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BvL ARCHIVIO®

Configuracion del escaner /
impresora multifuncion:

Configurar la direccion en el dispositivo (primer ejemplo con una hoja de érdenes):

Escriba el nombre del nuevo destino (direccién) de los documentos
escaneados BvLArchivio hoja de ordenes.

Seleccione FTP como modo/protocolo de transferencia.
direccion IP 62.116.179.166.

Indique PDF como directorio. Dependiendo del fabricante debera indicar
eventualmente /PDF o \PDF. Seleccione como tipo de fichero PDF y elija
una resolucién de 300 dpi. Si su dispositivo incorpora la opcién de
reconocimiento de texto (OCR), desactivela. Para la transferencia al
servidor BvLArchivio debe indicar los datos de registro. El nombre de
usuario es Archivioi y la contrasefia 000 (contrasefa estandar por
defecto).

Escriba la

Configurar la direccion en el escaner (segundo ejemplo sin hoja de
ordenes):

Escriba como nombre del segundo destino (direccién) para los
documentos escaneados BvLArchivio 1V .

Seleccione FTP como modo/protocolo de transferencia. Escriba la
direccion IP 62.116.179.166.

Indique como directorio 1V. Dependiendo del fabricante debera indicar
eventualmente /1V o \1V.

Seleccione PDF como tipo de fichero y elija una resolucion de 300 dpi. Si
su dispositivo incorpora la opcion de reconocimiento de texto (OCR),
desactivela. Para la transferencia al servidor BvLArchivio debe indicar los
datos de registro. El nombre de usuario es Archivioi y la contrasena 000

®

Tome un documento cualquiera, en nuestro ejemplo una factura de un
proveedor, para realizar su primer proceso de archivo.

Archivar un documento
con una hoja de érdenes

En el mundo del papel, tras finalizar la tarea, usted perforaria esta
factura del proveedor y la guardaria en una carpeta convencional. Esta
carpeta es la que necesita ahora. Abra en su ordenador su procesador
de texto favorito. Cree una pagina en blanco y escriba la informacion del
lomo de la carpeta.

Escriba todo en mayusculas. Escriba delante de la informacién las
ordenes de control %START% %A% en la primera linea.

La letra %A% significa que la factura del proveedor se guardara en el
espacio de archivo 1. Escriba en la Ultima linea la orden de control
%ENDE% (véase figura).

Imprima esta pagina. Acaba de crear su primera hoja de érdenes.
Todos los documentos escaneados junto con esta hoja de drdenes se
guardan automaticamente en el espacio de archivo 1 con las
caracteristicas de carpeta indicadas.

Direccion: | BvLArchivio hoja de érdenes|
Modo de transferencia: | FTP ]
Direccién IP: [62.116.179.166 |
Directorio: | PDF ]
Tipo de fichero: [ PDF |
Resolucion: [300 dpi |
OCR: | desactivado |
Nombre de usuario: l Archivioi ]
Contrasena: l 000 l
Direccion: [ BvLArchivio 1V ]
Modo de transferencia:{ FTP |
Direccién IP: [62.116.179.166 |
Directorio: [1v ]
Tipo de fichero: [ PDF |
Resolucién: [300 dpi ]
OCR: [ desactivado ]
Nombre de usuario: l Archivioi ]
Contrasefa: 000 l

%START% %A%

2021

JUNIO

FACTURAS ENTRADA DE
MERCANCIA

%ENDE%

20201 2

Juntg.
FACTURAS

ENTRAD p
RADA pg
MERCANCE

Para el proceso de escaneo, coloque la hoja de érdenes impresa como Ultima pagina detras de la factura del proveedory
escanee todo junto. Seleccione en el escaner el destino de escaneo o la direccién BvLArchivio hoja de drdenes.

Hotline: 00800 - 285 22 555
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Archivar un documento sin
hoja de 6rdenes:

Aligual que en el ejemplo anterior, tome otra factura de un proveedor para realizar el siguiente proceso de archivo sin papel.
En el mundo del papel, usted probablemente guardaria esta factura en la misma carpeta anteriormente mencionada. A
diferencia del ejemplo anterior, usted escanea la factura del proveedor sin hoja de érdenes. Seleccione BvLArchivio 1V
como destino de escaneo / direccion.

Buscar documentos
» de ejemplo:

Abra en su ordenador el navegador de Internet. Escriba la direccion http://62.116.179.161 y registrese con el nombre de
usuario Archiviol y la contrasefa 111 (contrasefa estandar por defecto). Puede guardar en su navegador esta direccién IP
como marcador o pagina favorita. Tras la verificacién accedera al espacio de archivo 1 y vera la méascara de blusqueda de
BvLArchivio. Escriba tres puntos en el campo de blusqueda y haga clic en la lupa. Los tres puntos le permiten consultar los
Ultimos procesos de archivo, sin que usted sepa exactamente qué es lo que fue archivado. Ahora se muestran sus

documentos.
O W ArcHVIO1// x  + = O X
& C  http://62.116.179.161 @ Y8 =

BvL ARCHIVIO®

el @ m i [F o

Q
ARCHIVAR HOJA DE ORDENES HOJA DE SEPARACION
ARCHIVIO 1/
BvLArchivio.com / Hotline 00800 - 272 44 846 /
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03.11.2021 12:46:59 / W1:1/W2:0/ W3:0/ F:0/ K:0
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AYUDA / ESTRUCTURA DEL ARCHIVO
© Comandos de marcacion rapida © Botdn para imprimir una hoja de 6rdenes
@ Botdn para archivar un fichero @ Boton para imprimir una hoja de separacién

Escriba en el campo de busqueda términos contenidos en los documentos, p. ej. nimero de factura, articulo u otros
términos de ambos documentos. Si desea consultar todas las facturas de entrada de material de JUNIO de 2021, escriba
en el campo de busqueda Entrada de mercancia JUNIO 2021 (véase Hoja de 6rdenes). Solo se muestra la factura de
nuestro primer ejemplo. ;Por qué? Las hojas de érdenes contienen informacion adicional que le permiten consultar mas
adelante multiples facturas de proveedores. Nuestro segundo ejemplo fue escaneado sin hoja de 6rdenes, por lo que
Unicamente puede buscarse el contenido de la factura.

E-Mail: Service@BvL.com 53




BvL ARCHIVIO®

Archivar
ficheros:

Instale nuestro plugin gratuito para el explorador. Tras la instalacion podra guardar con un clic cualquier fichero desde su
escritorio y archivarlo de conformidad con la normativa legal. Encontrard el plugin en nuestra pagina de Internet:
www.BvLArchivio.com/download/ en el area "Herramientas de software para su escritorio" (BvLArchivio- Windows-
Explorer-Plug-in). Una vez instalado el plugin en su puesto de trabajo, haga clic con el botén derecho del raton en un fichero
PDF cualquiera. Se muestra la ventana de seleccién de Windows, alli elegiremos la opcion BvLArchivio.

| ¥ < | DxO ViewPoint 3 Samples — O X
Inicio Compartir Vista ~ 0
<« v 1 > Bibliotecas > Imagenes > DxO ViewPoint 3 Samples v D £ Buscar en DxO ViewPoint 3 Samples
Nombre Fecha Etiquetas Tamario Clasificacion
st Acceso rapido 3
& 01_fisheye_tutorial 06/10/2016 15:43 505 KB
@ OneDrive & 02_fisheye 06/10/2016 15:43 1.997 KB
5 : . Ul
W Este equipo \4 03_volume_deformatio..  21/07/2015 19:03 Beautiful; Can... 945 KB
& 04_volume_deformation ~ 21/07/2015 18:58 Travel; Studen... 1.902 KB
‘s Bibliotecas & 05_perspective_vertical..  04/10/2016 17:17 w 957 KB
X Documentos @ 06_perspective_vertical 04/10/2016 17:17 Abrir
= Imagenes \j 07_perspective_rectang... 04/10/2016 20:11 Crear un video nuevo

D Musica |&] 08_perspective_rectangle  04/10/2016 20:11 Tl @ Folies
B Videos @ 09_miniature_tutorial 06/10/2016 17:07 Editar con Paint 3D
& 10miniature 06/10/2016 17:07 Establecer como fondo de escritorio
@ fed Editar
Imprimir
9 Compartir con Skype
3 BuLArchivio ®

Girar a la derecha

Girar a la izquierda

Transmitir en dispositivo >

Examinar con Microsoft Defender...

D

Compartir
Abrir con >

Restaurar versiones anteriores

Enviar a >

Cortar
Copiar

Crear acceso directo
Eliminar

Cambiar nombre

Abrir la ubicacion del archivo

Propiedades

10 elementos =

Se abre la ventana de archivo. La primera vez que ejecutamos el plugin en nuestro puesto de trabajo debemos registrarnos.
Indique los siguientes datos, tal y como se muestra en la figura:

En la ventana de texto derecha (términos de blusqueda individuales para el proceso de archivo) indique las caracteristicas
de la carpeta / términos de busqueda, que permitirdn encontrar de nuevo el fichero. La marca de verificacién mas arriba en
"Guardar el contenido de todas las paginas como términos de busqueda" permite encontrar el documento buscando
términos contenidos en el mismo. Seleccione en el area izquierda el espacio de archivo, en nuestro ejemplo Archivio 1.

Hotline: 00800 - 285 22 555
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Puede asignar al espacio 1 un
nombre, para ello, haga clic en
"Modificar nombre". Durante el
primer proceso de archivo podria
aparecer un aviso de seguridad de
su firewall.

Debe confirmar la autorizacién para
esta aplicacion.

A continuacién deberd realizar de
nuevo el proceso de archivo, ya que
el firewall evitd el primer proceso de
archivo por la falta de autorizacion.

liArch\vc del buzén de correo BvLArchivio®

Servidor

Direccion del servidor  62.116.179.161 v
Introduzca aqui la direccion FTP-IP de la carpeta FTP.
Archivioi

Nombre de usuario

Contrasena

Puerto 21 (estandar: 21)
Quitar servidor

Archivio 1 - Contabilidad v

Output

Nombre de fichero
Escriba aqui sus iniciales o su nombre.

Ejemplo

X

BvL ARcHIVIO®

Términos de blsqueda

Términos de blsqueda estandar:

Factura 159540.pdf @

Términos de blsqueda individuales:

Ficheros anexos:

I:‘ Archivar anexos PDF por separado
|Z| Archivar anexos de Word por separado como ficheros PDF

[] Archivar anexos de Excel por separado

Configuracion PDF

[ Guardar el contenido de la primera péagina como términos
[ Guardar el contenido de todas las paginas como términos

I:‘ Conservar el formato PDF original

Cancelar| [Comenzar

Escriba de nuevo tres puntos en el campo de busqueda y haga clic en la lupa. Los tres puntos le permiten consultar los
ultimos procesos de archivo, sin que usted sepa exactamente qué es lo que fue archivado. Sus dos documentos y su fichero
archivado deberian aparecer ahora. También puede escribir en el campo de busqueda informacién de su fichero PDF

archivado.
O W ArcHVIO1// X
& G 62.116.179.161

BvL ARCHIVIO®

& el B W W E

Q

ARCHIVAR

E-Mail: Service@BvL.com

HOJA DE ORDENES

ARCHIVIO 1 /

BvLArchivio.com / Hotline 00800 - 272 44 846 /

P-Version 2.62 / SNR 107-160621 / LT 0,50 / Offline-Disk / LC 30.06.20 m m m DANGER
03.11.2021 12:46:59 / W1:1/ W2:0/ W3:0/ F:0 / K:0

0-0-0 / K:24229 / 500 GB / 03.11.21 00:04:58 / F:189 - 03.11.21 12:00:00

AYUDA / ESTRUCTURA DEL ARCHIVO

HOJA DE SEPARACION




BvL ARCHIVIO®

Archivar
e-mails:

Instale nuestro plugin gratuito para Outlook. Antes de instalar el plugin para Outlook, cierre Outlook en su puesto de trabajo.
Una vez instalado podra guardar con un clic uno o varios e-mails con todos los anexos en BvLArchivio, archivandolos asi de
conformidad con la normativa legal.

Encontrara el plugin en nuestra pagina de Internet: www.BvLArchivio.com/download/ en el area "Herramientas de software
para su escritorio" (BvLArchivio- MOP-Plug-in). Tras la correcta instalacién del plugin, abra Outlook. Se le pedira seleccionar
un color. Cada e-mail que usted archive se identificara con este color. Seleccione un e-mail (seleccione una linea en la lista
de los e-mails, no abra el e-mail), que desee archivar. En la parte superior derecha apareceran dos nuevos botones. Si no
los ve, haga clic adicionalmente en Outlook en la parte superior izquierda en INICIO. Ahora deberia ver los dos botones
SINGLE y MULTI. Haga clic en Single. La primera vez que ejecutamos el plugin en nuestro puesto de trabajo debemos
introducir un par de datos de registro. Indique los siguientes datos, como se muestra en la figura:

&l Archivo del buzén de correo BvLArchivio® X
BvL ARcHIVIO®
Servidor Términos de busqueda
Direccién del servidor 62.116.179.166 Vv Términos de busqueda estandar:

Introduzca aqui la direccion FTP-IP de la carpeta FTP.

Nombre de usuario Archivioi

Términos de busqueda individuales:

Contrasefa soe
Puerto 21 (estandar: 21)
Ficheros anexos:
Quitar servidor [ | Archivar anexos PDF por separado
Archivio 1 - Contabilidad v [ | Archivar anexos de Word por separado como ficheros PDF
[ | Archivar anexos de Excel por separado
Output
Nombre de fichero Configuracién PDF
Escriba aqui sus iniciales o su hombre. |:| Guardar el contenido de la primera pagina como términos
Ejemplo [ | Guardar el contenido de todas las paginas como términos

[ | conservar el formato PDF original

|Cancelar| |Comenzar|

Este plugin le permite realizar el proceso de archivo pertinente. Asigne ahora este e-mail a un proceso o incluya este e-mail
en un proceso. Seleccione primero el espacio de archivo (Archiviol-5). En el campo de blsqueda "Términos de busqueda
estandar" figura ya toda la informacion del e-mail, que le permitira localizar mas adelante el e-mail automaticamente. Entre
esta informacién figuran las direcciones de e-mail y todo el texto que contiene el e-mail. Estos términos de busqueda se
registran automaticamente a través del plugin y se incluyen en el campo de texto. Si desea asignar al e-mail un proceso
especifico, indique en el campo de texto "Términos de busqueda indiv." su informacién. Aqui se incluye la informacién no
incluida en el campo de texto superior. Es decir, p. ej. informacion que usted escribiria en el lomo de una carpeta. Entre
otros p. ej. nimeros de proyectos, nimeros de clientes, nimeros de facturas, nimeros de albaranes, nimeros personales,
proyectos de construccion, nombres, etc.

Hotline: 00800 - 285 22 555
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Flujo de trabajo de documentos
BvLArchivio Verify:

Instale el software BvLArchivio Verify y adéntrese en la era digital. Todos los empleados reciben por e-mail informacion
sobre las tareas pendientes (edicion, comprobacion, autorizacion, reenvio). El software BvLArchivio Verify se instala como
plugin en Outlook (version gratuita) o Tobit (pequefa tasa de licencia, empresa externa). A continuacién puede ordenar por
e-mail tareas pendientes para documentos.

Instale nuestro plugin gratuito para Outlook. Cierre Outlook antes de instalar el plugin para Outlook. Encontrara el plugin en
nuestra pagina de Internet www.BvLArchivio.com/download/ en el area "Herramientas de software para su escritorio"
(BvLArchivio-Verify-Outlook). Todos los pasos de los empleados que participan en el flujo de trabajo se documentan y
registran en un protocolo, para garantizar asi un perfecto seguimiento. Puede usar BvLArchivio Verify, p. e]., si desea
digitalizar (escanear) inmediatamente las facturas recibidas y distribuirlas a continuacion de forma electrénica por e-mail
a los correspondientes departamentos o empleados para su gestion. BvLArchivio Verify se encarga de que los anexos (la
documentacion escaneada o las facturas en PDF enviadas por e-mail) no puedan ser modificadas ni manipuladas: a todos
los empleados participantes se les presentan en un proceso documentos idénticos e infalsificables y se les muestran todos
los pasos de gestion realizados por los empleados anteriores. BvLArchivio Verify también resulta indicado para gestionar la
bandeja de entrada en la empresa exclusivamente de forma electronica. Por supuesto, puede editar, comentar, verificar y
enviar a la siguiente instancia todo tipo de documentos y contratos de forma electronica.

USUARIO 1 USUARIO 2 USUARIO 3

\ exifyy

@ »

A

—

FACTURA ELECTRONICA — VERIFICAR — VERIFICAR —) VERIFICAR

DOCUMENTOS BANDEJA AUTORIZAR AUTORIZAR AUTORIZAR
DE ENTRADA REENVIAR REENVIAR REENVIAR

RV: Solicite BvLArchivio - Mensaje (HTML)

Archivo - o :
R BvLArchivio Verify — O X
s ®
o BvL ARcHIvIO
o <7 | Ficheros !
Portapapeles 1| Nombre de fichero Creado Suma de control - ~
Firma_digital_enFichero_PDF.pdf | 21.08.202109:24:46 | A79DAIBA3ABA47870C201538A0BAS5DC22225C606
EstudioMercado_ArchivolLargoPlazo_digital_web.pdf | 21.08.202112:38:01 |9AF9DA9BA3AB447870C201538AOBA5Y626825C612M
> Documentacion de ejemplo digitalizacién y empresas.pdf | 16.08.202107:58:14 |AJ79A9BA3AB447870C201 538A0BA55DHK56225C4)9
Enviar

Autorizacion

Hora Empleado Autorizacion Comentario
=9 22.09.202109:24:46 |User1@BvLArchivio.es | |Porfavor,comprobar
ﬁ 5| 22092021092754 |User2@BvLArchivioes | |Acreditante 12345
2309.202116:11:16 |User3@BuvlArchivioes | [ |
E
De: Olaf v
Enviado el | OK || Cancelar |
Para: Olaf |z|

E-Mail: Service@BvL.com




BvL ARCHIVIO®

Mostrar ﬂocumentos y ficheros
en el archivo:

Se puede acceder al archivo desde cualquier navegador. Abra su navegador de Internet. Introduzca arriba la direccion
http://62.116.179.161 y registrese con el nombre de usuario Archiviol y la contrasefia 111. Puede guardar esta direccién
en su navegador como marcador o pagina favorita. Una vez verificados los datos aparecera la ventana de busqueda de
BvLArchivio, como la mostrada a continuacion.

O W ARcHIVIO1// x  + - o X

& G http://62.116.179.161 @ 5 1=

BvL ARCHIVIO®

el ] @ m i

Entrada de mercancia ‘ O

ARCHIVAR HOJA DE ORDENES HOJA DE SEPARACION

ARCHIVIO 1 /
BvLArchivio.com / Hotline 00800 - 272 44 846 /
P-Version 2.62 / SNR 107-160621 / LT 0,50 / Offline-Disk / LC 30.06.20 m m » DANGER
03.11.2021 12:46:59 / W1:1 / W2:0/ W3:0/ F:0/ K:0
0-0-0 / K:24229 / 500 GB / 03.11.21 00:04:58 / F:189 - 03.11.21 12:00:00
AYUDA / ESTRUCTURA DEL ARCHIVO

Escriba en el campo de busqueda Entrada de mercancia.

BvLArchivio respondera en segundos, mostrandole una lista con todos los documentos y ficheros que coinciden con su
busqueda. La lista de resultados esta clasificada cronoldégicamente, los procesos de archivo mas recientes figuran arriba;
cuanto mas se desplace hacia abajo, méas antiguos seran los documentos y ficheros.

Adicionalmente se muestra informacion del fichero archivado: fecha de archivo, formato de archivo, nUmero de paginas
(solo en ficheros PDF) y caracteristicas de registro y ordenacién. Todos los documentos y ficheros que coinciden con su
consulta se muestran en la lista de resultados. Seleccione el documento o fichero que desea ver integramente, haciendo
clic con el ratén en la fila correspondiente. Si la lista de resultados es demasiado larga, puede especificar mas su consulta
mediante informacién adicional en el campo de busqueda. La lista de resultados mostrara menos documentos y ficheros.
Al hacer clic en la lista de resultados en uno de los procesos se consulta el fichero o el documento del archivo.

El documento se descarga en su puesto de trabajo. Puede consultar las facturas del archivo y consultar todo tipo de ficheros
0 e-mails. Varias personas pueden ejecutar y visualizar simultdneamente el mismo proceso. Una vez finalizada la descarga
del documento o fichero deseado en un puesto de trabajo, podra imprimir, reenviar o editar el fichero. El documento original
se conserva en el archivo sin cambios. En caso de archivar de nuevo el documento o el fichero, no podra sobrescribir el
original en el archivo. En su lugar, BvLArchivio creara un segundo fichero en el archivo, para garantizar la seguridad de
revision (proceso de archivo a prueba de revisién).

Hotline: 00800 - 285 22 555
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Configurar la aplicacion movil
BvLArchivio:

ADIR BUSQUEDA DE ARCHIVO:

Para poder buscar en un espacio de archivo, este
debe crearse primero en la APP. En la App, haga clic
en Ajustes y a continuacion en el signo + en el area
BUSCAR, para afadir el primer espacio de archivo
(62.116.179.166). Escriba la contrasena 000 v,
como nombre, p. e]. Contabilidad. Finalice el proceso
con Guardar.

CONFIGURAR ARCHIVO MOVIL:

Para poder realizar operaciones de archivo con la
APP debe configurar el servidor BvLArchivio. En la
App, haga clic en Ajustes y a continuacion en el signo
+ en el area FTP, para configurar el servidor
BvLArchivio (62.116.179.166). Escriba la
contrasena 000 y, como nombre, BvLArchivio.
Finalice el proceso con Guardar.

Archivar:

Seleccione el fichero deseado, haga clic en
Compartir y seleccione a continuacién BvLArchivio
en la lista de seleccion. Seleccione el servidor
BvLArchivio, a continuacién el espacio de archivo
Archiviol y especifique la indexacién de todo el
contenido (Indexar todo). Registre adicionalmente
términos de busqueda individuales, que permitiran
encontrar el fichero en el archivo.

Buscar:

La App movil BvLArchivio permite acceder al archivo.
Se pueden realizar consultas una vez configurados
los datos de acceso en los ajustes. Seleccione el
espacio de archivo que contiene los documentos
que desea consultar. Escriba

p. ej. Entrada de mercancia en el campo de
busqueda. BvLArchivio responderd en segundos
mostrandole una lista con todos los documentos. La
lista de resultados esta clasificada
cronolégicamente, los procesos de archivo mas
recientes figuran arriba; cuanto mas se desplace
hacia abajo, méas antiguos seran los documentos y
ficheros.

Afiadir archivo de blsqueda

Cancelar

Mostrar nombre:

Direccién IP: 62.116.179.166
Usuario: v
Contrasefia:

Unicode:

Administracién de usuarios:

12:35
< 02BVL 2020 (@ Cancelar

Q Buscar

Ordner 2020_factura
18.06.2 _Musa
KB 06.05.21

Factura_Gran  Factura_Gran Factura 2
Via56..2017  Via56..eguro 8.06.21
06.05 82KB

Comprobante DHL Carta de
deCo..4268  prers..n.doc
06.05.2 07.06.2

5 KB 32KB

Busqueda

Archivo:  Contabilidad
Términos de busqueda:

factura 2021

CED D

o defechas
Dt sccionc rchivaco)
[ ricioce o pasor ]

72 Gisquec aesubpasor

Blsqueda

BvLArchivio®

Historial

Afadir archivo de carga
Cancelar
Mostrar nombre:
Direccion IP: 62.116.179.166
Sala del archivo: v
Usuario:
Contrasefia:

Términos de busqueda:

Unicode:

Archivar

Factura 2.pdf

Seleccionar

Archivo: Su Archivio-Server v

Indexacion completa: C

Archivo PDF en el formato de origen:

Introduzca los términos de busqueda:

Factura junio 2021

Archivar documento

SE BUSCO: factura 2021

1-22.09.2021 - (PDF) (#1) FACTURA JUNIO 2021 NUMERO
DE 160577 EMPRESA BVL ARCHIVIO

S.L CARRER DELS TELLINAIRES 29 08850 GAVA
(BARCELONA) 06.05.21 PAGINA

2-09.08.2021 - (MSG) OLAF@MITTELSTAEDT.ES INFO@EIT-

S.9




BvL ARCHIVIO®

Ejemplos y sintaxis

Q,

Tres puntos indican los procesos de archivo
realizados en los ultimos tres dias.

factura cambio de aceite O‘

Mostrar documentos en los que aparecen las
palabras factura y cambio de aceite. Los términos
de busqueda pueden introducirse en cualquier
orden; el empleo de mayusculas y minusculas no
afecta al resultado de la busqueda.

BvLArchivio O‘

Se muestran todos los documentos, ficheros y e-
mails que contienen BvLArchivio.

BvLArchivio .pdf O‘

Se muestran todos los documentos PDF que
contienen BvLArchivio.

76681 Q

Mostrar documento(s) con el nUmero 76681; puede
tratarse aqui de una factura, un albaran de entrega
o cualquier otro documento.

factura BvL enero 2021 O‘

Se muestran todas las facturas de BvL de enero de
2021.

?2?? abcac O‘

Anteponiendo tres signos de interrogacion en el
campo de busqueda puede buscar todos los
registros que coincidan parcialmente con su
entrada. En el ejemplo se muestran todos los
documentos que contienen la combinacién abcac.
Las consultas con tres signos de interrogacién
requieren mas tiempo, porque deben consultarse
todos los documentos archivados.

BvL ARCHIVIO®

Q

BvLArchivio .msg O‘

Se muestran todos los e-mails (Outlook), que
contienen BvLArchivio. En cada consulta puede
indicarse ademas el tipo de fichero, para que
Unicamente se  muestren estos ficheros
coincidentes. El tipo de fichero se indica siempre
con un punto antepuesto (p. ej. .xls .doc .jpg).

service@BvLArchivio.de .msg O‘

Se muestran todos los e-mails (Outlook) de
Service@BvL.com.

service@BvLArchivio.de info@bvl.net .msg O‘

Se muestran todos los e-mails (Outlook) con estas
dos direcciones de e-mail.

(01.01.2020-31.03.2020) O‘

Muestra todos los documentos archivados durante
el periodo 01.01.2021 a 31.03.2021.

(01.01.2020-31.03.2020) applescript O‘

Muestra todos los documentos que contienen el
término "applescript" y que fueron archivados
durante el periodo 01.01.2021 a 31.03.2021.

,,,201857 Q

Anteponiendo tres comas en el campo de busqueda
puede buscar todos los registros que coincidan al
principio con su entrada. En el ejemplo se muestran
todas las facturas cuyo numero de factura
comienza por 201857.

Hotline: 00800 - 285 22 555
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INSTALACION
EL SERVIDOR
BvLARCHIVIO®
o8
FUNCIONES

DE BVLARCHIVIO

| L]
I
ARCHIVAR

EN EL ARCHIVO

BUSCAR

EN EL ARCHIVO

MANUAL |

Instalacion y funcionamient
del sistema BvLArchivio®




iENHORABUENA!

Usted ha elegido un producto de calidad. Durante el periodo de garantia (24 meses) usted tiene derecho a una
sustitucion gratuita del equipo in situ. La linea directa gratuita esta a su disposicion durante dicho periodo.

BvL

Numero de serie: 0 02.03.2022

VOLUMEN DE SUMINISTRO

BvLArchivio®-Box

1 disco duro principal cruz roja 2,5"
3 discos duros de respaldo 2,5"

1 cable de alimentacion

3 manuales

VOLUMEN DE SUMINISTRO

BvLArchivio®-19"-Rack

1 disco duro principal cruz roja 3,5 *
3 discos duros de respaldo 3,5"
1 cable de alimentacién
3 manuales

BVLARCHIVIO® BVLARCHIVIO® BVLARCHIVIO® I N D I CAC I é N D E
SEGURIDAD

Jamas desmonte ni modifique el
sistema BvLArchivio®. jUsted no esta
autorizado a abrir la carcasa! Si retira
el sello o abre la carcasa, perdera la

garantia de correcto funcionamiento y
! estard incumpliendo las condiciones

de licencia vigentes, lo cual puede
Instalacion y funcionamiento Administracion Software adicional suponer consecuencias penales.

MANUAL Il [l

E INSTALACION

Extraiga con cuidado el servidor BvLArchivio® de su embalaje. Deje apagado
el servidor durante al menos una hora para que la electrénica se adapte a la
temperatura ambiente. Conecte el cable de alimentacién (incluido) y el cable
de red (no incluido). {No se conecta ningun teclado ni monitor, ya que en el
servidor no se realizan trabajos!

superior (izquierdo), este disco duro permanece siempre en el
compartimento superior!

Introduzca dos de los tres discos duros de respaldo @ en los dos
compartimentos inferiores. Intercambie regularmente los discos duros de
respaldo (sin marca roja). Deberia guardar regularmente uno de los tres
discos duros en otro lugar seguro.

iEl servidor siempre permanece encendido!

START

Encienda el dispositivo con el interruptor principal situado en la parte posterior. A continuacion, pulse el interruptor de
encendido en la parte frontal. El servidor BvLArchivio® se inicia y el piloto de alimentacion se enciende. El otro piloto de
control indica la carga de trabajo.

iCuando se reinicia BvLArchivio®, el dispositivo necesita aprox. 12 min. en estar operativo y
disponible en los puestos de trabajo!

BvLArchivio® dispone de cinco archivos y un archivo de errores. El archivo de errores contiene escaneos incorrectos y se usa
también para diversas tareas administrativas. La contrasefia y el acceso al archivo de errores deberia estar reservado
exclusivamente a personas de confianza.

Todos los archivos estan protegidos por contrasefias diferentes.

Le recomendamos modificar inmediatamente las contraseias estandar de los archivos (véase el manual Il). Es posible
un registro de usuario adicional, si el usuario ha sido debidamente configurado (véase el manual Il). Solo se requiere un
registro de usuario adicional, si se desea una seguridad adicional (contrasefia de archivo y contrasefia de usuario) al acceder
a un archivo, si se encuentra activado el registro de protocolos o si se desea restringir los derechos de los usuarios.

Puede acceder a los archivos introduciendo en su navegador de Internet la direccién correspondiente (direccion IP del
archivo). Puede consultar las diferentes direcciones en la siguiente tabla. Indique a continuacién el nombre de usuario y la
contrasefia del archivo deseado.

