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INSTRUCCIONES PARA EL ENVIO DE FICHEROS DE
GRAN TAMANO

El Ayuntamiento de Novelda ofrece dos opciones para enviar la documentacion que
precise registrar y no sea posible por razén de tamafo en la Sede Electronica: enviar el
archivo en varios documentos o mediante el aplicativo de Almacén.

Cuando un interesado deba remitir al ayuntamiento un archivo (o varios) de gran tamano
que exceda de la capacidad de nuestro Registro Electronico (14 Mb) , se ha adoptado el
“Sistema Almacén” de la Administracién General del Estado. Este sistema, posibilita el
intercambio de archivos de gran tamafio.

URL de acceso dentro de la Red Sara: https://almacen.seap.minhap.es

URL de acceso desde Internet o  fuera de la Red Sara:
https://ssweb.seap.minhap.es/almacen

El correo electronico no es un canal habilitado para la presentacion de
cumentacion, por lo que la documentacion recibida por ese medio no se
entendera registrada en el Ayuntamiento de Novelda.

Recomendaciones previas

Antes de proceder al envio de documentacion por alguna de estas dos vias compruebe las
siguientes instrucciones:

Que los archivos no superen los 14MB
Pruebe a acceder al registro electrénico a través de un navegador diferente

Que su equipo no esté bloqueando la pagina (Herramientas / Configuracion de vista
de compatibilidad / Agregar el sitio web https://sede.novelda.es)

Que no se esté quedando ninguna ventana emergente detras de la ventana que esta
utilizando

Borrar caché, para ello siga los siguientes pasos:

o Eliminar la caché del navegador empleado.
En "Microsoft Internet Explorer" pulsar en menu "Herramientas" y posteriormente en
"Opciones de Internet". En la nueva ventana que se visualiza, en la pestana "General"
pulsar el botén "Eliminar..." del apartado "Historial de exploracion”. Por ultimo, pulsar el
botén "Eliminar" teniendo seleccionado al menos las opciones "Archivos temporales de
Internet y archivos de sitios web" y "Cookies y datos del sitio web".

o Eliminar la caché de la JRE.
Pulsar "Inicio" y abrir "Panel de control". Acceder a "Programas" y pulsar en "Java". En
la nueva ventana que se visualiza, en la pestafia "General" pulsar "Configuracion..." en
el apartado "Archivos Temporales de Internet". Pulsar en el botén "Suprimir Archivos..."
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y, teniendo seleccionado las tres opciones ("Archivos de Rastreo y Log", "Aplicaciones y
Applets en Caché" y "Aplicaciones y Applets instalados"), pulsar en Aceptar.

Si va a tramitar utilizando Java:

® | e recomendamos que se instale la ultima version de java, las instrucciones de como
instalar java las puede consultar en la siguiente pagina:
https://www.java.com/es/download/manual.jsp

® Desbloquee la ejecucion del plugin, para ello debe seguir las siguientes indicaciones:
Algunas versiones de java son consideradas inseguras y los navegadores bloquean
la carga del plugin. Para solucionarlo se requiere que usuario siga algunos pasos,
indico una propuesta de respuesta plantilla:
Le indicamos que es posible que su navegador este bloqueando a java por
considerarlo una versiéon antigua. Posibles soluciones son:
En Internet explorer puede variar segun la version puede ver aqui las
recomendaciones generales:
http://www.java.com/es/download/help/enable_browser.xml

o En Firefox:

. En la barra de navegacion (donde esta el url) justo a la izquierda del todo
aparece un icono rojo con un signo (-). Presione dicho icono y le sale un cuadro de
dialogo con el titulo "Algunos plugins se han desactivado..." y un botén "Activar" y otro
"Activar todos los plugins".
Si presiona Activar podra firmar esta vez pero tendra que repetir la acciéon cada vez, si
presiona la flecha hacia abajo de otra opcién aparece un desplegable que le permite
seleccionar "Activar siempre los plugins para este sitio". Compruebe que con cualquiera
de estas opciones puede realizar luego correctamente la firma.

