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“BV Doc” es un sistema desde el cual podra gestionar sus documentos y compartirlos con quien corresponda. Para poder acceder al

sitio debe ingresar desde su navegador web a http://bvdoc.bv-argentina.com.ar

e |ngreso al sistema

= BVDoc - Inicio de sesion

T E—
CONTRASEflA: RS

FEUREAL
VERITAS

Sistemas.
Bureau Veritas

Documentos

O[3 [2 [ RIGLS [+ |

Vakier Agregar Modificar Versionar Copiar Cortsr Pegar Elminar Calificar

VERITAS

Alingresar por primera vez al sitio los campos de
usuario y contrasefia estdn predefinidos:

v" Usuario: Serd la primera letra del nombre y el
apellido completo.
Por efemplo: Carlos Garcia
(Usuario: cgarcia)

v Contrasefia: Sera el nombre completo y la
primera letra del apellido.
Por ejemplo: Carlos Garcia
(Contrasefia: carlosg)

Recuerde que en el campo de contrasefia solo
se pueden ingresar niimeros y letras, sin
acentos.

Cambie su contraseiia la primera
vez que ingrese al sitio desde el
icono que se encuentra en el
margen superior derecho.
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« Gestionar carpetas

Carpetas

Fe B2 R B8 55

Agregar Modificar Coplar Corlar Pegar Elminar Permizos Reportes R.Permizos

=[] Inicio el

e Gestionar documentos

Documentos

A2 T B S S 5 T ST
OBl LIBBRO : e,

Vohver Agregar Modificar Versionar Coplar Corlar Pegar Elminar fdarcar Calficar
1ods

(] [ 5801 Documento ruevo 02
] i) 50 Documerto nuzvo 03
] [ 9503 Documento nuevo 05
[71 [5] 5504 Documento nusva 05
[ [ 5305 Docunerta nusvo 07

IMasiinformacidn 5N

Tipo:  Carpeia

W 1532

Nombre archivo:

Nombre del documento
O @ Elji“l Documents nuevo DD 30701/20130903 32am bdiaz
~| [3) 5500 Documento ruevo 01 09/05/2013 1126 08 3. bdaz

3001/2013 0563 122 m bdaz
097 112603 am. bdaz
11720130565 325 m bdaz
52013112608 2m. bdaz
0012013030832 m bdez
£5/05/2013 11 25082 m bdaz

oolo oo ole a

Pudre: (1438) Proyecia BV Doc
Uhstiry) aka: paz)Bentio Diaz 0170172012 012345
/0120120123

Opciones:
v Agregar; crea nuevas carpetas dentro de la

carpeta seleccionada

¥ Modificar: edita los datos de la carpeta
seleccionada.

v Eliminar: borra la carpeta seleccionada y todo
su contenido

v Permisos: edita los permisos de usuario para
la carpeta seleccionada

Acciones:

v Volver: informacion relacionada con la carpeta

v" Agregar: crea un nuevo documento.

v Modificar: edita la informacion de la seleccién.

v

v" Eliminar; borra el documento y todas sus
versiones.

¥ Versionar: crea una nueva version del
documento seleccionado.

v Reportes: emite un archivo .pdf o .xIs (excel)
con la informacion de los documentos
filtrados.

v Descarga: guarde los archivos en su

computadora desde el icono de la flecha verde
que se encuentra a la izquierda del nombre
del documento

El gestor de documentos mostrard siempre la Gltima version del documento. Para ver el historial de versiones

debera hacer clic en la cantidad de versiones que tiene el documentoy accedera a una pantalla que le muestra
y le permite descargar todas las versiones.
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e Nueva carpeta:

Tipo: Carpeta Id:
Padre: 2394 Proyecto BVDoc
lHombre: | |
Descripcion: | |
Descripcién reducida: ] |
Comentarios:
Herencla autamatica: [No [+ ]
+
e Modificar carpeta:
Tipo: Carpeta Id: 2461

Padre: 2394 Proyecto BV Doc

Nombre: |Creaci6n de carpetas

Descripcion:

Comentarios:

Herencia automatica

Ein

Campos:

v' Nombre.

v Descripcidn.
v Comentarios.

Accién:

v Agregar: crea la carpeta

Campos:

¥" Nombre.

v" Descripcién.

v' Comentarios.

Accién:

v" Guardar: confirma los cambios realizados
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e Eliminar carpeta:

Accion:

Ca rpetas

¥ Eliminar: debe seleccionar la carpeta haciendo
clic sobre la misma y luego en eliminar.
Confirma la eliminacién y se borrarad la carpeta
y todo su contenido.

