SÍNTESIS DE PROCEDIMIENTOS

I. CERTIFICADOS DE ENCOMIENDA:
El Certificado de Encomienda es el documento que refleja el contrato por el cual un Comitente (o contratante por arreglo de partes) encarga la Representación Técnica a un profesional (Ingeniero, Licenciado o Técnico), para la realización de un servicio o una obra, según las normas vigentes del ejercicio profesional.

¿Qué es el Certificado de Encomienda COPITEC?

Se trata de una Declaración Jurada en la cual nuestro Consejo Profesional legitima la presentación firmada en original por el Comitente y el Representante Técnico, y rubricada por autoridad competente, autorizados por parte de la Comisión Directiva:

“El Consejo Profesional de Ingeniería de Telecomunicaciones, Electrónica y Computación certifica que ha registrado la encomienda de tarea profesional mencionada arriba a solicitud del comitente y del profesional a cargo de la tarea especificada en ella.
Este último está inscripto en la matricula de este Consejo Profesional y en condiciones de ejercer las funciones atinentes a su título”

La Reglamentación de la “Encomienda y su Certificado” se rige por la Resolución Nº 4 COPIET/89; por las Disposiciones Particulares para la presentación de Encomiendas, según las Normas Adjuntas a la Resolución Nº 4 COPIET/90, y sus copias certificadas, a través de la Resolución Nº 4/2007 COPITEC, vigentes.

Objetivos del Certificado de Encomienda:

· Acreditar que el profesional al momento de realizar el certificado de encomienda se encuentra formando parte de la matricula activa y habilitado para el ejercicio profesional.

· Determinar los  derechos y obligaciones de las partes de la Encomienda profesional.

· Establecer que el profesional es el Representante Técnico del servicio y (o) la obra que se especifica en la Encomienda y declara que dicha actividad está dentro de las incumbencias de su titulo.

· Reconocimiento por parte del profesional que la duración de dicho Certificado de Encomienda es de un año desde la fecha de emisión; exceptuando las siguientes situaciones: baja a pedido del matriculado, para el caso de que ocurra una sanción al profesional o una cancelación de la matricula.
1. Recepción de Certificados en Mostrador de Atención al Público:

El Sector de Certificados de Encomienda funciona de lunes a viernes, de 9:30 á 16:30 hs.. La Caja de cobro funciona de 10:00 á 16:00 hs., por razones operativas.

El Matriculado (o el representante del mismo o vía correo convencional) entregará el Certificado de Encomienda y su duplicado, ambos firmados en  original con sus rúbricas e incluyendo las firmas originales del Comitente. En general, se debe informar que en condiciones normales de recepción, cuando los Certificados de Encomienda sean recibidos antes de las 13.00 hs., los mismos podrán ser retirados en el mismo día y por la tarde, para el caso de que sean entregados después de las 13.00 hs., su fecha de retiro será el día hábil siguiente. Receptado el Certificado de Encomienda, la información declarada que debe ser detallada y especificada con claridad para su posterior verificación será: 

· Datos del Profesional;

· Datos del Comitente;

· Datos del lugar donde se realizará el trabajo requerido al Profesional;

· Descripción de las Tareas encomendadas.

Una vez ingresado el Certificado de Encomienda, el Sector correspondiente verifica y controla los datos primarios declarados e inicia el proceso de facturación a partir de las 10:00 hs., y procede a la registración a través del sello numerador secuencial. El Sistema Contable Informatizado, verifica que el matriculado se encuentre con su matrícula al día e imprime en la factura (original y 2 copias) el título del profesional para su posterior control de incumbencias.

2. Aprobación y Firma del Certificado de Encomienda: 

El Sector Certificados de Encomienda tiene la obligación de revisar todos los datos pertinentes, para su posterior entrega, dentro de las 24 horas, o para presentarlos en la Comisión Nacional de Comunicaciones (CNC) y (o) en el Comité Federal de Radiodifusión (COMFER), acorde al pedido de cada Matriculado del Interior del país. Se destaca que, si el Certificado de Encomienda ingresa por la mañana, se puede retirar por la tarde, y si ingresa por la tarde, puede retirarse a la mañana siguiente, salvo los casos de Certificados con urgencias, los cuales pueden retirarse al momento. 

Todos los Certificados de Encomienda ingresados y en condiciones de ser firmados se concentran en la Carpeta de Firmas, la cual deberá ser entregada a la autoridad correspondiente (Mesa Ejecutiva y (o) Gerencia Técnica Administrativa), para controlar las incumbencias profesionales, la correcta descripción de la Tarea profesional, la correcta elaboración de la Declaración Jurada desde el punto de vista técnico, la registración pertinente en conjunción con cada facturación, para luego, poder proceder a la firma de aprobación.

Para el caso de las Encomiendas por el rubro Telefonía, se firman además UN (1) Libro de Actas, TRES (3) Memorias Técnicas Descriptivas (original y dos copias), UN (1) Plano Original y sus DOS (2) Copias, con el sello identificador de “Intervenido”. 