o En Chrome:
e 1. Escribir esta direccion en la barra de URLs en el navegador: chrome://flags

e 2. Buscar y localizar el apartado: "Habilitar NPAPI". Presionar "Habilitar". Pulsar en
reiniciar Google Chrome para aplicar los cambios

e 3. Los plugins volveran a funcionar a la normalidad.
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1. Presentacion de documentacion mediante la division
del fichero

Para la primera de las opciones, debera dividir el archivo que supera el tamafio permitido
en Sede Electronica (14 MB) en varios archivos, con el fin de adjuntarlos en el propio
registro telematico como si se tratara de varios ficheros. Se adjuntaran todos los
documentos en una misma solicitud.

Si desea optar por la segunda opcion de presentacion, debera seguir las instrucciones que
se indican a continuacion.

2. Presentacion de documentaciéon mediante la aplicacién
Almacén

El formulario de la sede considera ficheros de gran tamafio aquellos
ficheros electrénicos que tengan un tamano superior a 14000 KBytes.

En el caso de que su solicitud precise adjuntar algun fichero de gran tamafo para ser
enviado por el formulario web disponible en la sede https://sede.novelda.es/, debe seguir
los siguientes pasos para el envio del documento.

En el siguiente diagrama se muestra la operativa:

firm@

El solicitante calcula la
huella del fichero de
gran tamafio

\J Durante la fase de tramitacion, el
gestor enviara un correo
electrénico con la direccién del sitio

web donde el solicitante debera

RAMITADOR adjuntar el fichero de gran tamafio

SOLCITANTE

El solicitante envia a :
través del formulario s
de sede el fichero con =

la huella

El solicitante recibe la

invitacion a Mis
Ficheros y envia el
fichero original de

gran tamafio
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Descarga e instalacion de la aplicaciéon Autofirma

Desde el portal de firma electronica de la administracion general del estado, ubicado en la
descargar

direccion  http://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html, debera
programa Autofirma en su PC.

Elija la versidon adecuada para su sistema operativo:

;pAEgO,,q._ e
administracion electrénica . i
Firma eleetrdnica

Ciudadanos Empresas Empleados-Publicos

Descargas

Desde aqui puedes descargarte aguellas aplicaciones que necesites para firmar electrénicamente y ofras utilidades o documentos.

AutoFirma

Aplicacion de firma electronica desarrollada por el Ministerio de Asuntos Econdmicos y

autofirm @ Transformacion Digital. Al poder ser ejecutada desde el navegador, permite la firma en paginas de
Administracion Electrnica cuando se requiere la firma en un procedimiento administrativo.

» AutoFirma 1.8 para Windows 32 bits

» AutoFirma 1.8 para Windows 64 bits

» AutoFirma 1.8 para Debian Linux

» AutoFirma 1.8 para Fedora Linux

» AutoFirma 1.8 para OpenSUSE Linux

» AutoFirma 1.8 para MacOS procesadores x64
» AutoFirma 1.8 para MacOS procesadores M1
» AutoFirma 1.7.2 para Windows 32 bits

» AutoFirma 1.7.2 para Windows 64 bits

» AutoFirma 1.7.1 para Linux

» AutoFirma 1.7.1 para MacOS

Una vez descargado, debera extraer y ejecutar el programa de instalacion

B e

Archivo  Ordenes Fovoritos  Opciones  Ayuda

BN BW Y

 Afiadir Bdraeren Comprobar  Ver Eliminar Buscar Asistente Informacién

B 4 ¥

Buscarvirus Comentaric  auto extraible

: m @ AutoFirmabd.zip - archivo ZIP, tamaric descomprimido 113.582.068 bytes

el

B Tamafic Comprimido Tipe Modificado

Mombre
K. Carpeta de archivos
-’: AF_manual_instalacion_usuarios_ES.pdf 1122445 1031872 Adobe Acrobat Do... 14/03/2018 14:53
"L AF_manual_instalacion_y_gestion_ES.pdf
b 16.537

