su “Username y Password” correspondiente, presione
connect o enter.

Cancel

<&
&
_Conce |

3. Seleccionar la Compaiiia (1) y Localidad (2) segun sea el caso, colocdndose encima
del campo y presionando la tecla F9 para que se despliegue la lista de opciones (Ver
siguiente pag.).

Seleccion de Compaiias y Socunial [COMPANIAL

ViaSoff

Sistema Modular
Ver 1181
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éComo Ingresar en el Sistema ViaSoft?

GV-IN-GD-02

Find GV%

3.1 Seleccionar la opcidon correspondiente
de la lista que se despliega cuando se
presiona la tecla F9.

MNombre
WIARLR, 5, A&,

Seleccion de Compariia y Sucursal [COMPANIA]

Cancel

a3

Sistema Modular

Ver 11.6.1

Compaiiia
o GV VIAMAR, S. A.

Localidad
Q MG MAXIMO GOMEZ (PRINCIPAL)

N

Find %
Mo, ! Mombre
QUALITY CARE (HIGUEY)
Iriy JAGUAR DOMIMICAMNA

K QUICK PARTS/MARMOLERA
MG MAXIMO GOMEZ (PRINCIPAL)

. M2 MEGOCIOS DIVERSOS (27 DE FEB.)
3.2 Una Vef,selecc'on,ada la ND  NEGOCIOS DIVERSOS (PRINCIPAL) -
Compaiiia y Localidad presionar | B
la tecla ENTER para pasar a la

siguiente ventana.

Cancel
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¢Como Ingresar en el Sistema ViaSoft?
GV-IN-GD-02

4. Aparece la siguiente ventana con el menu principal donde se encuentran los diferentes
modulos (Compras, Inventario, Call Center, Ventas...) disponibles para el usuario. Dichos
modulos varian segun el perfil habilitado para el usuario.

Bl Menu Principal [TOOLBAR]. Lo [ S

Compras Préstamos

Inventario Cuentas Por Cobrar

Call Center Cuentas Por Pagar
Ventas Bancos

Vehiculos RRHH ¥ Némina

Servicios Activos Fijos

Importacién Contabilidad

Mantenimiento Informatica |
ViaSoft VIAMARQ EN

Nota: La disponibilidad de los médulos varia segun el perfil
del usuario. Los que se encuentran en negrita son los que el
usuario puede seleccionar.
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éCoémo ingresar al Sistema de Gestion Documental?
GV-IN-GD-02

5. Acceda al médulo de acuerdo a su perfil habilitado.

B M= Pamcipa “TOOLOARL

Compras Préstamos
Inventario Cuentas Por Cobrar
Call Center Cugntas Por Fagar
i Ventas Bancos
Vehiculos RRHH y Hémina
Bervicios Activas Fijos |
Importacion Contabilidad

Mantenimiento |
ViaSoft mmne ﬂ’

6. Se habilitara la siguiente pantalla seleccionar la pestaia de “Documentos”..

B R 0N GONELE [T ORMATIC AE VAL TAGRAL 1)

Helpash por Degariamln  Safetetid  PrgCent  Pre-Piommens '."-mlh--:-ls-e-‘-c'h LT P

s e It pMAAIH).

viamar @

VIAMAR MAXIMO GOMEZ
Informatica
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éCoémo ingresar al Sistema de Gestion Documental?
GV-IN-GD-02

7. Se habilitara la pestafia “Visualizar Documentos” y dar clic.

Helpdeik pod Departamente  Sumumetres  Prodetcs  PreMémens  Ultsne  Documentos  Archeco Gendrsl  Sabds  Windew

