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Ingreso al sistema de Encomiendas

Para el ingreso al sistema de encomiendas digitales, se asume que Ud. posee un
Certificado de Firma Digital, (obtenido en www.certificadoscopitec.org.ar) y que el
mismo se encuentra correctamente instalado en su sistema.

El ingreso al sistema se hace a través de la pagina https://www.copitec.org.ar, con el
certificado de firma digital obtenido.

Si el certificado no fue instalado correctamente, Ud. verd, al ingresar a esta direccion,
que se le solicita un nombre de usuario y contrasefia. Esto es para el personal
administrativo, los matriculados ingresan con certificado, continle leyendo para los
detalles de instalacion de certificados.

Ud. puede tener almacenado su certificado en su PC, o en un eToken (dispositivo
criptografico para almacenar certificados digitales).

- Si Ud. no posee un eToken:

Entonces debera instalar el certificado digital en su navegador. Tenga en cuenta que
esta opcion no es recomendable para computadoras de uso publico, ya que cualquier
persona con acceso a ella podria hacer uso de su certificado para ingresar al sistema.



http://www.certificadoscopitec.org.ar/
https://www.copitec.org.ar/
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Para instalar el certificado, simplemente haga doble click sobre el archivo .pfx y siga el
asistente. Si tiene algun inconveniente, puede consultar las guias que se encuentran
en el sitio web del COPITEC.

Una vez instalado el certificado, vaya a la direcciéon https://www.copitec.org.ar e
ingresara automaticamente al sistema de encomiendas.

La primera vez que Ud. ingrese al sistema es posible se le solicite la instalacién
del software Adobe SVG Viewer y Microsoft CAPICOM. Debe permitir la
instalacion.

- Si Ud. posee un eToken:

Inserte su eToken en algin puerto USB de su PC, abra un navegador web e ingrese a
la pagina https://www.copitec.org.ar.

A continuacion, se le pedira que elija el certificado digital con el que se identificara ante
el sistema (puede tener varios certificados en un mismo eToken).

El mensaje variarA dependiendo del navegador utilizado, pero los conceptos
explicados en esta guia seran los mismos para todos.

Las pantallas de ejemplo utilizadas aqui fueron tomadas del Internet Explorer 8.

Elegir un certificado digital

Dt cacaln
¥ [ sitiy weeh que desag vir solos una identficaciin,
Elja un coviificads.

Horbee Emizor

TN CoFTEC - Frofesionales Ing.

B informadain., I Igrr:-rl'.l':nuﬁ,l.. |
| acopter | [ cancelsr |

Seleccione el certificado y presione Aceptar. El navegador solicitara la clave del
eToken.

Verificar PIN de Usuario @

Bienvenido eFass Taken,

Se necesita verificar el PIN de Usuario,

PIM dE Usuario: | ****************|

[ Utilizar el teclado virtual

Acepkar | Cancelar |

Escribala y presione Aceptar para ingresar al sistema.

Con cualquiera de las dos formas de ingreso, Ud. vera una pantalla de sesién como la
siguiente:


http://www.copitec.org.ar/comunicados/navcert.pdf
https://www.copitec.org.ar/
https://www.copitec.org.ar/
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Ya esté listo para utilizar el sistema. Veamos ahora los pasos de confeccion de una
encomienda.

En la barra de menu que se encuentra en el extremo superior izquierdo seleccione la
opcién “Encomienda”.

Encomienda %

Acto seguido, se abrira el cuadro de didlogo para busqueda de encomiendas.
Ignorémoslo por ahora, volveremos sobre el mas adelante. Ciérrelo con el botdn rojo.