111.111.888

06/03/2018 8:39
06/03/2018 12:39

Archive TXT

Aplicacién

5.186
111.097.376

staller.exe

1331198 1187.090 Adobe Acrobat Do... 14/03/2018 14:53  BBLEC32C
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A continuacion siga las instrucciones que el asistente de instalacion le vaya indicando.

o ==

Bienvenido al Asistente de
Instalacion de AutoFirma

Este programa instalara AutoFirma en su ordenador,

Se recomienda que derre todas las demés aplicaciones antes
de iniciar la instalacidn, Esto hard posible actualizar archivos
relacionados con el sistema sin tener que reiniciar su
ordenador.

Presione Siguiente para continuar.

Client @

k Siguiente = J l Cancelar

Hasta llegar a la ultima pantalla del asistente.

Completando el Asistente de
Instalacion de AutoFirma

AutoFirma ha sido instalado en su sistema.,

Presione Terminar para cerrar este asistente,

Client @

< Atrds  |f Terminar i Cancelar
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Para mas informacién sobre el proceso de instalacién puede consultar la guia de instalacion
que se acompana en el fichero comprimido de la descarga.
e
M 4 W

= o) & ad) S LU
Buscarvirus Comentario  auto extraible

Afiadir  Extraeren Comprobar  Ver Eliminar Buscar Asistente Informacion

m @ AutoFirmabd.zip - archive ZIP, tamafio descomprimide 113,582,068 bytes

=

Mombre Tamafioc Comprimido Ti
Ci

- AF_manual_instalacion_usuarios_ES.pdf 1122445 1.031872 A«
T manualinstalacion. y geston tepar 1.331.198 1.187.090 A
AF whatenew FS.tht 16.537 5186 A

Calculo de la huella digital de un fichero del fichero con Autofirma

La huella digital de un fichero identifica de forma univoca a un fichero, de modo que a todos
los efectos, la huella digital representa al fichero. La huella digital tiene un tamafio fijo que
ocupa unos pocos bytes.

Para calcular la huella digital de un fichero existen varias herramientas como por ejemplo
Autofirma.

Abra el programa Autofirma recientemente instalado en su PC con un doble clic sobre el
icono:

AutoFirma

14/06/2023



. Secretaria General
Excmo. Ayuntamiento de Novelda | organizacion

SERVICIOS GENERALES

Acceda, desde el menu superior del programa, a Herramientas > Huellas digitales >
Fichero > Calcular huella digital o pulse de forma simultanea las teclas Ctrl+H.

B|e Restaurarinstalacidn Cirl+R Direciorio SEELETE d|g|t| ENE)
. 0
Enest; Ereferencias CUF ote Un fichero que S& EMCETITE BT ST OTSCo OuTo-
Cuando firma electrénicamente un fichero pueden incorporarse a este ciertos datos personales, entre los que pueden encontrarse

su ndmero de DNI, su nombre y apellidos o incluso informacién sobre su situacidn laboral si utiliza un certificado profesional.
Consulte 1as politicas de sequridad y proteccidn de datos de los receptores de los ficheros firmados antes de enviarlos o distribuirlos.
A partir de este punto, no inserte o extraiga ninguna tarjeta inteligente o dispositivo criptografico USB.

Importante: Mo inserte ni retire ninguna tarjeta del lector de tarjetas inteligentes hasta finalizar la ejecucidn de este programa.

[ Seleccionar fichero a firmar J

Pulse el botén o arrastre un fichero en este area

Eirmar fichero

Aparecera una nueva ventana donde debe seleccionar el fichero de gran tamafio del que
calcular su huella digital, el algoritmo de célculo y el formato de la huella digital.