4 N
SUS DIRECCIONES IP & CONTRASENAS

DIRECCION IP CONTRASENA AREA NOMBRE DE USUARIO
http://62.116.179.161 Archivio 1 Archivio1 11
http://62.116.179.162 Archivio 2 Archivio2 222
http://62.116.179.163 Archivio 3 Archivio3 333
http://62.116.179.164 Archivio 4 Archivio4 444
http://62.116.179.165 Archivio 5 Archivio5 555
http://62.116.179.166 Archivo de errores / Administracién Archivio0 000
ftp://62.116.179.166 Carpeta de entrada FTP Archivioi 000

Direccién central de entrada, solo tiene
derechos de escritura.

ftp://62.116.179.160 Carpeta de exportacion FTP Archivioe 000
Para exportar grandes volUmenes de datos,

tiene derechos de escritura y lectura.




PANTALLA DE REGISTRO

D & 62.116.179.161 x |+ - O X
<& C  Ohttp://62.116.179.161 o w6 1=
@ Direcciones IP de BvLArchivio®
(p. ej.: Archivo 1)
Seguridad de Windows X .
o i, @ Nombre de usuario
Inicie sesion para obtener acceso a este sitio . .
(p. ej.: Archivio1)
Autorizacion requerida por http:// 62.116.179.161
‘ Nombre de usuario ‘ 9 9 Contraseﬁa
Contrasena ‘ e (p ej': 1 1 1)
Aceptar Cancelar
ENTORNO DE TRABAJO
D W o < L w @ Direcciones IP de BvLArchivio®
& C  http://62.116.179.161 QO 2 v
@ Comandos de marcacion rapida
BvL ARCHIVIO® © Campo de busqueda
@ Boton de busqueda
(YN T T 2
’ © Q0 © Botdn para archivar un fichero
5 (6] o @ Botoén para imprimir una hoja de
ARCHIVAR HOJA DE ORDENES HOJA DE SEPARACION érdenes
@ Boton para imprimir una hoja de
separacion
e LA BvLArchivio.comA/leor:\I\'nveIgolsl{O-272 44 846 / o . .
P SR L 700 s 0k € 0 e 0D © Indicaciones de estado de
0-0-0 / K:24229 / 500 GB / 03.11.21 00:04:58 / F:189 - 03.11.21 12:00:00 m BVLArCh|V|O®

AYUDA / ESTRUCTURA DEL ARCHIVO
@9 Linea directa gratuita para Europa.

@» Numero de versién, nimero de serie, LT (tiempo de ejecucion del servidor), Disco offline (Link, que muestra la ID del
disco duro offline actual) y LC (fecha del tltimo cambio de un disco duro de respaldo).

La indicacidn DANGER: Hace tiempo que no ha intercambiado los discos duros de respaldo, intercambie regularmente
los discos duros de respaldo.

03.11.2021 12:00:00 = momento de su Ultima busqueda
W1:4 = numero de ficheros (cuatro), que se encuentran actualmente en la carpeta de entrada FTP central para su procesamiento
W2:0 =numero de ficheros que se encuentran en el reconocimiento de texto
W3:0 =numero de ficheros que se encuentran en la indexacién
F:0 = numero de todos los ficheros que coinciden con su solicitud de bdsqueda (nimero de resultados)
K:0 = numero de términos de busqueda mostrados que coinciden con su solicitud de busqueda

@) Numero de ficheros de errores de los ultimos tres dias (0-0-0 = hace 3 dias - anteayer - ayer). K: Numeros de todos los
términos de busqueda en la base de datos. Espacio libre en disco duro en GBytes. Momento del calculo. F: Numero de
todos los ficheros en el archivo. Watchdog horario.

Si el espacio libre fuera inferior a 30, llame a la linea directa de BvLArchivio®.

MANUAL Il [l

ARCHIVAR CON UN ESCANER

BvLArchivio® archiva todos los procesos de acuerdo con sus instrucciones (6rdenes). Usted decide en cual de los cinco
archivos debe guardarse y en funcion de qué criterios o caracteristicas de carpeta (términos de busqueda) debe encontrarse
el documento en el archivo.

Las 6rdenes son instrucciones que indican a BvLArchivio® qué debe ocurrir con el documento a archivar. En BvLArchivio® se
habla de
6rdenes de control. Puede comunicar sus 6rdenes por escrito junto con sus documentos (.PDF o .TIF) o ejecutar las 6rdenes
en su escaner y adjuntarlas como metafichero (.txt o .xml) o almacenarlas permanentemente en el escaner (p. ej. seleccionar
directamente en el escaner el archivo seleccionado (direccién FTP de destino)).

La variante escrita tiene la ventaja de que en el momento de escanear, la persona no tiene por qué estar informada sobre el
destino del documento, ya que las instrucciones se adjuntan escaneadas. La variante consistente en seleccionar el archivo en
el escaner presupone que la persona que maneja el escaner esta informada sobre el destino del documento escaneando.

——

[5l¥ CONFIGURACION DE SU ESCANER

La configuracion FTP general es el puerto estandar 21, el formato de fichero deberia ser TIF o PDF (se recomienda PDF), y la
resolucién deberia ajustarse a 300 o 400 dpi. El siguiente ajuste puede realizarse varias veces para realizar diferentes procesos
de escaneado en el escaner que requieren multiples objetivos de escaneado. Los diferentes procesos de escaneado (objetivos
de escaneado) se representan exclusivamente a través del punto 5, los demas registros son idénticos.

E-mail FTP Escritorio Carpeta de red o

Nimero de Registros:0

@ Modo de transferencia: FTP

@ Direccion IP: 62.116.179.166 Direccion FTP: Nueva direccién &
. Nombre de Host o Direccién IP (Requerido): 9 62.116.179.166 (Hasta 127 caracteres)

€ Formato de fichero: Tipo de Fichero: PDF €) (or

PDF o TIF (se recomienda PDF) [ Jocr

Blanco y negro: 0 Modo de Compresion: MMR (G4) #

e MOdO de CompreSIénI Color/Escala de gris.: Ratiol de Compresién: Compr. media %

G3 o G4 (No seleccione un nivel de S

compresion demasiado alto, para evitar ~ Precter: © rDF (hasta 200 caracteres)

mermas en la calidad.) Nombre de Usiiatio: @ archivioi (Hasta 32 caracteres)

Contrasefia: 0 (1-32 digitos)

© Registro de directorio:
Escanear con hoja de érdenes:

(Las 6rdenes de control se encuentran en el documento como hoja de é6rdenes, linea impresa o cédigo de barras.)

Si utiliza el formato de fichero PDF, debe indicar PDF en el registro de directorio. El fichero se envia al OCR y se archiva de
acuerdo con las 6rdenes de control adjuntas en el documento. Si utiliza el formato de fichero TIF, no necesita indicar nada
en el registro de directorio. El fichero se envia al OCR y se archiva de acuerdo con las érdenes de control adjuntas en el
documento.

Escanear sin hoja de érdenes:

(Las 6rdenes de control no se encuentran en el documento, el espacio de archivo debe seleccionarse en el escaner.)
Indique en el registro de directorio el nUmero del archivo (1-5) y a continuacién la letra S (solo debe indexarse la primera
pagina) o V (deben indexarse todas las paginas). Ejemplo: 1S, 1V, 2S, 2V, 3S, 3V, 4S, 4V, 55 o 5V.

Escanear con metafichero:

(Las 6rdenes de control se encuentran en el metafichero creado independientemente por el escaner.)

No indique nada en el registro del directorio. El fichero (.PDF) puede procesarse mediante OCR. El fichero se archiva de
acuerdo con los datos del metafichero del mismo nombre suministrado por separado (.txt o .xml). El escaner debe
transferir primero el fichero PDF y a continuacién el metafichero.

@ Nombre de usuario: Archivioi

@ Contraseiia: 000 (contrasefia estandar inicial por defecto)

Nota

Si configura en el escaner el formato PDF como formato de fichero de escaneado y adicionalmente "Creacion del nivel de
texto explorable", el reconocimiento y la indexacion se realizan segin el OCR de su escaner. El software OCR instalado en
BvLArchivio® suele ser por lo general mucho mas preciso, por ello, desactive siempre la opcién "nivel de texto explorable".
Transfiera exclusivamente un PDF de imagen.




ESCANEAR CON HOJA DE ORDENES

Si los documentos escaneados deben ser procesados segun las 6rdenes de control proporcionadas en el documento
(mediante hoja de 6rdenes separada, linea empresa o c6digo de barras), debera realizar una de los siguientes registros en
el registro de directorio de su escaner:

TIPO DE <
DIRECTORIO FICHERO DESCRIPCION
/ TIE. TIFF El fichero se envia al OCR y se archiva de acuerdo con las 6rdenes de control adjuntas en
' el documento. Deje vacio el registro en la fila "Directorio" en el escaner.
/PDF PDF, TIF, TIFF El fichero se envia gl OCRYy se archlv;ﬁ dg acue.rtfllo con las ’ordenes de control adjuntas en
el documento. Registre PDF en la fila "Directorio" en el escaner.

ESCANEAR SIN HOJA DE ORDENES

Si desea escanear documentos sin érdenes de control (sin hoja de érdenes aparte, sin lineas impresas y sin cédigo de
barras como orden de control), debera seleccionar al menos en el escaner el archivo (espacio de archivo 1-5) en el que
desea archivar el documento escaneado. Para ello debe realizar uno de los siguientes registros en el registro de directorio:

. . TIPO DE L
Directorio FICHERO DESCRIPCION

Se envia al OCRy se guarda automaticamente en el Archivo 1. Todos los términos y
/1S PDF, TIF, TIFF | nimeros de la primera pagina del documento se guardan en la base de datos como
términos de busqueda. Registre 1S en la fila "Directorio" en el escaner.

Se envia al OCRy se guarda automaticamente en el Archivo 1. Todos los términos y
/1V PDF, TIF, TIFF | nimeros de todo el documento se guardan en la base de datos como términos de
busqueda. Registre 1V en la fila "Directorio" en el escaner.

Se envia al OCRy se guarda automaticamente en el Archivo 2. Todos los términos y
/2S PDF, TIF, TIFF | nimeros de la primera pagina del documento se guardan en la base de datos como
términos de busqueda. Registre 2S en la fila "Directorio" en el escaner.

Se envia al OCRy se guarda automaticamente en el Archivo 2. Todos los términos y
2V PDF, TIF, TIFF | nimeros de todo el documento se guardan en la base de datos como términos de
busqueda. Registre 2V en la fila "Directorio" en el escaner.

Se envia al OCRy se guarda automaticamente en el Archivo 3. Todos los términos y
/3S PDF, TIF, TIFF | nimeros de la primera pagina del documento se guardan en la base de datos como
términos de busqueda. Registre 3S en la fila "Directorio" en el escaner.

Se envia al OCRYy se guarda automaticamente en el Archivo 3. Todos los términos y
/3V PDF, TIF, TIFF | nimeros de todo el documento se guardan en la base de datos como términos de
busqueda. Registre 3V en la fila "Directorio” en el escaner.

MANUAL Il [l

———

ESCANEAR CON METAFICHERO

Si los documentos escaneados deben ser procesados de acuerdo con la informacion de un metafichero especifico, debe
dejar vacio el registro en el registro de directorio de su escaner. Debe transferirse siempre primero el fichero a archivary
a continuacion el metafichero (.txt o .xml).

TIPO DE <
DIRECTORIO FICHERO DESCRIPCION
/ TIF, TIFF, | El fichero puede procesarse con el OCR. El fichero se archiva de acuerdo con los datos del fichero
PDF de texto del mismo nombre suministrado por separado. Deje vacio el registro en la fila "Directorio".
/ otros El fichero no se procesara con el OCR. El fichero se archiva de acuerdo con los datos del fichero de
formatos | texto del mismo nombre suministrado por separado. Deje vacio el registro en la fila "Directorio".

I||\||||||j ARCHIVAR UN DOCUMENTO MEDIANTE CODIGO DE BARRAS

Todos los cédigos de barras se leen automaticamente en todas las paginas del documento. Todos los cédigos de barras se
guardan como términos de busqueda.

Se detectan los siguientes tipos de cédigos de barras:
EAN 8/13, ITF (20f5), Code39, Code128, Codabar, PDF417 y Data Matrix. Otros tipos de cédigos de barras disponibles previa
consulta.

Los codigos de barras también pueden contener érdenes de control y términos de busqueda. Si imprime cédigos de barras

propios, éstos deberan imprimirse siempre con la maxima calidad.
o 1

Nota

Puede utilizar 6rdenes de control en documentos propios, p. ej. formularios, albaranes de entrega, facturas
emitidas, etc., tanto integradas, como en hojas de 6rdenes propias. Es indiferente el lugar en el que figuren las
ordenes de control en los documentos. Tiene que asegurarse de que se respete el orden de las 6rdenes de
control. Inicio, espacio de archivo, términos de busqueda y a continuacion el simbolo final es el orden en que
deben estar dispuestas las érdenes de control. Siempre se lee de izquierda a derecha y de arriba a abajo.
También puede integrar las 6rdenes de control y los términos de busqueda en un mismo cédigo de barras
(version Premium). Codigos de barras 2D, como p. ej. PDF417 o Data Matrix permiten integrar una gran variedad
de términos y numeros, y por tanto, también 6rdenes de control. Es indiferente dénde figura el c6digo de barras.

Para cada documento puede almacenarse un maximo de 500.000 términos de busqueda en la base de datos
BvLArchivio® (representa aprox. 500 paginas de texto completas). Este tipo de ficheros se marcan con el término

Se envia al OCRy se guarda automaticamente en el Archivo 4. Todos los términos y
/4S PDF, TIF, TIFF | nimeros de la primera pagina del documento se guardan en la base de datos como
términos de busqueda. Registre 4S en la fila "Directorio" en el escaner.

Se envia al OCRy se guarda automaticamente en el Archivo 4. Todos los términos y
14V PDF, TIF, TIFF | nimeros de todo el documento se guardan en la base de datos como términos de
busqueda. Registre 4V en la fila "Directorio" en el escaner.

Se envia al OCRy se guarda automaticamente en el Archivo 5. Todos los términos y
/5S PDF, TIF, TIFF | nimeros de la primera pagina del documento se guardan en la base de datos como
términos de busqueda. Registre 5S en la fila "Directorio" en el escaner.

Se envia al OCRy se guarda automaticamente en el Archivo 5. Todos los términos y
/5V PDF, TIF, TIFF | nimeros de todo el documento se guardan en la base de datos como términos de
blUsqueda. Registre 5V en la fila "Directorio" en el escaner.

NOTA

Todas las paginas del fichero PDF/A generado por BvLArchivio® pueden ser exploradas. Puede buscar palabras completas
o parciales, niUmeros y otros términos en un fichero PDF/A.

_de busqueda xxxBVLxxx.

TRANSFERENCIA MANUAL DE FICHEROS / DESTINO DE DOCUMENTOS ESCANEADOS

ESTABLECER CONEXION CON EL DIRECTORIO DE ENTRADA

Silos documentos no pueden transferirse directamente del escaner al servidor BvLArchivio®, escanee primero el documento
y déjelo en su escritorio. Desde ahi puede moverlo manualmente. Establezca para ello una conexion de red, indicando en el
explorador de Windows o mediante un programa de transferencia FTP una de las siguientes ubicaciones:
ftp://62.116.179.166
ftp://62.116.179.166/PDF
ftp://62.116.179.166/1V
ftp://62.116.179.166/2V
ftp://62.116.179.166/3V
ftp://62.116.179.166/4V
ftp://62.116.179.166/5V

Ficheros (cualquier formato) con metaficheros

Ficheros PDF con 6rdenes de control en el documento

Ficheros PDF sin 6rdenes de control para el espacio de archivo 1
Ficheros PDF sin 6rdenes de control para el espacio de archivo 2
Ficheros PDF sin 6rdenes de control para el espacio de archivo 3
Ficheros PDF sin 6rdenes de control para el espacio de archivo 4
Ficheros PDF sin 6rdenes de control para el espacio de archivo 5

Para poder transferir ficheros desde el escritorio al servidor BvLArchivio® puede utilizar de forma alternativa programas
de software adicionales (véase el manual IlI).




SIMBOLOS DE CONTROL / ORDENES DE CONTROL

BvLArchivio® dispone de 13 6rdenes de control. Las 6rdenes de control permiten archivar el documento después de
escanearlo, sin necesidad de un procesamiento posterior. Las 6rdenes de control se encuentran en algun lugar de los
documentos escaneados o en metaficheros e indican al sistema BvLArchivio® qué debe hacer con el documento.

iLas érdenes de control siempre deben escribirse en mayusculas!

%0% Opcional - operaciones de archivo con niumeros de serie propios (véase el manual Il).

%START%  Figura al principio, representa la marca inicial y comunica al sistema que a partir de aqui se encuentran las
ordenes de control y eventuales términos de busqueda independientes (caracteristicas de ordenacién).

%A% Archivio 1/ Departamento 1
Indica al sistema que este documento debe guardarse en el Archivio 1.

%E% Archivio 2 / Departamento 2
Indica al sistema que este documento debe guardarse en el Archivio 2.

%H% Archivio 3 / Departamento 3
Indica al sistema que este documento debe guardarse en el Archivio 3.

%N% Archivio 4 / Departamento 4
Indica al sistema que este documento debe guardarse en el Archivio 4.

%X% Archivio 5/ Departamento 5
Indica al sistema que este documento debe guardarse en el Archivio 5.

%NEIN% Esta orden de control solo afecta a documentos escaneados. Esta orden prohibe al sistema indexar
automaticamente la primera pagina del documento. De lo contrario, siempre se guardaran las
primeras palabras, términos y nimeros de la primera pagina del documento como términos de busqueda.

%) A% Esta orden de control solo afecta a documentos escaneados. Se produce una indexacién de texto
completo. Se registran todas las palabras, términos y nimeros del documento completo (de todas las
paginas) como términos de busqueda.

%) A-1% Esta orden de control solo es valida en metaficheros, no en documentos escaneados. El archivo (.PDF o
.TIF) se procesa mediante OCR. Se guardan automaticamente las palabras, términos y nimeros de la
primera pagina del documento como términos de busqueda.

%) A-A% Esta orden de control solo es valida en metaficheros, no en documentos escaneados. El archivo (.PDF o
.TIF) se procesa mediante OCR. Se guardan automaticamente las palabras, términos y nimeros de todas
las paginas del documento como términos de busqueda.

%) A-0% Esta orden de control solo es vélida en metaficheros, no en documentos escaneados. El fichero entregado
(.PDF) se guarda en el formato original, no como PDF/A. Esta orden solo es valida en combinacién con
%JA-1% o0 %JA-A% y se recomienda si el fichero entregado (.PDF) contiene firmas o certificados, o debe
guardarse como formulario.

%ENDE% Figura al final, representa la marca final, que indica al sistema que el procesamiento termina en esta

MANUAL Il [l

Ejemplos de escritura de simbolos de control / 6rdenes de control en documentos escaneados

Todas las 6rdenes pueden estar escritas en hojas de érdenes separadas (una simple hoja blanca escrita). Una hoja de 6rdenes
no deberia ser la primera pagina del documento. Las 6rdenes también pueden estar integradas/impresas en un documento
propio o en cédigos de barras (BvLArchivio® version Premium). Las 6rdenes también pueden estar escritas en metaficheros
aparte del mismo nombre (.txt o .xml).

%START% %A% %ENDE%

Usted no proporciona términos de busqueda aparte (caracteristicas de ordenacion), las palabras, términos y nimeros de la
primera pagina del documento se guardan automaticamente como términos de busqueda, la hoja de érdenes no puede ser
la primera pagina.

%START% %A% FACTURA ENTRADA %ENDE%

Usted proporciona dos términos de busqueda (caracteristicas de ordenacion) "Factura" y "Entrada", el documento se guarda
con los términos de busqueda "Factura" y "Entrada" y adicionalmente se guardan automaticamente las palabras, términos y
numeros de la primera pagina del documento como términos de busqueda. La hoja de érdenes no puede ser la primera
pagina.

%START% %A% FACTURA ENTRADA 4711 %ENDE%

Usted proporciona tres términos de busqueda (caracteristicas de ordenacion) "Factura", "Entrada" y 4711, el documento se
guarda con los términos de busqueda "Factura", "Entrada" y 4711, y adicionalmente se guardan automaticamente las
palabras, términos y nimeros de la primera pagina del documento como términos de busqueda. La hoja de érdenes no puede
ser la primera pagina.

%START% %A% FACTURA ENTRADA %NEIN% %ENDE%

Usted proporciona dos términos de busqueda (caracteristicas de ordenacién) "Factura" y "Entrada", el documento se guarda
con los términos de busqueda "Factura" y "Entrada", el comando adicional %NEIN% prohibe al sistema guardar palabras,
términos y numeros de la primera pagina del documento como términos de busqueda.

Ve N

Nota

Los simbolos de control jamas deben escribirse separados, siempre deben figurar en una linea como palabra completa.

Los términos de busqueda deberian ser siempre palabras completas. Evite usar abreviaturas que no figuran en un
diccionario. Si desea usar no obstante abreviaturas, p. ej. porque necesita clasificar documentos de forma univoca,
compruebe el resultado en BvLArchivio® en la fase de entrada.

Independientemente de ello, los términos de blusqueda siempre deben estar separados por un espacio, tanto si se trata
de palabras completas o abreviaturas.

Evite usar términos de busqueda combinados, como p. ej. FACTURA4711, es mejor escribir FACTURA 4711. Esto reduce
significativamente el niUmero de errores.

Por lo general, el software de reconocimiento de texto (OCR), intenta reconocer primero cada simbolo individual (letras y
numeros). A continuacién, segun el grado de claridad, se cotejan los términos con el diccionario. Es decir, si utiliza
abreviaturas que no figuran en el diccionario, el software de reconocimiento de texto solo puede aplicar el reconocimiento
de caracteres individuales.

El software de reconocimiento de texto (OCR) solo analiza la imagen generada por su escaner (TIF, PDF). Asegurese de que
el cristal del escaner esté siempre limpio y que la alimentacién de papel funciona correctamente. Cualquier irregularidad que
se produzca aqui afecta considerablemente al reconocimiento de texto (OCR). P. ej., cuando adquiera un nuevo escaner,

L posicion.

J

compruebe de nuevo los resultados en el archivo durante algun tiempo.

AN J




ARCHIVAR A TRAVES DEL ESCANER CON HOJA DE ORDENES

Crear una hoja de érdenes

P. ej., usted desea guardar un documento en papel en el archivo 3.
Introduzca en el navegador de Internet la direccion http://62.116.179.163. Introduzca el nombre de usuario y la contrasefia.
Haga clic en el archivo en HOJA DE ORDENES , se abrira una ventana nueva, como la mostrada mas abajo.

Introduzca en el campo de texto todos los términos de busqueda que le permitirdn encontrar de nuevo el documento mas
adelante. Cada término se separa mediante un espacio. Es indiferente usar mayusculas o minudsculas, asi como introducir
términos de busqueda sucesivamente en una fila o unos debajo de otros. Evite el signo de puntuacion inmediatamente
después de una palabra.

Pulse el boton | CREAR |, todas las entradas se convertirdn en mayusculas. Compruebe cada entrada.

Para eventuales correcciones, pulse de nuevo el boton  CREAR |

Una vez finalizada la introduccién de los términos de busqueda, pulse el botén KIS EREVLNIEEE. El sistema completa
automaticamente todas las érdenes de control necesarias y abre una nueva ventana que usted debe imprimir con el
navegador web.

Coloque la primera hoja de érdenes como Ultima pagina en los documentos que desea guardar en el Archivo 3. Escanee toda
la pila de documentos en una operacién, incluida la hoja de érdenes impresa.

La hoja de 6rdenes no debe figurar como primera pagina de sus documentos, ya que las palabras, nimeros o términos de la
primera pagina del documento se guardan automaticamente como términos de busqueda (configuracién estandar), de forma
adicional a los términos de busqueda que usted ha indicado.

Si no desea guardar las palabras, nimeros o términos de la primera pagina del documento como términos de busqueda,
indique en el campo de texto en el que ha introducido los términos de busqueda la orden de control %NEIN% (véase la pagina
anterior).

Si se produce un error durante el procesamiento, este documento se guardarad automaticamente en el archivo de errores.

También puede crear una hoja de érdenes con un programa de texto propio. jUna hoja de érdenes debe contener las 6rdenes
de control (véase la pagina anterior) y los términos de busqueda! En la pagina derecha se muestra un ejemplo de una hoja de
ordenes de confeccién propia.

™ W ArRcHIVIOS3// x |+ N g 2
& G & Noseguro |http://62.116.179.163 V6 V=
BvL ARcHIVIO®
ARCHIVIO 3 /
CONCEPTOS DE BUSQUEDA QUE HAN DE SER ENCONTRADOS EN EL DOCUMENTO
FACTURAS ENTRADA DE MERCANCIA @) @9 Campo de texto para introducir los
2021 términos de busqueda
MAYO
@) Este botdén permite crear las
ordenes de control correspondientes
/ convertir los términos de busqueda
en mayusculas.
Este botdén ofrece wuna vista
crear | (D) ' preliminar para imprimir la hoja de

ordenes

VERSION IMPRIMIBLE

Nota
Si usted selecciona directamente el archivo en el escaner (A.S.F.) y escanea con una hoja de érdenes, la hoja de 6rdenes serd
ignorada.

O W Archivio3// x |+

< G A Noseguro | http://62.116.179.163

Debe ser imprenta esta pagina!
Luego, afiadir esta pagina a los documentos que han de ser escaneados!

ADELANTE

ARCHIVIO 3 /

© %0%
@ %START% %H%E)
FACTURAS
ENTRADA DE MERCANCIA o
2021
MAYO
© %ENDE%

© %START% %H% ©

FACTURAS )
ENTRADA DE MERCANCIA
2021

MAYO

%ENDE% O
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@9 Ventana del navegador web con la
vista de impresion

NuUmero de serie propio
Orden de control: Start

Orden de control: para Archivo 3

©O ® ®© ©

Sus términos de busqueda /
caracteristicas de ordenaciéon

Orden de control: Fin

®

@9 Hoja de 6rdenes de confeccién
propia

@© Orden de control: Start
® Orden de control: para Archivo 3

© Sustérminos de busqueda /
caracteristicas de ordenacién

@ Orden de control: Fin
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A.

S

Colocar - Escanear - Listo

ARCHIVAR A TRAVES DEL ESCANER SIN HOJA DE ORDENES

BvLArchivio® permite archivar sin usar una hoja de 6rdenes o sin 6rdenes de control en documentos. Para archivar de este
modo deben realizarse ajustes especiales en su escaner. Debe configurar en el escaner los procesos de escaneado individuales
(véase el manual |, paginas 5y 6). Una vez definidos estos procesos en el escaner se pueden escanear documentos sin hojas
de control. Coloque sus documentos en el escanery seleccione el proceso de escaneado. A través de la seleccién en el escaner
usted especifica el archivo en el que desea guardar el documento y los criterios que deben aplicarse para la indexacion. El
sistema lee automaticamente todos los términos y niumeros que figuran en el documento en papel y los guarda en BvLArchivio®
como términos de busqueda.

e

'
G"\GrgICI XXI IMPORTEFACTURA:62,93€ Pagina 1

N° factura:SMF101N0817079
Referencia:012104595888/0531
Periodode consumo:14/03/2021a18/04/2021

m Fecha de cargo: 27 de abril de 2021

comercializadora de referencia de endesa

EnergaXXIComerializadoradeReferencias L. [R—
Cif:882846825 GRAN VIA CORTSEmmasm=ssatse - DE
Clniberadelovaso 26042Madrid S rrry
BARCELONA
FACTURARESUMEN
Por potenciacontratada 18,15€
Por energia consumida 30,44€
Impuestoelectricidad 2,48€
Alquilerequipos de mediday control 0,94€
IVA normal  (21%) 10,92€
. TOTALIMPORTEFACTURA 62,93€
H
=l i | nFormaciONDELCONsUMO ELECTRICO
z CLAMACIONES24HORAS
k] Consumoen el h . -
: pieh i com tar
< peradolano 60706 graito Pagina 2
g i.coriy RiberadelLoira 60,28042Madrid
-] Lecturaanterior naral INFORMESE EN EL 012(Teléfonode

(estimada) 23.671kWh 400
(14-Marzo-2021)

nformaciénsobre as reclamacionesque pueden ser tratadasa través del

320
Lecturaactual 240
(real) 23.93KKWh s
(18-Abril-2021)
: £ * IBAN: ES470239200047304007***
Consumo
260kWh 0

en el periodo
L MAR ABR MAY J UN J UL AGO SEP OCT NOV DIC ENE FEB MAR ABR
ORI e T A T e
 ConsumoReal
B ConsumaEstimado

o _

Su consumomed n el periodofacturadoha sidode 1,80€
Su consumomed n l0s dltimos 14meses ha sidode 1,76€ ente:
Su consumoacumuladodel iltimoano ha sidode 3.107kWh

g DATOSDEL CONTRATO

a3

del Loira,n°60,28042-Madrid

Fecha emision factura: 20 de abril de 2021 Peaje de acceso: 2.0A F 9 acionyresiduos
Titulardel contrato: W ST Nimero de contador:301735129
= NIF: G Potenciacontratada:4,6 00kW

Direcciondesuministro@ s e
ESC-DCH2BARCELONA, BARCELONA
TIPO DE CONTRATO: PVPC sindiscriminacionhoraria. DIGITALES): 000506524542

= Referenciadel contratode suministro:012104595888

stede redesde transporteydistribucion
Referenciadel contratode acceso (EDISTRIBUCION REDES

152 TIPO DE CONTADOR: Con contadorinteligenteefectivamente Fecha fin de contrato:22 de noviembre de 2021 rdenTED/1271/2020 L.
%5 tegradoenel sistemadetelegestion. 6 i
55 integradoenelsistemadetelegestion (renovacionanual automitica) _ b uidala anualidad del déficio fordeneTu1948/2016 Pagina 3
=g Facturaciénporconsumorealhorario. Codigounificadodepuntode suministro(CUPS): JenIET 1491/2013de3deagosto
22 ES0031405443896043JS0F ie 4 9
53 ecciéndelos consumidores.
B \el importedel alquilerde los equipos de mediday controlasi como lel kWh, puede consultarloen nuestrapaginaweb
jaweb de su D https:/ istribucion.e

_ ercializaciénseginlo establecidoen el RD 469/2016yenlaOrden

\ facturaciénpor peaje de acceso (resultadode multiplicar

LINEA IMPRES.