Denominacion de Encomienda:

CUIT Comitente:

Fecha de Presentacion: 00-00
Seguimiento: | Todes &

Himero de Comprobante:

Denominacion de Matricula:

Fecha de Solicitud de Encomienda: Do-oo
Fecha de Evaluacion:; 0o-no
Estado:

2359

2359
2359

Todes w

21

Preste atencién a la barra de herramientas que aparecié en el extremo superior
derecho de la pantalla.
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Empecemos a confeccionar la encomienda

1.- Haga click en el signo de suma en color verde. Vera esta pantalla:
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CUNT Comstoris: Dbvervacumes
ide

nclups W atcadades m (Feen Losaeg
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e e [reppere— et y Lucallzssim [ ——
Ailaindini oo
[ [ Ut

+®-

1.- Ingreso de los datos del comitente.
Los datos del comitente se ingresan en la primer secciéon de la pantalla. Debajo de
este parrafo puede ver una imagen de la misma.

@|nzertando Encomienda A BC

CUIT Comitente : 2 Obseryaciones:
Incluye Matriculados en Otros Consejos: Fl D

Formulario Presentacidn: |—Sslsc.:i:rs un Tipo de Formularic— v|

En la imagen, a la derecha del campo CUIT Comitente, se pueden ver tres botones:

- A: Botdén Buscar Comitente: permite la busqueda de un comitente, previamente
ingresado en el sistema. Al hacer click sobre él, se abre el siguiente cuadro:
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Busdqueda de Comitentes [x)
Cuit Comitente v | | 27147383837 || Buscar

Cuit Comitente = mﬁm” S00ial

27147383837 COFITEC

Razin Social

Como se observa en la figura, la busqueda del comitente puede hacerse por CUIT o
por Razén Social (Apellido y/o Nombre en el caso de una persona fisica).

Si deja el campo de busqueda en blanco, el sistema listara todos los comitentes.
Cualquiera sea el modo elegido, luego de que aparezcan los resultados, debe
seleccionar el comitente correcto y confirmar el ingreso pulsando sobre el botdn verde.

Los datos del comitente seran agregados a la encomienda.

- B: Botdn Detalles Comitente: Muestra los datos completos del comitente

Datos del Comitente

Nro. Documento Fiscal: |SESPTETEE Condicidn de IVA:: |corsumidor final
Razdn Social: LR T Pagina Web: ninguna
Coneo Electrénico: B i Indicador de Convenio:

Coreo Electrénico Alternativo: Firma Digitalmente la Encomienda:

Domicilio: L TR Observaciones:

Cadigo Postal: L5n.)

Localidad: B i

Provincia: |Buenas Aires

Pais: \Argentina

Teléfono: ETTH

- C: Botdn Agregar Comitente: permite cargar los datos de un comitente que
encomienda una tarea por primera vez.

Datos del Comitente

Nro. Documento Fiscal: Condicion de IVA::
Razdén Social: | Pagina Wehb:
Correo Electrénico: | Indicador de Convenio: 1
Correo Electrénico Alternativo: | Firma Digitalmente la Encomienda: []
Domicilio: Observaciones:
Cédigo Postal:

Localidad:

Provincia:

Pais:

Teléfono:
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Aclaraciones sobre algunos campos:

Nro. Documento Fiscal: es el CUIT/CUIL del comitente.

Razon Social: ingrese Nombre y Apellido si se trata de una persona fisica.

Firma digitalmente la encomienda: debe tildarse si el comitente posee un certificado
electronico y va a utilizarlo para firmar las encomiendas.

- D: Formulario Presentacion: desde esta lista deberéa seleccionar el formato que va a
darle al formulario. Si el comitente no tiene firma digital hay que seleccionar la
opcion “Incumbencias Profesionales”

2.- Asignacién de Profesionales

Debajo de la seccién de comitente, verd la seccion de “Profesionales Asignados”.
Preste atencion al grupo de botones en la derecha de la pantalla.

Teléfono
A B

A - Asigna un profesional: asigna un profesional a la encomienda. Debe ingresar el
titulo (Ingeniero, técnico, etc.) y el nimero de matricula.

Buscar Profesionales

Calificacion Profesional: | Ingeniera

Mro. de Matricula:

Al confirmar, los datos del profesional se cargaran a la encomienda.
B — Modificar: Permite modificar los datos de contacto del profesional.

