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1. Control de versiones

2.0 DES 11/06/2012 | Documentacion general.
3.0 DES 04/05/2016 | Documentacion general.
3.1 ICM 11/11/2016 | Formateado y actualizacidn de documento.

2. Objetivo del documento

Este documento constituye una guia de ayuda para el uso general del Sistema Almacén. El
objetivo de este documento es describir el funcionamiento general del Sistema Almacén tanto

en el modo de realizar envios como en el de recuperar informaciéon compartida por terceros.

El Sistema Almacén es un aplicativo web que tiene como principal finalidad la de compartir
archivos que tienen un tamafio demasiado grande y que pudieran generar congestion al ser

enviados por correo electrénico.

3. Acceso al Sistema

3.1. Requisitos previos.

Para un correcto funcionamiento es necesario cumplir con los siguientes requisitos previos:

3.1.1. Autenticacion en la aplicacidn.

En el Sistema Almacén se pueden utilizar tres sistemas de autenticacién de usuarios siendo

necesario que cuente con al menos uno de ellos:
e Autenticacion mediante LDAP.

Para la autenticacion mediante LDAP es necesario disponer de una cuenta de usuario

LDAP del Ministerio de Hacienda (Minhap), por ejemplo: ana.maria@seap.minhap.es

Manual de usuario v.3.1 4
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A Importante

No son validas cuentas de listas de correo del Minhap.

¢ Autenticacion mediante Autentic@.

Para la autenticacién mediante Autentic@ es necesario estar dado previamente de alta

en esta plataforma a través de la url:

https://autentica.redsara.es

¢ Autenticacién mediante invitacion.

Para la autenticacion mediante invitacion es necesario haber recibido una invitacion por
parte de un usuario del Sistema Almacén. La invitacién, que se recibe por correo, incluye

la url y los datos de acceso: Email y Ticket.

3.1.2. Autorizacion en la aplicacion.

Una vez autenticado es necesario que el usuario cuente con autorizacién para usar el Sistema

Almacén.

* Si su método de autenticacion es a través del usuario LDAP no es necesario contar con

autorizacidn para el uso de la aplicacidn.

* Si su método de autenticacion es a través de Autentic@ debe contar con autorizacion

para el uso del Sistema Almacén dentro de Autentic@.

A Importante

Estar dado de alta en Autentic@ no es suficiente, ya que pudiera estar dado de

alta para alguna aplicacidn sindicada en Autentic@ distinta al Sistema Almacén.

Manual de usuario v.3.1 5
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* Si su método de autenticacidn es a través de invitacién, ésta ya le autoriza a usar la

aplicacién.

3.2. Perfiles de usuarios y acciones.

En el Sistema Almacén solamente existe un perfil Unico para todos los usuarios.

3.3. Solicitud de acceso.

En el caso de que usted no cuente con acceso al Sistema Almacén podra solicitar el acceso de

acuerdo a los siguientes procedimientos.

3.3.1. Solicitud de acceso mediante LDAP.

Si aplica en su caso, debe solicitar la creacién de un usuario LDAP del Minhap por las vias

pertinentes.

3.3.2. Solicitud de acceso mediante Autentic@.

Si no puede solicitar la creacion de un usuario LDAP del Minhap puede registrarse en

Autentic@ a través de la url:

https://autentica.redsara.es

Manual de usuario v.3.1 6
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Bienvenido al portal de
AutenticA

AutenticA es el repositorio horizontal de usuarios de las
Administraciones Publicas. que incluye servicios de
. autenticacién, single sign on y aprovisionamiento, en
ﬂ;?'/& el contexto de los aplicativos gue se encueniren en el
ambito del cloud SARA.

[# ;ESTOY DADO DE ALTA?

| o bien Registrarme l

He olvidado mi contrasena

Marcando en la seccién de Aplicaciones las opciones: Almacén y Almacén — Internet.

Aplicaciones

Aplicaciones

ADMELEC -
Almacén
Asistente -

Nota

Para marcar ambas opciones simultdneamente puede realizarlo manteniendo

pulsada la tecla Ctrl y seleccionando con el ratén cada una de las opciones.

A Importante

Autentic@ es un servicio de terceros que no tiene ninguna relacién directa con
el Sistema Almacén, por tanto, el alta, su aprobacion/rechazo, las incidencias

que se puedan presentar, etc... no son responsabilidad del Sistema Almacén.

Manual de usuario v.3.1
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3.3.3. Solicitud de acceso mediante invitacion.

Solicite a algun usuario del Sistema Almacén que le realice una invitacion para usar el sistema.

Para ello serd necesario que le facilite el correo electrénico con el que desee operar.

3.4. Acceso al Sistema.

3.4.1. Url de acceso.

El Sistema Almacén dispone de dos url’s de acceso dependiendo de si la conexidn que utiliza

se encuentra dentro de la Red Sara o no.

Nota

Puede comprobrar si se encuentra dentro de la Red Sara visitando la url:

http://www.redsara.es

SISTEMA DE
E ".'g':' gme zme, . |Red INFORMACIONI

________ Estas en: Inicio » Inicio » Cémo puedo conectarme

@ Enhorabuena, ya esta conectado

Si la pagina se abre correctamente esta conectado a través de la Red Sara, en caso

contrario, no.

Nota

La url de acceso para invitados se envia en el email de invitacion.

Manual de usuario v.3.1 8
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3.4.1.1. Url de acceso dentro de la Red Sara.

Si se encuentra dentro de la Red Sara la url de acceso del Sistema Almacén es:

https://almacen.seap.minhap.es

| 4 @][pitps//cimacen seapminhap.es 7 v | [B- cooge EIN B

Almacen

Intercambio de archives. Acceso Interno.

Aplicacion para el intercambio de ficheros Acceder con su cuenta de correo
o envie los ficheros superiores a1 MB como
anexos en los mensajes de correo ya que puede
tener problemas. Utilice esta aplicacidn web para
intercambiar estos ficheros.

Puede autentificarse con su USUano de comeo y
contrasefia. Siya estas autenfificado con tu cuenta
entu PC pusdes usarla autentificacién automatica
por NTLM,

Si dispone de DNI elecirnice o de un certificado
slectrénico emitido por uno de los prestadores de
senvicios de certificacion admitidos por el portal,
puede usarlos para identificarse en Funciona.

e Sl :

FUNCIONA, utilice AUTENTICA en su lugar. En
c£aso de que tengan algin problema con la

ci el e Acceder con su cuenta de autentic@
se pongan en contacto con
autentica.

ara@seapminhap.es. Autenticacion AUTENTICA.

3.4.1.2. URL de acceso desde Internet o fuera de la Red Sara.

Si se encuentra fuera de |la Red Sara la url de acceso del Sistema Almacén para Internet es:

https://ssweb.seap.minhap.es/almacen

& @ [nrtps) sk cesp minhap.es simacen 77 7 & | [B- Googie £ B 4

Almacen

Intercambio de archivas

ficheros Acceder con su cuenta de correo
Mo envie los ficheros superiores a 1 MB como
anexos en los mensajes de corren ya que puede \suste
tener prok . Utilice esta aplicacién web para
intercambiar estos ficheros.

Puede autentificarse con su usuario de correo Contrasena

fia. Siya estas i con tu cuenta
enty PC puedes usar la autentificacion automatica
por NTLM.
Si dispone d énico o de un
electrénico emitido par uno de los prestadores de
senicios de certificacion admitidos por el portal,
puede usarlos para identificarse en Funciona. Acceder con su cuenia de autentic@

Desactivada I autenficacisn a través de

FUNCIONA, utilice AUTENTICA en su lugar. En Autenticacion AUTENTICA
caso de que tengan algdn problema con (3

se pengan en contacto con

e

ALMACEN Intercambio de archivos
Manual de usuario v.3.1
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3.4.2. Autenticacion.

Una vez en la pantalla de inicio de sesidn seleccione el método de autenticacion a utilizar:
* Mediante usuario LDAP
0 Manualmente.
0 Automaticamente (solamente disponible dentro de la Red Sara).
* Mediante Autentic@.

* Mediante invitacion.

3.4.2.1. Autenticacion por medio usuario LDAP.

3.4.2.1.1. Manualmente.

Para acceder al sistema mediante usuario LDAP (con entrada de datos manual), coloque en el
campo Usuario el nombre de usuario LDAP, en el campo Contraseiia la clave y finalmente pulse

el botén Aceptar.

Almacen

Intercambio de archivos. Acceso Interno.

- Aplicacidn para el intercambio de ficheros Acceder con su cuenta de corren
Mo envie los ficheros superiores a 1 MB como
anexos en los mensajes de correo ya que puede
tener problemas. Utilice esta aplicacién web para
intercambiar estos ficheros.

Usuario

Puede autenfificarse con su usuario de comeo ¥
contrasefia. Siya estas autentificado con tu cuenta
en tu PC puedes usar la autentificacian automatica
por NTLM.