Copia Escaneado Recuperar .
8 o facil archivos HDD Estado Trabajo

ooy inimernde s detpriodods ey |
16,78€
1,37€
¢ Ls.15¢ LECTURAS REALES
peaje de acc multiplicarlos

ninode energiadel peaje de acceso)y la facturaciénpor 5 v

orel preciodel términodel coste horariode energiadel 0
Importe por peaje de acceso: 1 kwh

“ 741kWh x 0,044027Eur/kWh 32,62€ 1 kWh
Importe por coste de la energia(*)
741kWh x 0,064707Eur/KWh(**) 47,95€ Correo Escaneado Escaneado
80,57€ e . .
subtoul «2c [ electronico amac a windows
Abono consumo estim -50,13€
Impuestodeelectricidadimpuestoespecialal tipodel 5,11269632%  sobre el productode la facturacionde la electricidad realesle informade la anteriorlecturareal facturaday de los consumos
suministrada
Impuestoelectricidad(48,59X 5,11269632%) 2,48€
control.Precio que se pagapor el alquilerde equipos de mediday control.
Alquilerequipos de mediday control(35 dias x 0,026857Eur/dia) 0,94€
Subtotalotrosconceptos -46,71€
Importetotal 52,01€
IVA: Impuestosobre el Valor Afadido al tipodel 21%
IVA normal  (21%) 21% s/52,01 10,92€
TOTALIMPORTEFACTURA 62.93¢ Contabilidad Distribucion Compras Recursos
importeal que hubieraascendidosu facturaen caso de haberseaplicadoel restode de discri 6 2 humanos
on discriminacié dos d 2.0DHA):55,90€
6 tres pe 2.0DHS):56,97€

La estructurade su peaje pasarda ser la que le correspondaseginlo reguladoen los Articulos6, 7y 9 de la Circular3/2020delaCNMC publicadaen el BOE
del 24de enero de 2020,enel plazoy en las d dichaCirculary en lals lacio 1t

@ Ejemplo 1: Ejemplo 2:

En el botdn de escaner Archivio 1 se encuentra En el botén de escaner Archivio 3 se encuentra
configurada la orden 1S. configurada la orden 3V.
La pila de documentos se guarda en el Archivo 1. La pila de documentos se guarda en el Archivo 3. Se

Pero solo se indexa la pagina 1(§y). indexan todas las paginas (@9 . €3 v @P).




ARCHIVAR A TRAVES DEL ESCANER CON HOJA DE ORDENES

La hoja de 6rdenes

La hoja de 6rdenes contiene 6rdenes de control y términos de blsqueda. Se crea una vez y puede reutilizarse. La hoja de
6rdenes es equiparable a la rotulaciéon de una carpeta y puede presentar diferentes formas. La hoja de 6rdenes puede tener
forma de folio DIN-A4, etiqueta, sello o cédigo de barras. Las 6rdenes de control indican en qué archivo debe almacenarse el
documento en papel y el alcance en que deben procesarse los documentos en papel.

Los términos de busqueda en una hoja de 6rdenes son aquellos términos de busqueda que no figuran en un documento en
papel. Usted define los términos de busqueda que se emplean para afiadir criterios de almacenamiento adicionales
(caracteristicas de ordenacion).

BvLArchivio® lee automaticamente los términos y nimeros de los documentos en papel y los guarda como términos de
busqueda. Una hoja de 6rdenes le permite guardar sus propios términos de busqueda adicionales que no figuran en los
documentos en papel y al mismo tiempo puede especificar el archivo en que debera guardarse el documento impreso. La
ventaja de escanear con una hoja de 6rdenes es, no solo la incorporacion de términos de busqueda propios, sino también la
posibilidad de seleccionar al mismo tiempo el archivo, por lo que la persona que escanea los documentos no necesita saber
cémo deben archivarse los mismos (p. ej. si sus documentos en papel son escaneados por un proveedor de servicios de
escaneado o un auxiliar).

Los documentos escaneados se localizan en base a los términos de busqueda definidos por usted en la hoja de érdenes
(términos de ordenacién, criterios de almacenamiento) y los términos que se encuentran en el documento en papel.

Cree su hoja de 6rdenesy coléquela como ultima hoja junto con su documento en papel (véase la siguiente pagina). Seleccione
en el escaner el proceso de escaneado "BvLArchivio® con hoja de érdenes"y escanee ahora toda la pila de papeles, compuesta
por su documento en papel y su hoja de érdenes.

- Copia Escaneado Recuperar LINEA IMPRES.

facil facil archivos HDD Estado Trabajo

v

Agenda de Escaneado
direcciones facil

Hoja de
ordenes

x Mu‘a ATENCION AL CLIENTE
Cuzco, 26-28 © Tel: 900 700 037
08030 BARGELONA © Fax 533 035 786 —
@ wwwmusa.es ”“"“
Barcelona, 14 de julio de 2020
Contrato: 1722368-06 IBLICOS
NGm. Factura: 1101702
Fecha emision: 14-jul-2020
Datos contractuales |[FACTURA peri6dica
|
Titular: |
Luis Enrique |Resumen de conceptos | S
Arrendamiento equipo de medida de agua 31,85
Direccién de instalacién
GRAN VIA, 61
08011 BARCELONA
6,69
DNUNIF cliente: X4085154G fatEtn
TOTAL A PAGAR 38,54 €
Datos del equipo de medida
Periodo de facturacién: 1-ene-2020 a 31-dic-2020
Marca: ITR |
Namero: BA150102U |1 pago de esta factura se acredita mediante el corespondiente
Caudal nominal: 1,80 m*/h e iotion 5o e tkoms st T e
Clase: C
Tipo: R
DATOS PARA EL PAGO
Elimporte de la factura le seré cargado durante los préximos dias a la entidad EVO, cuenta bancaria nim. ES™ 0239
2000 **30 4008 ***
L I

@9 Ejemplo:

Seleccione el proceso de escaneado
para documentos con hoja de 6rdenes

adjunta

Transferencia de la estructura del
lomo de su carpeta a una hoja de
érdenes

@ Pila de documentos (pagina 1y
pagina 2)

(2] Ultima pégina (hoja de 6rdenes)

%START% %A%

FACTURAS
ENTRADA DE
MERCANCIAS
MAYO

2021

%ENDE%

MANUAL Il [l



FORMATOS DE UNA HOJA DE ORDENES

Ejemplos de formatos de una hoja de érdenes

En todos estos ejemplos el documento se guarda en el Archivo 1, porque se incluye la orden de control.

El documento se localiza utilizando los términos de busqueda "Facturas Entrada de mercancias MAYO 2015" definidos por
usted y también puede realizarse una busqueda por todos los términos de busqueda que se encuentran en la primera pagina
del documento.

%START% %A%

FACTURAS
%START% %A% ENTRADA DE MERCANCIAS
FACTURAS
ENTRADA DE MERCANCIA MAYO 2021 Pagina DIN-A4
MAYO 2021 %ENDE%
%ENDE% Usted crea esta pagina DIN-A4, la
incorpora a su pila de documentos en
papel como Ultima péagina y a
continuacion se escanea
completamente.
Y%STARTY% %A%
FACTURAS %
ENTRADA DE MERCANCIA
MAYO 2021
Y%ENDEY
%START% %A% %START% %A% etiqueta
ENTRAD‘://:%EUGQECANCiA FACTURAS ENTRADA
AN DE MERCANCIA Imprima una etiqueta y péguela en
. MAYO 2021 cualquier lugar en cualquiera de las
ENT;TDK\(QEU»?@%CANC‘A %ENDE% paginas de papel y escanee su
MRS documento en papel.
WSTART% %A%
RAS K
ENTRADF‘\EEE;)\\‘IL\%;\CANC\A
9%ENDEY

%START% %A%
BANDEJA DE ENTRADA
20 JUNIO 2021

sello

Ponga este sello en una de las paginas
en papel y escanee su documento en

%ENDE% S papel.

ENTRADA
S Loas

Etiqueta con cédigo de barras

Imprima una etiqueta con codigo de

L L}
barras y péguela en un lugar cualquiera
I.'l| de las paginas y escanee su documento.
™ D .J H iSu codigo de barras debe imprimirse

p. ej. PDF417-Code con la maxima calidad!

MANUAL Il [l

ARCHIVAR A TRAVES DEL ESCANER CON HOJA DE ORDENES

En esta pagina de ejemplo, todos los términos y numeros que se encuentran en la primera pagina del documento se guardan
automaticamente en el archivo. Adicionalmente se registran sus propios términos de busqueda, escritos por usted en la hoja
de drdenes. Este documento se recupera realizando una busqueda individual o combinada, empleando los términos de
busqueda "Facturas Entrada de mercancia MAYO 2021" o términos o numeros de la primera pagina del documento. Este
documento se guarda en el Archivo 1.

%START% %A%
i
%ENDE%
HVZiZ
de Barcelona
17
Institut Municipal d'Hisenda
htip://ajuntament.barcelona.cat/hisenda
LIQUIDACIQ DE TRIBUTS MUNICIPALS O PREUS PUBLICS
LIQUIDACION DE TRIBUTOS MUNICIPALES O PRECIOS PUBLICOS
Concepte /Concepto
IMPOST BENS IMMOBLES URBANA
Nim. rebut / Nim, Rectbo —
RIZTEIst 2050 GV CORTS € — = =, DPO2
Ref. Ajuntament
07166512A 08011 BARCELONA
NIF Ajuntament | NIF contribuent / NIF contribuyente
P-0801900B | Ka095154G
Subjecte passiz . Sujeto pasivo Periode liquidat / Periodo liquidado
emm=ao— - —— DE 2016 A 2017
Objecte triby{ari / Objeto tributario
GVCORTS &~ =" o=s == =g
' NUM.FIXE: 07166512A us; v
REF. CADASTRAL: 9919306DF2891H0032U0 VALOR CADASTRAL: 138.996,12
ANY/O BASE LIQUIDABLE TIPUS BONI MPAL BONI DESC  QUOTA/CUOTA
2016 168.185,31 X0,75000% -45,87 = 1.218,52
™™ 168.185,31 X0,14900% -173,84 76,76
2017 168.185,31 X0,75000% ~45,87 = 1.215,52
™ 168.185,31 X0,15300% -179,52 = 77,80
TOTAL A INGRESSAR/INGRESAR: 2.585, 60
Exemplar per a 'interessat / Ejemplar { interesads
Segell entitat financera / Data emissi6 document / Fecha emisién documento Per ingressar / A ingresar
Sello entidad financiera 26/06/2017 2.585.60
Espai per a la validaci6 mecanica / Espacio para la validacién mecéanica
Codi Procedis i6 — CPR -: 9052180
PER A L'ENTITAT RECEPTORA Concepte / Concepto LIQUIDACIO DE TRIBUTS MUNICIPALS O PREUS PUBLICS
PARA LA ENTIDAD RECEPTORA IBI URBANA LIQUIDACION DE TRIBUTOS MUNICIPALES O PRECIOS PUBLICOS
EMISSORA/EMISORA 080196

) — = ———— REFERENCIA 125512050406
GV = ——— s=w=1, DP02 IDENTIFICACIO/N 1001177219
08011 BARCELONA IMEORTAMFORTE EUROSH#%£42.583,60 Primera pagina del documento

@:) Pagina 2 (hoja de 6rdenes)

Ordenes de control y términos de
busqueda
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= . . =] -
e ARCHIVAR A TRAVES DEL ESCANER CON UNA ETIQUETA g ARCHIVAR EN EL ESCANER CON UNA ETIQUETA

En esta pagina de ejemplo se guardan automaticamente términos y niumeros que se encuentran entre la orden inicial y la
orden final. Con la orden %NEIN% se prohibe una extraccion automatica de términos de busqueda adicionales de las paginas
del documento para este proceso de escaneado. Este documento se recupera realizando una busqueda individual o combinada
empleando los términos de busqueda "Entrada Facturas" o solo "4711" en el Archivo 1.

En esta pagina de ejemplo, todos los términos y nimeros que se encuentran en la primera pagina del documento se guardan
automaticamente en el archivo. Adicionalmente se registran los términos de busqueda impresos en la etiqueta, que figuran
entre %START% y %ENDE%.

Este documento se recupera realizando una busqueda individual o combinada utilizando los términos de busqueda "4711"
y/o términos o numeros de la primera pagina del documento. Este documento se guarda en el Archivo 1. Si se escribiese
adicionalmente la orden de control %JA% entre %START% y %ENDE%, se leerian automaticamente todos los términos y nimeros
de todas las paginas del documento (en lugar de solamente la primera pagina) y se registrarian como términos de budsqueda.

BvL.es

SEGURIDAD ALEMANA

IR m

NUMERO DE FACTURA NUMERO DE FACTURA
160577 160577

Empresa Empresa

Indique siempre el nimero de factura Indique siempre el nimero de factura
BvL.com SL BvL.com SL
C/ Balmes 79 C/ Balmes 79
08007 Barcelona 08007 Barcelona

06.05.21  Pagina 1 NIF: Y7405761-M toni@bvl.com; romy.laffin@bvlarchivio.com

Direccion de entrega

06.04.21  Pagina 1 020205533160770  toni@bvl.com; romy laffin@bvlarchivio.com [Cantidad| Nimero de pieza N° de entrada / N° de pedido / IVA Precio unitario Importe
Direccion de entrega Articulo Dispositivo no. EUR IVA
N° de pedido Subtotal
Menge| Artikel-Nummer Input-Nr / Auftrags-Nr / MwSt-Satz Netto-Einzelpreis Nettobetrag 1 OKI 43381723. 86594 A 77919 19,0% 34,50 34,50
Artikelbezeichnung Gerate-Nummer / Lagerort EUR | MwSt-Betrag Trommeleinheit cyan 6,56
Ihre Bestellnummer Bruttobetrag fiir ca. 20.000 Seiten 06.05.21 41,06
1 OKI 43381723 86594 A 77919 19,0% 34,50 34,50
Trommeleinheit cyan 6.56 1 OKI 43363412 86595 A 77920 19,0% 58,50 58,50
fiir ca. 20.000 Seiten 05.01.12 41,06 Transportband 11,12
06.05.21 69,62
1 OKI 43363412 86595 A 77920 19,0% 58,50 58,50 VA 7
Transportband 11,12 19,00 oﬂ 93,00 17,68
05.01.12 69.62 IVA 7,00 % 0,00 0,00 Suma IVA Suma Total EUR
.01. X .
VA~ 000% 0,00 0,00 93,00 17,68 110,68
IVA 0,00 % 0,00 0,00
MwSt 19,00 % 93,00 17,68
MwSt 7,00 % 0,00 0,00 Summe MwSt Rg-Betrag EUR Pers'ona de contacto Yvonne Saal
MwSt 0,00 % 0,00 0,00 V-Numero
’ ! ! 93,00 17,68 110,68 :
MwSt 0,00 % 0,00 0,00 Flete / Envio
Condiciones de pago Se cargara en su cuenta, por favor no transfiera dinero

Ihr Ansprechpartner
p P Yvonne Saal Débito de la cuenta Commerzbank IBAN: DE28100400000122501000

V-Nummer
Fracht/Versand
Zahlungsbedingung  Wir buchen von lhrem Konto ab, bitte nicht iberweisen! 0 o of A
Abbuchung von Commerzbank BLZ/BIC 10040000 Konto 1225010 %START% %A%
4711 (A ]
%START% %A% %ENDE%
%NEIN%
Entrada Facturas (A ]
4711
%ENDE%
At -l T T— Bt T —
08850 Gava (Barcelona) Director general: a Service@BvL.com 08850 Gava (Barcelona) Director general: ﬁ Service@BvL.com
Spain Ralph-Norman von Loesch @w www.BvL.es Spain Ralph-Norman von Loesch @ www.BvL.es
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BvL ARCHIVIO® MANUAL Il [l

ORDENES DE CONTROL EN DOCUMENTOS DE CREACION PROPIA INDEXACION DE TEXTO COMPLETO DE DOCUMENTOS CON MULTIPLES PAGINAS

Su factura original Listas (listas de direcciones o sinopsis)

Sus documentos de creacidén propia pueden tener ya impresas las 6rdenes de control. Las facturas, albaranes de entrega y Una indexacién de texto completo para multiples paginas es muy sencilla. En este ejemplo se indexan todas las paginas, ya
otros documentos de creacion propia pueden incorporar todas las 6rdenes de control y todas las 6rdenes de busqueda. que se ha encontrado la orden de control %JA%. Es indiferente la pagina y la posicién en que se incorporen las érdenes de
Imprima las 6rdenes de control en cualquier lugar de sus propios documentos. control. Si se detecta la orden de control %JA% se indexa siempre todo el documento.

En esta pagina de ejemplo se guardan automaticamente los términos que figuran entre la orden inicial y la orden final. Con

la orden %NEIN% se prohibe una extraccién automatica de términos de busqueda adicionales de las paginas del documento. eqergid XXI

IMPORTEFACTURA:62,93€
N°factura:SMF101N0817079 z .
Referencia:012104595888/0531 Pagina 1
Periodode consumo:14/03/2021a18/04/2021

* m Fechade cargo:27de abrilde 2021
wMusa

comercializadora de referencia de endesa

NIF: msmssTsa G Potenciacontratada:4,6 00 kW _
Direcciéndesuministroi i e IR T e e Referenciadel contratode suministro:012104595888
TOTAL A PAGAR 38,54 €

ESC-DCH2BARCELONA, BARCELON

i LU ey
Cuzco, 26-28 O Tel: 900 700 037 Cit ezgicass - GRAN VIA CoSosassm=ssase DE
C/RiberadelLoira60.28042Madri
e e Bz I
www.musa.es FACTURARESUMEN
Por potenciacontratada 18,15€ Bvadrid Pagma 2
- Por e”erg""’: CO”_S”_L"ija 32’422 )e:eamenwmmsss EN EL 012(Teléfonode
Barcelona, 14 de julio de 2020 Impuestoelectricidad 4
Alquiler equipos de mediday control 0,94€ B den sertratadasa mraves del
Y %START% %A% %NEIN% . VAnormal (21%) 10,92€
Contrato: 1722368-06 e £ TOTALIMPORTEFACTURA 62,93€ e
o
et m INFORMACIONDELCONSUMO ELECTRICO
Nam. Factura: 1101702 B3 Comsumoen e
e i 3 KWh Evoluciondel
Fecha emision: 14-jul-2020 %ENDE% @9 ie oS voluciéndelconsumo |
Sg Lecturaanterior 450 Pagina 3
sg (estimada) 23.671kWh 400 -
gg (14-Marzo-2021) 320 e
2g ;
- r - oo | 240 sal
1 o3 Lecturaactual in nuestrapaginaweb
Datos contractuales FACTU RA pe rl od l ca %E i'le;'i)Abr“izou) Exesiloin 160 ables,cogeneracionyresiduos tps://zonaprivada.endesadistribucion.es
:»E 0 lecidoen el RD 469/2016yenla Orden
Titular: £3%  Consumo .
Res men d t 5& en.lperlodo 260K MAR ABR MAY ] UN J UL AGO SEP OCT NOV DIC ENE FEB MAR ABR
Luis Enrique & e-conceptos 23 20 20 20720 20 20 20 20 20 20 21 21 21 21 gicyeibucion
T M ConsumoReal
Bi B db Inatalic Arrendamiento equipo de medida de agua 31,85 gg B dumotsmads
| | e Instalacion: 2T
GRAN VIA, 6/ RRe i e o M . i
0801 1 BAR’CELONA o ; é S: m:s:mua(un:ulald:dellillw:u;fm hasidode 3. 1D‘7kWh d ala anualidad del dEﬂCIt)
i3
EAll | pATOsDEL CONTRATO
DNI/NIF cliente: X4095154G IVA (21%) 6,69 § Fecha emisién factura:20de abrilde 2021 Peaje de acceso: 2.0A - e mesliday conteolzsiicomo
g 2 Titulardel contrato: W == Nimero de contador: 301735129
2
%
35
% " S § | Referenciadel contratode acceso (EDISTRIBUCION REDES (resultadode multiplicar
Datos del equipo de medida 2% TIPODE CONTRATO: PVPC sindiscriminaciénhoraria. DIGITALES): 000506524542 I periodo de facturacién)y
Periodo de facturacion: 1-ene-2020 a 31-dic-2020 82 TIPO DE CONTADOR: Con ¢ inteli ti Fecha fin de contrato:22 de noviembre de 2021
<8 integradoenel sistemadetelegestion. (renovaciénanual automatica)
Marca: ITR e Facturaciénporconsumorealhorario. codi ifi inistro(CUPS): 16.78€
5 i i . . ,
Numero: BA150102U = ed:jaje:t: el el b 4l 30:1':?;:3;5;;: i3 ES0031405443896043)50F e forlecturareal facturaday de los consumos
i, 3 recil & ,
Caudal nominal: 1,50 m*h la liquidacién de las facturas anteriores. 18,15€
Clase: C resultadode multiplicarlos
Ny iso)y la facturaciénpor
Tipo: R e

rhorariode energiadel

32,62€
% 47,95€
g 80,57¢€
DATOS PARA EL PAGO § 98,72€
E -50,13€
Elimporte de la factura le sera cargado durante los proximos dias a la entidad EVO, cuenta bancaria nim. ES™ 0239 ‘turaciéndela electricidad
2000 **30 4008 2 2,48¢€
l
Alquilerdeequiposdemediday control.Precio establecidoque se pagapor el alquilerde equipos de mediday control.
Alquilerequiposde mediday control(35dias x 0,026857Eur/dia) 0,94€
Subtotalotrosconceptos -46,71€
Importetotal 52,01€
IVA: Impuestosobre el Valor Ahadidoaal tipodel 21%
IVA normal  (21%) 21% s/52,01 10,92€
TOTALIMPORTEFACTURA 62,93€
Importeal que hubieraascendidosu facturaen casode haberseaplicadoel restode modalidadesde discriminacionhorariadisponibles:
Modalidad con discriminaciénhorariaen dos periodos (peaje 2.0DHA):55,90€
Modalidad con discriminaciénhorariaen tres periodos (peaje 2.0DHS):56,97€
La estructurade su peaje pasaraa ser la que le correspondasegtinlo reguladoen los Articulos6, 7y 9 de la Circular3/2020delaCNMC publicadaen el BOE
del 24de enero de 2020,enel plazoy en las condlcluneysestab\ecldasen dicha Circulary en lalegislaciénvigente.
. U9 %START% %A% %JA% %ENDE%
103088 83400
Aqualogy Solutions, S.A. — Inscrita en el Registro Mercantil de Madrid al Tomo 29.322, Folio 112, Inscripcion 4, Hoja M-527816. NIF.A-08-018954. Domicilio Fiscal cf Cuzco, 26-28, 08030 Barcelona
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ARCHIVAR UN FICHERO

Cualquier tipo de fichero

Usted desea, p. ej. guardar un fichero en el Archivo 3. Escriba la direccién http://62.116.179.163 en su navegador web.
Introduzca a continuacién el nombre de usuario y la contrasefia. Haga clic en ARCHIVIAR. Se abre una nueva ventana (véase
mas abajo). Al hacer clic en  Elegirarchivo | accedera al directorio de su ordenador. Seleccione el fichero deseado.

Introduzca en el campo de texto todos sus términos de busqueda, separados siempre por un espacio, en funcion de los cuales
desea encontrar de nuevo este fichero. Es indiferente usar mayusculas o minudsculas, asi como introducir las palabras por

bloques o sobrepuestas. Evite el signo de puntuacién inmediatamente después de una palabra. Pulse a continuacion cuaroar
El documento se guarda en el Archivo 3.

O W ArRcHVIO3// x 4+ R

< C A Noseguro | http://62.116.179.163 0 1

BvL ARCHIVIO®

ARCHIVIO 3 /

Elija el documento / el fichero que desea archivar!
| Elegir archivo \ C:\Este equipo\Documentos\Vacaciones.jpg @

Al archivar ficheros PDF/TIF/TIFF puede seleccionar las siguientes opciones:

C] Guardar el contenido de la primera pagina como términos de busqueda
C] Guardar el contenido de todas las paginas como términos de busqueda

C] Conservar el formato original del fichero PDF (recomendado para firmas, certificados, formularios, etc.)

CONCEPTOS DE Bl]SQUEDA QUE HAN DE SER ENCONTRADOS EN EL DOCUMENTO
---> EXAMPLE: factura 123 smith john

Vacaciones Espafia Piscina Verano 2020 6 B

Vacaciones
Espafia

Piscina o
Verano

2020

GUARDAR ‘

@ Boton para abrir la seleccion de ficheros @ linea de entrada de la direcciéon IP

3D Campo de texto para términos de busqueda @ fichero seleccionado con ruta

Botén Guardar para finalizar el proceso de archivo © modo de escritura |

@ modo de escritura Il

Compruebe su accion. Haga clic en Archivio 3 y busque ahora su fichero segln los términos de blusqueda indicados por usted,
y a continuacién haga clic en la fila de resultados. El fichero que se acaba de guardar debe abrirse. Todo fichero que usted
guarde en el archivo obtiene un nuevo nombre de fichero propio y Unico, otorgado por BvLArchivio®.

Los ficheros de un tamaiio superior a 16 MBytes deben transferirse a través del FTP-Upload (véase el Manual Ill).

MANUAL Il [l

ARCHIVAR UN FICHERO

Tipo de fichero PDF

Al archivar un fichero PDF usted puede especificar si desea guardar el contenido de la primera pagina o de todas las paginas
como términos de busqueda. Adicionalmente puede especificar si su fichero PDF debe conservar su formato original
(recomendado en ficheros PDF, que contienen p. ej. firmas, certificados, campos del formulario una contrasefia*) o si debe
almacenarse en el archivo el fichero PDF/A generado por BvLArchivio® (recomendado para un archivo a largo plazo).

El archivo se afiade al reconocimiento de texto y, por ello, no esta disponible inmediatamente en el archivo. Compruebe su
accién. Haga clic en Archivio 3 y busque ahora su fichero segin los términos de busqueda indicados por usted, y a
continuacién haga clic en la fila de resultados. El fichero que se acaba de guardar debe abrirse. Todo fichero que usted guarde
en el archivo obtiene un nuevo nombre de fichero propio y Unico, otorgado por BvLArchivio®. Si guarda dos veces un fichero
idéntico, BvLArchivio® generara dos ficheros con nombres distintos. Encontrarad de nuevo el archivo realizando una busqueda
por los términos previamente definidos durante el almacenamiento, o buscando por términos que figuran en el documento.

Los ficheros de un tamaiio superior a 16 MBytes deben transferirse a través del FTP-Upload (véase el Manual IlI).

* Contrasena:

Si un fichero PDF esta protegido por contrasefia, debera indicar en el campo de texto la contrasefia, para que el software de
reconocimiento de texto pueda abrir el fichero PDF. La contrasefia (p. e]. 12345) debe introducirse del siguiente modo:
Y%passwort%23345%/passwort%.

™ W ArcHVIO3// x | 4+ = O X
& C A& Noseguro | http://62.116.179.163 76 1=

BvL ARCHIVIO®

ARCHIVIO 3 /

Elija el documento / el fichero que desea archivar!
| Elegir archivo | C:\Este equipo\Documentos\Vacaciones.pdf

Al archivar ficheros PDF/TIF/TIFF puede seleccionar las siguientes opciones:

C] Guardar el contenido de la primera pagina como términos de busqueda
@ Guardar el contenido de todas las paginas como términos de busqueda

E] Conservar el formato original del fichero PDF (recomendado para firmas, certificados, formularios, etc.)

CONCEPTOS DE BI:ISQUEDA QUE HAN DE SER ENCONTRADOS EN EL DOCUMENTO
---> EXAMPLE: factura 123 smith john

ACREDITANTE
COSTES
TELEFONO
2020

MAYO

GUARDAR

e

Nota

)

Todas las paginas del fichero PDF/A generado por BvLArchivio® pueden ser exploradas. Puede buscar palabras
completas o parciales, nUmeros y otros términos en un fichero PDF/A.

)




BvVvL ARCHIVIO®

BUSCAR EN EL ARCHIVO

® W ArcHVIOT// x |+
< C  hitp/62.116.179.161 «Q 75 1= e

ARCHIVAR HOJA DE ORDENES HOJA DE SEPARACION

ARCHIVIO 1 /
BvLArchivio.com / Hotline 00800 - 272 44 846 /
P-Version 2.62 / SNR 107-160621 / LT 0,50 / Offline-Disk / LC 30.06.20 m m » DANGER
03.11.2021 12:46:59 / W1:1/W2:0/ W3:0/F:0/K:0
0-0-0/ K:24229 / 500 GB / 03.11.21 00:04:58 / F:189 - 03.11.21 12:00:00
AYUDA / ESTRUCTURA DEL ARCHIVO

0 Comandos de marcacién rapida

© Buscar en los archivos de los Ultimos tres dias © Mostrar la lista de resultados en una columna

O Busqueda de archivos con caracteres iniciales coincidentes ® Mostrar la lista de resultados en dos columna

® Mostrar los archivos de un periodo especifico @ Exportar términos de blsqueda y archivos

Encontrar un documento en el archivo

Escriba en el navegador web p. ej. la direccion http://62.116.179.161 para el Archivo 3. Introduzca el nombre de usuarioy la
contrasefia. Si necesita identificarse adicionalmente, porque la administracién de usuarios se encuentra activada, introduzca
en el campo de busqueda en primer lugar !bvli! Nombre de usuario Contrasefia (sus caracteristicas de identificacion
personales).

Introduzca p. ej. en el campo de busqueda (01.06.2021-30.08.2021) (véase la imagen mas abajo) y pulse O‘ .
Se muestran todos los registros archivados durante este periodo.

Introduzca p. ej. en el campo de busqueda (11.06.2021-20.07.2021) factura 4711 y pulse O‘ . Se mostraran todos los
documentos archivados durante de este periodo (09.05.2008-20.07.2008) y que contienen los términos de busqueda
"Factura"y "4711".

Introduzca en el campo de blsqueda p. ej. factura 4711 y pulse Q, . se muestran todos los documentos guardados con los
términos de busqueda "Factura"y "4711". No se
muestran los documentos que contienen solo
"Factura" o solo "4711", porque no se cumple el
criterio de busqueda. Solo se muestran los

documentos que contienen la palabra "Factura" BVLARCH[V[O®

y el nUmero "4711".

O W ARCHVIO1// x |+
& G A Noseguro | http://62.116.179.161 1

La condicién Y admite un maximo de siete
palabras/términos en el campo de busqueda,
separados por espacios.

(01.06.2021-30.08.2021) () Qo

ARCHIVAR HOJA DE ORDENES HOJA DE SEPARACION

Introduzca p. ej. en el campo de busqueda . XLS
y pulse O\. Se muestran todos los tipos de
ficheros con formato XLS. Para visualizar el
documento o fichero buscado, haga clic en la  2-:mesa-ger o TesT ks SEeumonD Ao AT [Whiero e 1607 Enpacs
linea de resultados correspondiente.

SE BUSCO: (01.06.2021-30.08.2021)

1-17.08.2021 - (PDF) (#1) O LOGO FACTURA NUMERO DE 160577 EMPRESA BVL ARCHIVIO
S.L CARRER DELS TELLINAIRES 29 08850 GAVA (BARCELONA) 06.05.21 PAGINA “

Resultados que coinciden con el criterio de busqueda

A

Facturas !BvLp2!