C- Desasignar: permite la desasignacion de un profesional previamente asignado a la
encomienda.

3.- Asignacion de tareas

En el sistema las tareas se asignan a un profesional, por ello, antes de poder indicar
una tarea, debe seleccionar al profesional que la realizara.

Esto se logra haciendo click sobre el nombre del profesional que fue cargado en el
paso anterior. Luego, deberd utilizar los botones que se encuentran a la derecha de la
pantalla, en la seccion “Tareas del Profesional”.

Profesionabes Asignados [+ 1~]
Maaricula = Howmile Apelilda Comes Electidnico Tebétono
\ Haga click sobre el profesional A BC
Tawas del Prolesional: eco

Cod Tarea Dascripeiin Ulsjata ¥ Localizackin Obsaraciones

A.- Asignar tareas: asigna una tarea, existente el sistema, a un profesional.
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Al hacer click sobre este botén, vera la siguiente pantalla:

Asignar/Desasignar Tareas

Tareas

Tareas Ho Asignadas Tareas Asignadas
[E-ACEE] - ASESORAMIENTO SOBRE COMPRA DE EQU A ‘
[E-CANI] - CERTIFICACION RADIACIONES MO IOMIZANT . Aareaar
[E-DCPTD]- DISERD DE SISTEMAS ELECTROAMICOS Pt ’) greg
[E-DEE] - DISEND DE EQUIPD ELECTRONICD D
[E-DEEM] - DISERIO DE EQUIPOS DE ELECTROMEDICIP | Quit
[E-DESC] - DISERD DE EQUIPOS ¥ SISTEMAS DE CON <‘ uitar
[E-DESCI] - DISERD DE EQUIPOS ¥ SISTEMAS DE CON
[E-D54I] - DISEFID DE SISTEMAS DE AUTOMAT IZACIA!
[E-D5E]- DISENO DE SISTEMA ELECTRONICD

Confirmar =i @ ®

Seleccione la tarea deseada en el cuadro de la izquierda, y asignela con la flecha
verde. Si cometié un error, y no era la tarea que queria elegir, puede quitarla con la
flecha roja.

Cuando agregue una tarea, aparecera un cuadro para que pueda ingresar todos los
detalles que sean necesarios.

Tarea: E-CRHMI
Descripcidn: E.EFI.T_IFIE.-’-‘-.EIDN RADIACIONES NO IONIZANTES

Objeto y_LucaIizacién:
Per 562, Capital Federal

Obszervaciones:
Mo incluidas en la imprezion

Este paso se realizara por cada tarea que desee agregar. Cuando termine la carga,
presione el botdn de confirmacion.

¢, Qué ocurre si no encuentro la tarea que necesito? Esta pregunta se responde en el
siguiente parrafo.

B .- Crea y asigna una tarea: con este boton puede agregar una tarea que no se
encuentra en el listado. Tenga en cuenta que la validez de la tarea ingresada de esta
forma debera ser evaluada.
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Mueva Tarea

Tarea:

Descripcidn:

Objeto v Localizacion:

Obszervaciones:
Mo incluidas en la impresion

C — Modificar tarea: permite la modificacién de la descripcion de una tarea ingresada.

4.- Adjuntar Archivos

ATENCION: si el comitente no va a firmar la encomienda digitalmente, entonces
es en este paso en donde debe adjuntar el formulario llamado CEP (Certificado
de Encomienda Profesional). Simplemente descarguelo del sitio de COPITEC,
complételo, imprimalo y hagalo firmar manualmente por el comitente.

Luego debera escanearlo y subir el archivo como se indica a continuacion.

La dltima seccion es la de archivos adjuntos. Cada archivo que se adjunte a la
encomienda sera firmado electrénicamente.

