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INSTRUCTIVO PARA ASIGNACION
DE REPRESENTANTE LEGALY
ASIGNACION DE SERVICIOS EN

CIUDADANO DIGITAL
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2. Generalidades de acceso a CiDi (Ciudadano Digital).
3. Asignacion de representante legal a una persona juridica y generacion de relaciones.
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2
2
3.1. Personas juridicas informatizadas en IPJ. 2
3.2. Personas Juridicas de ofras jurisdicciones (provincias) o tipos societarios/entidades NO regidas por IPJ Cérdoba. 4

5

8

3.3. Generar una nueva relacion - asignacion de servicios.
4. Asignar representante a Personas Humanas o Juridicas Unipersonales (monotributistas, responsables inscriptos).

5. Anexo I: Resumen de vias de presentacion segun tipo de Persona Juridica y/o jurisdiccion. 11
6. Anexo II: Entidades o contratos regidos por IPJ. 1"
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1. Introduccion.

En el presente Instructivo se describen los pasos para:

- Asignacion del representante legal a una persona juridica y acceso a servicios: Pasos a seguir para asignar
al representante la relaciéon / vinculacion a una persona juridica, lo que posibilita a una persona humana
interactuar con los servicios web / e-tramites en representacién de la persona juridica para realizar
determinados actos o gestiones en el ambito de la Administracion Publica Provincial.

El representante legal, a su vez, puede autorizarse a si mismo y/o delegar a terceros el acceso a servicios a
través de una nueva relacion dentro de la plataforma.

- Asignar representante a personas humanas o juridicas unipersonales (monotributistas, responsables
inscriptos).

Resumen: Anexo I: Resumen de vias de presentacion sequn tipo de persona juridica y/o jurisdiccion.

2. Generalidades de acceso a CiDi (Ciudadano Digital).
- La plataforma esta disponible a toda hora, incluidos los fines de semana.
- Para poder realizar el tramite correspondiente debe ser usuario Nivel 2 (Verificado o Constatado) de
Ciudadano Digital. Para mas informacion dirigirse a: https://cidi.cba.gov.ar/portal-publico/acceso.

3. Asignacion de representante legal a una persona juridica y generacion de
relaciones.

3.1. Personas juridicas informatizadas en IPJ.

Asignar representante a una persona juridica (director, gerente, administrador) posibilita a una persona humana
realizar determinados actos o gestiones en el ambito de la Administracion Publica Provincial en representacion
de la persona juridica.

Importante: Para conocer quién puede hacer el alta de representante de entidades o contratos regidos por IPJ,

dirigirse a: Anexo Il: Entidades o contratos regidos por IPJ.

- La maxima autoridad de la entidad registrada debe ingresar con su CUIL y contrasefia a su cuenta de CiDi
(https://cidi.cba.gov.ar) Nivel 2 (Verificado o Constatado).

- Una vez ubicado en el escritorio de CiDi, en el menu lateral ubicado a la izquierda de la pantalla debe hacer
clic sobre la pestafia “Mis representantes y autorizados”.
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- De este modo, el sistema dirige al usuario a una nueva pantalla donde debera hacer clic en “Nuevo” y
luego seleccionar la opcion “Representacion Legal”.
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- Seguidamente apareceran los datos personales del usuario e inmediatamente mas abajo debera ingresar
en el campo solicitado el CUIT de la persona juridica que desea representar y presionar en “Validar” para
que el sistema reconozca dicha entidad.

&« Representacion Legal de una persona juridica

5i usted es administrador de una persona juridica registrada en IPJ de la provincia de Cérdoba, puede realizar la siguiente solicitud
online para designarse en Ciudadano Digital como representante legal de la misma.

Informacién del representante

u Apellido y Nombre de Usuario

CUIT persona juridica

Para méas informacién sobre Representacidn Legal en Ciudadano Digital click aqu

Recordar que para designarse como representante legal debe ser el director, gerente, presidente o
administrador de la persona Juridica que desea relacionar. Ver Anexo ll: Entidades o contratos
regidos por IPJ.

- Para finalizar, debera hacer clic en “Generar”.

na persona juridica registrada
ladano Digital como r

provincia de Cérdoba, puede realizar la siguient
la misma

Informacion del representante

n Apellido y Nombre de Usuario
CUIL Usuaric

Persona Juridica representada

Para mas informacion sobre Representacion Legal en Cludadano Digrtal chick aqu

- El sistema mostrara una notificacion indicando que la representacion se ha generado correctamente.
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Una vez designado aparecera el nombre de la persona juridica dentro de la seccion "Mis representados”.
Para poder realizar la presentacion de tramites, se debe generar una nueva relacion con la persona que
sera la autorizada para realizar el tramite en particular. Para esto ver: “Generar una nueva relacion -

asignacion de servicios”.

Personas Juridicas de otras jurisdicciones (provincias) o tipos societarios/entidades NO regidas por
IPJ Cérdoba.