' E ARCHIVIO 3 / BUCHHALTUNG/ X =+

C  http://62.116.179.161

BvL ARCHIVIO®

ARCHIVIEREN BEFEHLSBLATT TRENNBLATT

GESUCHT WURDE: rechnung

O W Axcivios// x |+

=

G aveseauo | http://62.116.179.163

BvL ARCHIVIO®

Facturas 4711 IBvL2! [o}

ARCHIVAR

HOJA DE ORDENES  HOJA DE SEPARACION

SE BUSCO: Factura 4711 !BvL2!

1-17.08.2021 -

2-17.082021 -

3-09.08.2021 -

4-09.08.2021 -

5-09.08.2021 -

(P0F)(41) 0 0G0 FACTURA GNERO DE 160577 EVPRESA BYL ARCHIVIO.
SILCARRER DELS TELLINAIRES 29 08850 GAVA (BARCELONA) 06.05.21 P
L NF 7405761 TONIG8YL COM: ROMLUAFFNGBVLARCHIVIO COM nxaE«loN ENTREGA CANTIDAD PIEZA ARTICULO
0 IVA PRECIO UNITARIO IHPORTE DIsPo
EUR SUBTOTAL OK149581725 TROMMELEINSEIT CYAN FOR Ca 20.000 SEITEN 66554
47735 19.0% 3450 6.5 1,06 O 43365412 mns-onmn seses
77520 58,50 11,12 69,62 19,00 % 7,0
Z0ha TOTAL 116,58 PERSONA CONTACTO YVONNE SAAL V-NOMERO FLETE ENViO
 CONDICIONES PAGO SE CARGAR EN SU CUENTA POR FAVOR TRANSFIERA
INERG DEBITO LA COMMERZBANK BAN OE

(£ (1) TEST 8L £5 SEGURIDAD ALEHAA FACTURA NUMERD OF 160577 EMPRESA
s 75 59007 BAZCELONA INDIQUE SIEMERE

060421 PAGINA 1 030208833160770 TONLD

NPT AR AUFTRAGE-AR HNIST SAT2 NETTOLEINSELPRELS NETTOBETRA ARTIKELBEZEICHNUNG GEFATE-NUNMER LAGERORT EUR

UVIST SETRAC HRE SESTELLIMHER SRUTIOBETRAG OKI 43361723 TROMMELEINHEIT CYAN FUR CA

EN 86554 A 77919 19,0% 34,500

(SBVLARCHIVIO.COM DIRECCION ENTREGA MENGE ARTIKEL-NUMMER

25 F pROVISIONAL B0s446576 03 BARCELONA) DIRECTOR GENERAL SPAIN
H-NORMAN LOESCH E00800 265 zz 55 (SERvicto LLAA GRATES )
L GO T L & Fr St <1aeces ossendpsdtasseioscosraressscriss

(455) OLAFNITIELSTAEOTES IVFOBEITAET COM 06/08/2621 14:50:43 8 APUICACION 105 OF OLAF WITTELSTADT
- NVIADO £ VIERIES 4 IO 1021 21:08 PARA <OLAFGMITTELSTAEOT,

Mz nusaoN QuE Esmms msvomm.i wwss EThcast mwmm ToDAviA

DESCUIERTO PEQUENOS ERRORES Y AR TON ACTUAL TIENE TODAS FUNCIONES
QUERENOS EVPESAR A PROBAR FRINERA CANDIDATA CON SUERTE SE PUEDA

LANZAR SIGUIENTE ADJUNTO FACTURA SALUDOS CORDIALES F NUNCACOMETEUNERROR TRADUCCION REALIZADA

‘GRATUITA DEL TRADUCTOR WVWW.DEEPL COM/TRANSLATOR <HTTP//WiWW.DEEPL COM/TRANSLATOR > .MSG .. SHAL=CE3CFBIFICSB3CTFCD 28D SE2FISEASADS 32008

(D) (51) FACTURA 2207 NUMERD DE 160577 EMPRESA B ARCHIVIO S
RER DELS TELLIAIRES 20 08850 GAVA (BARCELOIA) 0605 21 AGI

NIF Y7405761-M TONIGBYL.COM: ROMY.LAFFINGBVLARCHIVIO.COM mnsmon ENTREGA CANTIDAD PIEZA ARTICULO N

ENTRADA PEDIDO VA RECID NITARIO THFORTE DISEOSITIVO MO

SUBTORAL 143381723 TRGMMELEINHELT Crt FUR Ca_20,000 SECTEN B A

77519 190% 3450 65 41,06 OK 43363312 TRAISPORTBAND 86555 77520

8,50 11,12 69,62 18,00 % 7,00 0,00 93,00

TOTAL 110,66 FEASONA CONTACTO WONAE SAAL - NUMERO FLETE ENVIO CONDICIONES

7ASO SE CARGARA £\ SU CUENTA P08 FAVOR TRANSFIERS DINERO

(05 (+2) SUL 5 FACTURA POF L 25 SEGURIDHD ALEHAA FACTURA NUMERO OF
7 EUPRESA BYL.COM 5L/ SALMES 75 03007 BARCELOWA THDIQU

STENPRE EL 05 04 21 PAGTIA 1 030208533160770 TOMGB\L COM GBVLARCHIVIO.COM DIRECCION ENTREGA

FIENGE ARTIRELNIER INPUT-AR | AUFTRAGS. % IN(ST-SA12 NETTO.BINEELPRETS NETTOBETRAG ARTIXELSEZEICHIUNG GERATENUMHER.

O W achvios// x |+

=

C & voseouo | http://62.116.179.163

BvL ARcCHIVIO®

.., Facturas DE !BvL1! Q 9

ARCHIVAR

HOJA DE ORDENES HOJA DE SEPARACION

SE BUSCO: ,,,Factura DE !BvL1!

1-17.08.201 -

2-17.08.2021 -

3-09.08.2021 -

4-09.08.201 -

5-09.08.2021 -

(£D) (#1) 0 OGO FACTURA NUMERO o€ 160577 EMpREsh s ARcrIvIO

SO SUBTOTA, SIASAB1755 TROMAELENEIT AN FOR Ca 20,000 SerTen 36554
A77519 15,0% 3450 6,56 41,06 OK 43363412 TRANSPORTEAND 86555

77920 58,50 11,12 69,62 19,00 % 7,00 0,00 93,00 17.68

SUMA TOTAL 110,68 PERSONA CONTACTO YVONNE SAAL V-NGMERO FLETE ENVIO
CONDICIONES PAGO S CARGARA £ SU CUENTA P08 FAIOR TRANSFIERA

(PD) (<1) TEST L5 SECURIDAD ALEHANA FACTURA NOMERD OF 160577 EMPRESA
515 BAMES 75 03007 RCeLONA INDIQUE Stenere £
05.54.21 PHGINA 1 020208533160770 T01 1 LAFFINGBVLARCHIVIO.COM DIRECCION ENTREGA MENGE ARTIKEL-NUMMER
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Mostrar vistas preliminares
(configuracion estandar del servidor -
véase el manual Il)

Introduzca en el campo de busqueda
!BvLp1! o (d])
!BvLp2!y pulse Q. (e]
(Nota: la configuracion solo es valida para
la sesién actual del navegador.)

Mostrar los ultimos archivos actuales
por orden de entrada

Introduzca en el campo de busqueda
Unicamente tres puntos y pulse Q.

Modificar el nimero de términos de
busqueda mostrados

Indique adicionalmente al final del campo
de busqueda una de las siguientes
6rdenes.

Ejemplo: Factura 4711 !BvL2!

IBVvL1! = 100 términos de
busqueda
IBvL2! = 500 términos de
busqueda
IBvL3! =1.000 términos de
busqueda
IBvLO! = 20 términos de
busqueda

(Nota: la configuracién solo es valida para
esta sesion del navegador.)

Busqueda de palabra parcial

Anteponiendo tres comas en el campo de
busqueda puede buscar todos los registros
que coinciden al principio con su entrada.
Si desea buscar p. ej. todas las facturas que
empiecen por DE, escriba: ,,, Factura DE. El
resultado de la busqueda serian p. ej.
Factura DE-O1 y Factura DE-02 Factura
DE-03 etc. Anteponiendo tres signos de
interrogacion en el campo de busqueda
puede buscar todos los registros que
coinciden parcialmente con su entrada. Si
desea buscar p. ej. todos los documentos
de e-mail que contengan @BvLArchivio,
escriba:

??? @BVLArchivio

(Nota: la peticién de busqueda puede
durar mucho mas.)

iPuede prohibir la busqueda de palabras
parciales en un archivo para
determinados puestos de trabajo y
usuarios (véase el manual II)!
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. SU BvLArchivio®

BvL

Numero de serie: 0 02.03.2022

SUS DIRECCIONES IP & CONTRASENAS

DIRECCIC')N~IP AREA NOMBRE DE USUARIO

CONTRASENA

http://62.116.179.161 Archivio 1 Archivio1 111

http://62.116.179.162 Archivio 2 Archivio2 222

http://62.116.179.163 Archivio 3 Archivio3 333

http://62.116.179.164 Archivio 4 Archivio4 444

http://62.116.179.165 Archivio 5 Archivio5 555

http://62.116.179.166 Archivo de errores / Administraciéon Archivio0 000

ftp://62.116.179.166 Carpeta de entrada FTP Archivioi 000
Direccién central de entrada; solo tiene derechos de escritura y lectura.
Configuracién del escaner: véase el manual |, pagina 5

ftp://62.116.179.160 Carpeta de exportacion FTP Archivioe 000
Para exportar grandes volimenes de datos, tiene asignados derechos de escritura y
lectura

Nota: Alimentacién de emergencia

Conecte el servidor BvLArchivio® a un sistema de alimentacion de emergencia. De este modo se evita una desconexion
incontrolada en caso de corte de corriente o variaciones de corriente. Si se produce un corte de corriente en el servidor
BvLArchivio® durante un proceso de archivo, este se reanudara desde donde se interrumpié.

En la actualidad, los sistemas de alimentacién de emergencia apenas cuestan 200 euros. Estos se conectan simplemente
antes del servidor BvLArchivio®.

Los sistemas de alimentacion de emergencia no solo permiten suministrar la corriente necesaria durante un determinado
periodo de tiempo, sino que ademas protegen permanentemente ante oscilaciones de corriente peligrosas, evitando asi la
destruccién de la fuente de alimentacién del servidor BvLArchivio®.

Por esta razén, recomendamos encarecidamente la utilizacién de un sistema de alimentacién de emergencia.

Puede llamarnos en todo momento para cualquier cuestion al respecto.

REVISION NOCTURNA

Por lo general, todos los documentos y ficheros se archivan inmediatamente en dos discos duros, en el disco duro principal
(disco D) y en el disco duro de respaldo (disco E), que se encuentra online en ese momento.

El sistema realiza todos los dias entre las 00:00 y las 03:00 diversas tareas de control y administracién, y el cambio de disco
duro de ambos discos E. Durante este tiempo no deberian realizarse cambios, como p. ej. de contrasefias o nombres.

Durante este tiempo, el sistema podria estar brevemente inaccesible. El sistema se reinicia todos los dias a las 03:00 y esta
brevemente inaccesible. Durante este tiempo se desactiva el comando de apagado.

INDICACION DE SEGURIDAD

Jamas desmonte BvLArchivio® y no modifique nunca el dispositivo. jUsted no esta autorizado a abrir la carcasa! Si retira el
sello o abre la carcasa, perdera la garantia de una funcionalidad correcta y estara contraviniendo las condiciones de licencia
vigentes, lo cual puede tener consecuencias penales.

MANUAL Il
MODIFICAR CONFIGURACION
Todos los ajustes de BvLArchivio® solo pueden DD Gl .
modificarse en el Area de administradores (archivo de G @ ahttp://62.116.179.166 0 ®
errores).
Seguridad de Windows X

Acceso al archivo de administracion:
Introduzca en el navegador de Internet la siguiente
direcci()n: Autorizacién requerida por http:// 62.116.179.166

‘ ArchivioO ‘ 9
‘ 000 ‘ 9

Aceptar Cancelar

Inicie sesion para obtener acceso a este sitio

© http://62.116.179.166
@ Nombre de usuario: Archivio0

€ Contraseia: 000
(contrasefia estandar inicial por defecto)

CONTRASENA, COMANDOS DE ADMINISTRACION

La ejecucion de comandos relevantes del sistema puede protegerse mediante una contrasefia independiente. Para impedir la
ejecucién de comandos relevantes del sistema, estos se desactivan. La activacion solo puede realizarse con la contrasefia

fijada por usted. El servidor se entrega con el modo desactivado. Para activar el modo debe establecerse primero una
contrasena.

|
O
X

B . Administration / Errors / X —|—

<& C m A Noseguro | http://62.116.179.166

o7
e

BvL ARcCHIVIO®

Administration / Errors

o ‘fehler 08.01.22 ‘ QO
(1]

Introduzca la palabra fehler para mostrar todos los escaneados defectuosos

BvLArchivio.com / Hotline 00800 - 272 44 846 /

P-Version 2.62 / SNR 107-160621 / LT 0,68 / Offline-Disk / LC 30.06.20 m m m DANGER
09.01.2022 18:12:45 / W1:0 / W2:0 / W3:0

0-0-0 / K:27388 / 500 GB / 09.01.22 00:05:06 / F:211 - 09.01.22 18:00:01

@ Pulse para lista de todas las 6rdenes de administracién




LISTA DE TODAS LAS ORDENES DE ADMINISTRACION

D . Administration / Errors / X —I—

< C QA A Noseguro | http://62.116.179.166 a {5 1=

BvL ARCHIVIO®

Administration / Errors

0 Q

Introduzca la palabra fehler para mostrar todos los escaneados defectuosos

Los comandos de administracién importantes sélo pueden ejecutarse si estan activados. La activacion esta protegida con una contrasefia independiente.

Comandos de administracion activar / desactivar
Debe haber configurade |a contrasefia de antemano -- véase la linea siguiente

Contrasefias

Establecer la contrasefia para los comandos de administracion
Cambiar contrasefia

No se permiten espacios en la contrasefia

Establezca la contrasefia xyz para Archiviol / Archivio2 / Archivio3 / Archivio4 / Archivio5

No se permiten espacios en la contraseiia

Establezca la contrasefia xyz para Archivio0O / Archivioe / Archivioi
No se permiten espacios en la contrasefia

Establezca la contrasefia xyz para ArchivioB

No se permiten espacios en la contrasefia

Este comando sélo se ejecuta en un servidor de copias de seguridad

Deposite aqui los datos de acceso al area de exportacion del servidor principal (Archivioe)

El archivo sdlo es posible con |z contrasefia de Archivioi. Aqui también puede introducir una contrasefia/palabra clave adicional,
que también debe especificarse en los metadatos (términos de busgueda) al archivar (http o ftp).

Establecer contrasefia/palabra clave xyz para el archivo http en Archiviol / Archivio2 / Archivio3 / Archivio4 / Archivio5
No se permiten espacios en la contrasefia

ACTIVAR / DESACTIVAR ORDENES DE ADMINISTRACION

ﬁ

Los comandos de administracion importantes sélo pueden ejecutarse si estan activados. La activacion esta protegida con una contraseia independiente.

Comandos de administracidn activar / desactivar

Debe haber configurado la contrasefia de antemano -- véase la linea siguiente

ENTORNO DE TRABA)O

O W ArRcHIVIO1// X | + —
& C  http://62.116.179.161 & Y8 =

BvL ARCHIVIO®

=N e
Q

ARCHIVAR HOJA DE ORDENES HOJA DE SEPARACION

ARCHIVIO 1 /
BvLArchivio.com / Hotline 00800 - 272 44 846 /
P-Version 2.62 / SNR 107-160621 / LT 0,50 / Offline-Disk / LC 30.06.20 m w » DANGER
03.11.2021 12:46:59 / W1:1 / W2:0/ W3:0/ F:0/ K:0
0-0-0 / K:24229 / 500 GB / 03.11.21 00:04:58 / F:189 - 03.11.21 12:00:00
AYUDA / ESTRUCTURA DEL ARCHIVO

Comandos de marcacion rapida Boton para imprimir una hoja de 6rdenes

Boton para archivar un fichero Botdn para imprimir una hoja de separacion

DESACTIVAR MENU EN UN ARCHIVO

Puede configurar para cada archivo si deben mostrarse los botones @, €y € (véase la imagen superior) en un archivo.

Si dejan demostrarse los botones, dejaran de estar disponibles en este archivo las funciones correspondientes.

General

Cambiar el nombre de la sala de archivo a xyz para Archiviol / Archivio2 / Archivio3 / Archivio4 / Archivio5

Menu de desconexién (OFF) in Archiviol / Archivio2 / Archivio3 / Archivio4 / Archivio5

Encender el menu (ON) in Archiviol / Archivio2 / Archivio3 / Archivio4 / Archivio5

Establecer el idioma en Aleman / Inglés / Espafiol / Francés / Italiano / Turco




BvVvLARCHIVIO® MANUAL Il

MODIFICAR CONTRASENA II' APAGAR EL SERVIDOR

Contrasefas

o - . Red
Establecer la contrasefia para los comandos de administracién e

Cambiar contrasefa . . . L

No se permiten espacios en la contrasefia DII’ECCIOI‘leS IP del SerVIdOI’ BVLArCh|V|O:
IPv4-Adresse . . ........:62.116.179.160(Bevorzugt)
IPv4-Adresse . 1 62.116.179.161(Bevorzugt)

~ . . .. .. . IPv4-Adresse . 1 62,116.179.162(Bevorzugt)
|:> Establezca la contrasefia xyz para Archiviol / Archivio2 / Archivio3 / Archivio4 / Archivio5 IPva-Adresse . © 62.116.179.163(Bevorzugt)
No se permiten espacios en la contrasefia

(

(

(
IPv4-Adresse . 1 62.116.179.164(Bevorzugt)

(

(

IPv4-Adresse . .........:!62.116.179.165(Bevorzugt)
IPv4-Adresse . .. .......: 62,116.179.166(Bevorzugt)

Establezca la contrasefia xyz para ArchivioO / Archivioe / Archivioi
No se permiten espacios en la contrasefia

Establezca la contrasefia xyz para ArchivioB Mostrar el nimero de estaciones de trabajo que han accedido hoy
No se permiten espacios en la contrasefia

Este comando sélo se ejecuta en un servidor de copias de seguridad

Deposite aqui los datos de acceso al drea de exportacién del servidor principal (Archivioe)

Apagar el servidor <):|

Reiniciar el servidor
/I\

Mostrar rutas permanentes

Seleccione "Mostrar el texto fuente de la pagina” en la pantalla para una mejor representacién.

Introduzca la ruta permanente con la direcciéon de red 172.18.101.0

Introduzca la mascara de red de ruta permanente 255.255.255.0 para 172.18.101.0

Introduzca la direccion de puerta de enlace de ruta permanente 192.168.1.10 para 172.18.101.0
Eliminar la ruta permanente con la direccién de red 172.18.101.0

MODIFICAR NOMBRE DE ARCHIVO Mostrar la puerta de enlace por defecto

Seleccione "Mostrar el texto fuente de la pagina” en la pantalla para una mejor representacién.

Eliminar la puerta de enlace por defecto

Introduzca la puerta de enlace por defecto 000.000.000.000

Introduzca la pasarela por defecto 000.000.000.000 y 000.000.000.000

General

_ _ o o o o o Procure no apagar el servidor si aun se estan procesando ficheros, es decir, si detrds de W1, W2 o W3 la cantidad de datos
Iﬁ> Cambiar el nombre de la sala de archivo a xyz para Archiviol / Archivio2 / Archivio3 / Archivio4 / Archivio5 pendientes de procesamiento es superior a cero.
Ment de desconexion (OFF) in Archiviol / Archivio2 / Archivio3 / Archivio4 / Archivio5 El servidor responde con un nimero. Escriba otra vez en el campo de busqueda bvl-archivsystem-shutdown- y escriba el

numero mostrado inmediatamente después del Ultimo guién (bvl-archivsystem-shutdown-12345).

Encender el menu (ON) in Archiviol / Archivio2 / Archivio3 / Archivio4 / Archivio5 iNo apague el servidor , se apaga solo!
A través del piloto de alimentacion en la carcasa del servidor podra comprobar cuando esta apagado el servidor. Compruebe
todos los pilotos de alimentacién en el servidor, todos los pilotos deben estar apagados. Para volver a poner en
funcionamiento el servidor, pulse el boton de encendido en el servidor. Si apaga el servidor mientras aun se procesan
ficheros, el apagado se prolongara eventualmente.

Establecer el idioma en Aleman / Inglés / Espafiol / Francés / Italiano / Turco

Durante las 00:00 y 03:00 no es posible apagar el servidor debido a tareas de revisién internas.

Forzar el apagado del servidor

Sino es posible apagar el servidor de forma ordinaria o si se muestra un error al escribir el comando, puede forzar el apagado
del servidor mediante un comando auxiliar. Este procedimiento solo debe usarse como ultima opcién, ya que podria causar
una finalizacién defectuosa de un proceso de archivo actual, lo cual podria conllevar una pérdida de datos.

Introduzca en el navegador de Internet la siguiente direccién:
http://62.116.179.166/BvL_Server_go_down3210.afp o
http://62.116.179.160/BvL_Server_go_down3210.afp




. CAMBIO DE DISCO DURO CON EL SISTEMA EN FUNCIONAMIENTO

Cambiar disco de respaldo (disco E) por disco de respaldo (disco E)

El sistema siempre contiene un disco duro principal marcado en rojo @ (permanece siempre en el sistema) y dos
discos de respaldo (discos E), ambos discos E @ trabajan diariamente de forma alternativa.

Un disco E esta online, el otro offline. El disco E que se encuentra offline puede ser sustituido en todo momento por otro disco
E mientras el servidor esta funcionando, sin tener que apagar el servidor. En el entorno de trabajo de BvLArchivio® se
muestra en todos los archivos el disco offline actual (nimero de identificacién del disco duro), al hacer clic en disco offline.

Desbloquee la unidad enchufable del disco duro (véase el niUmero de identificacién), que se muestra como offline. El disco
duro debe ser extraido por usted.

Una vez extraido del servidor el disco E, introduzca otro disco E. En el disco E extraido se encuentran todos los datos hasta
esta mafiana a las 00:00. Si desea sustituir los dos discos simultdneamente, debera apagar el servidor correctamente (véase
la pagina anterior).

Los tres discos de respaldo (discos E) deben ser reemplazados por usted regularmente. Usted decide el intervalo de
reemplazo de los discos (a diario o0 semanalmente). Se recomienda enérgicamente reemplazar todos los dias los discos
de respaldo (discos E). jGuarde siempre uno de los discos de respaldo en un lugar distinto! Descarguese de nuestra
pagina de Internet el programa gratuito de monitorizacién e inférmese si no se ha realizado una sustitucion del disco
de respaldo.

iEn caso de pérdida del servidor, incluido el disco duro principal junto con los discos de respaldo, el disco de respaldo
guardado en otro lugar es su Ultima salvaciéon! Lo mas seguro es comprar discos de respaldo adicionales, ya que cuantas mas
copias existan de los discos duros, menor serd la probabilidad de perder todos los datos. Si desea trabajar con mas de un
disco de respaldo (disco E) externo, puede solicitar en todo momento discos de respaldo adicionales. jEvite que sus discos
duros caigan en manos ajenas!
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CONSULTAR EL ESTADO DE TRABA)O

Determinar la cantidad de ficheros pendientes de procesamiento

En el entorno de trabajo de BvLArchivio® se muestra el nUmero de todos los procesos/ficheros (W1), que se encuentran
actualmente en la carpeta de entrada FTP y que estan pendientes de archivo. Este nimero varia en funciéon de los nuevos
ficheros afiadidos y en funcién de los ficheros procesados.

En la carpeta de entrada FTP central se encuentran todos los documentos y ficheros que deben ser archivados. La carpeta de
entrada FTP central se cierra automaticamente (se finaliza el servicio FTP), en cuanto contiene mas de 4.000 procesos/ficheros.
En cuanto la cantidad es inferior a 400, la carpeta de entrada FTP central se abre de nuevo automaticamente (se inicia el
servicio FTP). Si introduce en el navegador web http://62.116.179.166/Bvl_server kill ftp3210.afp, se eliminaran
inmediatamente, sin preaviso y de forma irrevocable todos los ficheros de la carpeta FTP central.

iEste comando debe usarse con precaucién, ya que todos los documentos y ficheros pendientes se eliminaran
inmediatamente! En esta fase se reinicia dos veces el servidor BvLArchivio®.

Si introduce en su lugar en el navegador web http://62.116.179.166/BvL_server _copyandkill ftp3210.afp, todos los ficheros
que se encuentran en la carpeta FTP se copiaran, antes de la eliminacién, al area de exportacién. Esto permite, p. ej. analizar
posteriormente ficheros erréneos.

Ficheros y sus nombres en la carpeta de entrada FTP (Carpeta1)

Si introduce en el navegador http://62.116.179.166/BvLTech1_F_W1_.afp, se mostraran todos los nombres de ficheros que
se encuentran en W1. En W1 se encuentran todos los documentos y ficheros transferidos al servidor BvLArchivio®.

Ficheros y sus nombres en la carpeta de entrada FTP (Carpeta2)

Si introduce en el navegador http://62.116.179.166/BvLTech1_F_W2_.afp, se mostraran todos los nombres de ficheros que
se encuentran en W2. En W2 estan todos los documentos y ficheros que se encuentran en el programa de reconocimiento de
texto OCR.

Ficheros y sus nombres en la carpeta de entrada FTP (Carpeta3)

Si introduce en el navegador http://62.116.179.166/BvLTech1_F_W3_.afp, se mostraran todos los nombres de ficheros que
se encuentran en W3. En W3 estan todos los documentos y ficheros que se encuentran en el registro en la base de datos.

™ W ArRcHvVIO1// x |+ = O X

< G http/62.116.179.161 ® 15 1=

BvL ARCHIVIO®

el & @ m i [

ARCHIVAR HOJA DE ORDENES HOJA DE SEPARACION

ARCHIVIO 1/
BvLArchivio.com / Hotline 00800 - 272 44 846 /
P-Version 2.62 / SNR 107-160621 / LT 0,50 / Offline-Disk / LC 30.06.20 m m ®« DANGER
03.11.2021 12:46:59 / W1:1 / W2:0/ W3:0/ F:0 / K:0
0-0-0 / K:24229 / 500 GB / 03.11.21 00:04:58 / F:189 - 03.11.21 12:00:00
AYUDA / ESTRUCTURA DEL ARCHIVO

@ Estado de trabajo en el entorno de trabajo
W1:4  =numero de ficheros (cuatro), que se encuentran actualmente en W1
W2:0 =numero de ficheros que se encuentran en el reconocimiento de texto
W3:0 =numero de ficheros que se encuentran en el registro en la base de datos




CONSULTAR EL ESTADO DE TRABA)O

Cuando el servidor almacena en el archivo un fichero que contiene mas de 1.000 términos de blusqueda, es posible consultar
paralelamente el progreso del volumen de datos registrado para este fichero en un protocolo de actividad temporal.

Puede realizar esta consulta en cada archivo. Introduzca en el navegador una de las siguientes lineas y pulse Q,

Una vez abierto el fichero, pulse actualizar para hacer un seguimiento del progreso.

FORMATO DE FICHERO TIF / TIFF DE ESCANERES

Algunos escaneres generan la extension de fichero grafico .TIF o .TIFF. Puede realizar el ajuste correspondiente en
BvLArchivio®.

Protocolos y ajustes de OCR (reconocimiento éptico de caracteres)

Registro OCR / todos los archivos de los escéneres: 2022-1 / 2022-0 / 2022--1 / 2022--2

Registro OCR / todos los archivos con metafichas de las estaciones de trabajo: 2022-1 / 2022-0 / 2022--1 / 2022--2
Protocolo OCR / todos los nombres de archivos: 2022-1 / 2022-0 / 2022--1 / 2022--2

Protocolo OCR / todos los tiempos de procesamiento: 2022-1 / 2022-0 / 2022--1 / 2022--2

Qué formato de archivo utiliza el escaner al escanear:
TIF* / TIFF / TIF+TIFF

La configuracién no es necesaria si el escaner escanea en formato PDF.
Sélo valido con el reinicio de BvLArchivio o automaticamente al dia siguiente.

Ajuste el reconocimiento de la fuente en la primera pagina a:

¢Cuéntos términos de bisqueda deben guardarse?

Si sélo tiene que leer la primera pagina, puede decidir cuanto debe leer.

Se recomienda leer todo (999) en una primera pagina, pero también se pueden leer sélo los 100 primeros términos de busqueda.

apagar / 100 términos de blusqueda / 500 términos de busqueda / todos los términos de busqueda

Utilice sélo los comandos de control con su propio nimero de serie:

Los comando§ de control deben completarse con el propio nimero de serie. Es necesario reiniciar.

NO* / st

0 = las extensiones de ficheros son del tipo .TIF (ajuste estandar).
Los ficheros TIF se convierten en PDF/A. Los ficheros TIFF conservan el formato original.

1= las extensiones de ficheros son del tipo .TIFF.
Los ficheros TIF conservan el formato original. Los ficheros TIFF se convierten en PDF/A.

2 = las extensiones de ficheros son del tipo .TIF y .TIFF.

Los ficheros TIFy TIFF se convierten en PDF/A. jAtencién! Este ajuste le permite archivar ficheros TIF o TIFF como ficheros
originales (en formato TIF/TIFF), ya que con este ajuste ambos formatos de fichero se transfieren al software de
reconocimiento de texto y se convierten en PDF/A.

Todos los ajustes se aplican tras reiniciar el sistema BvLArchivio® o de forma automatica, a mas tardar al dia
siguiente.

HOJA DE SEPARACION / PAGINAS EN BLANCO

Hoja de separacién

Encontrara la hoja de separacién correspondiente en el entorno de trabajo de BvLArchivio®. Puede colocar en el escanery
escanear simultdneamente multiples documentos diferentes. Si coloca una hoja de separacién como primera hoja entre cada
proceso de escaneado, el sistema separa automaticamente los procesos escaneados, como si fuesen colocados y escaneados
por usted en el escaner de forma individual y sucesivamente. La hoja de separacién ordena al sistema realizar una separacion
entre los documentos escaneados. Imprima las copias necesarias de esta hoja de separaciéon con la maxima calidad. No
realice copias, utilice solo impresiones originales La hoja de separacién contiene un cédigo de barras PDF417 (L4547810%),
que ordena al sistema la separacion. Este cédigo de barras debe imprimirse con la maxima calidad.

Debe tenerse en cuenta el orden correcto al colocarla en el escaner. El orden es el siguiente:
Hoja de separacion - Sus documentos - Hoja de 6rdenes / Hoja de separacion - Sus documentos - Hoja de 6rdenes / etc.