Mantenamiento Documentos

-
Mend de Informatic s{MAIN)L

viamar @

VIAMAR MAXIMO GOMEZ

8. Se habilitaran todos los documentos aprobados y vigentes de su area.

@ AYUDA_DOCUMENTOS

Referencia Descripcion Tipo Ver Documento
GV-DF-PY-01 DIAGRAMADE FLUJO PROCESO DESARROLLO DE PROYECTOS Tt e =
[G\-IN-GD-01 INSTRUCTIVO DE PANTALLAS DE GESTION DOCUMENTAL [Instructivos ~1_ &l
[Evn-TI02 INSTRUCTIVO DE GENERACION DE SOLICITUD Y AUTORIZACION DE||nstructivos ~1 Al
|GV-0D-A-03 [MAPA DE PROCESOS [otros ]| &
[G\Fo-va-05 [FORMULARO DE REGISTRO DE REUNIONES [otros ]| &)
[GV-FO-GD-02  [SOLICITUD CREACION MODIFICACION ¥ O ELIMINACION DE DOCS | Otras =1 Al
[G\-0D-VA-01 [MANUAL PREVENCION DEL LAVADO DE ACTIVOS Y FINANCIAMIENTO [otras =1 &
[G\-FO-FD-01 [SOLICITUD CREACION MODIFICACION O ELIMINACION DE DOCS | otros K | N
[G\-FO-GD-01 [FORMULARIO INVENTARIO GENERAL DE DOCUMENTOS [otros =l &
[G\-FO-PY-07 [FORMULARIO EVALUACION DE GESTION TECNOLOGIA DE LA INFOR|otros K N
[G\-FO-PY-06 [FORMULARIO EVALUACION DE GESTION DE LOS PROCESOS [otros B | Naw™
[avFO-PY-05 [FORMULARIO EVALUACION DE GESTION DEL PERSONAL [otros =1 A~
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é Como visualizar los documentos?
GV-IN-GD-02

9. Para ingresar al documento requerido, puedes seleccionarlo de la lista que se
despliega.
Por ejemplo si deseas visualizar “Diagrama de Flujo de Desarrollo de Proyectos”,
o dar clip en la imagen de adobe que aparece en “ver documentos”.
8 AYUDA_DOCUMENTOS

Descripcion
DIAGRAMA DE FLUJO PROCESO DESH

Referencia
EV-'O_F-W4H

ARROLLO DE PROYECTOS
[GVIN-GD-01 INSTRUCTIVO DE PANTALLAS DE GESTION DOCUMENTAL [instudives ~J
jevnT03 INSTRUCTIVO OE GENERACION DE SOLICITUD Y AUTORIZACION DE [instrucivos
[GV-0DVA03  MAPADE PROCESOS [Gtros
[GV-FOVA-05  [FORMULARO DE REGISTRO DE REUNIONES [otros
[GVFO-GD02  [SOLICITUD CREACION MODIFICACION Y O ELIMINACION DE DOCS  [Otros

[GV-C0VA01  [MANUAL PREVENCION DEL LAVADO DE ACTIVOS Y FINANCIAMIENTO [Otros
[GVFOFD-01  [SOLICITUD CREACION MODIFICACION O ELIMINACION DE DOCS  |Otros
[GV-FO-GD-01  [FORMULARIO INVENTARIO GENERAL DE DOCUMENTOS |Otros
[GVFOPY07  [FORMULARIO EVALUACION DE GESTION TECNOLOGIA DE LA INFOR[Otros
[GVFOPY-06  [FORMULARIO EVALUACION DE GESTION DE LOS PROCESOS [otros

slsls]slslelslsls

v

Lledididbelfeffefteflediel

Peg | e

9. Obtendremos el documento requerido.

GV-DF-PY-01. Diagrama de Flujo Proceso Desarrollo de Proyectos. Versién 00

Tecnologia y
Proyectos

El Equipo Gerencial: Director
INICIO de Tecnologia y Proyecto,
Gerente de Proyectos y/o

Analista Programador Ingeniero/a de Proyectos Interesados

Sub-Gerente de Tecnologia.
v
1. Seleccionar una 2. Crear Plantillade
Solicitud del Portafolio y Trabajo y Soportes
asignar al niero de ¥ en Her de
Proyectos y Analista Gestion de
Programador. Proyectos.
A l
Diagnastico 3. Conocer el
Portafolio de Integral de Objetivo de fa En la propuesta se debe
> incluir el alcance,
Proyectos Procesos Solicitud y Hacer = .
~ Levantamiento. objetivo, interesados,
supuestos, acuerdos,
l presupuesto, tiempo y
requisitos.
Plantilla de
Trabajo y = 4. Disefar la
Soportes s Propuesta.
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¢ Como buscar un documento?

GV-IN-GD-02

10. Para realizar la busqueda del documento requerido, primero debemos de limpiar la
pantalla presionando F7.
Podemos hacer la busqueda de 3 maneras.