Si dispone de DNI rénica o de un 0
electrdnico emitide por uno de los prestadores de-
senicios de cerfificacion admitidos por el portal, .

puede usarlos para identificarse en Funciona. Autenticacion automética SEAP. ‘
Desactivada la autenticacién a través de

FUNCIONA, utilice AUTENTICA en su lugar En

caso de que tengan algin problema con la

3@3“6@5:"@ el nuevo g;_siam les rogamos Acteder con su cuenta de autentici@
se pengan en contacto con

autentica ) - Autenticacion AUTENTICA

ALMACEN Intercambio de archivos
Manual de usuario v.3.1 10
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Si la autenticacion ha sido correcta se mostrara la pantalla de inicio del Sistema Almacén.

N

& | @ hitps//almacen.ceap.minhap.es 77 v ¢ || B~ Googie Al B ¥
.

| I sesss—1 Wirota: 2'GH | Libre: 2 GB ‘ Salir

Almacen

Intercambio de archivos. Acceso Infemo.

Mis archivos - O

Listado de archivos enviados y recibidos Enviar Invitacion  Subir Archivos

Nombre fichero

[ Filtrar 5a ‘

No hay ficheros. Para enviar ficheros utilice la opcidn Subir Archivos

3.4.2.1.2. Automaticamente.

Para acceder al sistema mediante usuario LDAP (con entrada de datos automatica) pulse el

botdon Autenticacion automatica SEAP.

Almacen

Intercambio de archivos. Acceso Inferna.

Aplicacién para el intercambio de ficheros Acceder con su cuenta de cofreo
Ma envie los ficheros superiores a 1 MB como

anexos en los mensajes de correo ya que puede Usuaria

tener problemas. Utilice esta aplicacion web para

intercambiar estos ficheros,

Puede autentificarse con su usuaric de correo y

contrasefia. Siya estas autentificado con tu cuenta
en tu PC puedes usar Ia autentificacidn automatica
por NTLW.

Si dispone. da DNI roi o de un certificado
electrénice emitido por uno de los prestadores de

jicios de certificacis par el poral,
puede usarlos para identificarse en Funciona.
Desacfivada la autenticacian a fravés de
FUNCIONA, utilice AUTENTICA en su lugar. En
caso de que tengan algtn prodiema con la
; icaci6n via el nuevo sistama, les rogamos. Acceder con su cuenta de autenfic@
S& pongan en contacto con B

i @ - Autenticacisn AUTENTICA

ALMACEN Intercambio de archivos
Manual de usuario v.3.1 11
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El sistema no solicitara ningln tipo de informacidon sino que realizard un inicio de sesidon
automatico tomando las credenciales del usuario con el que se conecta a la red. Si la

autenticacién ha sido correcta se mostrara la pantalla de inicio del Sistema Almacén.

€ @ hipsValmacen cesp minhap.es 77 v & ||B- Googie 2 B ¥

1 - - o | Quota:2GB Libre:2GB | Sali
TR Almacen I " T |
E Intercambio de archivos. Acceso Infemo.

Mis archivos s, &

Listado de archivos enviados y recibidos Enviar Invitacién  Subir Archivos

Nombre fichero

No hay ficheros. Para enviar ficheros utilice la opcidn Subir Archivos

A Importante

Esta opcion estd solamente disponible si estd conectado a la Red

Sara.

Nota

Si desea iniciar sesidon en el Sistema Almacén con un usuario distinto

al utilizado para la conexion de red, esta opcidn no se puede utilizar.

ALMACEN Intercambio de archivos
Manual de usuario v.3.1 12
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3.4.2.2. Autenticacion por medio de Autentic@.

Para acceder al sistema mediante Autentic@ pulse el boton Autenticacion AUTENTICA.

Almacen

Intercambio de archivos. Acceso Interno.

Aplicacion para el intercambio de ficheros Acceder con su cuenta de correo
Mo envie los ficheros superiores a 1 MB como .
anexos en los mensajes de comeo ya que puede U

tener problemas. Utilice esta aplicacion web para

intercambiar estos ficheros.

Puede autentificarse con su Usuaric de corren ¥

efia. Siya estas aulentificado con tu cuenta | |
en tu PC puedes usarla autentificacion automatica :
por NTLM.

Si dispone de DN electrénico o de un certificado
electrénico emitido por uno de los prestadores de
it 9 carficacién admilidos por o porial
plAE'[_jE usar}nspasa identificarse en Funciona. Autenticacion automatica SEAR
Desactivada la autenticacidn a través de
FUNCIONA, utilice AUTENTICA en su lugar. En
caso de que tengan algun problema con la
enticacidn via el nuevo sistema, les rogama:
S& poengan en contacto con

Autentic@ validara las credencias y si la autenticacion es correcta se mostrara la pantalla de

inicio del Sistema Almacén.

t B hitps://ssweb.seap minhapies/almacen/ v ‘ |v Google })7‘ B- 3

Almacen i = =] EEE’-‘QIIOIRZG’B#LIEITE:ZGB| Salir i

Intercambio de archivos

Mis archivos

Listado de archivos enviados y recibidos Enviar Invitacién  Subir Archivos

Nombre fichero

ey (=]

No hay ficheros. Para enviar ficheros utilice la opcién Subir Archivos

En caso contrario, de presentar algun problema, se redirigira a la web de Autentic@ donde

debe tramitar la respectiva incidencia.

ALMACEN Intercambio de archivos
Manual de usuario v.3.1 13
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n#lutentim

Acceso para Usuarios Registrados

Usuario: (DNI/NIF o NIE)

Contrasefia:

Si tiene contrasefia en el Portal Funciona puede

emplearla para acceder a AutenticA. ',.:

[# REGISTRARSE & ACCEDER

¢ Olvidaste tu contrasefia?

. . MINISTERID
'g m 'DE HACIENDA E
: s T ADMINISTRACIONES PUBLICAS

Acceso mediante Certificado

. Puede acceder con el DNI
@f"ﬁma. electronico o con un certificado
) : electranico emitido por alguno
de los prestadores de servicios
de certificacion inscrito en el
registro de la Secretaria de
Estado de Telecomunicaciones
y para la Sociedad de
Informacion del MINETUR (lista
del MINETUR).

3.4.2.3. Autenticacion por medio de invitacion.

Para acceder al sistema mediante una invitacién tome nota del numero de Ticket y pulse en el

enlace ubicado antes del campo Invitacién disponible hasta el xx/yy/zzzz.

Manual de usuario v.3.1
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Almacen

Intercambio de archivos

pmmmmm mee s e ha enviado un invitacidn a través de |a aplicacion web Almacén.
Texto adicional

Login: o ——

Ticket EEEE=—

Invitacion disponible hastae

Este es un mensaje generado autormaticamente. Por favor, no conteste a este comeo.

Ministerio de Hacienda y Administraciones Publicas
‘Secretaria de Estado de Administraciones Piblicas

SECPETARIA DE ESTADD
 DEADMBSTRACICHES PUBLICAS

En la pantalla del enlace coloque en el campo Email su email, en el campo Ticket el nimero de

Ticket y pulse el botén Enviar.

Almacen
Intercambio de archivos

Acceso restringido por invitacion

ALMACEN Intercambio de archivos
Manual de usuario v.3.1 15
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4. Mis archivos.

Pagina por defecto del Sistema Almacén que permite la gestién de los archivos recibidos y

enviados, el envio de invitaciones y la subida de nuevos archivos para compartir.

4.1. Archivos enviados y recibidos.

4.1.1. Listado de archivos enviados y recibidos.

Presenta el listado de archivos enviados y recibidos, asi como la posibilidad de ejecutar

acciones.

| Quota: 2 GB / Libre: 2 GB Salir
Almacen ‘

Intercambio de archivos. Acceso Interno.

Miz archives Ayuda

Mis archivos

Listado de archives enviados y recibidos

Nombre fichero

Tamafio 5 Usuario Fecha & Expiras Acciones

73.05 KB = —

7305KB 3 = 6 dias

E.'Iuslranljr.l del 1 al 2 de 2 resultados

El listado de archivos enviados y recibidos contiene los siguientes campos:

Fichero | Nombre del archivo.

Tamafio | Tamafio del archivo.

ALMACEN Intercambio de archivos
Manual de usuario v.3.1 16
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Usuario | Usuario

Fecha | Fecha en la que se ha realizado el envio, si
en vez de la fecha se muestra una hora es
que el envio corresponde al dia actual y se
ha realizado en ese horario.

Expira | Tiempo en el que el envio expirara.

Acciones | Botdén de acceso a las acciones permitidas
sobre el envio:

e Descripcion del envio.
e Acceso alos archivos.
e Descargas.

e Reenvio.

¢ Eliminacién.

En el pie del listado se encuentra el paginador de resultados que muestra por defecto 50 envios.
Si desea cambiar la cantidad de archivos mostrados seleccione del desplegable la cantidad de su

preferencia: 5, 10, 25 o 50.

mostrando EXJP| det 1al 13 de 13 resultados

Para cambiar de pagina, si dispone de varias, pulse en el desplegable ubicado a mano derecha

del referencial de paginacion.

Mastrandam del 1 al 5 de 13 resultados Pagina1/3 ~ n 2 3 || Siguiente- Uttimaz=
Ir a la pagina... u
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A continuacién introduzca en el campo Ir a la pagina... el nimero de pagina que desea y pulse

el botdn Ir.