El representante de la entidad debera ingresar con su CUIL y contrasefia a su cuenta de CiDi
(https://cidi.cba.gov.ar). (Debe contar con Nivel 2).

Leer requisitos correspondientes a cada figura legal en la Guia Unica de Tramite, dentro de la seccién
“¢Qué otro dato debe tenerse en cuenta?’. Podra acceder a la misma introduciendo el texto:
"CIUDADANO DIGITAL - ASIGNACION DE REPRESENTANTE LEGAL A UNA PERSONA JURIDICA" en el buscador
de CiDi.

& https://cidicba.gov.ar/portal-publico/ Q 2 W

=% CIUDADANO
G@? DIGITAL

{} Inicio : ? ? i idad Normativa @ Ayda

Busca por trémite, servicio o palabra clave.

CIUDADANO DIGITAL - ASIGNACION DE REPRESENTANTE LEGAL A UNA PERSONA JURIDICA| Q

Lo mas buscado: Empleado Digital Gestion Estudiantes Mi Registro Civil Apross Formulari

Luego, siguiendo la modalidad digital, hacer clic en el siguiente enlace:
https:/fid.cba.gov.ar/ee-fid-multinota/form/CIDI/CIDIproREp

El sistema lo direccionara al e-tramite correspondiente a “Representante Legal en CiDi (excepciones)”. Alli
debera completar los datos y la documentacion requerida, luego controlar y confirmar el e-tramite.
Finalmente podra visualizar y descargar el N° de Tramite asignado. Un agente publico revisara el caso y la
resolucién del tramite se informara via notificacion CiDi.

=€ (G n Apdlido Usigrio
Hombre Usuario

Representante Legal en CIDI (excepciones)

Para personas juridicas no contempiadas en i autodessgnaci
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3.3. Generar una nueva relacion - asignacion de servicios.

- Una vez vinculado el Representante Legal (tanto en los casos de entidades regidas por el IPJ de Cérdoba,
como aquellas registrados en otras jurisdicciones) el mismo debera asignar los permisos para presentacion
de servicios, tanto para si mismo como a terceros (Autorizados), segun lo considere.

- Dirigirse a la pestafia “Mis representantes y autorizados” y en la secciéon “Representaciones Legales”

hacer clic en “Relaciéon”.

= G

Representaciones Legales

Persona juridica representada

Q é) i n Apellids Usuario

!

- El sistema redireccionara al Representante Legal a una nueva pantalla dénde le permitira asignar servicios
a nombre de terceros (en representacion de la entidad vinculada). Debera corroborar dichos datos,
seleccionar “Asignar Representacion” y completar el campo requerido con el nimero de CUIL de la
persona que tendra autorizacion para realizar el servicio seleccionado (en este paso podra auto asignarse
el servicio completando con el numero de CUIL propio, o bien asignarle el servicio a un tercero
completando con el numero de CUIL de la persona autorizada). A continuacién, debera hacer clic en

“Validar’.

- Una vez validado el CUIL de la persona, debera seleccionar si el servicio es Delegable o No Delegable a
terceros por la persona autorizada y finalmente hacer clic en “Siguiente”.

[

G

[l B D @E

n Apellido Usuario

CUIL de la relacién

50 puede delegar el servicio?

—’“E

- Por ultimo, el sistema le permitira al usuario seleccionar el/los servicio/s que desee asignar. Para esto podra
revisar la lista de servicios o utilizar el buscador. Una vez encontrado el servicio debera seleccionarlo
haciendo clic en el circulo ubicado en el margen inferior derecho. Luego, debera presionar “Siguiente” y se
mostrara una confirmacién del/de los servicio/s asignados.
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Se cred correctamente la relacién

- Una vez asignado el servicio a determinada persona (Representante Legal o Autorizado), la misma debera
ingresar a su cuenta CiDi, dirigirse a la pestafia “Mis representantes y autorizados”, seccion
“Representados” doénde le aparecera la asignacion de servicio en estado “Pendiente”. Para aceptarla
debera desplegar la flecha a la derecha del mensaje “Pendiente” y hacer clic en el icono de tres puntos
debajo de “Acciones” y por ultimo presionar “Aceptar”.

e CIUDADAMD

Representados

Representaciones Legales
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499 RedadEn I-I

- El sistema mostrara la confirmacion de la aceptacion del servicio y el usuario ya podra operar el/los
servicio/s asignados en representacion de terceros.

v

Se acepld correctamente la relacién con  Persona Juridica representada  para gestionar en el
siguiente dmbito:

E-rémite

=n -

- Se podra corroborar las asignaciones en la seccion “Autorizados” dentro de la pestafia “Mis
representantes y autorizados”.
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4. Asignar representante a Personas Humanas o Juridicas Unipersonales

(monotributistas, responsables inscriptos).

