Instructivo Administrador
de Relaciones Ciudadano
Digital (Representantes)

Gobierno de la Provincia Cordoba
Ministerio de Finanzas. Secretaria de Innovacion y Modernizacion.




DIGITAL £45 CORDOBA

Administrador de Relaciones ;Qué
es?

Permite gestionar (incorporar y revocar) autorizaciones para operar servicios en
nombre suyo o de la persona que represente.

Para poder acceder debera poseer cuenta CiDi con nivel 2 (verificado).

El Administrador de Relaciones, ademas de la utilizacién de los servicios en
nombre propio, podra efectuar a través de la herramienta las siguientes
transacciones:

a) Designar uno o mas Subadministradores de Relaciones para que lo sustituyan o
para que actuen en forma simultanea e indistinta con él (los usuarios a designar
deben ser Ciudadanos Digitales Nivel 2).

b) Designar usuarios para que en su nombre o en nombre de la persona juridica
cuya representacion legal ejerce utilicen y/o interactien con aquellos servicios
gque especificamente les hayan sido autorizados.

d) Otorgar poderes para efectuar determinadas gestiones.

e) Revocar las designaciones, poderes y/o autorizaciones a que se refieren los
incisos anteriores.

f) Realizar consultas sobre las transacciones realizadas segun lo previsto en los
incisos precedentes.

Caracteristicas Generales:

e Nueva Relacion.
e Mis representantes
e Mis representados
e Mis autorizados
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Nueva Relacion: este boton nos permite generar nuevas autorizaciones a otras
personas para acceder a algun servicio a su nombre (Relacién Representado-
Autorizado-Servicio). También podra utilizar este botén cuando quiera habilitar
un nuevo servicio para si mismo. En ese caso particular el representado y el
autorizado es la misma persona (él mismo).

Mis Representantes: autorizaciones que brindamos nosotros a otros, para que
puedan gestionar los permisos asignados y/o a su vez subdelegar dichos permisos.
El usuario puede revocar los permisos brindados.

Mis Representados: autorizaciones que nos asignan personas y/o empresas, para
que podamos operar los servicios asignados y/o a su vez subdelegarlos. El usuario
puede revocar los permisos brindados.

Mis Autorizados: las autorizaciones que he delegado o subdelegado en nombre
de otra persona o empresa. El usuario puede revocar los permisos brindados.

Paso 1:

El usuario debera ingresar a CiDi, Cuenta, la misma posee una lista desplegable
de opciones, alli encontraremos el administrador de Relaciones.

Mis Comunicaciones Mis requisitos Cuenta v A f:

& Nivel 2 - (Verificado)

& Micuenta
Le permite gestionar (incorporar y
revocar] autorizaciones para operar & Administrador de relaciones
servicios en nombre suyo o de la persona
que represente 3 Contacto

ADMINISTRADOR DE USUARIO

Seguinos en: & Modificar Usuarios

Yo
nn @ Cerrar Sesidn
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Paso 2:
En esta pantalla el usuario podra Consultar las existentes o crear una Nueva Relacion:

i e 5 & Natalia Lazzarini
:= Administrador de relaciones bime s 503103 [
Nueva

Relacion

Usuario: Lazzarini, Natalla [27-27222622-2)

Nivel de Ciudadano Digital: 2 - Verificado

i ueva Relacién
& Mis representantes Nueva Relacé

Podrd generar nuevas
autorizaciones a olras personas
Usted no posee representantes para acceder a algin servicio en

su nombre

& Mis representados

Usted no posee representados

% Mis autorizados

Usted no posee autorizados

—=

2.1- Consultar Relaciones Existentes

Si el usuario desea consultar las relaciones existentes, podra visualizar las
mismas, desplegando cada item. Por ejemplo, al abrir el grupo de “Mis
Representados”, se despliega en la pantalla aquellas personas que han
autorizado al usuario a operar algun servicio, las relaciones vigentes, si puede
delegar, el estado de la solicitud (aceptada- a aceptar-o revocar).

Nueva Relacién

& Mis representantes

Usted no posee representantes

& Mis representados

AMITECH ARGENTINA SA (30-68151166-7) v
Representado Representante Autorizante Servicio Delegable Aceptada Revocar
AMITECH ARGENTINA SA Lazzarini Natalia Ghione German Dario Portal de Transparencia () No E xX
30-68151166-7 (27-22222622-2) (20-30000111-5)
ELECTROINGENIERIA ICCSA S.A. (30-69300659-3) v
v

Ghione German Dario (20-30000111-5)

85 Mis autorizados
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2.2- Crear Nueva relacion:

Presionar el boton Nueva Relacién, visualizaremos “Incorporar nueva relacion”,
la cual le permitira seleccionar el servicio que va a delegar. Por defecto el
campo “Representado”, trae a su usuario; de poseer la delegacién para operar en
nombre de otro (por ejemplo de tratarse de un representante de una empresa o
persona), dentro del mismo se le habilitara una lista desplegable donde debera
seleccionar para quién esta efectuando la solicitud de delegacion del Servicio.

Nivel de Ciudadano Digital: 2 - Verificado

% Incorporar nueva relacion

Autorizante: Lazzarini, Natalia (27274236626)

Representado: Lazzarini Natalia (27-22222622-2) v

[ErrE TN ETe [ER(27-22222622-2)

Servicio: ELECTROINGENIERIA ICCSA 5.A. [30693006593]
Ghione German Dario [(20-30000111-5)
Representante: Ingrese un Cuil Buscar

[] Seleccione si desea que el representante pueda delegar este servicio

[ < Volver | Guardar Relacién >

Una vez seleccionado, debera elegir el servicio a delegar, desde la opcién

“Seleccionar Servicio” y la pantalla mostrara la lista disponible.