Mustrandu@ del 1 al 5 de 13 resultados Pagina1/3 « nz 3 || Siguiente> Uttima::
| Irala pégina...nl

Alternativamente, para cambiar de pagina pulse dentro del paginador en el Nimero de pagina

correspondiente, en Siguiente para la pagina siguiente a la actual o en Ultima para la Ultima

pagina de resultados.

Mostrando ﬁ del 1 al 5 de 13 resultados Pagina1/3 = l 2 3

Eiguiente:" Uttimaz==

4.1.2. Acciones.

Permite realizar una serie de acciones sobre los envios realizados y recibidos. Para acceder a la
pantalla de acciones sobre los envios pulse el botén Detalle ubicado en la fila correspondiente

al envio seleccionado.

i Quota: 2 GB [ Libre: 753.53 MB Salir
Almacen

Intercambio de archives. Acceso Interno

Mis archivos Admin ¥ Ayuda

Mis archivos ) '+

Listado de archivos enviados y recibidos Enviar Invitacion  Subir Archivas

Nombre fichero

=

Fichero Tamahos Usuario Fechas Expiras Acciones

621.47 MB 11:56:21 1dia

188 KB

ALMACEN Intercambio de archivos
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Si no desea ejecutar ninguna accion pulse el botdon Volver para regresar al listado de envios.

‘ 1. S e | Quota: 2 GB / Libre: 7563.53 MB | Salir

Almacen

Intercambio de archivos. Acceso Inferno.

Mis archivas Admin ¥ Ayuda

Detalle ' c w

Descripeion del envio Reenviar  Eliminar

Descripcion del envio

Fecha de subida:

Fecha de expiracién:

Enviado por:

Enviado a:

Comentario:

Ficheros: =

El fichero es accesible desde la red interna y desde Internat
Solo los usuarios en el campo destino pueden descargar el fichero

Descargas
Mo hay descargas del fichero

La descripcion del envio contiene los siguientes campos:

Fecha de | Fecha en la que se realizd el envio. Indica
subida | ademas en cudantos dias se eliminaran los
archivos.

Fecha de | Fecha hasta la que estara disponible el
expiracion | envio.

Enviado por | Usuario que ha realizado el envio.

Enviado a | Usuario al que se le ha realizado el envio.
Importante:  Esta  informacién  estd
solamente disponible en los envios
realizados.

Comentario | Mensaje enviado al usuario del envio.
Importante: Al ser opcional es posible que
no se muestre informacion.

Ficheros | Nombre de los ficheros del envio, con

ALMACEN Intercambio de archivos
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posibilidad de acceso y descarga de su
contenido.

Informacion | Se indica si el fichero es accesible o no desde
adicional | la red interna y/o desde Internet.

Se indica si el envio es privado, Unicamente
para los usuarios que estan como
destinatarios, o es publico, tiene acceso
cualquier persona que conozca la url.

4.1.2.1. Descripcion del envio.

Una vez en la seccidon de acciones podra consultar todos los detalles del envio en el apartado

Descripcion del envio.

s | Quota: 2 GB / Libre: 753.53 MB Salir

Almacen

E&m L o Intercambio de archivos. Acceso Infermo.

Mis archivas Admin ¥ Ayuda

Detalle & Cc 0

Descripeion del envio Volver Reenviar  Eliminar

Descripcion del envio

Fecha de subida:

Fecha de expiracién:

Enviado por:

Enviado a:

Comentario:

Ficheros: =

Elfichero es accesible desde la red interna y desde Internet
Solo los usuarios en el campo destino pueden descargar el fichero

Descargas
Mo hay descargas del fichero

ALMACEN Intercambio de archivos
Manual de usuario v.3.1 20



4.1.2.2. Acceso a los archivos.

Almacén

Si desea consultar los archivos compartidos pulse sobre los nombres de los archivos listados en

el campo Ficheros.

Almacen

Intercambia de archivos. Accesa Intemo.

Mis archivos Admin ¥ Ayuda

Detalle

Descripeion def envio

Descripcion del envio

Fecha de subida: w CCE =
Fecha de expiracion: el B-- = = — 3 8 =]
Enviado por: = = s B o=
Enviado a:

Comentario:

ES o

——

Hydrangeas_ jpg

El fichero es accesible desde la red interna y desde Internet
Solo los usuarios en el campo destino pueden descargar &l fichero

Ficheros:

Descargas
MNo hay descargas del fichero

I Eeemeee ( Quota: 2 GB i Libre:1.39GB | Salir

€« c

Volver Reenviar  Eliminar

Si no desea abrir o guardar el archivo pulse el botén Cancelar.

p
Abriendo Hydrangeas.jpg ‘

Ha elegido abrir:

| Hydrangeas.jpg
que es: JPEG Image (581 KB)

de: hitps://almacen.seap.minhap.es

iQue deberia hacer Firefox con este archive?

[ () Abrircon | Adobe Photoshop CS5 (predeterminada) -
' @ Ggaldal archive
I Hacer esto automaticammente para estos archivos a partir de ahora.

[ Aceptar ] ECancelal

ALMACEN Intercambio de archivos
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En caso contrario seleccione Abrir con o Guardar archivo, segun su preferencia, y pulse el botén

Aceptar.

' ™
Abriendo Hydrangeas,)pg M

Ha elegido abrir:

8] Hydrangeasjpg
gue es: JPEG Image (581 KB)
de: https://almacen.seap.minhap.es

;Qué deberia hacer Firefox con este archivo?

() Abrircon | Adobe Photoshop C55 (predeterminada) v]
i Gl_.laldar archivo i
| Hacer este automaticamente para estos archivos a partir de ahora.
h Aceptar l ’ Cancelar
. —a v

Si en el momento previo de visualizar el archivo el remitente borra el envio original recibird el
mensaje de error: No existe el fichero que intenta descargar. En este caso comuniquese con el

remitente para que pueda volver a facilitarle los archivos.

== == = 3 / Quota: 2 GB / Libre: 2 GB Salir

Almacen =

Intercambio de archivos. Acceso Inferno.

Mis archivos Admin w Ayuda

Mis archivos = O

Listada de archivos enviados y recibidos Enviar Invitacion  Subir Archivas

Nombre fichero
Todos [=] | A |

Fichero

4

Tamafios Usuario * Fechas Expiras Acciones

759.6 K8 o 1 dia ‘ Detale ‘

76.85KB

1dia Detalle

58133 KB 1 dia Detalls

7305K8 6 dias Detale

7305K8 = = 6 dias Detalle ‘

Mostrando & del 1.al 5 de 5 resultados

ALMACEN Intercambio de archivos
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4.1.2.3. Descargas

Permite conocer si un destinatario ha descargado por primera vez algun archivo del envio.

Almacen |

Intercambio de archivas. Acceso Iniemo.

e | Quota: 2 GB/ Libre: 2 GB [ Salir

Detalle &« c 0

DescripeiGn del envio Volver Reenviar  Eliminar

Descripeion del envio

Fecha de subida: EEEm= = =
Fecha de expiracion: EE—m=m= m == = =
Enviado por:

Enviado a:

Comentario:

Ficheros: unnamed jpg

Elfichero es accesible desde la red interna y desde Internet
Sololos usuarios en el ecampo destino pueden descargar el fichero

Descargas

Usuario

Usuario | Usuario que ha descargado al menos una vez
alguno de los archivos del envio.

Fecha | Fecha en la que se ha realizado la primera
descarga de al menos uno de los archivos, si
aparece una hora es que ha sido realizado en
la fecha de hoy en dicho horario.

ALMACEN Intercambio de archivos
Manual de usuario v.3.1 23



Almacén

4.1.2.4. Reenvio.

Permite volver a realizar un envio reutilizando informaciéon del actual: archivos o destinatarios

por ejemplo. Para realizar un reenvio pulse el botén Reenviar.

P e | Quota: 2 GB ! Libre: 753.53 MB Salir
Almacen

Intercambio de archives. Accesa Infemo.

Mis archivos. Admin ¥ Ayuda

Detalle clm

Descripeion del-envio Eliminar

Descripcion del envio
Fecha de subida:

Fecha de expiracion:
Enviado por:

Enviado a:

Comentario:

Ficheros: =E

El fichero es accesible desde la red interna y desde Internet
Solo los usuarios en el campo destine pueden descargar el fichero

Descargas

Mo hay descargas del fichero

Modifique los datos necesarios para el nuevo envio: agregue otros destinatarios, agregue ma
archivos, etc..., configure el resto de opciones de ser necesario y finalmente pulse el botdn

Enviar.

ALMACEN Intercambio de archivos
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| Jonathan Casal Montesinos | Quota: 2 GB/ Libre: 2GB | Salir

Almacen

Intercambio de archivos. Accese Intermo.

Subir archivos

Sube ficheros & tu almacen y envia el enlace de descarga por coreo

Seleccione los ficheros®
Méx. 20 ficheros/ Max. 1 GB por
subida

Destinatarios™
Separe |as direcciohes por COMas,
espacios o-saltos de linea

Texto personalizado

Numero de dias que permanecera
activo™

Avisarme cuando el archivo sea 7]
borrado

Avisarme cada vez que el archivo
sea descargado

£Quien puede descargar el @ Privado, s6lo los destinatarios
fichero?® -
© Piblico, cualguiera que conozca el enlace de descarga
Accesible desde Internet* @ Si, accesible también desde INTERNET (https:iissweb.seap. minhap.esfalmacen)

© Mo, dnicamente serd accesible desde |3 INTRAMET
(hitps-fialmacen seap minhap.es)

Enviar

El Sistema Almacén confirmard en la pantalla el envio del archivo con el siguiente mensaje: Los
ficheros se han reenviado correctamente. Se ha enviado un correo de notificacion a las

direcciones yyy@zzz.com.