Si usted integra este cddigo de barras en una hoja de 6rdenes, esta hoja de érdenes tendra una doble funcion. Ordena al
sistema la separacion y al mismo tiempo indica en qué archivo debe guardarse y los términos de busqueda que deben
incluirse para poder encontrar el documento mas adelante. En este caso debe activar el almacenamiento de la hoja de
separacion (véase mas abajo). El inconveniente de esta combinacién es que la primera pagina es la hoja de separacion y de
ordenes, y no una pagina del documento. Si la hoja de separacion es al mismo tiempo la hoja de érdenes, BvLArchivio® solo
puede realizar una extraccién automatica de los términos de busqueda de las paginas del documento, si la hoja de 6rdenes
contiene el comando de control %JA%. El ajuste "Guardar/no guardar la hoja de separacion” no deberia realizarse durante la
fase de archivado activa. Tras modificar la configuracion deberia apagarse el equipo y reiniciarse a continuacion.

Llamada del fichero grafico original de co6digo de barras Barcode-Originalbilddatei:

Paginas en blanco

Puede ordenar a BvLArchivio® que no guarde todas las paginas vacias. Si escanea documentos por doble cara, alguna cara
posterior podria estar vacia. Si no desea guardar estas paginas vacias, BvLArchivio® puede eliminarlas automaticamente. El
ajuste "Guardar/no guardar paginas vacias" no deberia realizarse durante la fase de archivado activa. Tras modificar la
configuracién deberia apagarse el equipo y reiniciarse a continuacién.

Ordenes de control

Puede ordenar a BvLArchivio® que no se muestren las 6rdenes de control en los documentos depositados en el archivo. Si
en lugar del parametro c1 utiliza c0, se 'blanquearan' todas las érdenes de control en todos los documentos PDF/A, es decir,
no seran visibles, pero seguirdn estando presentes para verificacion en el nivel de texto del fichero PDF/A. Si utiliza el
interruptor c2, las érdenes de control solo se blanquearan en documentos PDF en blanco y negro, y se mantendran en el nivel

grafico en ficheros a color y en escala de grises.

http://62.116.179.161/BvLTrennblatt.omp &




[l ARCHIVO CON NUMERO DE SERIE PROPIO

Ordenes de control propias y externas

Usted obtiene un documento de un socio comercial. Usted y su socio comercial utilizan BvLArchivio®. Usted desea archivar
ahora el documento de su socio comercial que ya contiene las érdenes de control BvLArchivio®. Coloque para ello el
documento en el escaner junto con su hoja de érdenes. El proceso de archivo se realiza incorrectamente de acuerdo con las
instrucciones encontradas en el documento de su socio comercial, ya que BvLArchivio® siempre procesa las primeras
ordenes de control encontradas. Si desea archivar documentos de terceros que contienen sus propias 6rdenes de control de
BvLArchivio®, puede activar su nimero de serie personal (véase la pagina 2) para excluir durante el procesamiento 6rdenes
de control externas.

BvLArchivio® procesa siempre las primeras érdenes de control encontradas. Si no desea que esto ocurra, porque sus
ordenes de control se encuentran mas atras o incluso al final en forma de hoja de 6rdenes, puede impedirlo utilizando
su @ numero de serie personal. De este modo se ignoran todas las 6rdenes de control antes de su ntimero de serie personal.
Para ello, en numero de serie personal propio debe figurar antes de las 6rdenes de control propias.

Amplie sus 6rdenes de control con su numero de serie personal escribiendo %71951% justo antes de la primera orden de
control (p. ej. %71951% %START% %ENDE%). Ahora, los documentos externos pueden ser las primeras paginas del
documento. Las 6rdenes de control se procesan después del nimero de serie propio.

Puede configurar en BvLArchivio® si el nimero de serie debe ser siempre obligatorio. En caso de que no se detecte el nimero
de serie al escanear el documento, éste se guardara en el archivo de errores. La razén es que cuando no se detecta el nimero
de serie, 0 si no se lee correctamente, el proceso de archivo se realiza automaticamente en funcién de las primeras érdenes
de control encontradas, lo que provocaria un proceso de archivo incorrecto. Para evitarlo puede configurar BvLArchivio® para
que el nimero de serie sea obligatorio. Una lectura incorrecta del nimero de serie hace que el documento acabe en el
archivo de errores.

Introduzca en el campo de busqueda p. ej. nurmit_snr-08002852255-ja y pulse O, .Eneste ejemplo, el nimero de serie
personal propio es obligatorio en todas las érdenes de control. Solo se procesan las 6rdenes de control a partir del nimero
de serie; si éste falta, el documento se guardara en el archivo de errores.

Ejemplo: %71951% %START% %ENDE%
Introduzca en el campo de busqueda p. ej. nurmit_snr-08002852255-nein y pulse Q

En este ejemplo se procesan las 6rdenes de control encontradas en primer lugar, no es necesario indicar el niUmero de serie
propio.
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Debe ser imprenta esta pagina!
Luego, afiadir esta pagina a los documentos que han de ser escaneados!

ADELANTE

ARCHIVIO 3 /

%71951% @

%START% %H%

FACTURAS ENTRADA DE MERCANCIA
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%ENDE%
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lm CONTRASENA / PALABRA CLAVE PARA EL PROCESO DE ARCHIVO

Para evitar que se produzca un proceso de archivo no autorizado a través del entorno de trabajo de BvLArchivio®,
puede establecerse una palabra clave, dada a conocer exclusivamente a empleados autorizados. Esta palabra clave debe
indicarse en el campo de texto al introducir los términos de busqueda. El proceso de archivo se impide si falta esta palabra
clave.

Para evitar que se produzca un proceso de archivo no autorizado con metaficheros puede establecer una palabra clave,
dada a conocer exclusivamente a empleados autorizados. Esta palabra clave debe incluirse junto con los términos de
busqueda en los metaficheros. Sifalta la palabra clave, el fichero y el metafichero seran almacenados en el archivo de errores.

El archivo sélo es posible con la contrasefia de Archivioi. Aqui también puede introducir una contrasefia/palabra clave adicional,
que también debe especificarse en los metadatos (términos de blsqueda) al archivar (http o ftp).

|j> Establecer contrasefia/palabra clave xyz para el archivo http en Archiviol / Archivio2 / Archivio3 / Archivio4 / Archivio5

No se permiten espacios en la contrasefia
Borrar contrasefia/palabra clave para el archivo http en Archiviol / Archivio2 / Archivio3 / Archivio4 / Archivio5

Establecer contrasefia/palabra clave xyz para el archivo FTP FTP-ON
No se permiten espacios en la contrasefia

Borrar contrasefia/palabra clave para el archivo FTP161 FTP-OFF




BvVvLARCHIVIO® MANUAL Il

EXPORTACION DE DATOS o
™ W ARcHVIO1// x  + - (] X
Exportar documentos/ficheros y términos de bisqueda < O @ & e | Ntp://62.116.179.161 »
Puede exportar desde un archivo ficheros y términos de busqueda, incluyendo en un archivo, en su peticiéon de bldsqueda,
el comando de exportacién. Introduzca xxxBvLexportxxx en el campo de busqueda como Ultima palabra. Todos los ficheros BVLARCHIVIO®
y términos de busqueda que coinciden con la peticiéon de bdsqueda se exportan desde un archivo. (1)
., L. . . ., . i Factura 4711 xxxbvlexportxxx o,
En cada orden de exportacion pueden exportarse como maximo 15.000 ficheros. Si su orden de exportacién contiene mas
de 15.000 ficheros, no se exportaran los ficheros por encima de los 15.000. Especifique con mas precision su orden de ARCHIVAR  HOJA DE ORDENES  HOJA DE SEPARACION
exportacién, de forma que no se superen los 15.000 ficheros.
Indique, p. ej. para Archivio 1 la siguiente linea: http://62.116.179.161 TERMINOSIDEBUSQUEDAYARCHIVOS FAPORIADOS
Introduzca el nombre de usuario y la contrasefia. SE BUSCO: Factura 4711 xoxbvlexportoc
Introduzca en el campo de bL’lsqueda o P- ej' factura 4711 XxxBvLexportxxx y pU|Se O‘ : S().Kg:.lz.zgesMOXVNSH (Verzeichnisname im Exportbereich / Name of folder in department of export) ({1
Se facilitaran todos los ficheros y documentos en una carpeta de exportacion, que fueron archivados/guardados con los L
términos de busqueda "Factura"y "4711", s g 0 TS0
3 615025 T514a.50 / W10/ W20 ) Wai0 ) FL28 ) K.6008
Si desea exportar solo los términos de busqueda, escriba detras de su peticion de busqueda, en el campo de busqueda, AYUDA'/ ESTRUCTURA DEL ARGHIVG - o 1oLz 1si00:01
xxBvLexportxx. De este modo se copiaran todos los términos de busqueda a un fichero de texto, pero no se copiaran los
ficheros.
Esta funcién se utiliza, por ejemplo, para comprobar los términos de bUsqueda guardados para los ficheros archivados. De
este modo puede, por ejemplo, comparar términos de busqueda con otras bases de datos. Puede limitar el nimero de (2]
términos de busqueda en el fichero de texto a 1, 10 0 100. Indique en la linea de busqueda, ademas de los parametros
pertinentes, xx1xx 0 xx10xx 0 xx100xx. El resultado de exportacién se corresponde con la peticién de busqueda pertinente. 2 | 62.116.179.160 ISR
Después de pulsar O, , BvLArchivio® responde con un nombre de carpeta @9 (a partir de la palabra "OKAY"). Escriba o inido Comeaeir. Vista v @
anote el nombre de esta carpeta. En esta carpeta de exportacion se guardan para usted los ficheros y/o todos los términos de 4 25 Intemet > ftp://62.116.179.160 v O 9O Buscaren 62.116.179.160
busqueda (en un fichero de texto).
Para ficheros de gran tamafio, esta operacion puede durar mas tiempo, la facilitacion de los ficheros concluye en cuanto se s Acceso répido 62.116.179.160_66F1248AC
muestra el fichero _[ENDE.BVL en la carpeta de exportacion € y/o en el fichero de indexacion. jA continuacién podra copiar
toda la carpeta a su puesto de trabajo y reenviarla desde ahi, por ejemplo a un CD! Una vez copiados todos los ficheros a su @ OneDrive
puesto de trabajo, deberia eliminar inmediatamente su carpeta de exportacion (véase la imagen 2 a la derecha). = Este equipo
& Descargas
& Documentos
Copiar todos los ficheros exportados al propio puesto de trabajo B Escritorio
Establezca la conexién con la carpeta de exportacion FTP, utilizando para ello el programa de cliente FTP, o escriba en el [ Imégenes
explorador de Windows (no el navegador de Internet) ftp://62.116.179.16@ £ Disco local (C)
Escriba a continuacion el nombre de usuario Archivioe y la contrasefia. T Bibliotecas
Se muestran todas las carpetas de exportacion @ existentes. Seleccione la carpeta de exportacién que le fue notificada al @ Red
realizar la peticion de busqueda. Abra la carpeta y mire si contiene el fichero _[ENDE.BvL. €
Solamente podra copiar la carpeta completa si se incluye el fichero _ENDE.BvL. Marque la carpeta completa y cépiela a su 1elementos ==
puesto de trabajo. Una vez copiados todos los ficheros a su puesto de trabajo, deberia eliminar su carpeta de exportacién.
En la carpeta de exportacion encontrara todos los ficheros exportados que coinciden con su peticién de busqueda, asi como
un fichero TXT de indexacién, que contiene todos los términos de busqueda para los ficheros exportados. €) (3)
2 = | - m| X
Inicio Compartir Vista ~ 0
« v 4 > Internet » 62.116.179.160_66F1248AC  ® 2 Buscaren 62.116.179.160_66F1248AC
7t Acceso rapido | _ENDEBVL
1 192.168.1.10_66F 1248AC_INDEX.txt
@ OneDrive @ BvL1_2459337_61H17TM2I_61H17TM2).PDF
B Este equipo @ BvL1_2459337_61H17U6CT_61H17U6CU.PDF
[ Descargas @@ Bvl1_2459363_62717L562_62717LS63.PDF
[ Documentos BvL1_2459410_63114MS6U_63114MS6V.PDF
B Escritorio @@ BvL1_2459411_63J0Q8U9T_63J0Q8UU.PDF
B Imagenes @ BvlL1_2459431_6430W9C5N_6430W9C50.PDF
Nota & Disco local (C) i BvL1_2459506_6660QOHML_6660QOHMM.PDF

= il @ BvL1__2459506_66611KFYI_66611KFYJ.PDF
m Bibliotecas

Un proceso de exportacién habra finalizado cuando se muestre el fichero _[ENDE.BvVL en la carpeta de exportacion. Mientras »
no aparezca el fichero _[ENDE.BVL en la carpeta de exportacién no deberia ejecutar ninguna acciéon con o en la carpeta de P Red

exportacion. 10 elementos Erm




BVvL ARCHIVIO® MANUAL IlI

VER EL NOMBRE DE FICHERO ORIGINAL

ELIMINAR FICHEROS ARCHIVADOS

O W ArcHvVIO1// x | - o X

< G @ http//62.116.179.161/RNVL/BVLArchivio_2VA9_2VAQ0_2V19.pdf?BvL1_2455245_2VAOCBBZI_2VAOCBBZ] <3

BvL ARCHIVIO®

‘ (18.11.2021-20.12.2021)

Q,

ARCHIVAR HOJA DE ORDENES HOJA DE SEPARACION

SE BUSCO: (18.11.2021-20.12.2021)

1-14.12.2021 - (PDF) (#7) DICIEMBRE FACTURA 2021 UPLOAD DESKTOP INCOMING FACTURAL COPIA (10)
BVL_67ROULUEZ AGENCIA TRIBUTARIA SEDE.AGENCIATRIBUTARIA.GOB.ES N.I.F B63391650 REFERENCIA 2021GRT39160102Z UNIDAD DE

2 -14.12.2021 - (PDF) (#7) DICIEMBRE FACTURA 2021 UPLOAD DESKTOP INCOMING FACTURA1 COPIA (10)
BVL_67R0U12SB AGENCIA TRIBUTARIA SEDE.AGENCIATRIBUTARIA.GOB.ES N.I.F B63391650 REFERENCIA 2021GRT39160102Z UNIDAD DE

ARCHIVIO 1 /

BvLArchivio.com / Hotline 00800 - 272 44 846 /

P-Version 2.62 / SNR 107-160621 / LT 0,69 / Offline-Disk / LC 30.06.20 m m m DANGER
12.01.2022 21:58:14 / W1:0/ W2:0 / W3:0 / F:14 / K: 267

0-0-0 / K:27388 / 500 GB / 12.01.22 00:05:05 / F:211 - 12.01.22 21:00:00

AYUDA / ESTRUCTURA DEL ARCHIVO

Puede ver el nombre de fichero original en el archivo en la linea URL, al contemplar el fichero original. Todo lo que figura detras
del dltimo signo de interrogacion en la URL es el nombre de fichero original del fichero archivado.

Ejemplo de una URL:
http://62.116.179.161/RNVL/BvLArchivio_2VA9_2VA0_2V19.pdf? BvL1_2455245 2VAOCBBZI_2VA0CBBZ)

— el

Nombre de fichero original

ANADIR / ELIMINAR POSTERIORMENTE TERMINOS DE BUSQUEDA A UN FICHERO

Puede eliminar uno o todos los términos de busqueda de un fichero. Los términos de busqueda se hacen ilegibles. Necesita
para ello una contrasefia especial que debera haber configurado previamente (véase la pagina 3, Contrasefia para érdenes de
administracion). Esta contrasefia debe ser tratada de forma estrictamente confidencial. La persona que conozca esta
contrasefia especial puede hacer ilegible uno o todos los términos de busqueda de forma permanente.

Términos de busqueda

Término de busqueda de un archivo anadir / eliminar / eliminar todo

Registro de todos los términos de busqueda afiadidos posteriormente: Archiviol / Archivio2 / Archivio3 / Archivio4 / Archivio5

Buscar el término xyz en el diccionario anadir / eliminar / borrar todas las palabras del diccionario

Debe estar absolutamente seguro al ejecutar los siguientes procesos. Si no esta seguro, puede y deberia llamar a nuestra linea
directa o consultar a personas familiarizadas con los procesos descritos a continuacion, p. ej. administradores del sistema
informatico.

El sistema BvLArchivio® no dispone de una funcion de eliminacién directa. Si desea eliminar ficheros, debe eliminar los
ficheros directamente en todos los discos duros, conectando para ello los discos duros con un cable SATA-USB a un ordenador
Windows convencional, y eliminarlos a continuacion. Debe estar en posesién de todos los discos duros, ademas tiene que
apagar el servidor BvLArchivio® y extraer todos los discos duros.

Puede borrar cada fichero manualmente, para lo cual necesita saber el nombre del fichero y el lugar de almacenamiento. El
nombre de un fichero archivado indica también su lugar de almacenamiento en el disco duro.

Puede crear para cada archivo una lista de 6rdenes de eliminacién. Con esta lista de 6rdenes de eliminacién se
predetermina toda la informacién: Nombre de fichero, dénde se encuentra el fichero y la propia orden de eliminacion.

Si desea eliminar p. e]. todos los ficheros del Archivo 1, archivados con los términos de busqueda "Proyecto"y "4711",
emplee la siguiente sintaxis:

http://62.116.179.1611/BvLTech1.afp?BvL1=Projekt&BvL2=4711&BvL8=del
El parametro: &BvL8=del

Este parametro siempre debe indicarse para crear la lista de 6rdenes de eliminacién, de lo contrario se realizara Unicamente
una busqueda simple. Con la ejecucién de esta orden no se produce aun una eliminacién, Unicamente se crea y muestra
una lista de 6rdenes de eliminacion.

El fichero LOESCH.BVL (lista de 6rdenes de eliminacién) puede descargarse en el Area de administracién / Archivo de
errores.

Guarde el fichero LOESCH.BVL en su puesto de trabajo y renombre a continuacién el fichero como LOESCH.BAT.

Si desea realizar la eliminacién de forma local en un sistema propio, sustituya en el fichero LOESCH.BAT la letra D: por la letra
asignada por Windows al disco duro conectado. Deben eliminarse todas las lineas a partir de la letra E:. Ejecute a continuacién
el fichero .BAT, y todos los ficheros seran eliminados definitivamente. Debe repetir este proceso con todos los discos duros.
Se pueden transmitir como maximo siete términos de busqueda.

Si no desea realizar la eliminacién en un sistema propio, transfiera el fichero LOESCH.BAT al area de exportacién.

No debe modificarse el contenido del fichero LOESCH.BAT. Para una eliminacion definitiva de los ficheros, ejecute tras la
transferencia al area de exportacion la orden de eliminacion loesch-08002852255-yes- en el area de administracién. El
servidor responde con un nimero. Introduzca de nuevo loesch-08002852255-yes- en el campo de busqueda y escriba el
numero mostrado inmediatamente después del Ultimo guion (loesch-08002852255-yes-12345).

Esta orden de eliminacién elimina solo los datos en el disco duro principal (disco T) y en el disco de respaldo actual (disco E
online). Para todos los discos duros que no se encuentran actualmente online o hayan sido extraidos debe ejecutarse de
nuevo la orden de eliminacién cuando estos se encuentren de nuevo online o insertados en BvLArchivio.

Reemplace en el siguiente ejemplo sutérminodebtsqueda por los términos de busqueda reales.

La sintaxis completa es la siguiente:

http://62.116.179.161/BvLTech1.afp?BvL1=sutérminodebtusqueda
& BvL2=sutérminodebusqueda& BvL3=sutérminodebisqueda& BvL4=sutérminodeblsqueda
& BvL5=sutérminodebusqueda& BvL6=sutérminodebisqueda& BvL7=sutérminodeblisqueda&BvL8=del

Sila administracion de usuarios se encuentra activada, debe proporcionar la ID de sesion.

Indique el pardmetro adicional &BvL2577=sessionid.




ADMINISTRACION DE USUARIOS (base de datos de control Archivio)

Aparte del registro normal en el archivo, BvLArchivio® ofrece también una administracién opcional de usuarios. Esta
administracién de usuarios es completamente autarquica. Le ofrece la posibilidad de que el usuario no solo deba registrarse
en un archivo, sino ademas identificarse personalmente en el mismo. Ademas puede definir los derechos del usuario para un
archivo.

En la configuracion inicial de fabrica, la administraciéon de usuarios se encuentra desactivada. La administraciéon de usuarios
deberia activarse y configurarse, por ejemplo, si desea proteger datos sensibles mediante una contrasefia general y una
contrasefia personal.

Configure la administracién de usuarios, si los empleados necesitan acceder al archivo, pero no deben poder acceder a todos
los procesos. Con la administracion de usuarios usted puede, por ejemplo, registrar todos los procesos en un protocolo,
determinar qué busqueda realiza cada usuario y quién ha accedido realmente a un fichero. Si desea usar la administracién de
usuarios, deberd crear primero los usuarios, a continuacion deben registrarse en las correspondientes bases de datos de
control de Archivio los derechos de los usuarios.

Cada archivo tiene su propia base de datos de control Archivio. En una base de datos de control Archivio se especifican los
derechos del usuario. Si necesita otorgar derechos, para que un usuario pueda ver determinados documentos y ficheros en
un archivo, en el momento del proceso de archivo (entrada en el servidor BvLArchivio®) deben adjuntarse a estos
documentos y ficheros una caracteristica de clasificacién a través de los términos de busqueda. Las caracteristicas de
clasificacion se guardan a continuacion en la base de datos de control Archivio para un usuario.

Entonces, un usuario solo podra ver documentos y ficheros en un archivo guardados/almacenados para él en la base de datos
de control Archivio, los denominados "Registros blancos ". Adicionalmente pueden prohibirse procesos generales, los
denominados "Registros negros". Por ello, en la base de datos de control BvLArchivio® se habla de "registros blancos y
negros".

Todos los ajustes del usuario se originan siempre a través del archivo de administracién (archivo de errores). En cuanto existe
un registro en la base de datos de control Archivio, debera realizarse la identificacion personal en este archivo.

Gestidn de usuarios

La identificacion del usuario en una de las salas de archivo se activa cuando
- el registro de busqueda esta activado
- 0 la base de datos de control de acceso correspondiente contiene al menos una entrada.

La identificacién del usuario en una de las salas de archivo no estd activa si
- el registro de busqueda estd desactivado
- v la base de datos de control de acceso correspondiente no contiene ninguna entrada.

Existe una base de datos de control de acceso para cada archivo (1-5), que contiene
los términos de busqueda permitidos y/o prohibidos y/o los derechos generales de los usuarios.

Lista de todos los usuarios

Lista actual de todas las entradas de la base de datos de control de acceso
Lista historica de todas las entradas de la base de datos de control de acceso
Lista de todos los archivos de registro de busqueda

Activar el registro de buisqueda NO* / Sf
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IDENTIFICACION DEL USUARIO (base de datos de control Archivio)

REGISTRO DE UN USUARIO EN UN ARCHIVO

Una vez que el usuario se ha identificado en un archivo con la contrasefia genérica, puede ser necesaria una identificacion
adicional por parte del usuario. Para ello, el usuario debe escribir lo siguiente en el campo de busqueda del archivo:

Tbvli! Nombre de usuario Contrasefia (Entre !bvlil y nombre de usuario y contrasefia debe dejarse siempre un espacio.)

@ Ejemplo: 'bvli! abc 123

™ W ArRcHIVIO1// x |+ = O X
< C  http://62.116.179.161 @ 15 =

BvL ARCHIVIO®

el & @ m W [

@ | lbvli! abc 123 ‘ O‘

ARCHIVAR HOJA DE ORDENES HOJA DE SEPARACION

ARCHIVIO 1/
BvLArchivio.com / Hotline 00800 - 272 44 846 /
P-Version 2.62 / SNR 107-160621 / LT 0,50 / Offline-Disk / LC 30.06.20 m m » DANGER
03.11.2021 12:46:59 / W1:1 / W2:0/ W3:0/ F:0 / K:0
0-0-0 / K:24229 / 500 GB / 03.11.21 00:04:58 / F:189 - 03.11.21 12:00:00
AYUDA / ESTRUCTURA DEL ARCHIVO

MODIFICAR CONTRASENA PERSONAL

El usuario puede modificar en todo momento su propia contrasefia de usuario.

El usuario debe escribir lo siguiente en el campo de busqueda del archivo:

1bvli2! Nombre de usuario ANTIGUACONTRASENA NUEVACONTRASENA NUEVACONTRASENA (siempre con un espacio
intermedio)

Ejemplo: !bvli2! abc 123 454 454




NUEVO REGISTRO (base de datos de control Archivio)

BvLArchivio® dispone de la funcién de consulta limitada. Si Unicamente deben mostrarse determinados documentos y
ficheros del archivo, puede establecerse la consulta limitada para un puesto de trabajo o usuario. Establezca los términos de
busqueda prohibidos para un usuario (registro en la lista negra) y/o y los términos de busqueda en los archivos limitados para
un usuario (Archivio 1 hasta Archivio 5) (registro en la lista blanca). Las peticiones de busqueda BvLArchivio® filtradas se
indican mediante el término ,forbidden” en la Ultima linea. Solo puede realizarse un registro en la base de datos de control
de Archivio con la siguiente estructura de comandos:

(A1)(B2)(C3)(D4)(E5)

El primer paréntesis (A1) define el archivo o departamento al que debe afectar la medida.

El segundo paréntesis (B2) define la habilitacion o inhabilitacién.

El tercer paréntesis (C3) define la posicién en el campo de busqueda a la que debe afectar la medida.

El cuarto paréntesis (D4) define el usuario o puesto de trabajo (controlado mediante direccién IP) al que debe afectar la
medida.

El quinto paréntesis (E5) contiene el término de busqueda definido.

ESTRUCTURA DE COMANDOS LISTA NEGRA (base de datos de control Archivio)

Escriba en el archivo de administracién (archivo de errores), en el campo de busqueda, lo siguiente:

(zzzzzzzzzzz)(zzzzZ)(n)(NNN.NnNNn.NnnN.nnn)(zzzzzzzz)
—_—— e e e e T e

(A) (B) (O (D) (E)

Sustituya las letras por los valores deseados.

DESCRIPCION VALORES DE ENTRADA
A (A qué archivo afecta la medida? Archivio1, Archivio2, Archivio3, Archivio4, Archivio5
B Habilitar o deshabilitar la medida. key, ent
C La medida afecta a todas las posiciones. 0
D ¢Aquién afecta la medida? Introduzca su direccién IP o el nombre de usuario.
E  ¢Qué término o periodo de tiempo? Introduzca el término o el periodo de tiempo.
Nota

La medida ,key” se aplica inmediatamente, la medida ,ent" se aplica tras un reinicio o, a mas tardar, al dia siguiente.

ESTRUCTURA DE COMANDOS LISTA BLANCA (base de datos de control Archivio)

Escriba en el archivo de administracion (archivo de errores), en el campo de busqueda, lo siguiente:

(zzzzzzzzzz7)(zzzzZ)(n)(NNN.NnNn.NnnN.nnn)(zzzzzzzz)
— G—  C—g—  \opd —_—_—— e g—

(A) (B) (€ (D) (E)

Sustituya las letras por los valores deseados.

DESCRIPCION VALORES DE ENTRADA
A (A qué archivo afecta la medida? Archivio1, Archivio2, Archivio3, Archivio4, Archivo5
B Habilitar o deshabilitar la medida. key, ent
C Lamedida afecta a la posicién x. 1-7
D ¢Aquién afecta la medida? Escriba el nombre de usuario o la direccion IP.
E ¢Qué término o periodo de tiempo?  Introduzca el término o el periodo de tiempo.
Nota

La medida ,key” se aplica inmediatamente, la medida ,ent" se aplica tras un reinicio o, a mas tardar, al dia siguiente.
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EJEMPLOS LISTA BLANCA (base de datos de control Archivio)

Introduzca sucesivamente las siguientes lineas en el campo de bisqueda del archivo de administracion (archivo de
errores):

(Archivio4)(key)(1)(abc)(facturadeentrada)
(Archivio4)(key)(2)(abc)(BvL)

Con esta instruccién, el usuario abc solo puede introducir en el Archivo 4, en el campo de busqueda, el término
facturadeentrada como primer término de busqueda y en segundo lugar Unicamente el término BvL. Si no se introduce en
Archivio 4 como primer y segundo término de busqueda ,facturadeentrada”y ,BvL", se rechazara la peticion de bdsqueda. En
el resto de posiciones (términos de busqueda 3-7) puede introducirse cualquier término de busqueda que el usuario desee.
El usuario debe utilizar estos términos de bldsqueda en las dos primeras posiciones, no puede buscar solamente uno de los
términos.

A continuacion se muestran algunas entradas de ejemplo del usuario abc en Archivio 4 para este caso:

facturadeentrada BvL permitido
BvL facturadeentrada no permitido, se rechaza la peticion de busqueda
facturadeentrada BvL 4711 permitido
facturadeentrada no permitido, se rechaza la peticiéon de busqueda
BvL no permitido, se rechaza la peticion de busqueda

facturadeentrada BvL 4711 mvl  permitido

Escriba sucesivamente los siguientes ejemplos en el campo de bisqueda del archivo de administracién (archivo de
errores):

(Archivio4)(key)(1)(abc)(facturadeentrada)
(Archivio4)(key)(1)(abc)(facturadesalida)
(Archivio4)(key)(2)(abc)(BvL)

Con esta instruccion, el usuario abc solo puede introducir en el Archivo 4, en el campo de busqueda, "facturadeentrada" o
"facturadesalida" como primer término de busqueda, y en segundo lugar Unicamente el término «BvL«. En el resto de
posiciones (términos de busqueda 3-7) puede introducirse cualquier término de busqueda que el usuario desee.

Escriba el siguiente ejemplo en el campo de busqueda del archivo de administracién (archivo de errores):

(Archivio4)(ent)(2)(abc)(BvL)

Con esta instruccion se deshabilita en el Archivo 4 para el usuario abc el término de busqueda ,BvL" predeterminado en la
segunda posicion de sus solicitudes de busqueda.

QUIEN BUSCA QUE

Protocolos "Quién busca qué"

BvLArchivio® Crea automaticamente (si se activa) protocolos de usuario y protocolos IP sobre 'quién ha buscado qué
contenido'. Esto permite averiguar qué usuario y qué puesto de trabajo ha solicitado qué tipo de informacion en el archivo.
Los protocolos se escriben para cada direccion IP y usuario. Por tanto, cada direccién IP y cada usuario tiene su propio fichero
de protocolo. Puede consultar todos los ficheros de protocolo con la siguiente entrada:

Introduzca en el navegador de Internet la siguiente linea: http://62.116.179.166/BvLTech1_F W4 .afp




TRANSFERENCIA MANUAL O AUTOMATICA DE FICHEROS (upload)

BvLArchivio® permite a otras aplicaciones o fabricantes de software y usuarios realizar una sencilla importacion directa .

® Copie en la carpeta FTP BvLArchivio® ftp://62.116.179.166 el fichero que desea archivar.
® Copie a continuacion (!) el fichero TXT o fichero XML del mismo nombre en esta carpeta FTP.
® E| fichero TXT o el fichero XML deben contener los simbolos de control y los términos de busqueda.