Autorizante: Lazzanni, Natalia [£7-22 212632-1)

Representado: Lazzaring Natalia (37-22 222622- 2)

Servicio: Seleccionar servicio
Representante: gt ik \/

Seleccione 51 desea que el representante pueda delegar este servicn

Se debera seleccionar el que necesite, presionara “guardar”.
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Seleccion de servicio a habilitar Buscar Q

® Guia de Iramites
Informacién necesaria para la realizacion de tramites, acceder a servicios y gestionar reclamos.

% Mesa de Ayuda
Mesa de Ayuda

PAICor Gestion Virtual I

" Permite integrar la posibilidad de registro, administracion y gestién de las solicitudes de beneficios.

Recibo Digital
Recibo de sueldo digital

- Registro Civil Online
- Permite generar solicitudes de tramites en el Registra Civil a través de Internet.

E:Reg\stru Llamadas No Deseadas

En el campo denominado “Representante”, ingrese el nimero de CUIL del usuario
al que desea delegarle la utilizacién del servicio. En la pantalla visualizara los
datos del sujeto al que le ha delegado el servicio. Luego de controlar lo
realizado, presione el boton “Guardar Relacion”.

Nivel de Ciudadane Digital: 2 - Verificado Sélo se visualiza
cuando actuamos
en nombre de una

%& Incorporar nueva relacion

Autorizante: Larzarin, MWatalia (3722 2126232 ” e
Representado: ELECTROIMGENIERIA ICCSA 5.A [J060300658 ¥

Servicio: Seleccionar senvicla  Recibo Digital (Ministerio de Gestign Piblica)
PApTRSaTEate: | Buscar  Lagzarini Natalia (27.22222632-2)

| Ealezaona 51 0asns gque el raoressenianoe cusda delsgar aste servido

A continuacion aparecera un mensaje, con la Nueva Relacion, seleccionara
Aceptar.
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Administrador de relaciones - Nueva relacion

[ 27-22222622-2]

Esta generando una nueva relacién para el servicio Recibo Digital (Ministerio
de Gestion Publica) designando como representante a Lazzarini Natalia

=

2.3- Aceptacion y Revocacion:

Cuando alguien genera una nueva relacion, el usuario autorizado debera aceptar
la delegacion. Hasta que este no lo haga, la misma no se hara efectiva en el

menuU del usuario.

Se le enviara un correo, indicandole aceptar o rechazar dicha designacién. Para
poder utilizar el servicio asignado, el sujeto que recibe la delegacion, deberéa

ingresar con su CiDi y aceptar la misma.

& Mis representados

AMITECH ARGENTINA SA (30-68151166-7)
ELECTROINGENIERIA ICCSA S.A. (30-69300659-3)
Representado Representante Autorizante Servicio

ELECTROINGENIERIA ICCSA S.A. Lazzarini Natalia Lazzarini Natalia Recibo Digital (Ministerio de Gestion Pablica)
30-69300659-3 (27-22222622-2) (27-22222622-2) %

v
v
Delegable ceptada Revocar
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Una vez confirmada la aceptacion, visualizara en pantalla

CIUDADANO DIGITAL

Administrador de relaciones - Aceptar relacién

Usted ha sido designado por Lazzarini Natalia (27-22222622-2) para actuar
como representante de ELECTROINGENIERIA ICCSA S.A. (30-69300659-3) en el
servicio Recibo Digital (Ministerio de Gestidn Publica) . ﬂ

;Desea aceptar esta relacion?

>

Por altimo, al confirmar la relacion se genera una nueva relacion entre el
Representante y el Representado, donde el dador de la relacion es el que el
representado autorizé a este servicio. Si al momento que se genera la nueva
relacion, designan que el usuario pueda a su vez delegar, el mismo una vez
aceptada la delegacion, podra generar una nueva relacion, subdelegando dicho
servicio.

Luego de aceptar la autorizacion y trabajar en nombre del representado por un
tiempo, el usuario decide no representar mas a la otra persona. Utiliza entonces
el boton "Revocar".

& Mis representados Revocar servicio |

AMITECH ARGENTINA SA (30-68151166-7) v
ELECTROINGENIERIA ICCSA S.A. (30-69300659-3) hd
Representado Representante Autorizante Servicio Delegable Aceptada Revocar
ELECTROINGENIERIA ICCSA S.A. Lazzarini Natalia Lazzarini Natalia Recibo Digital (Ministerio de Gestion Publica) No E x
30-69300659-3 (27-22222622-2) [27-22222622-2) |3k
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Al seleccionar una relacion para revocar, el sistema le solicita al usuario la
confirmacion de la revocacion. En caso de confirmar, visualizara en la pantalla

La relacién fue revocada correctamente.

CIUDADANO DIGITAL

Administrador de relaciones - Revocar relaciéon

Usted esta revocando relacién con el usuario (30-69300659-3) para el servicio
Recibo Digital (Ministerio de Gestion Publica) .

¢Desea revocar? l

= >

Una vez confirmada, se envia un correo comunicando que el usuario ha revocado
la delegaciéon oportunamente designada.

También podra revocar la delegacion dada, el usuario que genera la relacion, o
el usuario al cual se le dio permiso para subdelegarla.

3- Ingresar al Servicio delegado:

Debe ingresar a CiDi, en la solapa Servicios, buscar el asignado, seleccionarlo
Y en la pantalla visualizara:

CIUDADANO . .
% & Natalia Lazzarini
C DI GITAL Ultimo acceso: 027032015 0%27:21

Seleccione en el listado el usuario con el que desea ingresar a
Seguimiento de Tramites

Ingresar servicio
delegado.

Lazzarini Natalia [27-22222622-2)

ELECTROINGENIERIA ICCSA S.A. (30693006593)
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