TN e | Quota: 2 GB i Libre: 2GB | Salir

Almacen

1'#5 BEERARA D acin A s cas Intercambio de archivos. Acceso Interno.
1L -

Wis archivos Ayuda

J Los ficheros se han reenviado correctamente.

Se ha enviado un correo de nofificacion a las direcciones:

A Importante

El reenvio, indistintamente de si es el mismo archivo (o los mismos),

consumen cuota libre adicional del usuario.

ALMACEN Intercambio de archivos
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4.1.2.5. Eliminacion.

Opciodn disponible solamente para envios realizados. Permite eliminar un envio sin opcion de

recuperacion. Para eliminar un envio pulse sobre el botén Eliminar.

‘ P e | Quota: 2 GB / Libre: 753.53 MB Salir

Almacen

Intercambio de archives. Accesa Infemo.

Wig archivos Admin + Ayuda

Detalle & c|nm

Descripeion del-envio Volver Reenviar | Eliminar

Descripcion del envio
Fecha de subida:

Fecha de expiracion:
Enviado por:

Enviado a:

Comentario:

Ficheros: .

El fichero es accesible desde la red interna y desde Internet
Solo los usuarios en el campo destine pueden descargar el fichero

Descargas

Mo hay descargas del fichero

Si no estd seguro de eliminar el envio pulse el boton Cancelar en la ventana emergente.

iDesea eliminar el envio?

| Aceptar | liCa.ncelat |

Si estd seguro de eliminar el envio confirme la pregunta ¢Desea eliminar el envio? pulsando el

botén Aceptar en la ventana emergente.

iDesea eliminar el envio?

HMepta: | [ Cancelar

ALMACEN Intercambio de archivos
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‘ - | Quota: 2 GB / Libre: 2 GB Salir

Almacen

Intercambio de archivos. Acceso Interno.

Miz archives Ayuda

Mis archivos

Listado de archives enviados y recibidos

Nombre fichero

Tamafio 5 Usuario Fecha & Expiras Acciones

T3.05KB - B dias . | etste |

7305 KB = 6 dias | Detalle |

E.'I\:l{-lranljr_l del 1 al 2 de 2 resultados

A Importante

La eliminacién de archivos es irreversible.

Nota

Esta opcién no estd disponible para los envios recibidos.

4.1.3. Filtrar listado de archivos enviados y recibidos.

El listado de archivos ofrece la posibilidad de filtrar los resultados en base al tipo de envio o el

nombre de los archivos.

ALMACEN Intercambio de archivos
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| Quota: 2 GB / Libre: 2 GB Salir
Almacen

Intercambio de archivos. Acceso Interno.

Mis archives

Mis archivos = o

Listado de archives enviados y recibidos Enviar Invitacién  Subir Archivos

Nombre fichero

| e | |
Tamafio 5 Fecha & Expiras Acciones

73.05KB === 6 dias Detalle

7305 KB = P 6 dias | Detale |

I.'I\:ls-lranljc- del 1 al 2 de 2 resultados

Para filtrar en base al Tipo de envio seleccione del desplegable el valor deseado:

* Todos: envios realizados y recibidos por el usuario.
* Enviados: envios realizados por el usuario.

* Recibidos: envios que han sido recibidos por el usuario.

e | Quota: 2.GB [ Libre: 1.99.GB salir
Almacen
Intercambio de archivos. Acceso Interno.

Mis archivos

Mis archivos

Listado de archivos enviados y recibidos

Hombre fichero

826.11 KB

826.11 KB

B826.11 KB

826.11 KB

B826.11KB

ALMACEN Intercambio de archivos
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El listado de archivos se actualizara automaticamente al cambiar el Tipo.

s | Quota: 2.GB/ Libre: 1.99GB | Salir
Almacen !

Intercambio de archivos. Acceso Interno.

Mis archivos ' o

Listado de archivos enviados y recibidos Enviar Invitacion  Subir Archivos

Nombre fichero

e [

Tamaiio = -~ Acciones

B26. 11 KB

82611 KB

B26 11 KB

82611 KB

826.11 KB

mostrando [EER] dei 1.a15 de 10 resuitados

Para filtrar por el nombre de los archivos introduzca en el campo Nombre fichero los caracteres

deseados y pulse el botdn Filtrar.

S S E—— ) Quota: 2 GB / Libre: 1.99 GB Salir
Almacen

Intercambio de archivos. Acceso Intermo.

Mis archivos

Mis archivos = o

Listado de archivos enviados y recibidos Enviar Invitacion - Subir Archivos

Nombre fichero

[

Fichero Tamaiio %

Hydrangeas jpg 58133 KB

Mostrando i) del1al 1 de 1 resultados
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Si el nombre de algin archivo contiene parcialmente los caracteres aparecera en los resultados de

busqueda.

Almacén

A Importante

Unicamente el archivo coincidente.

Si los caracteres coinciden con al menos un archivo de un envio con

multiples archivos, se presentard en el campo Fichero del listado

Parar reiniciar el filtro pulse el icono de papelera ubicado al lado del botdn Filtrar.

Almacen

Intercambio de archivos. Accese Intermo.

Mis archivos

Listado de archivos enviados y recibidos

Nombre fichero

=

Fichero % Tamafio =

== 82611 KB
82611 KB
82611 KB
826 11 KB

826.11 KB

Fecha =+

16:30:54

16:30:42

16:30:34

16:30:00

16:29:50

| e e

Enviar Invitacion

Expira

7 dias

7 dias

7 dias

7 dias

7 dias

== [E]

Acciones

euttte ]

Moslranrjo del 1 al 5 de 10 resuitados Wn 2| dtmaz>

4.2. Enviar invitacion.

Permite enviar una invitacién a un usuario con la finalidad de que pueda realizar envios durante
un tiempo determinado. Es importante sefialar que la cuota de espacio queda compartida entre

el anfitrion y el (los) invitado(s). El apartado también permite gestionar las invitaciones ya

realizadas.
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4.2.1. Nueva invitacion para enviar archivos.

Para enviar una invitacion pulse el botén Enviar invitacion.

| s s/ Quota: 2 GB/ Libre: 2 GB Salir
Almacen

%.\ sz feroambic e arthives

Mis archivos.

Mis archivos e | O

Listado de archivos enviados y recibidos

‘Enviar Invitacion | Subir Archivos

Nombre fichero

g

No hay ficheros. Para enviar ficheros utilice la opcion Subir Archivos

Seleccione en Dias que permanecera activa la cantidad de dias que estara vigente la invitacion,
en el campo Email la direccién de correo de la persona que desea invitar, marque la casilla
Avisarme cuando finalice la invitacion si desea ser notificado cuando expire la invitacion,
introduzca (opcional) en el campo Texto adicional algin mensaje al invitado, para finalizar

pulse el botdn Enviar.

S Quota: 2 GB | Libre: 2GB | Sali
Almacen ’ e

Intercambio de archivos

Enviar una invitacion

Para que usuarios sin cuenta en almacen puedan enviarte archivos

Dias que permanecera activa™
Email * 2 =

|_
Avisarme cuando finalize la invitacién

Texto adicional

ALMACEN Intercambio de archivos
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El Sistema Almacén confirmara en la pantalla el envio de la invitacion con el siguiente mensaje:

Se ha enviado un correo con la invitacion a la direccion de correo: yyy@zzz.com.

fr e $'m'“'" A TCes PORLICAS Intercambio de archivos

Mis archivos

] - - I Quota: 2 GB/ Libre: 2 GB Salir
E Almacen |

Adicionalmente, la invitacién se afiadird a la seccién Invitaciones realizadas ubicada en la parte

inferior de la pantalla.

: ! Quota: 2 GB/ Libre:2 GB | Salir

Almacen

Intercambio de archivos

Enviar una invitacion

Para que usuaros sin cueniza en almacen puedan enviarle archives

Dias que permanecera activa®

Email *
Avisarme cuando finalize la invitacion 0

Texto adicional

Enviar

Invitaciones realizadas

Enviada a Fecha expiracion

El invitado recibira un correo similar al siguiente:
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Almacen

Intercambio de archivos

pmmmmm mee s e ha enviado un invitacidn a través de |a aplicacion web Almacén.
Texto adicional
Login: s m—

Ticket F———

Invitacion disponible hasta e

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

Ministerio de Hacienda y Administraciones Publicas
Secretaria de Estado de Administraciones Publicas

Al realizar una invitacion la cuota de espacio de la persona que invita

queda compartida con el invitado.
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4.2.2. Invitaciones realizadas.

Permite la gestion de las invitaciones realizadas.