= ==
@ Creacién de huella digi [

Fichero sobre el que calcular 1a huella digital

Algoritmo de huella digital

| SHA-256

Formato de la huella digital

[Hexadecimal en ASCIl (Base16)

[E] Copiar huella digital al portapapeles

Benerar Cancelar
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+ . Elalgoritmo debe ser siempre SHA-256 y el formato de la huella digital
“"  Hexadecimal.

Tras pulsar el boton generar la aplicaciéon le solicitara la ubicacion donde desea guardar el
fichero de texto con la huella digital. Este archivo es el que tendra que adjuntar en la Sede
electrénica conforme se indica en el siguiente apartado “Envio del fichero con Ila huella
digital en Ia solicitud”.

Buscar en: [ﬁ Desktop

= I

[ S
H = mw
CERE
- =

Nombre de archivo:  Catalogo-senvicios-administracion-digital-2_EDICION_2017.pdf hexhash

Archivos de tipo: | Huellas digitales (*.hexhash) p.v]

[ Guardar J [ Cancelar |

14/06/2023



. Secretaria General
Excmo. Ayuntamiento de Novelda y Organizacion

SERVICIOS GENERALES

Envio del fichero con la huella digital en la solicitud

Acceda al catalogo de tramites de la sede del Ayuntamiento de Novelda en la direccion
http://sede.novelda.es/ y buscar el procedimiento que desea iniciar.

Ayuntamiento de Novelda | Sede electrénica.24 h

CATALOGO DE TRAMITES

Con la intencion de facilitar el proceso de tramitacion con firma electronica, se ha integrado el componente ©“* ”"""‘@. Para
su uso se requiere su instalacion previa , en caso de no tenerla instalada aparece el mensaje: "No se ha podido conectar con

@ AutoFirma"

Cada tramite dispone de la informacién especifica y el formulario a utilizar. Para realizar solicitudes no contempladas en el
catalogo de framites, puede usar el de "Z Instancia General".

\ vl

Ambito:

Medio de presentacion: [ v

Mostiar[ 10 v ] registros Buscar

. . Registro
TRAMITE 4 Presencial -
Electronico

Telefonica

Declaracin responsable para obras menores y actuaciones urbanisticas asimiladas
Solicitud de certificado / informe de compatibilidad urbanistica

Solicitud de licencia urbanistica para obras mayores

bo he o )e

Solicitud de licencia urbanistica para obras menores

En el caso de que el procedimiento ya esté iniciado, acceda al formulario de “Incorporaciéon
de documentacion a un procedimiento administrativo ya iniciado” en la misma URL.

o En el formulario de “Incorporacion de documentacién a un procedimiento
ﬁ administrativo ya iniciado” es necesario indicar el nimero de Expediente ya
iniciado y el departamento que lo gestiona, con el fin de poder remitir su registro
correctamente. De lo contrario, no podremos atender su solicitud.

Ayuntamiento de Novelda | Sede electrénica.24 h

CATALOGO DE TRAMITES

Con la intencion de facilitar el proceso de tramitacion con firma electronica, se ha integrado el componente V! ”""“@. Para
'su uso se requiere su instalacion previa , en caso de no tenerla instalada aparece el mensaje: "No se ha podido conectar con

@ AutoFirma"

Cada tramite dispone de la informacion especifica y el formulario a utilizar. Para realizar solicitudes no contempladas en el
catalogo de tramites, puede usar el de "Z Instancia General".

\ v

Ambito:

Medio de presentacion: [ v

Mostrar[ 10+ |regitros Buscar

. . Registro -
TRAMITE 4 Presencial - Telefonica
Electrénico

on de datos 0 aun i ad ya iniciado A 3

Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros (filtrado de un total de 102 registros)

Sobre laSede Servicios Personales Servicios Generales
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En el apartado Documentacién a aportar del formulario pulse en el botén Adjuntar y

Firmar y afada el fichero con la huella digital.