Es importante que el fichero TXT o el fichero XML (metafichero) sea el ultimo fichero en ser copiado a la carpeta FTP
BvLArchivio®. Por tanto, los ficheros se copian mediante transferencia FTP al servidor BvLArchivio®. jNo copie
ninguna carpeta, éstas no seran procesadas! No se admiten simbolos especiales en los nombres de ficheros.

Indique en el fichero TXT o XML del mismo nombre en qué departamento y conforme a qué términos de busqueda debe
localizarse de nuevo el fichero a archivar. En el fichero TXT o XML del mismo nombre deben indicarse siempre los simbolos
de control y los términos de busqueda respectivamente con un espacio intermedio. Un fichero de texto debe guardarse en
codigo ANSI. Un fichero TXT o XML podria contener, p. €j. las siguientes lineas:

%START%
FACTURA 4711 TONI %ENDE%

Todos los términos de busqueda deben estar separados siempre por un espacio. El fichero archivado conserva su formato
original. Asi p. ej. podra encontrar de nuevo este fichero y editarlo en su puesto de trabajo en formato original. Un nuevo
proceso de archivo no sobrescribe el fichero en el archivo, sino que guarda el fichero modificado como un fichero adicional.
Por tanto, en este caso tendria dos ficheros en el archivo.

Comandos especiales para ficheros PDF

Si desea transferir un fichero PDF, puede incluir las siguientes instrucciones en el fichero de texto o en el fichero XML:

%)JA-1%
El fichero PDF se envia al reconocimiento OCR y de cddigo de barras, todos los términos y cifras de la primera pagina se
guardan en el archivo como términos de busqueda, ademas de los términos de busqueda incluidos en el fichero de texto.

%JA-A%

El fichero PDF se envia al reconocimiento OCR y de c4digo de barras, todos los términos y cifras de todas las paginas se
guardan en el archivo como términos de busqueda, ademas de los términos de busqueda incluidos en el fichero de texto.

%JA-0% (solo en combinacién con %JA-1% o %]|A-A%)

Con este comando, su fichero PDF entregado por usted se guarda en BvLArchivio® en su formato original y no el fichero
PDF/A generado por BvLArchivio® (recomendado para firmas, certificados, formularios, etc.). Si se elimina este comando se
guardara automaticamente en el archivo el fichero PDF/A generado por BvLArchivio®.

Si un fichero PDF esta protegido por contrasefia, debera registrar en el fichero de texto o en el fichero XML la contrasefia,
para que el software de reconocimiento de texto pueda abrir el fichero PDF. La contrasefia (p. ej. A1b2) debe introducirse del
siguiente modo:

%passwortb2%/passwort%

Un fichero TXT o XML con el mismo nombre podria contener, p. ej. la siguiente linea:

%START%

%JA-1% %)A-0% %passwort22345%/passwort% FACTURA 4711 TONI %ENDE%
o

%START%

%J)A-1% FACTURA 4711 TONI %ENDE%

Nota

La carpeta de entrada FTP BvLArchivio® se cierra automaticamente (servicio FTP finalizado), en cuanto contiene mas de
12.000 ficheros. En cuanto el nimero es inferior a 400, la carpeta de entrada FTP central se abre de nuevo automaticamente
(servicio FTP activo). Cada proceso de entrada recibe siempre automaticamente un fichero de sello de tiempo.
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TRANSFERENCIA MANUAL O AUTOMATICA DE FICHEROS (upload)

Establecer conexion con el directorio de entrada

Si deben transferirse al servidor BvLArchivio® ficheros con metaficheros, debe establecer la siguiente conexion de red,
estableciendo para ello en su explorador de Windows la siguiente conexién FTP con un programa de transferencia FTP o en
un script:

ftp://62.116.179.166
Una vez establecida la conexion de red, transfiera los ficheros deseados.

Ejemplo de un fichero a transferir y su correspondiente metafichero (.TXT o .XML):

PICTURE123.JPG Laimagen se guarda en BvLArchivio® en formato original.
PICTURE123.TXT El fichero de texto contiene la instruccién de archivo (6rdenes de control y términos de busqueda).

Ejemplo de muiiltiples ficheros a transferir y su correspondiente metafichero (.TXT o .XML):

BRIEF.DOC El documento de Word se guarda en BvLArchivio® en formato original.
BRIEF.XLS el documento de Excel se guarda en BvLArchivio® en formato original.
BRIEF.PDF El fichero PDF se guarda en BvLArchivio® en formato original.

Si el fichero BRIEFTXT contiene la orden %JA-1% o %JA-A%, éste se guardara en formato PDF/A, a
no ser que contenga también %JA-O% en el fichero BRIEF.TXT.

BRIEF.XML El fichero XML contiene la instruccién de archivo (érdenes de control y términos de busqueda).

La mayoria de los programas pueden realizar este proceso de forma programada. El metafichero (.TXT o .XML) notifica al
servidor BvLArchivio® en qué archivo debe archivar el fichero y qué términos de busqueda deben emplease para localizarlo
mas adelante. Una vez finalizado el proceso se elimina el metafichero, es decir, no se archiva.

Tenga en cuenta que usted solo posee derechos de escritura, pero no de lectura. Por tanto, una vez transferidos los ficheros
copiados, ya no podra modificarlos o verlos. Si tuviera derechos de lectura en el servidor BvLArchivio® en el area de entrada,
podria ver los contenidos completos transferidos por otras personas o programas, lo cual no se permite por motivos de
proteccién de datos.

Utilice nombres de ficheros unicos. Si transfiere de nuevo un fichero con el mismo nombre, podria ocurrir que el fichero
previamente transferido sea sobrescrito en el drea de entrada del servidor BvLArchivio®, si éste alin no ha sido procesado por
BvLArchivio®.

El area de entrada central del servidor BvLArchivio® es valido para todos los escaneres, personas y programas, por ello
todos pueden entregar (es decir escribir), pero nunca leer.

Nota
iGuarde siempre primero el fichero que desea archivar y a continuacién el fichero de texto o el fichero XML en el servidor
BvLArchivio®




TRANSFERENCIA MANUAL O AUTOMATICA DE FICHEROS (upload)

Transfiera los ficheros al servidor BvLArchivio® en el orden mostrado.

Bild001.jpg

Bild001.txt Contenido de Bild001.txt:
%START%
Imagen proyecto 4711 obra plantasuperior
%ENDE%

La imagen se guarda en el Archivo 1 con los términos de busqueda definidos en el fichero de texto.

Bild001.jpg

Bild001.doc

Bild001.txt Contenido de Bild001.txt:
%START%
Imagen proyecto 4711 obra plantasuperior descripcion
%ENDE%

La imagen y el fichero de Office se guardan en el Archivo 1 con los términos de busqueda definidos en el fichero de
texto.

Projekt.xls
Projekt.doc
Projekt.pdf
Projekt.jpg
Projekt.txt Contenido de Projekt.txt:

%START%
Proyecto 4711 obra plantasuperior calculo descripcién
contrato imagen %ENDE%

Los ficheros de Office, el fichero PDF y la imagen se guardan en el Archivo 1 con los términos de busqueda definidos en
el fichero de texto.

Projekt.xls
Projekt.doc
Projekt.pdf
Projekt.jpg
Projekt.txt Contenido de Projekt.txt:
%START%
%JA-1%
Proyecto 4711 Obra Planta alta Calculo Descripcién Contrato Imagen
%ENDE%

Los ficheros de Office y la imagen se guardan en el Archivo 1 con los términos de busqueda definidos del fichero de texto.
El fichero PDF se guarda junto con los términos de busqueda definidos del fichero de texto y los términos leidos en la
primera pagina del PDF.

Projekt.xls
Projekt.doc
Projekt.pdf
Projekt.jpg
Projekt.txt Contenido del proyecto.txt:

%START%

%JA-1% %JA-0%

Proyecto 4711 Obra Planta alta Calculo Descripcién Contrato Imagen
%ENDE%

Los ficheros de Office y la imagen se guardan en el Archivo 1 con los términos de busqueda predeterminados del fichero
de texto. El fichero PDF se guarda junto con los términos de busqueda definidos del fichero de texto y los términos leidos
en la primera pagina del PDF. El fichero PDF conserva su formato original, ya que usted ha incluido la orden de control
%JA-0% en el fichero de texto.
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INICIAR UNA SOLICITUD DE BUSQUEDA DESDE UN SOFTWARE EXTERNO

Busqueda directa desde un software externo

BvLArchivio® permite a otros programas (otros fabricantes de software) acceder directamente al archivo.
Si se desea p. ej. acceder directamente desde un software externo al Archivio 1y consultar la factura 4711, el software
externo debe ser capaz de generar la siguiente llamada HTTP:

http://62.116.179.161/BvLTech1.afp?BvL1=factura&BvL2=4711

Si desea p. ej. consultar todas las facturas del cliente Toni del afio 2011, el software externo debe generar la siguiente
llamada HTTP:

http://62.116.179.161/BvLTech1.afp?BvL1=(01.01.2011-31.12.2011)&BvL2=factura&BvL3=toni

Se pueden indicar siete términos de busqueda como maximo, debiendo reemplazar sutérminodebuisqueda por los términos
buscados, correspondientes a la peticién de busqueda.

La sintaxis completa es la siguiente:

http://62.116.179.161/BvLTech1.afp?BvL541b=20&BvL 1=sutérminodebusqueda
& BvL2=sutérminodebisqueda& BvL3=sutérminodebisqueda& BvL4=sutérminodeblsqueda
& BvL5=sutérminodebisqueda& BvL6=sutérminodebisqueda& BvL7=sutérminodeblsqueda

El parametro BvL541b=20 es opcional e indica el nimero de términos de busqueda mostrados en la lista de resultados. Si no
especifica el valor, se utilizara el valor estandar 20. Puede establecer el nUmero de resultados de busqueda mostrados para
esta consulta en 100, 500 o 1.000 (p. ej. BvL541b=500). Si la administracion de usuarios se encuentra activada, debera
proporcionar la ID de sesion. &BvL2511=su_id_de_sesion .

La lista de resultados contiene en el texto fuente a modo de comentario el enlace directo a los ficheros (véase el texto entre
<BVL_ARCHIVIO_LINK> y </BVL_ARCHIVIO_LINK>) y un enlace a un fichero de texto. Busque en el texto fuente de la pagina
HTML los tags LTEXTDATEILINK% y %/BVLTEXTDATEILINK%. El enlace al fichero de texto figura entre estos dos tags. Este
fichero de texto se genera automaticamente en cada peticién de busqueda y contiene la lista de resultados de forma
estructurada.

Contiene los siguientes elementos para cada resultado:

%BVLLink% Contiene el enlace al fichero.

%BvLDatum% Contiene la fecha de archivo.

%BvLDatei% Contiene el tipo de fichero.

%BvLText% Contiene los primeros 20, 100, 500 o 1.000 términos de busqueda.

El parametro adicional &BvL8=txt le permite ver inmediatamente el contenido del fichero de texto.
Ejemplo: http://62.116.179.161/BvLTech1.afp? BvL541b=20&BvL1=4711&BvL8=txt

Nota
jUsted tiene que programar una consulta directa! Envie un e-mail a Script@BvLArchivio.com, para obtener cédigos de
ejemplo.




AVERIAS EN EL SERVIDOR / HOTLINE

Si se produce alguna averia relacionada con BvLArchivio®, llame por favor a la linea directa gratuita 00800 - 285 22 555. Le
atenderemos inmediatamente y le ayudaremos a solucionar el problema. Si no fuera posible solucionar la averia
telefénicamente, le enviaremos inmediatamente un nuevo servidor BvLArchivio®. Si el sistema lo permite, apague el servidor
de la forma habitual.

SUSTITUCION DEL SERVIDOR

Nota

Al realizar una sustitucion del servidor se restauraran estos ajustes, que debera comprobar y, eventualmente, adaptar.
Contraseias del archivo: Todas las contrasefias estan restauradas con la configuraciéon original de fabrica.

Contrasefia HTTP: Es posible archivar en el entorno de trabajo sin contrasefia.

Contraseiia FTP: Es posible archivar mediante FTP-Upload sin contrasefia.

Numero de términos
de bisqueda: De la primera pagina del documento se extrae un maximo de 999 términos de busqueda.

Formato TIF para escaner: Los ficheros TIF se procesan con OCR, los ficheros TIFF no.
Nudmero de serie: También es posible archivar sin indicar el niUmero de serie propio.
Gateway estandar: Por favor, comprobar.

Protocolo de bisqueda:  Desactivado.

Configuraciéon OCR: No guardar hoja de separacién y paginas vacias / érdenes de control visibles. Consulte en el
Log-File 2 los ajustes que usted realizé en el pasado.

SUSTITUCION DEL SERVIDOR SIN NUEVOS DISCOS DUROS

En caso de averia usted recibird un nuevo servidor BvLArchivio®. La sustitucién periddica al cabo de 48 meses se realiza de
cara a garantizar el perfecto funcionamiento de su servidor BvLArchivio® y para asegurar sus ficheros archivados. El equipo
de hardware (servidor y discos duros) se vuelve con el tiempo mas propenso a fallos debido al calory a las particulas de polvo
y suciedad, pudiendo producirse una averia total. Para que su servidor BvLArchivio® y sus discos duros trabajen siempre
perfectamente, deberia sustituir cada 48 meses el equipo de hardware completo por un nuevo hardware.

Cuando reciba un nuevo servidor BvLArchivio®, proceda del siguiente modo:

. Apague el antiguo servidor.

. Extraiga del antiguo servidor todos los discos duros e introduzcalos en el nuevo servidor.

. Tenga en cuenta que el disco duro principal marcado en rojo debe introducirse en el compartimento superior.

. Encienda el nuevo servidor.

. Ya no debera usar el antiguo servidor, ya que de lo contrario se producirian conflictos de red al usar dos veces la
misma direccion IP.

. El antiguo servidor permanece desconectado y sera recogido por BvL (fabricante) en el plazo de aprox. 2 - 5 dias.

. BvL se encargara de recogerlo y, por supuesto, se hara cargo de todos los costes.

. iPara devolver el equipo, utilice la misma caja enviada con el nuevo servidor!

. El nuevo servidor comprueba todos sus discos duros, por lo que necesitara varias horas hasta estar operativo. Bajo

ninguna circunstancia apague el nuevo servidor BvLArchivio® durante ese tiempo. iEl servidor BvLArchivio® se
reiniciara varias veces automaticamente!

MANUAL 11l

SUSTITUCION DEL SERVIDOR CON NUEVOS DISCOS DUROS

Antes de sustituir el antiguo servidor por el nuevo servidor

Usted obtiene un nuevo servidor BvLArchivio® incluidos nuevos discos duros. Antes de sustituir el antiguo servidor por el
nuevo servidor deberian estar actualizados en el antiguo servidor BvLArchivio® todos los discos de respaldo (discos E)
actuales. Al menos dos de los discos duros deberian contener en cualquier caso el banco de datos actual, antes de sustituir el
antiguo servidor BvLArchivio® por el nuevo servidor BvLArchivio®. Cada disco de respaldo sustituido sera actualizado
automaticamente tras un reinicio.

Puesta en servicio del nuevo servidor

Antes de apagar el antiguo servidor debe comprobar cual de los dos discos de respaldo (disco E) se encuentra offline.
El otro disco de respaldo se encuentra online, el cual debera extraer una vez apagado el antiguo servidor. Debe introducir
ahora este antiguo disco de respaldo (disco E) extraido en el nuevo servidor BvLArchivio®, en el compartimento inferior (véase
imagen inferior). Ahora debe introducir el nuevo disco duro principal marcado en rojo (suministrado con el nuevo servidor) en
el compartimento superior izquierdo. Aseglrese de que todos los discos duros insertados en el nuevo servidor estén
correctamente insertados. jAsegurese de introducir solamente un disco E antiguo (disco de respaldo)! Encienda el nuevo
servidor. El servidor copiarad todos sus documentos del disco duro E antiguo (disco de respaldo) al disco principal superior
vacio. La operacién puede durar hasta varias horas, en funcion del volumen de datos. Bajo ninguna circunstancia apague el
servidor. El servidor se reiniciara varias veces automaticamente y mas tarde volvera a estar disponible automaticamente para
todos los usuarios. Si el nuevo servidor trabaja correctamente, al dia siguiente podra introducir un nuevo disco de respaldo
(disco E).

Nuevo disco de respaldo (disco E) &

Introduzca el nuevo disco de respaldo (disco E) en el servidor. El servidor reconoce el nuevo disco de respaldo y lo registra en
el sistema. Simultdneamente se copian inmediatamente todos sus datos en este nuevo disco de respaldo al insertarlo, esta
operacion puede llevar varias horas en funcién del volumen de datos. Bajo ninguna circunstancia apague el servidor. A
continuacion, el servidor estara de nuevo disponible para todos los usuarios.

Nuevo disco duro principal (disco D) €

Si el disco duro principal marcado en rojo se averia 0 necesita ser reemplazado, debera apagar previamente el servidor.
Extraiga el disco duro principal antiguo e inserte el nuevo disco duro principal vacio marcado en rojo enviado por BvL.
iAsegurese de introducir solo un disco E en el compartimento inferior (el disco con los datos mas recientes)! Encienda el
servidor. El servidor registra su nuevo disco duro principal y copia automaticamente todos los ficheros de su disco de respaldo
(disco E) en el disco duro principal (compartimento superior). La operacién puede durar hasta varias horas, en funcién del
volumen de datos. Toda la operacion se realiza automaticamente. Mas tarde, el sistema estard disponible de nuevo
automaticamente. Bajo ninguna circunstancia apague el servidor.
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FICHEROS DE PROTOCOLO

Consultar protocolos / Log-Files

Los ficheros de protocolo permiten hacer un seguimiento de los cambios realizados. También permiten localizar mas
rapidamente errores. Los ficheros de protocolo no incluyen datos personales, por ello pueden ser enviados en todo momento
al BvL-Helpdesk. Si los protocolos no estuvieran disponibles debido a una averia, utilice en lugar de 62.776.779.766 la direccion
auxiliar 62.116.179.160.

Fichero de protocolo 0 http://62.116.179.166/_BvLLogO.txt
Registra un protocolo de errores en documentos y tablas.

Fichero de protocolo 1 http://62.116.179.166/_BvLLog1.txt
Registra un protocolo de errores, y cuando faltan discos duros.

Fichero de protocolo 2 http://62.116.179.166/_BvLLog2.txt
Registra un protocolo con ajustes del sistema, errores y sucesos, como p. ej. el apagado del servidor BvLArchivio®.

Fichero de protocolo 2b http://62.116.179.166/_BvLLog2b.txt
Registra un protocolo del servicio FTP.

Fichero de protocolo 3 http://62.116.179.166/_BvLLog3.txt
Registra a diario sucesos en protocolo, p. ej. disponibilidad de los discos duros, espacio libre disponible en los discos duros y
otros sucesos.

Fichero de protocolo 4 http://62.116.179.166/_BvLLog4.txt
Registra en protocolo todos los ajustes configurados o eliminados para los puestos de trabajo o usuarios.

Fichero de protocolo 5 http://62.116.179.166/_BvLLog5.txt
Lista de todos los registros en la base de datos de control BvLArchivio®. Todos los dias se crea una nueva lista a las 00:00
horas.

Fichero de protocolo 6 http://62.116.179.166/_BvLLogé.txt
Lista de todos los nombres de ficheros de transferencia FTP (upload), eliminados debido a un error, p. ej. al transferir primero
un metafichero o solamente un metafichero. En este caso, el metafichero (.txt o .xml) no se guarda en el archivo de errores.

Fichero de protocolo 7/8/9 no usado

Fichero de protocolo 10 http://62.116.179.166/_BvLLog10.txt
Lista de fechas con el nimero de ficheros archivados en un dia.

Fichero de protocolo 10b  htip://62.116.179.166/ BvLLog10b.txt
Lista de fechas con la lista de ficheros archivados.

Fichero de protocolo 11 http://62.116.179.166/_BvLLog11.txt
Comprobante de actividad del programa principal, registrado en protocolo cada hora.

Fichero de protocolo 11_1  http://62.116.179.166/ BvLLog11 1.txt
Comprobante de actividad del primer subprograma, registrado en protocolo cada hora.

Fichero de protocolo 11_2  htitp://62.116.179.166/ BvLLog11 2.txt
Comprobante de actividad del segundo subprograma, registrado en protocolo cada hora.

Fichero de protocolo 11_.3  http://62.116.179.166/ BvLLog11 3.txt
Comprobante de actividad del tercer subprograma, registrado en protocolo cada hora.
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FICHEROS DE PROTOCOLO

Fichero de protocolo 12  http://62.116.179.166/ BvLLog12.txt
Sello de tiempo de actividad actualizado cada hora.

Fichero de protocolo 13 http://62.116.179.166/_BvLLog13.txt
Registro de estado nocturno.

Fichero de protocolo 14  http://62.116.179.166/ BvLLog14.txt
Registra en protocolo los tiempos y numeros de serie del disco duro principal y del disco de respaldo activo, incluido el
numero de ficheros.

Fichero de protocolo 15  http://62.116.179.166/ _BvLLog15.txt
Registra en protocolo los tiempos y el nimero de serie del disco duro principal, incluido el nUmero de ficheros.

Fichero de protocolo 16  http://62.116.179.166/ BvlLLogT6.txt
Registra en protocolo los tiempos y numeros de serie del disco de respaldo activo, incluido el nimero de ficheros.

Fichero de protocolo 17  http://62.116.179.166/ BvLLog17.txt
Registra en protocolo los tiempos de conteo y sincronizacién para los discos duros de datos.

Fichero de protocolo 18  http://62.116.179.166/ BvLLog18 20155.txt

Registra en protocolo los nombres de fichero de los ficheros TIF/TIFF/PDF entrantes para cada mes del afio en un fichero
aparte (20155 = AAAAM). Aqui se muestran todos los nombres de fichero originales transferidos al servidor sin metaficheros.
En todos los ficheros aqui mostrados se realiza automaticamente el reconocimiento de texto (OCR). Para cada mes del afio
existe un protocolo propio.

Fichero de protocolo 19  http://62.116.179.1666/ BvLLog19 201512.txt

Aqui se muestran todos los nombres de fichero originales transferidos al servidor con un metafichero. Para cada mes del afio
existe un protocolo propio. Los nombres de fichero de los ficheros transferidos se guardan para cada mes del afio en un
fichero aparte (201512 = AAAAM).

Fichero de protocolo 20  http://62.116.179.166/ BvLLog20 20156.txt

Registra en protocolo los ficheros PDF (nombres de fichero) generados en un afio/mes por el software OCR. Para cada mes del
afio existe un protocolo propio. Los nombres de fichero se guardan para cada mes del afio en un fichero aparte (20156 =
AAAAM).

Fichero de protocolo 20a http://62.116.179.166/ BvLLog20a_20156.txt

Registra en protocolo la duracién del reconocimiento de texto para un fichero. En el protocolo se muestra para cada fichero
PDF el numero de términos de busqueda leidos en un documento y el tiempo empleado para ello. Para cada mes del afio
existe un protocolo propio. Los nombres de fichero del archivo producidos por el servidor BvLArchivio® se guardan para cada
mes del afio en un fichero aparte (20156 = AAAAM).

Fichero de protocolo 21-25 http://62.116.179.166/_BvLLog21.txt hasta http://62.116.179.166/_BvLLog25.txt
Registra en protocolo los términos de busqueda afiadidos posteriormente en un archivo (1-5) para un fichero archivado.

Si se produce una averia en el servidor, envie al menos los siguientes protocolos originales a la direccién
de e-mail BvL-Helpdesk (Service@BvL.com).

http://62.116.179.166/_BvLLogO.txt
http://62.116.179.166/_BvLLog2.txt
http://62.116.179.1666/_BvLLog3.txt
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BVvL ARCHIVIO®

SU BvLArchivio®

BvL
Nuamero de serie: 0

2022-03-03

SUS DIRECCIONES IP & CONTRASENAS

DIRECCION IP AREA
CONTRASENA

http://62.116.179.161 Archivio 1
http://62.116.179.162 Archivio 2
http://62.116.179.163 Archivio 3
http://62.116.179.164 Archivio 4
http://62.116.179.165 Archivio 5

http://62.116.179.166
ftp://62.116.179.166

Archivo de errores / Administraciéon

Carpeta de entrada FTP

NOMBRE DE USUARIO

Archivio1 111
Archivio2 222
Archivio3 333
Archivio4 444
Archivio5 555
Archivio0 000
Archivioi 000

Direccién central de entrada, solo tiene derechos de escritura y lectura.

ftp://62.116.179.160

PLUG-INS PARA BVLARCHIVIO®

Los siguientes programas adicionales estan adaptados a BvLArchivio® y permiten archivar sus ficheros de forma rapiday

sencilla.
Plug-in
BVLARCHIVIO®-EXPLORER-PLUG-IN

Carpeta de exportacion FTP
Para exportar grandes volUmenes de datos, tiene asignados derechos de escritura y lectura

Sistema operativo
% MS Windows

Archivioe 000

URL de descarga

www.BvLArchivio.com/es/download

BVLARCHIVIO®-OUTLOOK-PLUG-IN

% MS Windows

www.BVLArchivio.com/es/download

BVLARCHIVIO®-MULTI-OUTLOOK-PLUG-IN (MOP)

% MS Windows

www.BvLArchivio.com/es/download

BVLARCHIVIO®-VERIFY-PLUG-IN

% MS Windows

www.BvLArchivio.com/es/download

BVLARCHIVIO®-FINDER-/MAIL-PLUG-IN

@ Mac OS X

www.BvLArchivio.com/es/download

ZAN IMAGE PRINTER

i MS Windows

www.BVLArchivio.com/es/download

* Nota

Estos plugins forman parte de BvLArchivio®y son gratuitos.

INDICACION DE SEGURIDAD

Jamas desmonte BvLArchivio® y no modifique nunca el dispositivo. jUsted no esta autorizado a abrir la carcasa! Si retira el
sello o abre la carcasa, perderd la garantia de funcionalidad correcta y estara incumpliendo las condiciones de licencia

vigentes, lo cual puede tener consecuencias penales.
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Instale el plugin gratuito BvLArchivio®. = : Arslemndsturs. | Tip Grote
3 L. 5! BuLArchivioSenp 104.msi 1 Windaws Installer, 1919KE
Descarguese el programa de la pagina de Internet Z sepese L0118 Anwendung a3k
www.BvLArchivio.de.
4 Bul Archivio 1.0.4 = =
Descomprima el fichero ZIP y ejecute a continuacion el Welcome fo the BLArchivio 1.0.4 Setup Wizard .
fichero setup.exe en su ordenador como administrador. -
X ., ; ; [ msmz Insteliafiznsprogramm izialies! eine B SichivicE neturg fi Oulck auf leem
Tras la instalacion aparecera en el menu contextual del Conpids
explorador de Windows el nuevo menu BvLArchivio.
Haga clic con el boton derecho del raton sobre el fichero
que desea archivar.
Durante la primera ejecucién, o antes de la misma,
tendra que realizar en el firewall los ajustes
eventualmente necesarios.
Carcel | < Back N:ub |
Archivar un fichero con el plugin BvLArchivio® para el explorador de Windows
| 5 | DxO ViewPoint 3 Samples - O X
Inicio Compartir Vista v 0
<« v 4 > Bibliotecas » Iméagenes > DxO ViewPoint 3 Samples v 0 £ Buscar en DxO ViewPoint 3 Samples
Nombre B Fecha Etiquetas Tamano Clasificacion
st Acceso rapido
@ 01_fisheye_tutorial 06/10/2016 15:43 505 KB
@ OneDrive & 02_fisheye 06/10/2016 15:43 1.997 KB
™ Este equipo @ 03_volume_deformatio..  21/07/2015 19:03 Beautiful; Can... 945 KB
@ 04_volume_deformation  21/07/2015 18:58 Travel; Studen... 1.902 KB
T Bibliotecas & 05_perspective_vertical..  04/10/2016 17:17 @) W 957 KB
Documentos @ 06_perspective_vertical 04/10/2016 17:17 Abrir
& Imégenes & 07_perspective_rectang... 04/10/2016 20:11 Crear un video nuevo
b Musica @ 08_perspective_rectangle  04/10/2016 20:11 ETter com Esfies
B Videos @ 09_miniature_tutorial 06/10/2016 17:07 Editar con Paint 3D
- @ 10_miniature 06/10/2016 17:07 A
X Establecer como fondo de escritorio
@ Red .
Editar
Imprimir
(S Compartir con Skype
= svlarchivio® )
Girar a la derecha
Girar a la izquierda
Transmitir en dispositivo > 9
Ea Examinar con Microsoft Defender... \% -\
s Compartir .,
Abrir con > !
Restaurar versiones anteriores
Enviar a > ’/
Cortar /
Copiar
Crear acceso directo
Eliminar
Cambiar nombre
Abrir la ubicacion del archivo
Propiedades

10 elementos

@ Seleccione en el explorador de Windows el fichero que desea archivar.
@ Al hacer clic sobre el fichero con el botdn derecho del ratén se abre el menu contextual del explorador de Windows.

©) Seleccione el menu BvLArchivio.



BVvL ARCHIVIO®

Se abre la pagina mostrada a continuacién. La primera vez que se ejecuta el plugin debe configurar un par de datos basicos.

Configure los siguientes datos basicos:

2B BL Archivio®

Servidor

Direccion del servidor — [62.116.179.166 v|

Intreduzca aqui la dreccén FTP-IP de la carpeta de entrada FTP.

Mombre de usuario |.Pu'd1ivini |
Contrasefia | (1) |
Puerto (estandar: 21)
I Cuitar servidor |
Archivio1 / Contabilidad © -
Modfficar nombre

Téminos de basqueda estandar para el proceso de archiva

Output

Mombre de fichero |O|\/|

4

Esecnba aqui sus iniciales o su nombre.

Eiemplo IOM_20220120_175300

BvL ARCHIVIO®

Al archivar ficheros PDF puede seleccionar las siguientes opciones:

[] Guardar el contenido de la primera pagina coma téminos de bisqueda

Guardar el contenido de todas las paginas como téminos de blisgueda

H Conservar el fichero PDF en formata original
recomendado para firmas, certficados, formularios, etc.)

Téminos de blisqueda personalizados para el proceso de archiva

0K Cancelar

@ Introduzca aqui la direccion IP (192.168.50.28) de seis digitos del servidor BvLArchivio® (véase la pagina 2).

@ Introduzca aqui la contrasefia actual para Archivioi (véase la pagina 2).

© Seleccione aqui el puerto 21.

@ Defina un nombre univoco para el upload (por ejemplo sus iniciales personales). El nombre del fichero aqui indicado nada
tiene que ver con la localizacion posterior del fichero en el archivo. Cada puesto de trabajo deberia generar nombres de
ficheros Unicos, para que cuando varios empleados realicen operaciones de archivo simultdneas no se sobrescriban los

ficheros transferidos por otros uploads.

