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Principales diferencias respecto al trámite actual:
- Se puede usar cualquier navegador porque se 

han eliminado los formularios pdf.
- Se ha sacado del flujo la tarea de los firmantes 

para que firmen en el Portafirmas.
- Se mantienen tres flujos diferentes:
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1º- Igual que está ahora para Entidades que no tienen 

Convenio 060.

2º- Para Entidades con Convenio 060: se registrará de 
salida la documentación enviada a Diputación, y de 
entrada la respuesta de Diputación a la Entidad.

3º- Si además utilizan GexFlow, el Gestor de Expedientes 
de Diputación, podrán acceder a los documentos del 
expediente municipal y se le insertarán los documentos 
de Diputación en su expediente cuando se registre de 
salida y de entrada.
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La entrada a la 
Oficina Virtual del 
Funcionario de 
Diputación en la 
nueva Intranet

(  Seguiremos paso a 
paso las pantallas del 
trámite más
completo)
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Se mantienen las dos formas de identificarse pero para firmar o entrar con certificado 
no es necesario el Applet de Java sino el Autofirma de la Junta de Andalucía:
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Si pulsamos Usar el Asistente, el formulario se divide en cuatro pestañas:
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La diferencia con el trámite actual es que 
el formulario pdf de la solicitud se genera 
de forma transparente para los usuarios y 
se envía al Portafirmas.

El/la representante de la Entidad queda a 
la espera del aviso de que ya está firmada 
para poder continuar.
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El trámite está bloqueado de manera que si el representante pulsa Continuar,
irá a la misma tarea hasta que la solicitud esté firmada.
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Esta es la solicitud 
generada que se envía al 
Portafirmas.

IMPORTANTE:
Tanto el representante 
como el firmante tienen que 
estar dados de alta en el 
Portafirmas para enviar la 
solicitud a la firma y para 
firmarla respectivamente.
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El Portafirmas se puede configurar para que envíe 

un aviso de petición de firma al firmante:
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Cuando se reciba el cambio de estado, se entrará en la Oficina Virtual para 
continuar el trámite: (el enlace lleva al Portafirmas, no al tramitador)
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Se entra en la tarea donde el trámite está bloqueado y se pulsa 
Continuar:
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Cuando la solicitud está firmada, sólo queda enviarla a Diputación y registrarla 
de entrada:
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Si accedemos al Registro de Salida de la Entidad vemos el asiento y los 
documentos:
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Y en el expediente se habrá incorporado la solicitud firmada y registrada de salida:

En el detalle del expediente:
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Al pulsar continuar en la tarea de Enviar a Diputación, se registrará de entrada, 
se insertará en la aplicación de gestión de SIAM, y seguirá el trámite interno de 
Diputación:
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La respuesta de Diputación se envía a la misma persona que inició el trámite, y 
previamente se le envía un correo con un enlace al trámite pendiente:
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Trámite de Anexar Documentación a una Solicitud ya Iniciada

(y que no haya sido asignada a un/a redactor/a)
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Igual que en la solicitud, esta tarea se divide en tres partes:
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Modelo de Solicitud 
Complementaria a una 
solicitud en curso
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Igual que ocurre con la solicitud, hay que esperar el aviso de cambio de 
estado del Portafirmas para continuar el trámite con la solicitud 
complementaria firmada y el registro de salida.
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Se inserta en el expediente municipal:
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Se registra de entrada en Diputación y llega a Administración Nivel 1:
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Sólo queda pulsar “Continuar” para finalizar el trámite:
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Al finalizar el trámite, la oficina nos lleva a su detalle:
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GRACIAS POR SU ATENCIÓN
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