**En el apartado de “Solicitud” incorporaremos el formulario del procedimiento de que se
trate y en el apartado “Otros documentos” adjuntaremos los ficheros de con la huella digital

que hemos creado previamente.

Documentacién a aportar

Todos los documentos

Solicitud: / Sol-licitud:

—  Solicitud de incorporacidn de
| Adjuntary firmar | documentacién a expediente ya
~——— iniciado

Otros documentoes: / Altres documents:

| Adjuntar y firmar | Documentos anexos
| =< wolver |

Cumplimente el resto del formulario y envielo.

(pendiente)

(pendiente)

| centinuar >>
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Envio del fichero de gran tamano

Una vez que la unidad tramitadora haya recibido la solicitud, le enviara una invitacién a su
correo electrénico para que acceda a la aplicacion web “Almacén”.

) Almacen
* g @ Intercambio de archivos
*

‘Aplicacion para el intercambio de ficheros Acceder con su cuenta de correo
No envie s ficheros superiores a 1 MB como

anexos en los mensajes de correo ya que puede Hems

tener problemas. Utiice esta aplicacion web para |

intercambiar estos ficheros.

y
contrasefia. Siya estas autentificado con tu cuenta
en tu PC puedes usar la autentiicacion automatica
por NTLM.

i diepone de DNI electronico o de un certiicado
electrénico emitido por uno de los prestadores de
sevicios de cetiicacién admitidos por el portal,
pude usarlos para identificarse en Funciona.

Desactivada fa autentcacion a raves de -

FUNCIONA, utiice AUTENTICA en su lugar Aerteamon MIICHTICh
En caso de que fengan algin problema con la

autenticacion via el nuevo sstema, s rogamos se

pongan en contacto con AUTENTICA via:

hitps:/ssweb seap.minhap.es/ayudalconsultalAutentica

Acceder con su cuenta de autentic@

© Secretaria de Estado de Digitalizacion e Inteligencia Artiicial / 14

Haciendo clic sobre el enlace que hay en el correo, se abrira una ventana donde debera
poner el numero de ticket y el usuario que se le ha facilitado en el mismo email de invitacion.

%s - %s te ha enviado una invitacién

° almacen 10:24

Almacen

acen

rcambio de archivos

Intercambio de
archivos

le ha enviado un invitacién
a través de la aplicacion web Almacén.

Aplicacion para e infercambio de ficheros
o enve fosfiheros superiors a 1MB como

‘Acceder con su cuenta de coeo

Login:

Ticket:

https://ssweb.seap.minhap.

gin/MjZfemFxdWVsXz120GhvdG1haWwuZXM

i dspone d DN elechivico o deuncerticadd —_
lectiico aiidopor o d s prstadores do
servcos de cericacin admiidos po el pora,
pued usaros para dentfcaso o Funciona

‘Desactivats a auentcacon aavis e -
o Autenteseign AUTENTICA

Acceder con su cuenta de autentic@
Invitacién disponible hasta el 08/06/2023

0 a0 02 Gue engan aigun probama can fa
aulentcacon via el nuevo sisems, es fogamos se
pongan en cantacto con AUTENTICAVia:

hitps s seap minhap esayudalconsulalAutentca

Este es un mensaje generado automaticamente. Por
favor, no conteste a este correo.

det YA
Publicas

de Estado de A Publicas
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A continuacion adjunte el fichero de gran tamafio en la carpeta que le aparecera en pantalla
pulsando en “Seleccionar fichero” y cuando esté subido pinche en “Enviar”. Al departamento
gestor le llegara automaticamente un email de aviso de disponibilidad de la documentacion.

24 _roquel_26@hotmail es / Disponible: 2 G8 | Sali

Almacen

Intercambio de archivos

S ————————————

Subir ficheros

Adjuntos*
I Saleccionar fichero

Texic personalizads
a snwiar al
dastinatario

Enviar
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