Nota

Si desea archivar ficheros TIF (.TIF) con el plugin para el explorador de Windows o con metaficheros con reconocimiento de
texto incluido, debera configurar previamente el ajuste TIF-TIFF en el area de administracion. Los ficheros TIFF (.TIFF) no
pueden archivarse mediante el plugin del explorador de Windows o con metaficheros con reconocimiento de texto incluido,

solo sin reconocimiento de texto.

OUTLOOK-PLUG-IN

Instale el plugin gratuito BvLArchivio®.

Descarguese el programa de la pagina de Internet

www.BVLArchivio.de.

Para poder realizar la instalacién, Outlook debe estar cerrado, por
ello, cierre su programa de Outlook. Descomprima el fichero ZIP
y ejecute a continuacion el fichero setup.exe en su ordenador

como administrador.

iTras la instalacién dispondrad de un nuevo botén BvLArchivio®
en Outlook! Abra Outlook y seleccione un nuevo e-mail que desee

archivar.

Durante la primera ejecucion, o antes de la misma, tendra que
realizar en el firewall los ajustes eventualmente necesarios.

Los plugins BvLArchivio® se
muestran tras la instalacion en la
barra de herramientas de Outlook.

@ BvLArchivio®-
Outlook-Plug-in

@ BvLArchivio®-
Multi-Outlook-Plug-in
(véase pagina 7)

La primera vez que se ejecute debera
configurar un par de datos basicos.

Configure los siguientes datos basicos:

@ Introduzca aqui la direccion IP
(62.116.179.166) de seis digitos del
servidor BvLArchivio® (véase la
pagina).

@ Introduzca aqui la contrasefia
actual para Archivioi (véase la
pagina).

© Seleccione aqui el puerto 21.

@ Defina un nombre univoco
(por ejemplo sus iniciales
personales).

MANUAL 11l

Name

& BuLArchivioSetup 10.4.msi
&) setup.exe 11.11.2011 11:58 Anwenc

¥ Bl Archivio 104 olers

Welcome to the ByLArchivio 1.0.4 Setup Wizard ]

D es=z Inst allalonsprogramm nzlabe| ens Bl AichinoE nwet=urg i Oullook auf lbeem
Computer.

Carcel Back Net >

0 0
& &= A% Crear grupo Buscar personas A)) Bé( i) gv §VL

A Explorar grupos Libreta de d
(I B uibrets de drecciones Leeren Obtener Multi Single

Y Filtrar correo electrénico ~ | vozalta | complementos

=]
Responder Grupos Buscar oz Complementos | Traductor |  BvlArchivio®

PorFechav T

do. 2157

zon de/gpr.

do. 1238

Hay mas elementos en esta carpeta del servidor

@ v P Buscar
Archivo Inicio  Enviary recibir  Carpeta  Vista
M B (f@E =
f’xv
Nuevo correo Nuevos Eliminar Archivo
electrdnico elementos v | SO
Nuevo Eliminar
<
> Favoritos Todo  No leidos
) . v Ayer
vinfo@eit-net.com
Bandeja de entrada Amazon.de
e de-B
> Carpetas de busqueda
Archivo <https://
Bandeja de salida
Amazon Answers
Borrador
Bonzoberlin
Correo no deseado Konnen Sie, al
Elementos eliminados Rollmayer metall
Elementos enviados > Lasemana pasada
Entwiirfe
Fuentes RSS
Gefundene Objekte > Bl mes pasado
Gekauft alt > Mis antiguos
Gekauft/Bezahit
> Grupos
Inbox
RSS-Feeds
> Verlauf der Unterhaltung
> olaf@nmittelstaedt.es
= 8

Elementos: 1038

Todas las carpetas estan actualizadas. _ Conectado a: Microsoft Exchange | [T

~

liArchwc del buzén de correo BvLArchivio®

Servidor

Direccion del servidor

Introduzca aqui la direccion FTP-IP de la carpeta FTP.

Nombre de usuario

Contrasefia

Puerto

Archivioi

@ =

Archivio 1 - Contabilidad

Output

Nombre de fichero

Escriba aqui sus iniciales o su nombre.

Ejemplo

BvLA

BvLA_20150720_200660

62.116.179.166

Términos de blisqueda

Términos de busqueda estandar:

0\/

9 Términos de busqueda individuales:

(estandar: 21)
Ficheros anexos:

Quitar servidor I:‘ Archivar anexos PDF por separado

[] Archivar anexos de Word por separado como ficheros PDF

[ Archivar anexos de Excel por separado

0 Configuracion PDF

["] Guardar el contenido de la primera pagina como términos
[] Guardar el contenido de todas las paginas como términos

[ conservar el formato PDF original

Cancelar| [Comenzar|

X

BvL ARrcHivio®




BVvL ARCHIVIO®

Puede archivar en todo momento desde Outlook cualquier e-mail recibido o enviado. Proceda del siguiente modo:
@ Seleccione mediante clic el e-mail que desea archivar.

© Pulse a continuacién el botén BvLArchivio®.

& v £ Buscar = - o X
Archivo Inicio Enviar y recibir Carpeta Vista Ayuda
S AR Crear grupo Buscar personas ) | ¢ iy L <
St % i = 3 X1 M3 S ey a P A)) a§ H az) BvLEBvL
v xplorar grupos Libreta de d
Nuevo correo  Nuevos " Eliminar Archivo Responder Responder Reenviar E‘D " ® gp {breta de direcciones Leeren | Traducir Obtener Traducir Multi  Single
electrénico elementos v (Shd a todos ? Filtrar correo electrénico v voz alta 2 complementos | mensaje
Nuevo Eliminar Responder Grupos Buscar Voz Idioma Complementos Traductor BvLArchivio® A
<
> Favoritos Todo  No leidos PorFechav T Solicite BvLArchivio
q q v Hoy
vinfo@eit-net.com S O > B

Bandeja de entrada
SC de b d Solicite BvLArchivio
arpetasdeibisqueca Estimada Sra. Almacén de

Archivo Papel, gracias por su interés en

Bandeja de salida

[
Borrador Apple
Correo no deseado
Elementos eliminados <https://s.mzstatic.com/email/in
Elementos enviados
Amazon.de
> Grupos . ====Amazon ...
Inbox <https://www.amazon.de/gp/r...
RSS-Feeds
; > Ayer
> olaf@mittelstaedt.es
> Lasemana pasada
> Carpetas de bisqueda > Hace dos semanas
Archivo > Hace tres semanas
Bandeja de salida > El mes pasado
> Mas antiguos

Olaf Mittelstadt O o

_ Olaf Mittelstadt

Para Olaf Mittelstadt
13:46

—  BvLArchivio Prospekt es mit Artike Mail.pdf o

3 MB

Estimada Sra. Almacén de Papel,
12:04

gracias por su interés en BvLArchivio.

13:46

El alto rendimiento de BvLArchivio se ve reforzado por los complementos gratuitos.

Con saludos cordiales
Su equipo de BvLArchivio

11:51

Hay més elementos en esta carpeta del servidor

Haga clic aqui para ver mas sobre Microsoft Exchange

] QQ coe

Elementos: 1.041

Se abre la siguiente ventana de archivo.

Todas las carpetas estan actualizadas.

ﬁArchwc del buzdn de correo BvLArchivio®

Servidor
Direccion del servidor  62.116.179.166 v

Introduzca aqui la direccion FTP-IP de la carpeta FTP.

Nombre de usuario Archivioi

Contrasefia eee

Puerto 21 (estandar: 21)
Quitar servidor

Archivio 1 - Contabilidad o v

Output

Nombre de fichero | BVvLA

Escriba aqui sus iniciales o su nombre.

Ejemplo BvLA_20150720_200660

X

BvL ARcHIVIO®

Términos de busqueda

Términos de busqueda estandar:

service@bvlarchivio.de lager@xn-kunde-x5a.de A
16.07.2015 11:57:40 BvLArchivio Plug-In
Estimada sefiora Lager, 9 v

Términos de busqueda individuales: | nos alegra que se interese
por BvLArchivio. La gran
9 capacidad del sistema BvL,

Ficheros anexos:

Archivar anexos PDF por separado
["] Archivar anexos de Word por separado como ficheros PDF

["] Archivar anexos de Excel por separado

Configuracion PDF

[] Guardar el contenido de la primera pagina como términos
Guardar el contenido de todas las paginas como términos

|:| Conservar el formato PDF original

o Cancelar| |Comenzar

Conectado a: Microsoft Exchange [imi) -+ 100%

@ Seleccione el fichero en el que desee
archivar el e-mail.

@ Todos los términos de busqueda
estandar extraidos de este e-mail.

© En esta ventana de texto puede
definir sus propios términos de
busqueda (p. ej. términos de busqueda
relacionados con el asunto).

@ Pulse a continuacion OK, el e-mail
se archiva con todos los anexos
en BvLArchivio®.

BvLArchivio® permite localizar e-mails
archivados empleando los términos de
busqueda definidos en ambas ventanas.

MANUAL 11l

MULTI-OUTLOOK-PLUG-IN

Nota

Tras la instalacion pueden archivarse con un clic todos los e-mails de las carpetas seleccionadas en BvLArchivio®. Los e-mails
se archivan en formato original (MSG) con todos sus anexos. Determinados anexos de los e-mails (PDF, Word y Excel) pueden
guardarse opcionalmente en BvLArchivio® fuera del fichero de e-mail. El plugin MOP de BvLArchivio® se ejecuta en Outlook
con el botén BvLArchivio MOP. Una vez seleccionadas las carpetas que desea archivar y los ajustes de transferencia se inicia
el upload. Durante la transferencia puede seguir usando Outlook de la forma habitual, la transferencia se ejecuta
paralelamente.

La carpeta de entrada FTP BvLArchivio® se cierra automaticamente (servicio FTP finalizado), en cuanto contiene mas de 4.000
ficheros. En cuanto el numero procesado es inferior a 400, la carpeta de entrada FTP central se abre de nuevo
automaticamente (servicio FTP activo).

Si la seleccion de las carpetas a archivar supone archivar mas de 4.000 e-mails en una operacion, se mostrara un mensaje de
error después de transferir el fichero nimero 4.000, ya que el servidor BvLArchivio® no admite mas transferencias. Una vez
procesado el volumen de transferencia en el servidor BvLArchivio® (véase el manual I, pagina 10), puede reanudar la
transferencia, ejecutando de nuevo el plugin MOP. Se le preguntara si desea reanudar la transferencia o si desea cancelarla.
Deberia seleccionar una cantidad de carpetas cuyo niumero de e-mails no supere los 4.000.

liArchivc del buzén de correo BvLArchivio € — O X

BvL ARCHIVIO®

Seleccién de las carpetas
Seleccione la carpeta que desea archivar.

Solo se transfieren los elementos de las
carpetas seleccionadas. Por ejemplo, si
selecciona una subcarpeta Facturas
electrénicas en la carpeta Bandeja de
entrada y selecciona Bandeja de entrada,
pero no Gen (como se muestra en la
imagen), no se transferira ningun e-mail
de la carpeta Gen. Para facilitar la
seleccion de subcarpetas, al seleccionar
una carpeta se seleccionan
automaticamente las subcarpetas
correspondientes.

Buzones de correo
[] Info@BvLArchivio.com A
=[] Outlook
[7] Procesos autorizados
[[] Objetos eliminados
@ [] Objetos enviados

= [ Bandeja de entrada

Si no desea transferir determinadas [ Gen
subcarpetas, puede deseleccionarlas

manualmente. [v1 Facturas electrénicas

# [ Fertas electrénicas

Todas las carpetas seleccionadas se v
muestran en la zona inferior. Esto permite [7] Newsfeed
controlar la seleccién antes de transferir
los ficheros. Carpetas seleccionadas
\\Bandeja es entrada\Outlook\Facturas electrénicas
Cancelar Continuar



BvLARCHIVIO®

Registrar datos basicos

Direccién del servidor

Introduzca aqui la direccién IP
(192.168.50.28) de seis digitos
el servidor BvLArchivio® (véas
la pagina 2).

Contraseiia

Introduzca aqui la contrasefia
actual para Archivioi (véase la
pagina 2).

Puerto
Seleccione aqui el puerto 21.

Espacio de archivo

Seleccione el espacio de archivo.

Nombre del fichero de Upload
Defina un nombre univoco (por

ejemplo sus iniciales personales).

La configuracion basica del plugin MOP es idéntica a la de los plugins Windows Explorer, Outlook y Verify.

&l Archivo del buzén de correo BvLArchivio® - (| X

BvL ARrcHIVIO®

Servidor
Direccién del servidor 62.116.179.166 (1) v

Introduzca aqui la direccion FTP-IP de la carpeta FTP.

Nombre de usuario Archivioi

Contrasea soe (2

Puerto 21 © | (estandar: 21)
Quitar servidor

Archivio 1 - Contabilidad (4) v

Output

Nombre de fichero |AZ (5

Escriba aqui sus iniciales o su nombre.

Ejemplo AZ 20150611_010859 073

Regresar Cancelar Continuar

MANUAL i

Definir términos de busqueda y el comportamiento de transferencia para anexos

Los e-mails con todos los anexos se guardan automaticamente en el servidor BvLArchivio® como fichero MSG, todos los

anexos se guardan en formato original.

@ Términos de busqueda individuales

Aqui, el usuario puede registrar términos de
busqueda, que permitiran localizar mas adelante
en el archivo todos los e-mails y anexos
seleccionados (p. e]. proyecto 4711). Los términos
de busqueda se separan mediante espacios.

@ Archivar PDF anexos por separado

Todos los PDF anexos de un e-mail se guardan
adicionalmente por separado en el servidor
BvLArchivio®, esto permite descargar mas
adelante un PDF anexo del archivo y abrirlo sin
tener que instalar Outlook. Si se ha seleccionado
el ajuste PDF adicional Guardar contenido de
todas las pdaginas como términos de busqueda
(©), esto permitird realizar adicionalmente una
busqueda en el archivo por términos y cifras del
fichero PDF.

©) Archivar anexos de Word por separado como
fichero PDF

Todos los anexos de un e-mail se convierten
adicionalmente en un fichero PDF y se guardan
por separado en el servidor BvLArchivio®. La
conversién del fichero de Word al formato PDF se
realiza automaticamente a través del plugin.
Si se selecciona el ajuste PDF adicional Guardar
contenido de todas las paginas como términos
de busqueda (@) esto permitird realizar

li~cw“ del buzén de correo BvLArchivio® - O X

BvL ARrcHivIO®

Términos de busqueda individuales: Proyecto 4711

o

Ficheros anexos:

Archivar anexos PDF por separado 9
Archivar anexos de Word por separado como ficheros PDF 9

Archivar anexos de Excel por separado 0

| Configuracion PDF (5)

|:| Guardar el contenido de la primera pagina como términos de blsqueda
Guardar el contenido de todas las paginas como términos de busqueda

[ ] Conservar el formato PDF original

Regresar Cancelar Comenzar

adicionalmente una busqueda en el archivo por términos y cifras del fichero de Word convertido (ahora fichero PDF).

@ Archivar anexos de Excel por separado

Todos los anexos de Excel de un e-mail se guardan adicionalmente por separado en el servidor BvLArchivio®. Todos los
términos y cifras de la tabla de Excel se guardan automaticamente como términos de busqueda en el servidor
BvLArchivio®. Mas adelante podra realizarse en el archivo una busqueda por todo el contenido de una tabla de Excel.

(@ Transferencia (Upload)

El proceso de archivo de los e-mails a través del
plugin MOP se realiza en segundo plano. El estado
actual de la transferencia se muestra a través de
una pequefia ventana. Se puede pausar o detener
la transferencia de los ficheros con los botones
correspondientes. Al pausar una transferencia, la
ventana de transferencia permanece abierta y la
transferencia puede reanudarse mas adelante. Al
finalizar la transferencia mediante una parada, el
proceso se cancela y la ventana de transferencia
se cierra.

ﬁ%‘m‘xfc del buzoén de correo BvLArchivio® X

BvL ARCHIVIO®

Preparando la transferencia de ficheros...
Transferencia pausada.

(o)

Continuar | Detener

Todos los e-mails transferidos obtienen en la casilla de correo propia una marca técnica. De este modo, estos e-mails no
se transfieren al realizar una nueva transferencia. La identificaciéon de los e-mails se realiza para cada e-mail individual, de
forma que en caso de interrumpirse una transferencia, los e-mails transferidos se marcan como archivados. Si usted cierra
Outlook durante una transferencia, en la préxima ejecucién del plugin MOP de BvLArchivio® se le preguntara si desea
reanudar la transferencia con los mismos ajustes. No se transferirdn de nuevo los e-mails ya archivados.

[
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10

(5] VERIFY

Introduccién

El plugin de Outlook BvLArchivio® Verify permite a los usuarios comprobar y autorizar en la empresa de forma electrénica
ficheros PDF (facturas, documentos escaneados, documentos PDF en general) recibidos por e-mail, sin tener que imprimir los
documentos. Todos los participantes pueden ver y comprobar las verificaciones realizadas, sin que deba imprimirse de nuevo
un proceso en papel, e independientemente del nimero de instancias que recorre un fichero PDF.

Si una de las instancias comprobadora modifica los PDF anexos, se interrumpira el proceso de verificacion y se solicitara al
usuario que reinicie el proceso. Tras una comprobacion positiva puede archivarse en BvLArchivio® el e-mail con los anexos y
el protocolo de verificacién. A continuacién puede realizarse en el archivo una busqueda por los términos incluidos en el
documento, todas las caracteristicas de comprobacién y comentarios de los usuarios, y también por todas las caracteristicas
tipicas del e-mail, relacionadas con la entrega del fichero PDF. El flujo de trabajo de autorizacién solo puede aplicarse en e-
mails con PDFs anexos. Pueden incluirse también otros anexos, pero estos no se someten a una supervisién de manipulacion
durante el flujo de trabajo.

Representacién grafica

El destinatario de un e-mail con uno o varios PDFs anexos abre

y consulta los PDFs anexos. Si el destinatario verifica los PDFs / \
anexos, el destinatario reenvia el e-mail a otro empleado. %«ZV‘

La funcion Verify es empleada por el destinatario en el VV

momento del reenvio, para registrar de forma inalterable la | Anexo(s) PDF |
autorizacién o el rechazo para todos los usuarios sucesivos.

Ya no pueden modificarse los anexos en formato PDF existentes
en dicho momento.

Destinatario (iniciador + instancia autorizadora ) del
e-mail, comprueba, aprueba y reenvia. J

\
A
v

| Anexo(s) PDF |
| Verify |

Destinatario (instancia autorizadora) el e-mail,
\ comprueba, aprueba y reenvia. J

5
| Anexo(s) PDF |
| Verify |

Destinatario (instancia archivadora) del e-
mail, archiva todo el proceso.

El destinatario de un e-mail Verify lo abre y visualiza los PDF

anexos. A continuacién se ejecuta la funcién BvLArchivio® /
Verify, para consultar todas las autorizaciones, rechazos y
comentarios realizados hasta el momento por los anteriores
usuarios.

Si el destinatario verifica los PDFs anexos y la verificacion
realizada hasta ahora, el destinatario puede reenviar el e-mail a
otro empleado o a un empleado anterior. La funcién Verify es
empleada por el destinatario en el momento del reenvio, para
registrar de forma inalterable la autorizacion o el rechazo
propios para los siguientes usuarios.

anexos. A continuacién se ejecuta la funcion BvLArchivio®
Verify, para consultar todas las autorizaciones, rechazos y
comentarios realizados hasta el momento por los anteriores
usuarios.

Si el destinatario verifica todo el proceso de verificacion, el
destinatario puede archivar en el servidor BvLArchivio® con un
clic el e-mail con todos los anexos y el protocolo de autorizacion.

El destinatario de un e-mail Verify lo abre y visualiza los PDF /

MANUAL 11l

Para poder usar la funcién BvLArchivio® Verify debe encontrarse un e-mail en el modo de edicién. Tal es el caso si puede
reenviar el e-mail abierto. Si el e-mail no se encuentra en el modo de edicién y ya se ha iniciado el flujo de trabajo, Unicamente
podra consultar con el botén BvLArchivio Verify un resumen de los registros realizados. El botén BvLArchivio Verify abre la
siguiente ventana del flujo de trabajo de autorizacion.

X
R BvL Archivio Verify - O X
Archiy B l ! ®
|:| Ficheros
Pegar| Nombre de fichero Creado Suma de control
Firma_digital_enFichero_PDF.pdf | 21.08202109:24:46 |A79DAIBA3ABA47870C201538A0BAS5DC22225C606
Port:
—r EstudioMercado_ArchivolLargoPlazo_digital_web.pdf | 21.08.202112:38:01 |9AF9DA9BA3AB447870C201538AOBA5Y626825C612M 2
Documentacién de ejemplo digitalizacion y empresas.pdf | 16.08.202107:58:14 | A]79A9BA3AB447870C201538A0BA55DHK56225C4)9
Em
Autorizacion
Hora Empleado Autorizacion Comentario
22.09.202109:24:46 |User1@BvLArchivio.eS | |Porfavor, comprobar
1| 22.09.202109:27:54 |User2@BvLArchivio.es | |Acreditante 12345
EZ| 2309202116:11:16 |User3@BvlArchivioes | [ |
De: Ol
Enviac OK | | Cancelar |
Para: uiar wiitteistaat <imnroweit-neL.come-> ,T‘

En la parte superior de la ventana se muestra una lista de todos los documentos PDF existentes en el anexo del e-mail en el
momento de la primera verificacién por parte del iniciador. En cada siguiente paso del flujo de trabajo de autorizacién se
comprueba si los ficheros PDF listados han sido modificados o manipulados, en funcién del nombre del fichero, la fecha de
creacién y las sumas de comprobacién. Si un fichero no supera esta comprobacién en algiin momento del flujo de trabajo, se
interrumpira el flujo de trabajo actual y éste debera reiniciarse eventualmente con los ficheros modificados. De este modo se
garantiza que desde el iniciador hasta la instancia archivadora, todas las personas verifiquen los mismos datos.

En la parte inferior de la ventana se representan todos los pasos del flujo de trabajo realizados hasta el momento. La instancia
actual (destinatario) y la fecha se actualizan automaticamente en la Ultima fila de la columna Fecha / Empleado. El destinatario
actual puede verificar su actualizacion poniendo una marca de verificacion en la columna Autorizacién, o denegar su
autorizacién omitiendo dicha marca. En la columna de la derecha puede registrar un comentario, si asi lo desea. El resto de
registros estan protegidos contra escritura y Unicamente informan sobre los pasos realizados hasta el momento.

Para el destinatario actual solo se crea una nueva linea editable, si el e-mail se encuentra en el modo de reenvio. Si Unicamente
se abre el e-mail, solo se mostrara el proceso de verificacion actual de los destinatarios anteriores. Si el e-mail se abre a través
de la funcion de respuesta de Outlook, se eliminaran automaticamente los anexos de Outlook y también se desactivara la
funcién Verify.

Cuando la primera instancia (iniciador) pulsa el botén OK en la ventana BvLArchivio® Verify, se adjunta automaticamente en
el e-mail un fichero con el nombre BvL_Verify.BvL. Este fichero contiene encriptada toda la informacién sobre los pasos del
flujo de trabajo actual. Cuando un usuario recibe un fichero con un anexo de este tipo, puede consultar todos los pasos
anteriores (comentarios incluidos) en la tabla Autorizacion. Si se elimina el fichero, el flujo de trabajo de autorizacién se
interrumpe y debe reiniciarse. Por lo demas, para este tipo de e-mails que incluyen en el anexo un fichero BvL_Verify.BvL, rigen
las mismas reglas para el reenvio que para los e-mails sin este tipo de ficheros BvL_Verify.BvL en el anexo. Este tipo de e-mails
puede reenviarse tantas veces como se desee entre las distintas instancias autorizadoras.

[
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Archivo de e-mails autorizados

Al final del flujo de trabajo de autorizacién se archivan los documentos autorizados. El proceso de archivos solo puede
realizarse si los ficheros PDF no son modificados durante el flujo de trabajo y se concede la autorizacién en el dltimo paso. Si
el e-mail se archiva a través de la funcién BvLArchivio® Verify, deberd abrirse primero el e-mail y a continuacién archivarse a

través del botdn de BvLArchivio Archivo entonces activo. Se abre a continuacion la siguiente ventana de archivo .

RV: Solicite BvLArchivio - Mensaje (HTML)

Archivo Mensaje  Ayuda Q ;Qué desea hacer?
L2
= HE =] 5 & o fa 0 % x5 Q\ BvLBvL
Qe Eliminar Archivo | Responder Pasos Mover | Etiquetas | Edicién | Inmersivo | Traducir | Zoom Verify Archiv | Traducir
M rapidos v h h h > mensaje
Eliminar Pasos répid... [y Idioma Zoom BvLArchivio® Traductor
RV: Solicite BvLArchivio
}E Upload configuration X
Server Output
Direccién del servidor|62.116.179.166 v ‘ Nombre de ficheo ‘RvL o |
Introduzca aqui la direccién FTP-IP de la carpeta de entrada FTP. Escriba aqui p. e]. sus iniciales o su nombre.
Nombre de usuarigArchivioi | Ejemplo "RvL_20150523_1810021 |
Contrasefia - ‘
De
Puerto (estéandar 21) ®
o \" RCHIVIO
Par
CC: Eliminar servidor
Ast
Archivio 3 o v Al archivar ficheros PDF puede seleccionar las siguientes opciones:
> |:| Guardar el contenido de la primera pagina como términos de busqueda
D sleliifeE eilee [V] Guardar o contetdo de todas as paginas como um termo de pesquisa. 6
e Términos de busqueda estandar para el proceso de archivo Términos de busqueda personalizados para el proceso de archivo
Eny
Par Enviado gl jueves 21 .mayo.2021 11:28 9 9
A:]. Garcia@BvLArchivio.com
Asy Asunto: Contrato
Est
gra
OK Cancelar
El g
Cor
Su

Debe seleccionarse un espacio de archivo (@ Archivio 1-5). En la ventana de texto izquierda (@) se indican todos los
participantes con sus respectivas direcciones de e-mail. En la ventana de texto derecha (€)) el usuario puede registrar términos
de busqueda adicionales (caracteristicas de ordenacién). Todos los registros de las ventanas de texto izquierda y derecha se
guardan en el archivo como términos de busqueda. Mas adelante puede realizarse una busqueda empleando estos términos.

El e-mail se guarda en el archivo con todos los anexos existentes. Los anexos mantienen su formato original. Todos los anexos
en formato PDF se agrupan adicionalmente junto con el informe de comprobacién en un fichero PDF, que se guarda en el
archivo como fichero adicional fuera del e-mail. Si el usuario ha activado la casilla de verificacién, para que se guarde el
contenido de todas las paginas PDF, se podra realizar mas adelante una budsqueda en el archivo empleando cualquier término
y cualquier nimero del fichero PDF creado. El fichero PDF se guarda como fichero PDF/A. El protocolo de comprobacién se

afiade como Ultima péagina del fichero PDF/A 'y puede ser consultado mas adelante por todos.

~

El protocolo de comprobacién:

BvL ARcHIVIO®

BvLArchivio Verify Upload: 22.05.2015 09:07  Upload-PDF-Datei: RvL_20150522_090711

MANUAL 11l

Anlagen:

Datei Erstellt [ Priifsumme

FACTURA 20150521.pdf 21.05.2015 jmcsrsomnsascmrrnnasmanermtszm7snn

Verify:

Zeitpunkt Mitarbeiter Genehmigung Kommentar

21.05.2015 11:24 User1@BvLArchivio.es Ja Numero de autorizacién 4853/bandeja de entrada escaneada, sin errores
21.05.2015 11:27 User2@BvLArchivio.es Ja Software de contabilidad contabilizado/nimero acreditante interno 22347
21.05.201511:32 User3@BvLArchivio.es Ja Autorizado para pago

Ajustes basicos

Direccion del servidor
Registre aqui la direccién IP (192.168.50.28) de seis digitos.

Nombre de usuario

El nombre de usuario indicado no es editable y es fijo en Archivioi.

Contrasefia
Introduzca la contrasefia actual para Archivioi (véase la pagina 2).

Puerto
Seleccione aqui el puerto 21.

Espacio de archivo

Seleccione el espacio de archivo.

@ Nombre de fichero

Defina un nombre univoco para el upload (por ejemplo sus iniciales personales). El nombre del fichero aqui indicado nada
tiene que ver con la localizacion posterior del fichero en el archivo. Cada puesto de trabajo deberia generar nombres de
ficheros Unicos, para que al realizar archivos simultaneos por parte de varios empleados no se sobrescriban los ficheros
transferidos por otros uploads.

© Definir el comportamiento de transferencia (Upload) para anexos en formato PDF

Usted puede establecer si el proceso debe guardarse en el archivo Unicamente con los términos de busqueda de las
ventanas de texto izquierda y derecha, o si todos los términos y nimeros del fichero PDF generado deben incluirse
adicionalmente como términos de busqueda en el protocolo de comprobacion.

[
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IMPRIMIR AL ARCHIVO (IMPRESORA DIGITAL)

Puede imprimir desde cada aplicacién directamente al servidor BvLArchivio®. El documento a imprimir se convierte
automaticamente en un fichero PDF, que se transfiere a BvLArchivio®. En este ejemplo para Windows se muestra el software
comercial Zan Image Printer, que puede adquirirse a través de los distribuidores de software. Zan Image Printer no forma
parte de BvLArchivio®.

Una impresora virtual le permite imprimir desde cada archivo uno o varios procesos simultdneamente

con el comando de impresion. -
ATENCION "1}!“‘,
Programa accesorio - no incluido en BvLArchivio®. Descarguese una version de prueba de la pagina de ZaPnrilr?;:rge

Internet www.BvLArchivio.de. En la pagina de Internet www.ZAN1011.com encontrara precios y claves
de licencia.
=

AjUSteS bésicos | Presentacion Papel/Calidad Save Image Settings About

Seleccione el directorio de trabajo Qutput File Description

de la impresora virtual. En este Folder: |C:\_PDF_DRUCK\ v Browse..

debe poseer usted derechos de

escrituray lectura sin restricciones. File Name: AZ v Maoo -
) . 1

Defina un nombre univoco (por

ejemplo sus iniciales personales). Example: AZ |

Si no, acepte la COﬂfiguraCién When File Exists:  |Auto pick a unique name to prevent collision v

mostrada.
Before Printing Starts Show the:

O Save As Dialog @ Image Printer Dialog O No Dialogs

Help

Aceptar Cancelar Aplicar

Ajustes basicos Il

iy
Establezca en el controlador de su

impresora virtual el formato PDF. Presentacion Papel/Calidad Save Image Settings About
El proceso de impresién realizado

por usted crea un fichero PDF en Oulput Image File Format: () |PDF >
e I

directorio de trabajo previamente Color

seleccionado. (® Monachrome (@F:: O Grayscale O True Color 75

Retire la marca de verificacién.