- No requieren realizar ningun tramite de Representacion Legal. El ciudadano con Nivel 2 puede delegar a un
tercero con Nivel 2 a actuar en nombre suyo, asignandole los servicios que desee. Para esto el usuario
debera ingresar con su CUIL y contrasefia a su cuenta de CiDi y dirigirse a la pestafia “Mis representantes
y autorizados” en el margen izquierdo de la pantalla.

La representacién a una persona humana no requiere ningun tramite legal. No confundir con Representante
Legal que corresponde a personas juridicas.

C CIUDADAN A @ u Apellido Usuang

Servicios sugeridos
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- Luego debera hacer clic en “Nuevo” y seleccionar “Nueva relacion”.

Mis representantes y autorizados m

_..‘g Mueva relazion

B Representacién legal
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- A continuacién, el sistema redireccionara al usuario a una nueva pantalla donde debera seleccionar
“Asignar Representacion”, completar el CUIL de la persona a la que se le delegara el servicio y hacer clic
en “Validar’. Una vez validado el CUIL de la persona, debera seleccionar si el servicio es Delegable o No
Delegable a terceros por la persona autorizada y finalmente hacer clic en “Siguiente”.

C a a &= u agellida Usuario

Elija dad de quikn estd relacién
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: 50 e
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- Por ultimo, el sistema le permitira al usuario seleccionar el/los servicio/s que desee asignar. Para esto
podra revisar la lista de servicios o utilizar el buscador. Una vez encontrado el servicio debera seleccionarlo
haciendo clic en el circulo ubicado en el margen inferior derecho. A continuacién, debera presionar
“Siguiente” y el sistema le mostrara una confirmacion del/de los servicio/s asignados.
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Se cred comectamente la relacion

- Una vez asignado el servicio, la persona autorizada debera ingresar a su cuenta CiDi, para aceptar dicho

servicio.
- Para mayor informacién sobre el tramite podra ingresar a la “Guia Unica de Tramite” introduciendo la
descripcién del mismo: "CIUDADANO DIGITAL - ASIGNACION DE REPRESENTANTE LEGAL A UNA

PERSONA JURIDICA" en el buscador de la plataforma CiDi.
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5. Anexo I: Resumen de vias de presentacion segun tipo de Persona Juridica y/o
jurisdiccion.

Figura a ser representada Instrucciones para iniciar el tramite
Personas juridicas de la Provincia de - Asignacion de representante legal a una Persona
Cérdoba regidas por IPJ. Juridica.

- Generar una nueva relacion - asignacion de servicios.
Personas juridicas de otras provincias no - Personas Juridicas de ofras jurisdicciones o tipos
regidas por IPJ. societarios/entidades NO regidas por IPJ Coérdoba o

pertenecientes a otra jurisdiccion.
- Generar una nueva relacién - asignacion de servicios.

Sucesiones. - Leer requisitos correspondientes en la Guia Unica de
Tramite, dentro de la seccidon “¢ Qué otro dato debe
Cooperativas y Mutuales de la Provincia de tenerse en cuenta?’. Podra acceder a la misma
Coérdoba. introduciendo el texto: "CIUDADANO DIGITAL -
ASIGNACION DE REPRESENTANTE LEGAL A UNA
Intendencia o comuna de la Provincia de PERSONA JURIDICA" en el buscador de CiDi.
Cérdoba.
Personas juridicas unipersonales - Asignar_representante a Personas Fisicas o Juridicas
(Monotributo/Resp. Inscripto, etc). Unipersonales (monotributistas, responsables inscriptos).
Volver.

6. Anexo lI: Entidades o contratos regidos por IPJ.

Tipo Representante Legal Caracteristica de
la presentacion
Sociedad Anénima (S.A.). Presidente.
Sociedad por Acciones Simplificadas (S.A.S.). |Administrador Titular.
Sociedad de Responsabilidad Limitada Gerente.
(S.R.L.).
Fideicomiso. Fiduciario (persona humana). Online en
IAsociacion Civil. Presidente. plataforma CiDi.
Fundacion. Presidente.
Camara Empresaria. Presidente.
Federacion. Presidente.
Fideicomiso. Fiduciario (persona juridica).
Sociedad Anénima Unipersonal (S.A.U.). Presidente.
Sociedad en Comandita por Acciones. Gerente.
Sociedad en Comandita Simple. Gerente.
Sociedad de Capital e Industria. Gerente.
Sociedad Colectiva. Gerente.
Contrato de Agrupacién de Colaboracién. Persona que surja del informe emitido por
IPJ — FORMULARIO G - INFORME Presencial o
CONTRATOS ASOCIATIVOS. e-tramite.
Contrato de Unién Transitoria. Persona que surja del informe emitido por
IPJ — FORMULARIO G - INFORME
CONTRATOS ASOCIATIVOS (el
representante puede ser persona humana
o juridica).
Contrato de Consorcio de Cooperacion. Persona que surja del informe emitido por
IPJ — FORMULARIO G - INFORME
CONTRATOS ASOCIATIVOS.
Sucursal de Sociedades Nacionales. Persona que surja del informe emitido por
IPJ.
Volver.
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