& Archivo Adjunto: | |[(Examinar.. | A

Nombre

A.- Agregar adjunto: permite la carga de un archivo adjunto. Al hacer click sobre el
boton “Examinar”, se abrird un cuadro de dialogo para que pueda buscar el archivo a
subir. Seleccione el archivo y presione “Abrir". El archivo se adjuntard a la
encomienda y aparecera en el listado, como se muestra en la imagen de abajo.

Nota: los adjuntos deben tener un tamafio maximo de 3 Mb.

Hombre Tamafio Digesto

CEpIpg 24157 b 073623785600 06313 efBsh 1 th 1 d3554ca7t
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En la misma seccién, a la derecha de la pantalla, vera dos botones como estos:

B C

B.- Descargar adjunto: para descargar a su computadora un archivo subido
previamente, haga click sobre el nombre del mismo en el listado y presione el botdn
“Descargar adjunto”. (Indicado con la letra B en la imagen de arriba).

C.- Eliminar adjunto: seleccione un archivo del listado de adjuntos y presione el botén
“Eliminar Adjunto”. (Indicado con la letra C en la imagen de arriba).

5 .- Guardar la encomienda

Observe la botonera en la esquina inferior derecha de la pantalla

A.- Guarda la encomienda y le asigna un nimero.

B.- Cancelay no guarda los cambios.

C .- Guarda la encomienda y lo lleva directamente a la pantalla para generar una
nueva encomienda.

IMPORTANTE:

Ni el paso A ni el C envian la encomienda para su aprobacién. Esto significa que
puede volver a abrir la misma encomienda y realizar los cambios que considere
necesarios.

Envio de la solicitud de encomienda al COPITEC
1. Generacion de la solicitud

Una vez que confecciond la encomienda y esta seguro de que no necesita realizar
ningln cambio sobre ella, puede enviarla al COPITEC para su evaluacion.

Siga estos pasos:

- Busque la encomienda que desea enviar.
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“ERIDRQPTO=/2 9 2[R

Encomienda gT -3

Buscar Encomienda -

Click en buscar encomienda, aparecera este cuadro.

Seleccion de Parametros de Biisqueda [£4 B3

Denominacion de Encomienda: !

CUIT Comitente:

Fecha de Presentacion: 00:00 ! 23589
Seguimiento: Todos (M|

Himero de Comprobante: |

Denominacion de Matricula: !

Fecha de Solicitud de Encomienda: 00:00 / 2359
Fecha de Evaluacion: 00:00 ! 2359
Estado: | Todes v |

=L X ]

= ARAREATAAS A AC A ARA A ARASAE

En el podra ingresar los criterios deseados para buscar la encomienda. Presione el
boton verde, y se listardn todas las encomiendas que cumplan los criterios ingresados.

Si no ingresa ningun criterio de basqueda, se listaran todas sus encomiendas.

- Seleccione la encomienda a enviar y presione “Generar solicitud de encomienda”,
como lo ilustra la imagen.

RE RSB QPTO=/Z P 2[R

Encomienda GMT -3

Generar solicitud de Encomienda -

Se mostrara este mensaje:
& Generando Solicitud de Encomienda

Encomienda: |53

Observaciones:

Confirme y la solicitud de encomienda serd generada. Tenga en cuenta que ya no
podra modificarla.

10
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Puede ver la solicitud generada selecciondndola cuando aparezca en el listado de
pantalla principal y presionando el icono “Descargar solicitud de encomienda”.

“ERIDRQPTO=/2 9 2[R

Encomienda gT -3

Descargar solicitud de Encomienda =

Se abrird un cuadro que le permitira descargar la solicitud de encomienda en formato
PDF. Obtendra algo similar a lo expuesto en la imagen.

Q}& Consejo Profesional de Ingenieria K ;l P
L@/-/.,\é, de Telecomunicaciones, Electronica y Computacion
' [ lurisdiccidn Nacional
& ;
&

CERTIFICADO DE INCUMBENCIAS PROFESIONALES

Registrado bajo el nimero 8, Emitido el 28 de Junio de 2011 a las 16:07hs (GMT -3}

El Consejo Profesional de Ingenieria de T icaci jca y C itn certifica que ha registrado Ia
i de tarea p i i por el i yelp i a cargo de la tarea especificada en ella.