I Nt Quota: 2 GB/ Libre: 1198 GB | Salir

Almacen

Intercambio de archivos

Enviar una invitacién

Para que usuarnios sin cuenta en-almacen puedan enviarte archivos

Dias que permanecers activa*

Email *
Avisarme cuando finalize la invitacion O

Texto adicional

Invitaciones realizadas

Enviado a Fecha expiracion

eliminar

eliminar

elminar

El listado de invitaciones realizadas contiene los siguientes campos:

Enviado a | Direccion de correo electrénico de la
persona invitada.

Fecha expiracion | Fecha de expiracién de Ila invitacién
realizada.

Acciones | Incluye el enlace necesario para realizar la
siguiente accion:
e Eliminar.
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4.2.2.1. Eliminar una invitacion.

Para eliminar una invitacién pulse el enlace eliminar, ubicado en la columna Acciones, de la

invitacion seleccionada.

I Nt Quota: 2 GB/ Libre: 1198 GB | Salir

Almacen
Intercambio de archivos

Enviar una invitacién

Para que usuarnios sin cuenta en-almacen puedan enviarte archivos

Dias que permanecers activa*

Email *
Avisarme cuando finalize la invitacion O

Texto adicional

Invitaciones realizadas

Enviado a Fecha expiracion

Ee N o 2
[ ———— _ eliminar

L e e EINEE

El Sistema Almacén no mostrard ningun tipo de confirmacion. Para confirmar que la invitacién

ha sido elimina puede comprobar el listado de invitaciones realizadas.

IR T Quota: 2 GB / Libre: 1.98 GB Salir
Almacen ‘

Intercambio de archivos

Enviar una invitacién

Para que usuarnios sin cuenta en-almacen puedan enviarte archivos

Dias que permanecers activa*

Email *

Avisarme cuando finalize la invitacion O

Texto adicional

Invitaciones realizadas

Enviado a Fecha expiracion

Ee N o 2 i Haner
e e : eiminar

L e e EINEE
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4.2.3. Responder a una invitacion para enviar archivos.

Las invitaciones para enviar archivos a través del Sistema Almacén son notificadas mediante un

correo electrénico similar al siguiente:

;tt-m s e e s Almacen
oy DEESPARIA  DE HACIEMDA O ADMESTRACKONES. PORLICAS o Py
N T ADMBISTRACIONES FOBLICAS Intercambio de archivos

e e s le ha enviado un invitacidn a través de |a aplicacidn web Almacén.
Texto adicional

Login: "

Ticket

Invitacion disponible hasta e

Ministerio de Hacienda y Administraciones Plblicas

Secretaria de Estado de Administraciones Piblicas

B oG MIMETENG SECRETARA OE ESTADG
 DEESRARA  DE HACEMDA DE ADMPISTRACIONES PUBLICAS

Para responder a una invitacion tome nota del nimero de Ticket y pulse en el enlace ubicado

antes del campo Invitacién disponible hasta el xx/yy/zzzz.
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Almacen

Intercambio de archivos

s mee o le ha enviado un invitacion a través de la aplicacién web Almacén
Texto adicional

Login: e i———

Ticket FEm————

(O Sy e S ————

Este es un mensaje generado automaticamente Por favar, no conteste a este corea

Ministerio de Hacienda y Administraciones Publicas
Secretaria de Estado de Administraciones Pablicas

SECRETARLA DF ESTADD
D ACHPISTRACIDNES PUBLICAS

En la pantalla del enlace coloque en el campo Email su email, en el campo Ticket el nimero de

Ticket y pulse el botdn Enviar.

Almacen
Intercambio de archivos
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Pulse en el botdn Seleccionar fichero para subir el archivo a compartir.

S W | Disponible: 2 GB | Salir

Almacen

Intercambio de archivos

Seleccione el archivo a subir y pulse el botéon Open (Abrir).

@ subirarchive >
A I s+ This PC s Desktop - O Search Desktop =l
COrganize = Mew folder - i | o
s Quick access e
& OneDrive '} i
! Ths PC I
D . | B |
@l US3 Drive (G:)
¥ Network
[ B B
Hle name: | n . v| | lodos los archivos (7.7) V|
pen Cancel
- =
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Espere a que suba el archivo.

Almacen Jjoncas88@gmail.com | Disponible: 2 GB | Salir
Intercambio de archivos

Subir ficheros

Para eliminar algin archivo pulse el icono de la papelera ubicado al lado del nombre del

archivo.

Almacen r S ! Disponible:2GB | Saiir

Intsrcambio de archivos

‘ Subir ficheros

Seleccionar ficher

& 29-10-2016 19-31-31.jpg (73.05 KB)
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Para agregar algun texto relacionado con la subida del archivo (opcional) introduzca en el

campo Texto personalizado a enviar a los destinatarios el mensaje que desee.

| o o { Disponible: 2GB | Salic

Almacen

Intercembio de archivos

Subir ficheros

Adjuntos® ‘SE e

© e — 73,05 KB)

Texto
personalizado a
enviar a los
destinatarios:

[{——

=

Finalmente compruebe que los datos son correctos y pulse el botén Enviar.

| o o { Disponible: 2GB | Salic

Almacen
Intercambio de archivos

Subir ficheros

Adjuntos® ‘EE S

© W — 73,05 KB)

Texto
personalizado a
enviara los
destinatarios:

El Sistema Almacén confirmara en la pantalla el envio del archivo con el siguiente mensaje: Los

ficheros se han subido correctamente. Se ha enviado una notificacion al usuario YYY.

Almacen ‘ S wmmmes o ( Disponible: 2GB | Salir

Infercambio de archivos

o Los ficieros s han subids comrectamente. Se ha enviado una nodficacion af usiario
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Adicionalmente, recibird un correo electrénico similar al siguiente:

SRl s e CAETANA D BTAED Almacen
E &-“ i &mm A IO, 0RO Intercambio de archivos

Ha realizado un envie de ficheros a los siguientes destinatarios:

Ficheros enviados,

Los ficheros permaneceran disponibles para su descarga hasta el

Est= esun MENSE|E QENEISTD BUIHTIAIICMEnte Por.favor, no conteste & este-oom

Ministeric de Hacienda y Administraciones Piblicas
Secretaria de Estado de Administraciones Pablicas

L] * COREPNO MCRITAM OF EITALD
E %‘2 DF FRARA Fm : e = R

La persona que le ha invitado a compartir archivos a través del Sistema Almacén sera notificada

mediante un correo electrdnico similar al siguiente:

¥« commio a0 SHCAETRNADE BTAED Almacen
E Z‘i‘ = PR R SroR Intercambio de archivos

‘le ha enviado un fichero através de la aplicacidn web Almacén,

mensaje opcional

Para el acceso desde Internet

Para el acceso desde la red interna:

Los ficheros permaneceran dizponibles para su descarga hasta el

Ministerio de Hacienda y Administraciones Piblicas
Secretaria de Estado de Administraciones Piblicas

E E_tég‘om :lﬂ.ndm e oo .
- ATHSSITTRACM I P AT
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En la notificacion se encuentran los enlaces necesarios para la descarga de los archivos
compartidos.

Nota

Los archivos seran compartidos Unicamente con la persona que ha realizado la invitacion y no

hay ninguna manera de que puedan ser reenviados a otras personas adicionalmente.

B Nota

La invitacion es reutilizable, es decir, podrd hacer uso del enlace para compartir archivos

Unicamente con la persona que le ha invitado hasta que expire la invitacién o agote la cuota

de espacio disponible de la persona que le ha invitado (2 Gb.).

A Importante

Los invitados utilizan la cuota de espacio de la persona que le ha invitado, haga un uso

razonable de ella.

4.3. Subir archivos.

Permite compartir archivos. Para realizar un nuevo envio pulse el botén Subir Archivos.

s/ Quota: 2 GB / Libre: 2GB | Salir

e | Almacen = ===
iﬁm B SRS e | Infercambio de archivos

Mis archivos

Mis archivos - o

Listado de archivos enviados y recibidos Enviar Invitacién | Subir Archivos

Nombre fichero

No hay ficheros. Para enviar ficheros utilice la opcidn Subir Archivos
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Almacen

Intercambio de archivos

Wis archivos Ayuda

Subir archivos

Sube ficheros a tu almacen y envia ‘el enlace de descarga por coreo.

Seleccione los ficheros* s
Méx. 2 ficheros / Max 1 G8 por Eeltstcn ey

subida

Destinatarios*
iy

Texto personalizado

nimero de dias que 9
permanecera activa® 7 dias B

Avisarme cuando el archivo ses [

borrado

Avisarme cada vez que el o

archivo sea descargado

<£Quien puede descargar el @ Privado, sélo fos destinatarios.

fichero?*
() Pibiice, cuakuiera que conozca el enlace de descarga

/Quota:; 2 68/ Libre: 195 G8 | Salir

Nota

Entre las extensiones de archivos permitidas se encuentran:

Documentos: .doc .docx .xIs .xIsx .pdf .txt .rtf

Graficos: .jpg .jpeg .png .gif .bmp .ico

Multimedia: .mp3 .wmw .fla .swf .avi .pps .ppt

Ejecutables: .exe .bat .msi.msu .cmd

Comprimidos: .zip .rar .tar .cab .jar

Desarrollo: .class .js .vbs .php .asp .aspx .htm .html .css .xml .bin .xsd .xslt

Sistemas: .dat .ttf .nfo .sys .ocx .reg .dll .inf .ini .scr .config

A Importante

evitar la

El material compartido pudiera ser objeto de auditoria, con lo cual, seria conveniente

difusion de material considerado ilegal, ofensivo, amenazador, difamatorio,

pornografico, obsceno o de otro modo censurable, o que violen la propiedad intelectual
de cualquier parte. También se incluye dentro de este material aquel que no se

corresponda con fines laborales, como por ejemplo: archivos mp3, peliculas digitalizadas,

ALMACEN Intercambio de archivos
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juegos, etc... Del mismo modo, usted no debera transmitir ninglin virus o cualquier otro
codigo de naturaleza destructiva. Adicionalmente, no deberd subir, publicar, alojar, o

transmitir correos no solicitados o0 mensajes catalogados como SPAM.

