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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.

MANUAL Il
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.

[



BvLARCHIVIO®

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



BvLARCHIVIO®

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.

[

21



BVLARCHIVIO®

22

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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G

Gateway 1I-7
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Apagar

Contrasefia HTTP

Impresora de imagenes
Importacién de ficheros
Direccién IP

L
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Log-Files
Eliminar

M

Upload en masa de ficheros
Desactivar menu
Metafichero

MOP

N

Nuevo servidor
Reinicio
Alimentacién de emergencia
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Nombre de fichero original
Outlook-Plug-in

P

Contrasefia
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Ficheros PDF/A
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Protocolos

Q

R

Version Rack
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S
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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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