Este (iftimo esta inscripto en la matricula de este Consejo Profesicnal y en condici de ejercer las i asu

titule,

Profesional:

Nombre v Apellicy: s s wmsebe il il i i el Matricula: e

Titula: T dTEE

Comeo Electrénico: semsmmsiimmm— sy Teléfono/Fax == -

Diomicilio Legal: e =T

Tareas Involucradas:

Cédige Deseripeisn I Dibjeto y Localizacion
FAS AUDITORIA SOBRE | Auditoria scbre e sistema contable de |a empresa xoooo SA,
SISTEMA 1

Adiuntos Se adunta la sgukente nlomactn 28-06-2011 13,0716 cep pel Frmada ef 26062011 130716 por Ing
s ) Firma vilica

La presente constancia acredita la emisién del documento digital correspondiente al cerificado de i
conforme los términos de la Ley 25.506.

Para acceder ala on del & original, el nimero de y el chdigo dg
verificacion: 88523d523116, en la &n: httpdliwww.copitec.org. ificacion.html

2. Firmar la encomienda

11
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.|
Para finalizar con la presentacion, debe firmar electrénicamente la solicitud.

Para hacerlo vaya al menu “Gestion de Encomiendas” >> “Gestion” >> “Firma de
Encomiendas”.

Gestion de Encomiendas

I

@Lizto Administracion

Gestion Firma de Encomiendas

Al seleccionarlo, se le mostrara un listado de todas las encomiendas que se hayan
generado y no estén firmadas todavia. Haga click con el Mouse sobre el nimero de la
encomienda que quiere firmar.

Encomienda CUIT Comitente Fecha de Presentacion

=] ] Ll
wmo

ra
[ "

Luego, presione el icono “F” para firmar la encomienda.

G

Firma de Encomiendas GMT -3

Este paso envia definitivamente la encomienda al COPITEC para su evaluacion.
Pago de Encomiendas

Para que sea aprobada, ademéas de verificarse las incumbencias y la confeccion de la
encomienda, debe acreditarse el previo pago de la misma.

El pago puede hacerse por transferencia bancaria utilizando los siguientes datos:
CBU - HSBC - CASA CENTRAL 1500691400069132033250
CUIT COPITEC 30-58238084-4

O bien puede hacer un depésito en la cuenta:
HSBC Nro 6913203325 Sucursal 691 Peatonal Florida

Debera enviar el comprobante al email transferencias@copitec.org.ar

Verificacion de firma de solicitud de la encomienda por parte del Matriculado (Paso
Opcional)

Si desea verificar su firma en la solicitud de Encomienda, pulse el botén “Consulta de
firma de solicitud de encomienda”

12
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“ERIDRQPTO=/2 9 2[R

Encomienda gT -3

P
Consulta Firma solicitud de Encomienda '
Ingrese el numero de encomienda y el cédigo de verificacion en el cuadro que se
abrira.
@ Conzulta de Ticket de Verficacion de Firma.
M® de Encomienda:
Coadigo de ¥Yenficacion:
Se generara el siguiente mensaje
@ 5e Generd |a Siguiente Ticket de Yerficacion de Firma; 02-04-2011_08:28:34.pd
Encomienia = CUIT Comgjtente
66 20285971064 01-04

Haga click donde sobre el nombre del archivo, como indica la flecha, entonces se
descargara el ticket de verificacion de firma a su computadora.