Nota

La cantidad de archivos maximos que se pueden adjuntar es de 20, no superando el

tamaiio total de todos los archivos el de 1 GB. por subida.

Nota

Se recomienda que los archivos se compriman previamente a la subida para reducir

espacio.

En el campo Destinatarios introduzca las direcciones de correo electrénico de las personas con

las que desea compartir los archivos.

, | Quota: 2 GB / Libre: 1398 GB Salir
Almacen I

Infercambio de archivas

Mis archivas Ayuds

Subir archivos

Sube ficheros a tu almacen y envia el enlace de descarga por coneo

Seleccione los ficheros*
Méx. 20 ficheros / Méx. 1 GB por S e ‘

Subid

(VIS = == =g _§ &8 =]

Destinatarios® —
fones por comas, | [PEEELEES =

de linsa

Hiimero de dias que -
permanecera active* 7 dias B
Avisarme cuando elarchiva sea [
borrado
Avisarme cada vez que ef 0
archive sea descargada
:Quien puede descargar el . -
ZAuien p @ Privado, séia los desfinatarios
(O Publico, cualquisra que conozca el enlace de descarga

Enviar,

A Importante

En el caso de varias direcciones introduzca los correos electrénicos separados por:

una coma (,), un espacio () o con saltos de linea.
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En el campo Texto personalizado, incluya si lo desea, un mensaje a los destinatarios.

./ Quota: 2 GB/ Libre: 183 GB | Salir

Almacen
Intersambio de archivos

Subir archivos

Sube ficheros a tu almacen y envia el enlace de descarga por coneo

Seleccione los Ticheros®
M. 20 ficheros / Méx 1 GB por ‘Seleccionar fichero ‘

Subida

Q s T

Destinatarios* B == B |
Separe izs di For comas, [é =l sl

espacios o satios de linsa
Texto personalizado

Im = = — ]

Hiimero de dias que - >
permanecera active* TdiEs S
Avisarme cuando elarchivo sea [
borrado
Avisarme cada vez que ef O
archive sea descargada
:Quien puede descargar el . : :

Gt @ Privado, sélo los desfinatarios

@ Publico, cualaui conozcs e enlace de descarga

Seleccione en el desplegable Nimero de dias que permanecera activo el tiempo que estara

disponible el envio. Valor por defecto 7 dias, minimo 1 dia y maximo 3 meses.

Salir

- | Quota: 2 GB Libre: 1.39 GB

Almacen
Infercambio de archivos

Subir archivos

Sube ficherns a tu almacen y envia €l enlace de desecarga por correo

Seleccione los ficheros™
Méx. 20 ficheros / Méx. 1 GB por ‘Belecdionss fichero ‘
subids

Destinatarios* — = 5 5
Separe izs dir per comas, = .:51
=spacios o safios 9 linea

Texto personalizado

[F == =]

Hi de dia I_ﬂ.
P mere 3 que 7 dias
=

Avisarme cuanda el archivo sea [

borrado
Avisarme cada vez que el ]

archivo sea descargado

:Quien puede descargar el e e e
fichera?* ® Frvado, e

Q Piblica, i | enlce de descarga

Emviar
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Si desea ser notificado por correo electrénico cuando el archivo sea borrado active la casilla

Avisarme cuando el archivo sea borrado.

Almacen '

Intercambio de archivos

Subir archivos

Sube frcheros a tu aimacen y envia el enface de descarga por comeo

Seleccione los ficheras®
M&x. 20 ficherns / Méx. 1 GB por | SAlecetii it
sublda N

O . .

Destinatarios*
Separe les dirot por corias,
espacios o saltos de linez

Texto personalizado

Nimero de dias que T —
pe o 7 dias [ﬂ
Avisarme cuando el archivo sea

borrado @

Avisarme cada vez que el i
archivo sea descargado

2Quien puede descargar el Privado, sélo los i
squena @ Privado, s destinatarios

(O Piblico, cuslq el enlace 0

Enviar

Si desea ser notificado por correo electrénico cuando el archivo sea descargado la primera vez

active la casilla Avisarme cada vez que el archivo sea descargado.

W = ) TQuota:2 GB / Libre; 1.89 GB | Salir

Almacen
Intercambio de archivos

Subir archivos

Sube ficheros a tu almacen y envia el enlace de descarga por comeo

Seleccione los ficheros®
Max. 20 ficheros / Méx. 1.GB por

subida T et

[ R e s R B ]

Besiatars EE——————
Separs las dirsCciones por Comas.
espacios o saitos O lines

Texto personalizado I& kl

Himero de dias que =
permanecera activa® 7 dias
Avisarme cuando el archivo sea IZ

borrado

Avisarme cada vez que el
archivo sea descargado a

£Quien puede descargar el "

iy (@ Privado, s8l0 los destinatarios

() Piblico, cualquiera que conozca &l enlace de descarga

Enviar ‘
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Seleccione en el campo éQuién puede descargar el fichero? las personas que tendrdn acceso a
la descarga:
e Privado, solo los destinatarios. Cada usuario deberd autenticarse primero con su cuenta
en el Sistema Almacén.
e Publico, cualquiera que conozca el enlace de descarga. El usuario no necesitara

autentificarse.

A Importante

Si desea enviar el archivo a una lista de correo debe marcar la opcidn Publico.

w = !Quota: 2 GB { Libre: 188 GB | Salir

Almacen
Intercambio de archivos

Subir archivos

Sube ficheros a tu almacen y envia el enface de descarga por comeo

Seleccione los ficheros®
Max 20 ficherps / Méx. 1 GB por

‘ Selecoionar fichero
subids S —

o EmE=nE R Y (=]

Deatiimarios® Ew—————
Separe las dirsteiones por comas.
espacios o sallos Oe linea

Texto personalizado

Hiimero de dias que "
permanecera activa® 7 dias

Avisarme cuando el archivo sea [

borrada

Avisarme cada vez que &l =

archivo sea descargado

:Quien puede descargar el Ol

fichero?*

(O Piiblico, cualquiera que conozca el enlace de descarga’

Enviar
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Finalmente, pulse el botén Enviar.

W e W TGuots- 2 GB | Libre; 159 GB | Salir

Almacen
Intercambio de archives

Subir archivos

Sube ficheros a tu almacen y envia el enface de descarga por correo

Seleccione los ficheros®
Méx 20 ficherps / Méx. 1/GE por

‘ Selecoionar fichsro
subids e

O EmEENE ﬁi ue

Destinatarios*
Separe las direcciones por comas,
espacios o salios Oz linss

Texto personalizado

Himero de dias que =
B AR 7 dias

Avisarme cuando el archivo sea [
borrada
Avisarme cada vez que el =
i rgado
<Quien puede descargar el Privado, s6lo los destinatarios.
fichero?® 8} e s
() Piblico, cualquiera que conozcs el enlace de descarga

Enviar |

5. Ayuda

Permite acceder al apartado de Ayuda del Sistema Almacén en la que se dispone de
informacidn relacionada con las cuentas de correo electrénico, recomendaciones para el

tamafio y cantidad de archivos, notificaciones, etc...

Almacen
Intercambio de archivos

Ayuda
ALMACEN permite el envio de archivos de tamafio medio que pueden genersr errores en las
‘splicaciones de correa slsctronico.

Recomendaciones de uso
JE— e Ios ficheros i i fismpo y espacio. Pusde
‘encontrer ufilizar e} compresor IRZARC integrado en |e magusta.
Al a 20 ficheros. El limite por fichero e de 100Mb.
Gads Usuario tiene Une cuota de 2 GB. Si por slgiin motive necesita mé pusde pones una i
més espacio personal

Cuentas de comrso

Pusde scoeder o su perfil

Ensu peril pusde asociar a su cusnia distintas direcsiones de corteo

La ] 4las Si por ejemplo
v recibird todas las la cuenta principal

Subir archivos

Haga dlick an "Sublr Archivo” de [a bana de meni superior

Pulse =n “Selecoionar Fichero™ para selscoionar el archiva @ subit

‘Seleccianz los di los cuales el archil 8 . Al termin del mismo, el archivo serd eliminado del
sistema.

En el apertado de notificaciones podsé configurar slertes que le avisarin cuando un usuario descargue el archivo o cuando
see sliminado del sisteme.