&} AYUDA_DOCUMENTOS o &

EPRE]

Referencia Descripcidn Tipo Ver Documento

<] Al

13 | | |

Lista de documentos

& AYUDA_DOCUMENTOS [E=RESE
Referencia Descripcion Tipo Ver Documento
| ETZe A D' GRAMA DE FLUJO PROCESO DESARROLLO DE PROVECTOS T e rad (R
[GVINGD-01 [[NSTRUCTIVO DE PANTALLAS DE GESTIONDOCUMENTAL |instuctves v [ 4|
[GWINTI-03  [[NSTRUCTIVO DE GENERACION DE SOLICITUD Y AUTORIZACION DE|instructves v ] [ 4|
[ewoD-vA-03 WAPADE PROCESOS| otros ]| A
[¥FO-VA-05  [FORMULARO DE REGISTRO DE REUNIONES [Otros ]| A
[6¥FO-GD-02  [SOLICITUD CREACION MODIFICACION Y O ELIMINACION DE DOCS | Otros -l A
[G¥OD-VA-01 |MANUAL PREVENCION DEL LAVADO DE ACTIVOS ¥ FINANGIAMIENTO | Otros 1| &
[G¥FO-FD-01 [SOLICITUD CREACION MODIFICACION O ELIMINACION DE DOCS  |otros - A
[GVFO-GD-01  |FORMULARIO INVENTARIO GENERAL DE DOCUMENTOS Otros [
[G¥FO-PY07  [FORMULARIO EVALUACIGN DE GESTION TECNOLOGIA DE LA INFOR|Otros -1l A
[G¥FO-PY06  [FORMULARIO EVALUACIGN DE GESTION DE LOS PROCESOS Otros =1l A
[G¥FO-PY-05  [FORMULARIO EVALUACIGN DE GESTION DEL PERSONAL otros =1 Al
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¢ Cdmo buscar un documento por cadigo?
GV-IN-GD-02

11. Primera busqueda: Con la pantalla limpia, en el campo de “Referencia” colocamos el
“coédigo del documento”, en este caso estoy buscando Mapa de Proceso.

BE AYUDA_DOCUMENTOS o &=
FEEE]
Referencia Descripcion Tipo Ver Documento
|Gv-0D-va-03| [ | =l A
}_ﬁ I | [=lf
I | 3|
| I | ]|
| I | ]| sl
| I | ]|
| I | ]| )
| I | ]|
I I I 2|
| I | ]|
I I I 2|
| I I ]| ol -]

12. Presionamos la tecla “F8” y obtenemos el documento requerido damos clic en el icono

debajo de documento.

E&] AVUDA_DOCUMENTOS | = [[[2|=3)
Referencia Tipo Ver Documento
GV-0D-VA-03 MAPADE PROCESOS |otros | Rl -]
| | [=f ¢
| | [~ f ¢
| | [ ff ("]
| | B |
I I -] ____
| | =] 4]
| | =] 4]
| | =] 4]
| | =] 4]
| | =] 4]

! | o] 2]~
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é Como buscar documento por el nombre?
GV-IN-GD-02

13. Obtenemos el documento solicitado.

MAPA DE PROCESOS
PROCESOS ESTRATEGICOS

PLANIFICACION ‘ POLITICAS l OBIETIVOS

{ = ;

PROCESOS CLAVES

PLANIFICACION VENTAS
ROUND DOWN
BALANCE SCORE CARD

(VENTAS)

COMPRA VEHICULOS
ORDENES DE COMPRAS, FACTURA COMEROAL ™
(VENTAS)

—— X

FACTURA, PREFACTURA, HOJA DE TRABAJO, CONDUCE | ALMACENAR
DE VEHICULD, CFDLRA . PAGARE, FORMULARIO ADN Y DISTRIBUIR
927, CONTRATO DE VENTA, CARTA DE DESCARGO, e
ACEPTACION ¥ REGISTRO DE GARANTIA, COTIZAGON, | Bll;(?uﬁgfészﬁ,ﬁé?([‘;E'gl‘.:;a.'&;: oc
RECIBD INICIAL CAJA, PLACA FORMULARIO PLACA DE s z : g
EXHIBICION, FORMULARIO CONOZCA SU CUENTE, L CONDUCE DE SALIDA (ALMACEN)

" FACTURACION Y VENTA DE VEHICULOS | 1 \ (

(VENTAS ¥V DOCUMENTACION)

REALIZAR SERVICIO Y REPARACION POST-

WENTA
COTIZACION, ORDEMN DE COMPRAS, ORDEN DE
SERWICIO, MULTIPUNTOS, PREFACTURA, FACTURA

(rAaLLERr)
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é Como buscar documento por el nombre?
GV-IN-GD-02

14. Segunda busqueda: Con la pantalla limpia en “descripcion” escribimos el nombre del documento
en este caso “Mapa de Procesos”.