] gi% Consejo Profesional de Ingenieria
/Mc, de Telecomunicaciones, Electronicay Computacion
" AN
)

Decreto-Ley 6070/58 - Ley 14467 - Jurisdiccidon Nacional

O

TICKET DE VERIFICACION DE FIRMA

Generado el 2 de Abril de 2011 a las 08:28hs

EL Solicitud de Encomienda Nro: 63 emitido el 30 de Marzo de 2011 a las 05:27hs, con codigo de verificacion 9bd11fdf468e
fue firmado electronicamente segtin lo normado por la ley 25.506 de Firma Digital, por las siguientes personas:
Ingeniero Roberto Garcia el 29 de Marzo de 2011 a las 23:40hs & Firma valida

¢,Como me entero del resultado del tramite?

Una vez que la encomienda sea aprobada, recibird un mail indicandole de esta
situacion. Ya puede descargar el Certificado de Encomienda desde el menu que se
observa en la figura de abajo.

PEAeaRQPIO=220 2R ]

Encomienda GlT -2
Numero de Comprobante

Descargar Certificado de Encomienda

13
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Obtendr& este documento en PDF:

' t;‘f%. Consejo Profesional de Ingenieria
F Fﬁﬁ@ de Telecomunicaciones, Electronica y Computacion
2 : :

ES s srem— = =S = = = s =¥

CERTIFICADO DE ENCOMIENDA APROBADO
Nrﬂ. H.Eﬂﬂlucmwﬂﬂmme‘. 5 de Julio de 2041 3 s 1Z2118hs (ST -3}
B Conssjo Frofesional de inpenieda de Toeecomunicackones, Elecininica y Compuiacion cerffica que Fa regisieedo |a
enmmienda de farea profesional abajo mendonsds que o= spcusdr en s | A sollciud ded comibenies v delios profesionales a

cargo de bn brea especificads an sls. Esislos Oibods astin insripto/s =n b rakicuis de esie Cossalo Profesional osn
oondiciones de shsnoer ks fumciones abimenkss & s o,

Profaslonal:
Nombre 7y Apeildc: N LTINS MR Maricuia: (=
Tihga: BN - = = S SR o TE SRR N e ]
Comen Bedinico:, BT EEEE FPE TEEono'= o =S|
Tareas Imlucradas:
Codign Dmowor] pridn
T-FC EEFRN. DE RADIGDIFUESOHN SOMORA EN Fid Cal C = 10EW, DL E, F
B
Baxin Eocial T o, PR ST LT B
Coimes Becrinkoo: e i e, TEfonnTa: Sl |
Comicio Legal: L s
Lotaidad ey b B . opEa

sado Ge Encomisnda coniomado a0 bace 2 @ S0lloHud 08 Encomisnca Mro. 1 del & o Jullo os 2011 & 1ac
11:58hG [3ET -]

Este documento ha sido firmads ssctmicaments segn o narmado por b Ley 25506 de Firma Digial.
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El mismo indica la resolucién que tuvo la encomienda (si fue aprobada o no), los datos
del Profesional, del Comitente y la tarea consignada. Debe imprimirlo y presentarlo
ante quién corresponda.
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Verificacion de firmas

Vera que en el documento de la seccién anterior hay dos nimeros: un namero de
resolucion y un codigo de verificacion. Con estos nimeros e ingresando a la pagina
www.copitec.org.ar/verificacion.html podra verificar (tanto Ud. como la persona o
entidad ante quién presentd la encomienda) las firmas y resolucién de la encomienda.

En la pagina antes citada se encuentran dos links, el que dice “verificacion de Firma de
la Solicitud de Encomienda”, permite obtener un ticket que confirma que el Profesional
al que le fue encomendada la tarea firmé digitalmente la encomienda.

El link que dice “verificacion de Firma de la Resolucion de Encomienda”, ingresa a una
pagina donde, ingresando el nimero de resolucién y el cédigo de verificacion de la
Encomienda, le permite descargar el ticket de verificacion de firma del profesional de
COPITEC que aprobé la encomienda, asi como también el documento con la solicitud
original de encomienda por parte del matriculado y el documento donde consta que la
misma fue aprobada.

15


http://www.copitec.org.ar/verificacion.html

	Encomienda3