Fusde publicar el fichera &n modd Privada” y esaribiendo

quienes desea que llsgue of comeo.
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Almacen
Intercambio de archivos:

Ayuda s
ALMAGEN permite el envio de archivos de tamafio medio que pUsten generar errores en les Volver

aplicaciones de cormen electranico

Recomendaciones de uso

‘Comprima los ficheros it i
‘encontrar ufilizar el compresor IRZARC integrado en la meguets,
Al subir ficheros, puede seleccionss hasta un maxime de 20 ficheres. El limite por fichero s de 100Mb.

Gada usuario fiene una cuota de 2 GB. Si por algin mativa necesita més espacio, pusde poner una incidencia solisitands
més espacia pemonal

honaran tiempo y espacio. Pusds

Cuentas de comrea
Pusde scosdr s su perfl haciando ofick sobre su nombre n |s paris suparior derachs
En su perfil pusde asociar & su cuenta distintas direcciones de correo

La cuenta de comeo principal serd donds recibits las nolificsciones. Si por ejemplo fiens dos cusntas de comeo asocisdss
¥ minhap.es, recibiré tadss a5 Ia cusnta principsl

Subir archivos

Haga olick =n “Subir Archivo” de [a bara de meni superior

Pulse en ionar Fichera” ol

‘Selccions los diss durante los cusles el archive ssterd dispanible. Al terming del misme, ol archive seré sliminade del
sistems,

En'el apartads de natificaciones podr configurar aleras que le avisarin cuando un usuarlo descargus el archiva o cuanda
sea sliminato del sistema

Pusde publicar sl fichers & mods restiingido selsccionands “Privado™ y esaribiends las dirsccitnes de conso slecidnicn s
Quienes desea qua liegue ol cones.

6. Mi perfil.

Permite visualizar la informacion de perfil del usuario del sistema. El enlace disponible para
acceder a la seccion Mi perfil ya incluye previamente informacion del usuario como: nombre y

apellidos, cuota total y cuota libre.

3 Demme DEsATiDA e rimicas Intercambio de archivos
5 e ———

E Almacen - = s | Quota: 2 GB Libre: 2 GB | Salir ‘

La informacion contiene los siguientes campos:

Nombre y apellidos | Nombre y apellidos registrados en el perfil de usuario.

Quota | Indica la cuota total de espacio que tiene asignada el usuario para
usar el Sistema Almacén, por defecto, 2 GB. Esta cuota no varia a
medida que se realizan envios.
Libre | Indica la cuota libre de espacio que tiene disponible el usuario
para usar el Sistema Almacén. Esta cuota varia a medida que se
realizan envios, disminuyendo proporcionalmente al tamafio de
los archivos compartidos tanto por el usuario como por sus
invitados.
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Nota

De contar con justificacion podra solicitar un aumento en la cuota

total de uso del Sistema Almacén, si fuese el caso realice la peticidn
por incidencia justificando el aumento, indicando el tamafio

requerido y facilitando el DNI del usuario de no ser el solicitante.

Para acceder a la secciéon Mi perfil pulse en enlace ubicado en el nombre de usuario.

[ TQuota: 2.GB | Libre: 268 || Salir ‘

Almacen

AL 3 e :s“m""’ e rimicas Intercambio de archivos
E N Ao

Una vez en la seccion Mi perfil se presenta la informacion del usuario organizada en tres

secciones: datos personales, afiadir cuenta de correo y direcciones de correo.

| = /Quota: 2 GB/ Libre: 1.99 GB | Salir

Almacen

Intercambio de archivos. Acceso Intermo

Mi perfil

Configura tus datos personales y direcsiones de cormeo

Datos Personales

NIF ===

Usuario LDAP |

‘Nombre* Telefono

= - e — =

Loz

‘Afadir cuenta de correo

“Email ‘Gusma‘

WFara confirmar su direccitn de Cormeo eieclrinico, sigs esfos pasos

9. introduzce ia direccion de correo y hege click en Guardar.

2 Cads ez que afiade una direccicn de cormeo se lé enviard un codig de confirmacion & su cuents. Introduzca el cédig que hs recibido
&N st comes
Uns hays confirmado s direccion de correo, podra desighsria comoe principsl pers gue le-envieinos lodss sus notiicaciones:

Direcciones de correo

Cuenta principal

"
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6.1. Datos personales.

Permite consultar y modificar los datos del usuario.

/Quota: 2 GB / Libre: 1.99 GB | Salir

Almacen
Infercambio de archivos. Acceso Interro.

Mi perfil

Gonfigura tus datos personales y direcciones de correo

‘Datos Personales
NIF —
‘Usuario LDAP R IR

‘Nombre® Primer apellido

-

=

Afadir cuenta de correo

Email Guardar

Para confirmar 5u direcritn de cafree electinica, siga esfos passs

1 introduzcs ia dirscein de correo y hags click en Guardar

2 Cada vez que efade une direccicn de commeo se le enviard un codigo de confirmacion e su cuenta infroduzea el codigo que ha recibido
ensu comeo

3. Una usz hays confirmado sy direccidn de corrso, podr esignsria como principsl pars qus Ie envismas todss SUS notificacionss

Direcciones de correo

Email Cuenta principal Acciones

S e e B ~ ﬁ;‘l”m | Elirinsr

v | Eimina: |

6.1.1. Consulta de datos.

Para consultar sus datos revise la informacion mostrada en el formulario: NIF, Usuario LDAP,

Nombre, Primer apellido, Segundo apellido y Teléfono.
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Mi perfil

Configura tus datos personales y direcciones de correo

Datos Personales

MIF
Usuario LDAP

Nombre* Primer apellido Sequndo apellido Telefono

Guardar

6.1.2. Modificacion de datos.

Para modificar los datos correspondientes a su Nombre, Primer apellido, Segundo apellido y/o

Teléfono, edite la casilla correspondiente y pulse el botén Guardar.

Mi perfil

Configura tus datos personales y direcciones de correo

Datos Personales

MIF
Usuario LDAP

Nombre* Primer apellido Sequndo apellido Telefono

Guardar

52
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A Importante

Los campos NIF y Usuario LDAP no son editables.

6.2. Anadir cuenta de correo.

Permite afadir otras cuentas de correo al perfil de usuario con la finalidad de que se reciban las

notificaciones del Sistema Almacén.

/Quota: 2 GB / Libre: 1.99 GB | Salir

Almacen
Infercambio de archivos. Acceso Interro.

Mi perfil

Configura tus datos personales y direcciones de correo

Datos Personales

NIF ——
== =
Primer apellido
=3

Afiadir cuenta de correo

Email Guardar

Para confirmar s5u direccion de cormeo elecirinica, siga esfos pasos

1. introduzce ia direccion de correo y hage click en Guardar.

2 (20 vez qus efiads Una dirscclén e correo 56 le enviard un codigo de confirmacitn & su cuenta Introduzcs &l cédigo que ha recibito
&n st comeo

3. Unz vez haya confirmada Su direceidn de correo, podré desigharia como principsl pers gue le enviemes todas sus notificaciones.

Direcciones de correo

Cuenta principal Acciones

ﬁ;ﬁ SR | Eliminas

| Eliminar J
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Para afiadir una cuenta de correo introduzca en el campo Email la direccién de correo

electrdnico y pulse el boton Guardar.

Anadir cuenta de cormeo

Email |direccion@coneo.com r “ Guardar |

Para confirmar =u direccién de correo electronico, siga estos pasos:

1. Introduzea la direccion de correo y haga click en Guardar.
2. Cada vez que afisda una direccion de correp se le enviars un codigo de confinmacion & su cuenta. Introduzea el codigo gue ha recibido en su correo.
3. Una vez haya confirmado sv direccion de correo, podra designara como principal para gue le enviemos todas sus notificaciones.

El sistema le informard que se ha enviado un cdédigo de verificacién a la direccidon de correo

electronico, cdodigo que debe ser introducido en el formulario presentado.

Almacen

Intercambio de archivos

Mis srchivos

| formulatio siguiente

Confirmar email |

Revise el correo electrénico y tome nota del cédigo de verificacién.
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Almacen - Confirmacion de correo electrénico

Almacen

Intercambio de archivos

Confirmar cuenta =

Este es un mensaje generado automaticamente. Por favor, no conteste a este comeo.
Ministerio de Hacienda y Administraciones Priblicas
Secretaria de Estado de Administraciones Piblicas

| MCHETARA D ESTADO
| DUACHEETRATONIT FIBICAS

A continuacion introduzca (en el formulario presentado para verificacidén) en el campo Cédigo el

cédigo recibido en el correo electrdnico y pulse el botdn Confirmar.

Almacen

Intercambio de archivos

Mis archivos

A Importante

Cada vez que afiada una direccién de correo se le enviara un cédigo de confirmacion

distinto a la cuenta de correo electrénico anadida.

ALMACEN Intercambio de archivos
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Nota

Es posible que el correo de validacién demore unos minutos en llegar a su bandeja de

entrada, revise también su bandeja de Correo No deseado o SPAM.

Nota

Anadir la cuenta de correo electrénico no es el Unico paso para cambiar la direccién de

email de notificaciones. Una vez haya confirmado su direccion de correo debe

designarla como principal para que el Sistema Almacén le envie las notificaciones.