Agregar Modificar Copiar Cortar Pegar Eiiminar Permisos Repnrtes R.Permizoz
=& micio
EH:;:‘: Proyecte BY Doc
Ei]--l,-'—fﬁl 'Cr'eac;iéﬁ de carpetds

e Nuevo doc:

Campos:
Tipe: Documsnto id: Y Nombre
Padre: 1272} Creacion de carpstas
Hombra: I ’ v Descripcidn.
Dezcripcion: | 1 v Comentarios.
FS
Accién:
Cemeniarios:
v" Subir: aqui debera seleccionar el archivo que
he desea cargar desde su computadora.
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¢ Modificar documento:
Accidn:
Ting: Documentn lg: 840 ¥" Modificar: para modificar un documento debe
Padre: (272) Crzacion de carpetas hacer clic sobre el nombre del documento a

| modificar y luego hacer clic en Maodificar. Alli
debera cambiar los campos que desee y hacer
| clic en Guardar.

Hombre: |Dacumento nugvo 11

Deacripcion:

Comentarios:

e Eliminar documento:

hecon:
ocUMEenios
O L L—'-_\. = T E.Tﬁ © @ | '% | v Eliminar: debe seleccionar el do.cl_Jme.r]to
A i D:L . Eé ] haciendo clic en la casilla de verificacion y

Volver Agregar Modificar Versionar Copiar Corlar Pegar Eliminar Marcar Calificar luego en eliminar. Confirma la eliminacién y se
1
s borraré el documento. Se pueden marcar
Nombre del documenta Descipeion varios documentos y eliminarlos todos de
= 2 anera masiva.
_ 9350 Documerto nuevo 11 m
7] [g] 9956 Documento nuevo 12

¢Desea eliminar el elemento?

| Aceptar | l Cancelar

e Versionar documento:

Para versionar un documento debe seleccionar un documento haciendo clic en el nombre del mismo y luego en versionar. Alli
debera repetir los pasos de la cargar del archivo para completar el versionamiento.
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e Crear regla para redireccionar las notificaciones a una carpeta en Lotus Notes:

Fle Edt View Create Actions Help
[0IE - dE8|ABAR] [CFeeThE +-%= BHAE
Eiwmpm J 223 Chvistian Leonel Alaicon - .. % [ 15/03/2011 050318 pm. ]
E‘\i [| Enable | |Drsahle][MmUp| Muveom]m[wuls']
gl Condition{s) l&chon(s)
@ & Inbox (8)
@ A Drafts
3 Sent
6 &5 FollowUp
[ﬁ B Junk Mail
fil Trash
@ @ @ Views
@ @ ] Folders
@ Tools
New Rule 7 i %]
This rule is; @ On € Off
Specify Conditions
Create: @ Condition " Exception
|AND | |sender | |conlains Ilnu('rﬁcadones@inspeccinnburaauveritas.ml

When mail messages arrive that meetthese conditions:

‘When: I Add
Sender contains notificaciones@inspeccionbureauveritas.com

Remove

Remove All
3 Select...

Specify Actions

[move to folder =

Perform the following actions:
move to folder Notificaciones

IMd ion

Hemwe

Remove Al

s l 0K l Cancel l

A partir de aqui, todos los correos que reciba con las notificaciones del BV Doc los
recibird en la carpeta seleccionada.

Pasos:

1-  Rules: acceder a este item desde la barra
lateral izquierda. Se encuentra incluido
en la seccion Tools.

2-  New Rule: desde aqul procederd a cargar
la regla.

Pasos:

Asegtirese que todos los campos se encuentran
rellenados de igual manera.

1- Cuenta de correo: se debe indicar la
cuenta desde la cual llegan los correos,
en este caso serd:
notificaciones@inspeccionbureauveritas.com

2-  Add: haga clic en esta opcién para
agregar la condicion.

3- Select; aqui debe colocar la carpeta ala
cual desea mover los correos. Puede
incluso crear una nueva con el nombre
que quiera.

4-  Add Action: seleccionando este item
agrega la accion seleccionada.

5- OK: confirma y finaliza el proceso de
creacion de la nueva regla.