BX] AYUDA_DOCUMENTOS =3 =R
e lRvE]
Referencia Descripcion Tipo Ver Documento
| MAPADE PROCESOS]| | = Al
| | ﬁ | 2 [
| U | Fl[ch
| | | 3 [
| | | 2 [
| | | =l
| | | 2 [
| | | =l
| | | B2 [
| | | 2 [T
| | | =l <
| | | =l 2~
16. Ejecutar los pasos del 12 al 13.

\[o]-H

Para el sistema hacer la
busqueda el nombre debe
estar escrito exactamente
como fue cargado, si le falta
aunque sea una letra, un

acento o cualquier otra

informacion, no va a trae el
documento.

GRUPO
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é Como buscar documento que no sabemos su

nombre completo?

GV-IN-GD-02

15. Tercera busqueda: Otra forma de conseguir un documento cuando no tenemos el cddigo o no sabemos
el nombre completo es la siguiente.

Por ejemplo: Para buscar “FORMULARIO EVALUACION DE GESTION DE LOS PROCESOS” lo podemos hacer
utilizando una palabra clave, en este caso podria ser “EVALUACION” y la acompafiamos del hashtag %.

Se escribiria de la siguiente manera “%EVALUACION%” y presionamos F8.

Bl AYUDA_DOCUMENTOS =
P REE]
Referencia Descripcidn Tipo Ver Documento
S%EVALUACION®] =~ Rl

3 e " v/

N | K K K K K
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é Como buscar documento que no sabemos su

?
nombre completo: CVLIN-GD-07

16. Obtenemos los documentos relacionados con esta palabra y buscamos en el que
nos interese.

EEl AYUDA_DOCUMENTOS

Referencia Descripcion Tipo Ver Documento
GV-FO-FY-02 FORMULARIO EVALUACION DE GESTION ASOCIADO NEGOCIOS T e R e 4 |
GV-FO-PY-03 FORMULARIO EVALUACICN DE GESTION ALMACEN Y CONTENEDCRI| Otros =l A
GV-FO-PY-07 FORMULARIO EVALUACION DE GESTION TECNOLOGIA DE LA INFOR|otros =l A
GV-FO-PY-05 FORMULARIO EVALUACION DE GESTION DEL PERSOMAL Otros =l A
GV-FO-PY-06 FORMULARIO EVALUACICN DE GESTION DE LOS PROCESDS ¢|o»m = A
GV-FO-PY-04 FORMULARIO EVALUACION DE GESTION CONTROL DE ACCESO E IN| otros K|

R0 | K0 0 KN KN | KX

Nota:
Solo los documentos
aprobados y vigentes

aparecen en la base de
datos de Viasoft.
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é Como buscar documento que No conocemos su

nombre completo?

GV-IN-GD-02

16. Dar clic sobre el documento interesado y obtenemos la visualizacion del mismo.

@ AYUDA_DOCUMENTOS

= [E ]

Referencia Descripcion

Tipo Ver Documento
GV-FO-PY-02 FORMULARIO EVALUACION DE GESTION ASOCIADO NEGOCIOS Otros Jidl | I }:‘ |
GV-FO-PY-03 FORMULARIO EVALUACION DE GESTION ALMACEN Y CONTENEDORI Otros i | I }:‘
GV-FO-PY-07 FORMULARIO EVALUACION DE GESTION TECNOLOGIA DE LA INFOR| Otros i I }:‘
GV-FO-PY-05 FORMULARIC EVALUACION DE GESTION DEL PERSOMNAL Otros -
GV-FO-PY-08 FORMULARIC EVALUACION DE GESTION DE LOS PROCESOS Otros i
GV-FO-PY-04 FORMULARIO EVALUACION DE GESTION CONTROL DEACCESO E IN|Otros

CRUPO FORMULARIO Codigo: GV-FO-PY-06
IAMAR , . Revision: 00
EVALUACION DE GESTION DE LOS PROCESOS -
Pagina 1de 3
Evaluado: Departamento:
Auditor: Fecha

Cumplimiento
Preguntas S No Observaciones/Comentario

I T
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