6.3. Direcciones de correo.

Permite a un usuario gestionar las cuentas de correos electrénicos registradas en su perfil.

| E = 1 Quota: 2 GB / Libre: 1.99 GB

Almacen

Intercambio de archivos. Acceso Intermo

Mi perfil

Gonfigura tus datos personales y direcciones de corep

Datos Personales

NIF a—

Primer apellido Segundo apellido
=3 CECEE RN

Afadir cuenta de correo

Email ‘Guatdﬂ‘

Para confirmar s direccitn de cofreo eisclrnicd, sigs estos passs

1 introduzcs ia direccitn de correo y hags click en Guardar.

2 Cada vez que efade une direccicn de commeo se le enviard un codigo de confirmacion e su cuenta infroduzea el codigo que ha recibido
ensu comeo

3 Uns vez hays confirmado sy directitn de corrso, podrs designsrs como princips] pers Qus le envismss todss SUS notificaciones

Direcciones de correo

Email Cuenta principal Acciones

e e = B0 - | E”m‘“‘

= == S S8 =31 | Etiminar |

Salir

ALMACEN Intercambio de archivos
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La tabla de direcciones de correo contiene los siguientes campos:

6.3.1. Consultar la cuenta establecida como principal.

Almacén

Email | Direccion de correo electrénico registrada en este perfil.
Cuenta principal | Indica si de la cuenta esta establecida como principal.
Acciones | Incluye los botones necesarios para realizar las siguientes

acciones:

e Establecer como principal.

e Eliminar.

En la tabla de correos electrénicos y bajo la columna Cuenta principal se identifica si la cuenta

estd establecida como la cuenta principal de notificaciones de acuerdo a los siguientes iconos:

v

Indica que la cuenta estd establecida como principal.

Indica que la cuenta no esta establecida como principal.

Email

Direcciones de correo

Cuenta principal

x

Acciones

Establecer como principal

Eliminar

Eliminar

Nota

de correo electrdnico.

Solamente puede estar establecida como principal una Unica cuenta

Manual de usuario v.3.1
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6.3.2. Establecer cuenta de correo como principal.

Para establecer una cuenta de correo electréonico como principal pulse sobre el botdn

Establecer como principal ubicado en la fila respectiva de la columna Acciones.

Direcciones de correo

Email Cuenta principal Acciones
| | .- | | v Eliminar
*® Establecer como principal Eliminar
x Establecer como principal Eliminar

El Sistema Almacén confirmard en la pantalla el establecimiento de la nueva cuenta de correo

como principal con el siguiente mensaje: Se ha cambiado la cuenta principal a yyy@zzz.com.

L 5 BCERG De riaciios e rBLCsS Intercambio de archivos
7ow: Teceen

I Quota: 2 GB / Libre: 2 GB Salir
E _ Almacen

Mis archivos

Nota

La opcién Establecer como principal no estd disponible para la

cuenta ya estd establecida como principal.

6.3.3. Eliminar cuenta de correo electrénico.

Para eliminar una cuenta de correo electrénico pulse sobre el botén Eliminar ubicado en la fila

respectiva de la columna Acciones.

Direcciones de correo

Email Cuenta principal Acciones
| | .- | | v Eliminar
*® Establecer como principal
x Establecer como principal Eliminar

ALMACEN Intercambio de archivos
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El Sistema Almacén confirmard en la pantalla la eliminacién de la cuenta de correo electrénico

con el siguiente mensaje: Se ha cambiado la cuenta principal a yyy@zzz.com.

AL - EENS . oo woawicus Intercambio de archivos
s [

Mis archivos

E Almacen | I Quota: 2 GB / Libre: 2GB | Salir

“ ‘Se ha eliminado |a direccién corectamente

A Importante

Si elimina una cuenta de correo electrénico establecida como
principal el Sistema Almacén establecerd alguna de las otras cuentas

registradas como cuenta principal de notificaciones.

7. Salir.

Permite salir del sistema.

Almacen = Quota: 2 GB / Libre: 2 GB

oL R D s smicas Intercambio de archivos
E s [

El Sistema Almacén confirmara la salida del sistema con el siguiente mensaje: Ha salido de la

aplicacion correctamente.

Almacen

E oL R oo T BT s Intercambio de archivos. Acceso Interno.

“ Ha salido de Ia aplicacion comrectamente

Es importante sefialar que salir de manera correcta del Sistema Almacén se mantiene la

confidencialidad de los documentos compartidos.
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8. Incidencias.

En el caso de necesitar realizar alguna consulta, notificar algun problema, crear alguna
incidencia, formular una peticiéon, o necesitar hacer seguimiento de alguna consulta ya
realizada, puede realizarlo a través del formulario del Sistema de Incidencias ubicado en la url:

https://ssweb.seap.minhap.es/ayuda/consulta/Almacen

Ci sobre Ia <
Aimacen i
Nemmie- Promer spee- Sequsazpeiien
- st Fa
Pruecr | —Provincia— |~ | MmoDE | - Municpo— | |
Denominacion rgan'smo o antidad f RS+
weziom®  ome O
e cmenaen s
=in R
Comen s
oo oo
s
s
Tee |~ Seleccions o tipo — ~
AT | samccsseer nomess.
S oo e e SRR S5 € SR £ ST T2 5 3280 20 1 nners o Bz (B e
comermnr
% =5
366 sz
o i

8.1. Enviar una consulta.

Para enviar una consulta rellene todos los datos del formulario: Nombre, Apellidos, NIF,
Organismo o entidad, etc... seleccionando con la mayor precisién el Tipo de consulta que

presenta, lo que ayudard a brindarle una respuesta mas rapida y acertada.

Tipo® | Alta usuarios HEY

— Seleccione un tipo —

Alta usuarios

Problemas con la aplicacion
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Para consultas relacionadas con los usuarios: consultas de

altas, aumentos de cuota, etc...

Para consultas relacionadas con problemas con la aplicacion.

Una vez completado el formulario pulse el botdn Enviar.

Consulta sobre Ia aplicacion Almacen {-
Almacen Volver

Primes apellido™ 'g Segundo apellido

Nif ] ' Teldfone ' Eax.

Provindia® | Munigipio® | |

Denominacion / Organismo o entidad [ DIR3 *
LInkialeR‘S@ O‘Imso
= Hl SN = e = = x

Seleccione I3 Unidad u crganisma 3l gue pertecens Fx posible buscar por nombre 0 codigo
5ing pertsnece 3 ningln organisme oficial ssleccions "Otros”, introduzes su denominacion y seizccidnelo para gue queds filado

==

c =
3 B
electronico®
Gnnﬂrrr:at:un ==
comen electronico™

Asurpo” i
-
Tipg™ - Alta ususrios
Adjunto

Se recomisnda’ para sdjuntar ficheros deben ir comprimidos =n formato zip y sin espacios en = nombre del fichern. (Eiemplo: Fickers: zip)

Comentario”™ | R

RN

de |3 imagen

q Qf@_ﬂ -.:1 Esaibe =l codige =
i g

Emar |
3
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Como confirmacion se presentara la informacidn relativa a los datos de la incidencia que ha

generado, los cuales también son enviados al correo electrénico facilitado en el formulario.

Consulta enviada

Su consulta se ha recibido correctamente y sera atendida a la mayor brevedad.

Numero de la incidencia: 270300

Numero de seguimiento: 176219

Se ha enviado un email a su direccién de correo: & gmlm = - mm

Gracias.

A Importante

Estos datos seran necesarios para poder realizar seguimientos de su consulta.

8.2. Seguir una consulta.

Si desea realizar seguimiento a su consulta pulse en la opcidn Seguir una consulta.

Incidencias

sKCRETarA 02 ETADO PR ; - : _
B DEADHAISTRACONES PORLICAS Ministeric de Hacienda y Administraciones Publicas

Enwar lina consulta Seguir una consulta
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Introduzca los datos relativos a su correo electrénico, identificador de consulta o incidencia y

nimero de seguimiento, finalmente pulse el botén Enviar.

Incidencias

Ministerio de Hacienda y Administraciones Piiblicas

Envier una consults Sequiruna consults

Seguimiento de una consuita
Reliene los siguientes campos para obtener los datos

Desde esta pantalla pueds realizar &l seguimiento de su consulta o incidencia, sismpre y cuando haya obtenido un nilmero de sequimiento para elo.
Este nimero vienz indicado en el E-mail que e recibe al crear la consulta o incidencia. £n casa de que no aparezca el niimero de sequimiento indica que
esta fucionaldad no esté habiltada para esa apicacion o sistema.

— (= — = ]

Mdentificador de consulta o | ]

incidencia®

Hiimero de seguimiento™ |5._ I

—
D e =
s = laimagen =

==

Como respuesta se presentara una formulario con el estado de la incidencia, en la que puede
realizar alguna consulta al tramitador escribiendo su peticién en el recuadro Enviar un mensaje

al tramitador y pulsando en el botdn Enviar.
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Incidencia: 270300

Numero de seguimiento; 176219
Esta00 g = ncloenclz pandiants

e st

Ema, g S
THS5100000
e

e o axvzote- 133048

Enviar un mensaje al tramitador

A Importante

La creacion de mads incidencias no acelerara el tiempo de respuesta ni la resolucidon del

problema que pueda estar presentando. Al contrario, afecta el desempefio de los equipos

resolutores.

Por favor no reporte mas de una vez el mismo problema.
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