Julio de 2013
BV Doc

< Bureau Veritas Argentina S.A.
VErias) Version 1.0.0

e Crear regla para redireccionar las notificaciones a una carpeta en Outlook:

MIEEENE Bandeja de entrada - Outiook - Micros Pasos:
10«: Enviar y reaibir Carpeta Vista ESET

[} Guardar como . 1- Archivo: Acceda a la pestafia del ment
Informacion de cuentas principal “Archivo”

3 Guardar datos adjuntos

= onsus ki . . .,
2 2-  Informacién: Luego seleccione la opcién
A i
Abrir i Ll L “Informacion”
Imprimir Confi 16n de t 3 . 5
) AIGUIAcIon oe ia cuenta 3- Administrar reglas y alertas: Haga clicen
| Modifique | i t fi i
A _a}; ad?d;:::t;;us opciones de esta cuents y configure conexdones ”Reglas v alertas” crear la nueva regla.
Cenfiguracion
2] Optianes de la cuenta
B3 sanur

Limpieza de buzén
Administre el tamaiio del buzén vaciando los elementos eliminados
y archivando.

Herramientas
de fimpieza =

. Reglas y alertas
|.‘.::§ Use Reglas y alertas para que lo ayuden 3 organizar sus mensajes de
i corren electrénico entrantes y reciba actualizaciones cuando se
Administrar agreguen, cambien ¢ quiten elementos.
reglas y alertas

x| Pasos:

1- Nueva regla: Seleccione la opcidn “Nueva
Regla”

srieglat A Coplar.. M Eliminar | & w  Eferitar reglas ahora . Opdones

Regla {aplicada en'ntdmmstrado) | Acciones =
Utilice el botén "Musva regla” para crear una regla,

Descripcién de la regla (haga clic en un valor subrayado para editar):

I~ Habilitar reglas en todos los mensajes descargados desde fuentes RSS

Aceptar- Cancelar Aplicar
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Asistente para reglas x|
Comenzar a partir de una plantila o de una regla en blanco
Paso 1: seleccione una plantila,
o engan e &é’s}a&c’ﬁ&é en el campo de asunto
% Mover a una carpeta los mensajes enviados a un grupo piblico
Y Marcar los mensajes de una persona como tarea para seguimiento
LB Mover Formularios de Microsoft InfoPath de un tipo especifico a una carpeta
113 Mover los elementos RSS de una fuerte RSS especifica a una carpeta
Mantenerse actualizado
Yy Mostrar el correo de una persona en la ventana Alerta de nuevo elemento
) Reproducir un sonido al recibir mensajes de alguien
{3 Enviar una alerta a mi dispositivo mdvil cuando reciba mensajes de alguien
Iniciar desde una regla en blanco
=1 aplicar regla a los mensajes que reciba
=1 Aplicar regla alos mensajes que envie
Paso 2; edite la descripcidn de la regla (haga clic en un valor subrayado)
Aplicar esta reala deso! 5 gada del mensaje
defpersonas o qrupo pablico
mover ala carpel ;
Ejemplo: mover el correo del administrador a la carpeta Importancia alta
Cancelar < Atras Siguiente > Finalizar |
Direccion de laregla z x|
Buscar: (* Sélonombre (' Méscolumnas  Libreta de direcciones
| Ir | | =]  Blsqueda avanzada
| Wombre | Nombre para mostrar | Direccién de correo electrénico |
q | »
-
De-> otificaciones@inspeccionbureauveritas.com

Aceptar Cancelar

Pasos:

Pasos:

Mover a una carpeta los mensajes de
una persona: Aseglirese que se
encuentra marcada esta opcidn.

Personas o grupo publico: Aqui podra
colocar la direccién de correo de los
mensajes provenientes de BV Doc. (Este
paso se detalla en la siguiente imagen).

Mover a la carpeta especificada: Deberd
colocar la carpeta a la cual desea que se
redireccion en los correos. (Este paso se
detalla en las proximas imdgenes).

De: Debe colocar la siguiente direccién:

notificaciones@inspeccionbureauveritas.com

Aceptar: Haga clic en "Aceptar”
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Reaglas y alertas

Elija una carpeta:
= gf?‘ Archivo de datos de Outlook
= ) Bandeja de entrada (1)
(R rlotificaciones
[ Elementos enviados™
(8] Elementos eliminados
[ %) Bandeja de salida
|2 Borrador

Cancelar

Mueva..

6=| Contactos

[@z] Contactos sugeridos

% Correo electrdnico no deseado
52 Diario =
l@ Fuentes RS5

| Infected Items :J

Asistente para reglas T , = . _?ﬂ

Comenzar a partir da una plantila o de una regla en blanco
Paso 1: seleccione una plantila.