File Mode: One multi-page ~
Si no, acepte la configuracién
mostrada. [] Create PDF in image + searchable text format

Paper: Ad, DPI: 200 x 200, Dimension: 1656 x 2338 pixels

La impresora virtual reemplaza la
impresion real y el posterior escaneo
del documento.

Printing in Black & White mode is a great way to quickly print a document. To
print in Black & White, select the Black 8 White mode on the Paper/Quality
tab.

Help

Aceptar Cancelar Aplicar

MANUAL i

Indique en el metafichero el archivo en que debe archivarse el fichero y los términos de busqueda empleados para encontrar
el fichero archivado. En la ventana de texto del metafichero deben registrarse las 6rdenes de control y los términos de busqueda.
Puede registrar aqui tantos términos de busqueda como desee en el momento de realizar la impresién digital. Su documento
se guarda en el archivo de acuerdo con las consignas indicadas en la linea de texto.

Siusted ha registrado adicionalmente en la linea de texto las 6rdenes de control %JA-1% o %JA-A%, se guardaran adicionalmente
y de forma automatica las palabras, términos y nimeros en el archivo, extraidos de la primera pagina o de todas las paginas,
adicionalmente a los términos de busqueda indicados por usted en la linea de texto.

%JA-1% significa que se registraran adicionalmente todas las palabras, términos y nimeros de la primera pagina y que éstos
se guardaran como términos de busqueda en el archivo - adicionalmente a los términos de bUsqueda registrados por usted
en la linea de texto.

%JA-A% significa que se registraran adicionalmente todas las palabras, términos y nimeros de todas las paginas y que éstos
se guardaran como términos de busqueda en el archivo - adicionalmente a los términos de busqueda registrados por usted
en la linea de texto.

Nota
Acepte los ajustes del menu Configuracion o Settings en la ventana mostrada a continuacion.

L

Presentacion Papel/Calidad Save Image Settings Apbout

Category:

Status Dialog

?:ﬂicEi‘tigt‘:ﬂon [ ] Hide status dialog Opacity (3010 100): |40

Processing

pocument Name Sentinel File

\I::iar:tirrn::!a;girection Generate a sentinel file after printing finishes

FTP Sentinel Filename {can include macros):
| [file].txt v
Template:

%START% %A% %JA-A%
Confirmacién de pedido proyecto 4711
%ENDE%

Help |:| Package the generated files into a single ZIP archive

Aceptar Cancelar Aplicar

Incluya en la linea de texto las érdenes de control y los términos de busqueda.

[
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Transferencia al servidor BvLArchivio®

El fichero PDF generado (su impresién de documentos p. ej. de Word, Excel etc.) se guarda primero de forma local en su puesto
de trabajo y tras su creacion final se transfiere junto con el metafichero generado automaticamente (contenido de la linea de
texto) a la direccién de destino FTP configurada. Confirme con la marca de verificacién que la transferencia debe realizarse a

una

direcciéon

Indique como direccién del servidor su direccion IP de seis digitos (véase la pagina 2).

mn

Presentacion Papel/Calidad Save Image Settings About

Category:

General
Application

Text Extraction
Processing
Document Name
Email

Watermark

Printer Redirection

Help

Introduzca aqui la direccién IP de seis digitos (192.168.50.28) del servidor BvLArchivio® (véase la pagina 2).

Enable FTP
FTP

(62.116.179.166 -

Server Address:

The name of FTP server and optionally the name of folder {can include
macros) where the files should be placed.

User Name: |Archivioi v
Password: ‘ *k* ‘
Port Number: 21 (default 21)

|:| Use passive (PASV) mode

Aceptar Cancelar Aplicar

Indique el nombre de usuario Archivioi.

Introduzca aqui la contrasefia actual para Archivioi (véase la pagina 2).

Indique aqui Port 21 .

Todas las conexiones FTP se realizan en el modo activo, quite la marca de verificacion.

16

FTP.

FICHEROS EN EL ARCHIVO DE ERRORES

D . Administration / Errors / X +

& C A Noseguro | http://62.116.179.166

BvL ARCHIVIO®

Administration / Errors

MANUAL Il [1]

&
N
@

# ‘fehlerjanuar 2022

Q

Introduzca la palabra fehler para mostrar todos los escaneados defectuosos

SE BUSCO:: fehler
17.01.2022 - FEHLER JANUAR 2022 17.01.22 UM 23:13:55 UHR OCR-PROBLEME SIEHE-TXT-DATEL

17.01.2022 - FEHLER JANUAR 2022 17.01.22 UM 21:45:50 UHR OCR-PROBLEME SIEHE-TXT-DATEL

BvLArchivio.com / Hotline 00800 - 272 44 846 /

P-Version 2.62 / SNR 107-160621 / LT 0,70 / Offline-Disk / LC 30.06.20 m m m DANGER
17.01.2022 23:26:38 / W1:0 / W2:0 / W3:0

0-0-0 / K:27388 / 500 GB / 17.01.22 00:05:07 / F:211 - 17.01.22 23:00:00

Los ficheros y documentos con errores se guardan en el archivo de errores.

En el archivo de errores se guardan procesos que contienen errores. Puede consultar los procesos con errores indicando
en el campo de busqueda el dia deseado (fehler 22.01.22) o el mes deseado (fehler januar 2022). Se muestran todos los
procesos que, p. ej. el 22.01.22, provocaron un error durante el procesamiento y que por ello no pudieron ser archivados. En

la lista de resultados haga clic en la linea de error deseada.

Analizar y editar un proceso fallido

Una vez seleccionada la linea de errores deseada se abre la siguiente ventana de edicién y andlisis. Para determinar las

causas del error puede consultar los siguientes enlaces:

RESULT-FILE

O | M Administration / Errors / x | [l 8vLArchivio

Haga clic en RESULT-FILE, para
consultar el fichero original.

XML-FILE

Haga clic en XML-FILE, para ver el
resultado del reconocimiento de
texto.

TXT-FILE

Haga clic en TXT-FILE para consultar
las érdenes de control que faltan o
que no se detectaron.

TIF-FILE

Haga «clic en TIF-FILE, si el
documento fue escaneado en el
escaner en formato TIF.

@] A Noseguro | http://62.116.179.166 it V=
RESULT-FILE
XML-FILE
TIXT-FILE
TIF-FILE
Archivio Nr

Introduzea el néimero de archivo (1-5) en el que desea copiar el archivo de resultados
o escriba 0 y en el campo de texto sélo ok si desea establecer una nota de procesamiento.

CONCEPTOS DE BUSQUEDA QUE HAN DE SER ENCONTRADOS EN EL DOCUMENTO
---> EXAMPLE: factura 123 smith john

GUARDAR
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Analizar y editar un proceso con errores con Result-File

1.) Compruebe en el Result-File, si la hoja de 6rdenes empleada durante el proceso de escaneado ha sido realmente
escaneada junto con su documento. La hoja de 6rdenes no deberia ser la primera pagina de sus documentos Compruebe
en el Result-File, si la hoja de érdenes, la etiqueta o el sello han sido imprimidos con la calidad adecuada. Las manchas de
toner, impresiones claras o fuentes demasiado pequefias o demasiado grandes provocan errores en los procesos de
escaneado. Aseglrese de que las 6rdenes de control y los términos de busqueda estan impresos en mayusculas.

2.) Compruebe en el Result-File, la correcta indicacion de las érdenes de control y los términos de busqueda. jTodas las
ordenes de control y todos los términos de busqueda deben estar separados siempre por un espacio! Son validas siempre
las primeras érdenes de control leidas.

3.) Sin falta una orden de control, el proceso de escaneo se considera erréneo. La secuencia de las érdenes de control no debe
alterarse. %START% es la marca inicial, es el Archivo 1 (%E% es el Archivo 2, %H% es el Archivo 3, %N% es el Archivo 4, %X%
es el Archivo 5) y provoca el almacenamiento en el Archivo 1. A continuacion figuran los términos de busqueda, sin
importar su ndmero, y siempre en mayusculas, %ENDE% figura al final e indica la marca final. Es indiferente si las 6rdenes
de control figuran unas sobre otras o dispuestas unas al lado de otras, lo importante es que las érdenes de control sean
leidas sucesivamente en el orden indicado.

Y%STARTY %A%
FACTURAS ENTRI'\DA DE
MERCANCIA

%START% %A% e

TART% %A%
FACTURAS FACTRAS ENTRADA DE
MERCANCIA
r 20 JUNIO 2021 =
ENTRADA DE MERCANCIAS OGENDE% - ANDEJA DE ENTRADA
ByLArchivio
%START% %A%
20 _J UNIO 2021 FACTURAS ENTRADA DE
MERCANCIA
20 JUNIO 2021

%ENDE% RS
-}

%STARTY %A%
FACTURAS ENTRADA DE
MERCANCIA
20 )UNIO 2021

TR %START% %A%
BANDEJA DE ENTRADA
%STARTY %A%
FACTURAS ENTRADA DE 20 JUNIO 2021

MERCANCIA %ENDE%
20 JUNIO 2021 %ENDE%

Analizar y editar un proceso con errores con XML-File

1.) Compruebe en el XML-File aquello que el programa de reconocimiento de texto ha interpretado realmente en las 6rdenes
de control y términos de busqueda. Aunque en el Result-File (documento escaneado) aparezca p. ej. correctamente la
orden de control, puede ser que el programa de reconocimiento de texto haya interpretado algo distinto. Usted ve p. ;.
en el Result-File %START%, en el fichero XML sin embargo figura % START %. El programa de reconocimiento de texto ha
obviado un espacio, por lo que la orden de control requerida no ha sido reconocida. El Result-File es en procesos de
escaneado el fichero PDF/A; en entregas directas es su fichero original. El XML-File contiene el resultado del
reconocimiento de texto y de cédigos de barras.

El TXT-File contiene en procesos de escaneo todas las érdenes de control no leidas; en una entrega directa el fichero TX
s su metafichero suministrado.

2.) Compruebe si las caracteristicas de escaneado (p. ej. 300 dpi) estan correctamente configuradas en el escaner. Al escanear
un documento de varias paginas y configurar en el escaner la opcién "una pagina - un fichero", todas las paginas que no
contienen los simbolos de control acaban en el archivo de errores. Seleccione en el escaner la opciéon "multiples paginas
- un fichero".
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ARCHIVAR FICHEROS CON ERRORES

Copiar directamente un fichero con errores a un archivo normal

Puede copiar el Result-File al Archivio previsto (Archivos 1 a 5). Aseglrese antes de que el Result-File puede leerse y esta
completo. Indique el nimero del espacio de archivo deseado, al que desea copiar el Result-File:

1 -5 = Archivio 1 a Archivio 5

Indique abajo en el campo de texto los términos de busqueda deseados. También puede tomar los términos de busqueda
reconocidos y leidos del fichero XML e introducirlos en el campo de texto.

D | . Administration / Errors / X . BvLArchivio X + - O X

@] A Noseguro | http://62.116.179.166 8 1=
RESULT-FILE
XML-FILE

o IXT-FILE
TIF-FILE

Archivio Nr

Introduzca el nimero de archivo (1-5) en el que desea copiar el archivo de resultados
o escriba 0 y en el campo de texto sélo ok si desea establecer una nota de procesamiento.

CONCEPTOS DE Bl'lSQUEDA QUE HAN DE SER ENCONTRADOS EN EL DOCUMENTO
---> EXAMPLE: factura 123 smith john

FACTURA

ACREDITANTE

4711

UNIDAD DE COSTES

0815 (3)

GUARDAR

@ Analice primero por qué se ha producido este error. ;Cumple el Result-File los requisitos de calidad?

@) Sipuede usarse el Result-File, indique el nimero del archivo al que desea copiar el Result-File.
Si el Result-File es ilegible o incompleto, debera escanearse/suministrarse de nuevo el proceso.

© Sipuede usarse el Result-File, indique aqui todos los términos de bisqueda que podran usarse mas adelante para
localizar el Result-File en el archivo. En la lista de resultados aparecera automaticamente una nota de procesamiento.
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WINDOWS DESKTOP-TOOLS (ARCHIVO MASIVO)

« B ¢

Obra 4738

Planificacién de la obra.pdf

El programa BvLArchivio-WEU.exe (BvLArchivio-Windows-Explorer-Upload) permite transferir automaticamente multiples
ficheros a BvLArchivio de forma simultanea.

1.) Si acepta el acuerdo de licencia de usuario final, descomprima el fichero ZIP. A continuacion, copie todos los ficheros del
directorio del idioma deseado a un directorio nuevo. Ejecute a continuacién en su ordenador el programa SETUP.exe como
administrador. El programa Setup.exe solo debe ejecutarse una vez en un ordenador. Se instalan los controladores para el
programa BvLArchivio-WEU.exe. A continuacion puede copiar el directorio del programa cuantas veces desee, creando asi
carpetas y plantillas separadas para diferentes procesos. Escriba sus datos en el fichero Steuerbefehle.txt.

2.) Cree un directorio (Datasource) y copie alli siempre sus ficheros o carpetas enteras (se admiten también subcarpetas), que
desee transferir a continuacién con BvLArchivio-WEU.exe al servidor BvLArchivio. Todos los nombres de carpetas y ficheros se
guardan como términos de busqueda. Puede guardar en el fichero Steuerbefehle.txt términos de busqueda adicionales
comunes para todos los ficheros. Indique aqui también el directorio (Datasource). Especifique un directorio de destino
(Datatarget). Aqui se guardan los protocolos y los ficheros procesados. Indique también este directorio en Steuerbefehle.txt.

3.) Indique en Steuerbefehle.txt los datos de acceso a su servidor BvLArchivio. También debe indicar aqui los datos de acceso
para Archivioi, la 6a direccién IP.

4.) Indique también en Steuerbefehle.txt los comandos de control, p. €]. la sala de archivo en que deben archivarse los ficheros
en BvLArchivio. Puede especificar si deben procesarse archivos .PDF o .TIF con el programa OCR. También puede definir
términos de busqueda adicionales, validos para todos los ficheros. Se aplican las reglas de BvLArchivio, consulte para ello el
manual BvLArchivio. Puede definir qué caracteres deberan ser sustituidos por espacios en blanco en el nombre de la carpeta
y el nombre del fichero, para que se generen términos de busqueda significativos en los metaficheros. De lo contrario se
crearan términos de busqueda, como los nombres originales de las carpetas y ficheros. Realice primero una prueba con unos
pocos ficheros (véase el apartado 5). Compruebe si se han archivado correctamente todos los ficheros, ejecutando también
en BvLArchivio una consulta de control. Los términos de busqueda no deben contener mas de 70 caracteres.

5.) Una vez copiados todos los ficheros y carpetas a archivar en el directorio (Datasource), ejecute el fichero BvLArchivio-
WEU.exe. ATENCION: Todos los ficheros procesados seran eliminados a continuacién automaticamente en el directorio
(Datasource). En funcién del volumen de datos, el programa estara ocupado durante varios minutos o incluso horas.

6.) El programa BvLArchivio-WEU.exe trabaja y escribe en el directorio de destino creado (Datatarget). Para ambos directorios
se requieren permisos de lectura y escritura. El protocolo BvL_Protokoll.txt contiene una lista con todos los ficheros
procesados. El fichero BvL_Problemdateien.txt contiene una lista con todos los ficheros que no han podido ser procesados. El
fichero _Abfragen.txt esta disponible opcionalmente para la herramienta de consulta masiva; éste permite comprobar mas
adelante la presencia de todos los ficheros en el archivo. En la subcarpeta "\0" del directorio Datatarget se guardan todos los
ficheros y metaficheros procesados. Este directorio se emplea para fines de control y puede eliminarse a continuacion.

MANUAL 11l

WINDOWS DESKTOP-TOOLS (DOCUMENTACION ACTUAL DIGITALIZADA)

Inicio Compartir  Vista

v 4 » Este equipo > Disco local (C) > FACTURAS > FACTURAS 2018 > A-D v O £ Buscaren A-D

st Acceso répido
@ OneDrive
= Este equipo

18 Descargas

5 Documentos

Nombre

= Factura 1
(@ Factura 2
f@ Factura 3
m Factura 4
@ Factura 5
= Factura 6

Fecha de modificacion

18/06/2021 14:23
18/06/2021 14:23
18/06/2021 14:23
18/06/2021 14:23
18/06/2021 14:23
18/06/2021 14:23

Tipo

Microsoft Edge PDF ..
Microsoft Edge PDF ..

Microsoft Edge PDF
Microsoft Edge PDF

Microsoft Edge PDF ...

Microsoft Edge PDF

Tamafio

178 KB
178 KB
178 KB
178 KB
178 KB
178 KB

[ Escritorio
Imégenes
B Musica
“J Objetos 3D
1 videos
v & Disco local (C)
SWinREAgent
Archivos de programa
Archivos de programa (x86)
FACTURAS
FACTURAS 2018
A-D
E-S
TZ
FACTURAS 2019
FACTURAS 2020
FACTURAS 2021
FACTURAS 2022
PerfLogs
ProgramData
Usuarios
Windows

6 elementos

El programa BvLArchivio-Altbestand.exe genera para una documentacién digital existente los metaficheros correspondientes,
en funcién de las carpetas, subcarpetas y nombres de ficheros.

ilmportante!
Antes de instalar o usar el software debe leer y aceptar el acuerdo de licencia que se adjunta por separado.

1.) Si acepta el acuerdo de licencia de usuario final, descomprima el fichero ZIP. A continuacién, copie todos los ficheros del
directorio del idioma deseado a un directorio nuevo. Ejecute alli a continuacién SETUP.exe como administrador. A
continuacion se instalan los controladores para el programa BvLArchivio-Altbestand.exe.

2.) Cree el directorio C:\_RvL y copie alli su documentacién digital existente con la estructura actual de carpetas original y
completa. Recuerde que no deben superarse los 120.000 ficheros en cada operacién de copiado. Si su conjunto de ficheros
contiene mas de 120.000 ficheros, debera ejecutar el programa varias veces por bloques con su documentacion digital
existente.

3.) Defina en Altbestand.txt los comandos de control, p. ej. la sala de archivo en que debe archivarse la documentacién digital
existente en BvLArchivio. Puede especificar si deben procesarse archivos .PDF o .TIF con el programa OCR. También puede
definir términos de busqueda adicionales, validos para todos los ficheros de la documentacion digital existente. Se aplican las
reglas de BvLArchivio, consulte para ello el manual BvLArchivio. Puede definir qué caracteres deberdn ser sustituidos en el
nombre de la carpeta y el nombre del fichero por espacios en blanco, para que se generen términos de busqueda
significativos en los metaficheros. De lo contrario se creardn términos de busqueda de acuerdo a los nombres originales de
carpetas y ficheros. Realice primero una prueba con unos pocos ficheros (véase el apartado 4). Compruebe sus metaficheros
generados por el programa. Transfiera a continuacién sus datos de prueba al servidor BvLArchivio segun las reglas validas
(véase el manual) y compruebe el resultado. Los términos de busqueda no deben contener mas de 70 caracteres.

4.) Ejecute el programa BvLArchivio-Altbestand.exe y responda las preguntas en el momento de iniciar el programa. En
funcion del volumen de datos, el ordenador necesitara varios minutos o incluso horas en procesar la informacién. Si una
pregunta no puede ser respondida con Sl, el programa se cerrara. Ejecttelo de nuevo, en cuanto cumpla todos los requisitos.

5.) El programa crea un nuevo directorio C:\RvL_NEU, en éste encontrara los ficheros con los correspondientes metaficheros.
Ademas, el programa habra creado tres ficheros de texto. BvL_Protokoll.txt contiene una lista con todos los ficheros
procesados. BvL_Problemdateien.txt contiene una lista con todos los ficheros que no han podido ser procesados. El fichero
_Abfragen.txt esta disponible para la herramienta (no gratuita) de consulta masiva; éste permite comprobar mas adelante la
presencia de todos los ficheros en el archivo.

[
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WINDOWS DESKTOP-TOOLS (CAMBIO DE DISCO DURO)

Usuario

El programa gratuito le permite supervisar el cambio regular de los discos duros.

Recibira automaticamente un e-mail si no se sustituyen los discos duros de respaldo. Instale la herramienta de software
gratuita en cualquier ordenador y supervise el sistema BvLArchivio (requisitos: version del servidor BvLArchivio desde
12-2019).

Si no desea sustituir los discos duros, pero seguir gozando de una alta seguridad de datos, también puede trabajar con un
servidor de respaldo adicional contratado. Mediante este sistema, todos los datos se transfieren inmediatamente del servidor
principal al servidor de respaldo.

De este modo, sus datos se guardan con una redundancia séxtuple en dos servidores distintos, que pueden encontrarse en
la red de la empresa, en dos ubicaciones diferentes.

El programa BvLArchivio-HDK.exe (control de cambio de disco duro BvLArchivio) permite supervisar el cambio periédico de
discos duros de su servidor BvLArchivio.

iCompatible solamente con una versién de servidor BvLArchivio a partir de 12-2019!

1.) Si acepta el acuerdo de licencia de usuario final, descomprima el fichero ZIP. Cree el directorio c:\BvLArchivio y copie a
continuacion todos los ficheros del directorio de idioma deseado al directorio c:\BvLArchivio.

2.) Ejecute a continuacién en su ordenador una Unica vez el programa SETUP.exe como administrador. Se instalan los
controladores para el programa BvLArchivio-HDK.exe.

3.) Escriba sus datos en el fichero "Abfragen.txt".

4.) Configure una nueva planificaciéon de tareas en Control del sistema\Administracién. El fichero BvLArchivio-HDK.exe deberia
ejecutarse automaticamente cada dia en el planificador de tareas desde el directorio c:\BvLArchivio.

MANUAL 11l

APLICACION macOS

La App oficial para Apple le permite archivar con un MAC documentos, ficheros o e-mails directamente en BvLArchivio con un
solo clic. La App es gratuita y esta disponible exclusivamente a través del App Store de Apple.

§  BuLArchivio Deskto| Archivo  Editar Ventana Ayuda .
« [ % Y @ [ ] Preferencias
)| Acerca de BvLArchivio Desktop » Desktop
Preferencias... QO = [®] BvLArchivio Server

Exportar preferencias
Importar preferencias

ENTRADA FTP
Ocultar BvLArchivio Desktop #H

Ocultar otros X 3H

Mostrar todo

Salir de BvLArchivio Desktop ®Q
Incompleto

@  Afiadir

Cerrar

Archivar archivo

Archivos pendientes: 0

@ Seleccione [BvLArchivio Desktop] en la barra de menty, a
continuacion, [Configuracion].

@ La opcion [Afiadir] permite registrar una nueva
entrada FTP.

0 Configurar entrada FTP o0 Configurar entrada FTP

Nombre para mostrar: I QJ Nombre para mostrar: IContabiIidad I

Direccién IP: 62.116.179.166 9 Direccidn IP: 62.116.179.166

Espacio de archivo: Archiviol Espacio de archivo: Archiviol G

Contrasefia: Contrasefa: i Archivio? i

Unicode: Unicode: | Archivio3 ‘
| Archivio4 \

Soporta vistas Soporta vistas | Archivios \

previas: previas:

Por favor, edita todos los campos Por favor, edita todos los campos

Cancelar Cancelar

Comprobar conexion Comprobar conexion

@ Especifique aqui en qué sala de archivo debe

@) Nombre que se muestra al archivar. ]
almacenarse el fichero.

© Introduzca aqui 62.116.179.166 como direccién
IP.

[
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[ ]

Historial de archivacién

BvLArchivio Desktop

Captura de pantalla 2022-01-14 a las 20.46.11.png

Archivado: 18.01.22 16:59

Incompleto

Informacién

ComprobantedeCompra_1200524268.pdf
Factura_GranVia561_|BI_2016&2017.pdf
Factura.pdf

Luz_Er 4 3sa_2021_04.pdf

Archivar archivo
Archivos pendientes: 0

Nombre

ComprobantedeCompra_1200524268.pdf
Factura_GranVia561_IBI_2016&2017.pdf
Factura.pdf

Luz_Endesa_2021_04.pdf

Archivar archivos y documentos mediante la funcién de arrastrar y soltar

Historial de archivacién

Captura de pantalla 2022-01-14 a las 20.46.11.png
Archivado: 18.01.22 16:59

Incompleto

Luz_Endesa_2021_04.pdf

Factura.pdf

Factura_GranVia561_IBI_2016&201...
ComprobantedeCompra_12005242...

Vista previa
Vista previa
Vista previa

Vista previa

Archivar archivo

Informacién
Eliminar Editar
Eliminar Editar
Eliminar Editar
Eliminar Editar

Archivos pendientes: 4

Indica cdmo se transfirié el archivo al sistema

BvLArchivio.

Completa las entradas para archivar.

24

Luz_Endesa_2021_04.pdf

Servidor:

Indexacién (PDF o TIFF):

Archivar PDF en formato

de origen:

Fecha de modificacion

06.05.202115:33
06.05.2021 15:33
18.06.202114:23
06.05.2021 15:33

Contabilidad

Solo la primera pagina v

Términos de blsgueda estandar:

Luz_Endesa_2021_04.pdf

Términos de busqueda individual:

Cancelar

Seleccione el archivo e introduzca los términos de

bldsqueda adicionales.

Empezar archivacion.

Tamafio

75 KB
469 KB
182 KB
309 KB

Clase

Documento PDF
Documento PDF
Documento PDF
Documento PDF

Empezar archivacion

APLICACION MOVIL

Configurar la aplicacién mavil
BvLArchivio:

ADIR BUSQUEDA DE ARCHIVO:

Para poder buscar en un espacio de archivo, este debe
crearse primero en la APP. En la App, haga clic en Ajustesy a
continuacion en el signo + en el area BUSCAR, para afiadir el
primer espacio de archivo (62.116.179.166). Escriba la
contrasefia 000 y, como nombre, p. ej. Contabilidad. Finalice
el proceso con Guardar.

CONFIGURAR ARCHIVO MOVIL:

Para poder realizar operaciones de archivo con la APP debe
configurar el servidor BvLArchivio. En la App, haga clic en
Ajustes y a continuacién en el signo + en el area FTP, para
configurar el servidor BvLArchivio (62.116.179.166). Escriba
la contrasefia 000 y, como nombre, BvLArchivio. Finalice el
proceso con Guardar.

Archivar:

Seleccione el fichero deseado, haga clic en Compartir y
seleccione a continuacion BvLArchivio en la lista de seleccién.
Seleccione el servidor BvLArchivio, a continuacién el espacio
de archivo Archiviol y especifique la indexacién de todo el
contenido (Indexar todo). Registre adicionalmente términos
de busqueda individuales, que permitirdn encontrar el
fichero en el archivo.

Buscar:

La App movil BvLArchivio permite acceder al archivo. Se
pueden realizar consultas una vez configurados los datos de
acceso en los ajustes. Seleccione el espacio de archivo que
contiene los documentos que desea consultar. Escriba

p. ej. Entrada de mercancia en el campo de busqueda.
BvLArchivio responderd en segundos mostrandole una lista
con todos los documentos. La lista de resultados estd
clasificada cronoldgicamente, los procesos de archivo méas
recientes figuran arriba; cuanto mas se desplace hacia abajo,
mas antiguos seran los documentos y ficheros.

all T %3

Afiadir archivo de blsqueda

Cancelar
Mostrar nombre:
Direccién IP:
Usuario:
Contrasefia:
Unicode:

Administracién de usuarios:

12:35

< 02BL 2020

Ordner 2020_factura
18.06.2

@ cancelar

Q Buscar

Factura_Gran  Factura_Gran Factura 2
Via56...2017  Via56...eguro 8.06.21
o 06.05

82 KB

Comprobante DHL Carta de
deCo..4268  prers..n.doc
g 06D

Busqueda

Archivo:  Contabilidad
Términos de busqueda:

factura 2021

Intervalo de fechas
. (Ultima accién de archivado)
. (Inicio de la palabra)

2?7 (Busqueda de subpalabra)

Blsqueda

BvLArchivio®

distorial

MANUAL Il [1]

Afadir archivo de carga
Cancelar
Mostrar nombre:
Direccion IP:
Sala del archivo:
Usuario:
Contrasefia:

Términos de busqueda:

Unicode:

Archivar

Factura 2.pdf

Seleccionar

Archivo: Su Archivio-Server v

Indexacion completa: C

Archivo PDF en el formato de origen:

Introduzca los términos de busqueda:

Factura junio 2021

Archivar documento

SE BUSCO: factura 2021
1-22.09.2021 - (PDF) (#1) FACTURA JUNIO 2021 NUMERO
DE 160577 EMPRESA BVL ARCHIVIO

S.L CARRER DELS TELLINAIRES 29 08850 GAVA
(BARCELONA) 06.05.21 PAGINA

2-09.08.2021 - (MSG) OLAF@MITTELSTAEDT.ES INFO@EIT-
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C

D

Danger 1-4
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Importar ficheros 1I-26
Eliminar datos 11-19
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E

Directorios de entrada 1-7
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F

Archivo de errores 111-19
Discos duros 1-3, 11-31
Cambio de disco duro 11-9
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Configuracién FTP I-5
Carpeta de exportacion FTP 1I-16
Contrasefia FTP 11-15, 1I-30
Servicio del servidor FTP finalizado 11-26
Conexion FTP 1-7
G

Gateway 1I-7

H
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Disco duro principal
Apagar

Contrasefia HTTP

Impresora de imagenes
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L
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Log-Files
Eliminar

M

Upload en masa de ficheros
Desactivar menu
Metafichero

MOP

N

Nuevo servidor
Reinicio
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Outlook-Plug-in

P
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Q

R

Version Rack
Fichero de resultados

S
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Reinicio del servidor 1-3,1I-2
Arranque del servidor 1-3
Mantenimiento del servidor 11-2
Shutdown 1I-8
Idioma 11-4
Gateway estandar 11-7
Contrasefias estandar 1-3
Barra de estado 1-4
Ordenes de control I-8
Ordenes de control en documentos de creacién propia 1-20
Términos de busqueda 1-9, 1-11, I-15, I-22
Eliminar posteriormente términos de busqueda 11-18
Afadir posteriormente términos de busqueda 11-18
Buscar 1-24
Buscar desde software externo 11-29
Buscar solo con términos de busqueda permitidos 11-23
Protocolo de busqueda 11-25
T

Blsqueda de palabra parcial 1-25
Hoja de separacion 11-12
Fichero TXT 111-19
)

Hora 11-4
Upload de ficheros 11-26
Administracion de usuarios 11-20
\'}

Verify I11-10
Vistas preliminares 1-25, 11-7
w

Lista blanca 11-23
X

Fichero XML 11-26, I11-19
Y

y4

Busqueda por periodo de tiempo 1-24
Programas adicionales I11-2
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