Mantenerse organizado
|22 Move G A S R

‘-B Maver a una carpeta los mensajes que cantengan palabras especificas en el campo de asunto

(3 Mover a una carpeta los mensajes enviados a un grupo piblico

N Marcar los mensajes de una persona como tarea para seguimiento

LP_} Maver Formularios de Microsoft InfoPath de un tipo especifico a una carpeta

3 Mover los elementos RSS de una fuente RSS especifica a una carpeta
Mantenerse actualizado

3 Mostrar el correa de una persona en la ventana Alerta de nuevo elemento

{) Reproducir un sonido al recibir mensajes de alguien

Ei Enviar una alerta a mi dispositivo mévil cuando reciba mensajes de alguien

Iniciar desde una regla en blanco

|21 aplicar regla a los mensajes que reciba

=9 Aplicar regla a los mensajes que envie

Paso 2: edite [a descripcién de la regla (haga diic en un valor subrayado)

Aplicar esta regla después de la llegada del mensaje
deinotificaciones@inspeccionbureauveritas, com;
mover a la carpeta Notificaciones

y detener el proceso de més reglas

Ejemplo: mover el correo del administrador a la carpeta Importancia alta

Canicelar < fltras Islgulantei

Pasos:

1- Carpeta seleccionada: Seleccione la
carpeta a la cual desea redireccionar sus
alertas de BV Doc. También puede crear
una carpeta nueva en la bandeja de
entrada como muestra la imagen. (En
este caso se denomina “Notificaciones”)

2-  Aceptar: Haga clic en “Aceptar”

Pasos:

1- Finalizar: Haga clic en “Finalizar” para
crear la nueva regla.
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Reglas y alertas

Reglas de correo electronico I Administrar alertas ]

(%) Muevaregla,., Cambierrecla = <3 Coplar, X Elminar = Ejecutar reglas shora... Opcianes

|Regla (aplicada en el orden mostrado) | Accione:

s
[ notificaciones@inspeccionbureauveritas.com r4

g&

Descripcion de la regla (haga clic en un valor subrayado para editar):

Aplicar esta regla después de la legada del mensaje
deinotificaciones@inspeccionbur itas.com;
mover a la carpeta Notificaciones

y detener el proceso de mas reglas

I Habiltar reglas en todos los mensajes descargados desde fuentes RSS

1Cancelar I fplicar I

Aceptar: Haga clic en “Aceptar” para
finalizar el proceso. A partir de ahora sus
notificaciones de BV Doc se redireccio-
naran a la carpeta seleccionada.
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e Crear regla para redireccionar las notificaciones a una carpeta en Thunderbird:

Archivo  Edter  Ver I Mensaje

r C Ctil+May+8
%qu SR eta de drecciones 4+ : y+H
Arctivos g culed
| [ZBandeja de entrada
Todas las carpetas 4r|.

= & /capacitacion...uveritas.com
1 (2|Bande}a de entrada
ﬁﬂma
[ Notificaciones
[_isent-mad
# [ Carpetas locales

Efecutar controles da correa basura énla:apéta
Borrar mensafes marcados como basura en la carpeta

Importar ...

Consola de errores

Configuracion da cuentas. .

Opciones...

& Filtros de mensajes

Filtros para; & [#

Los filtros actfa'os: se ejecutan autométicamente en el orden indicado deba_io.

Mombre del filtra

| activadill

Ejecutar los Filtros seleccionadas en: IE:wandaia de entiada

I=TE

v Registro de filtros |

:_I | Ejecutar ahora I

N

Pasos:

Pasos:

1-

Herramientas: Acceda al item
“Herramientas” del menu principal.

Filtros de mensaje: Haga clic en “Filtros
de mensaje” para configurar la opcion.

Nuevo: Desde aqui creara el nuevo filtro
de mensajes.

11




BIUREAU
VERITAS

BV Doc

Bureau Veritas Argentina S.A,

Julio de 2013

Versién 1.0.0

Reglas de filtrado

Nombre del EiIt'ra l Notificaciones ' 1

Aplicar el filtro cuando: Ise busque correo o se ejecute manualmente j
& Que I:Ln'npign todas los siguientes " Que cumplan cualquiera da las siguientes  © Todos los mensajes

| |contiene

'

Ejecutar estas acciones:

IMover mensaje a

3'+ =

Pasos:

Aseglrese que todos los campos ingresados
coincidan tal como figuran en la imagen

1-

Nombre de filtro: alli coloque el texto
“Notificaciones”.

Remitente: aqui indicara que la regla
debe tener en cuenta el remitente del
mensaje.

Direccion de correo: debe colocar el
e-mail del remitente, en este caso es
notificacicnes@inspeccionbureauveritas.com

Carpeta: seleccione la carpeta a la cual
desea mover los correos de las

notificaciones.

Aceptar: para finalizar el proceso.