Una vez rubricados los Certificados de Encomienda presentados, la Carpeta de Firmas retorna al Sector Certificados de Encomienda, el cual procederá a sellar cada uno de los Certificados aprobados con los sellos correspondientes a la autoridad firmante, con el sello fechador y el sello identificador del COPITEC.

3. Carga en Base de Datos Data Entry:

Culminado el procedimiento administrativo de sellados, se cargarán los datos de cada Certificado de Encomienda, del Profesional actuante y del Comitente, en la Base de Datos correspondiente, a efectos de contabilizar e identificar el volumen diario, mensual y anual de los archivos.

4. Entrega de los Certificados de Encomienda:

En el momento que se entregue el Certificado de Encomienda original, se deberá colocar el sello de la fecha en el reverso del duplicado, y se solicitará que la persona que retira la Encomienda deje constancia con su firma y aclaración. Dicho Duplicado también original, quedará en el COPITEC, como antecedente de acuerdo al Reglamento vigente.

Una vez entregado el Certificado de Encomienda original, se realiza el scaneado, para registrarlo en forma digital.

Por último, se archivará el Certificado de Encomienda, por orden numérico y secuencial, en forma ascendente. Para el caso de las Encomiendas con el rubro telefonía, se agregan dos Memorias Técnicas Descriptivas y dos copias de la planimetría presentada.

5. Solicitud de Copias de Certificados de Encomiendas:

El matriculado podrá solicitar copias certificadas de los Certificados de Encomienda aprobados, de acuerdo a la Resolución Nº 4/2007 COPITEC, cuyo texto se transcribe para mayor claridad de los procedimiento, a saber,

ANEXO I ACTA 834

VISTO Y CONSIDERANDO:

Que las copias certificadas por autoridades o autorizados por el COPITEC (Mesa Ejecutiva, Gerencia Técnico Administrativa o Secretaría), correspondientes a los Certificados de Encomienda registrados en forma diaria por el Sector pertinente, las cuales en la actualidad se emiten sin ningún otro recaudo que a través de la solicitud de los Matriculados, acorde a las peticiones de diferentes organismos nacionales o dependencias del GCBA, tienen un valor que asciende a UN PESO ($1,00) cada una.

Que se han detectado pedidos excesivos de copias adicionales, que no tendrían una justificación debidamente fundada, salvo los casos debidamente justificados, a través de una Declaración Jurada firmada que se agrega al dorso de los Certificados de Encomienda, que siendo Originales, quedan en custodia del COPITEC.

Que se presume que varias de dichas copias, habrían sido utilizadas para evitar el pago de nuevos Certificados de Encomienda.

Que asimismo, el costo de copias adicionales certificadas y correspondientes a los Certificados de Encomienda, se encuentra en un valor muy reducido que supera los costos que se cobran por emitir la certificación de las mismas.

Que por ende, se hace necesario adoptar medidas a fin de llevar a un valor más realista el costo de las copias certificadas por el COPITEC correspondientes a los Certificados de Encomienda debidamente registrados, a los efectos de evitar irregularidades que pudieren producirse.

Que existen organismos como la CNC, el COMFER, o dependencias pertenecientes del GCBA, etc., que requieren copias certificadas por cada Certificado de Encomienda presentado, las cuales se encuentran debidamente justificadas por los procedimientos instaurados. 

Por ello,

El Consejo Profesional de Ingeniería de Telecomunicaciones, Electrónica y Computación,

Resuelve,

Art. 1º Certificar UNA (1) sola copia autenticada por el COPITEC, correspondientes a los Certificados de Encomienda, en aquellas circunstancias que así lo exija la autoridad donde deben presentarse original y copia, salvo los casos debidamente justificados, dejando constancia de ello en el original sellado y archivado en el COPITEC.

Art. 2º De requerir el Matriculado una mayor cantidad de copias en razón del extravío o destrucción de sus Certificados de Encomienda originales, deberá justificar debidamente su pedido, en el original archivado en el COPITEC, firmando dicha declaración jurada.

Art. 3º Para los casos de lo normado en los artículos precedentes, el costo de cada copia correspondiente, será equivalente a la tercera parte del valor actualizado del Certificado de Encomienda respectivo.

Art. 4º  Para las solicitudes que superen la cantidad de TRES (3) Copias Certificadas por Certificado de Encomienda, las mismas deberán ser autorizadas por la Mesa Ejecutiva.

Art. 5º Regístrese, comuníquese y oportunamente, archívese.

RESOLUCIÓN Nº 4/2.007 COPITEC. (6 de junio de 2.007)

6. Remisión a CNC y (o) COMFER:

Para los Certificados de Encomienda gestionados por los Matriculados del Interior de nuestro país, existe un servicio sin cargo dado por el COPITEC que consiste en presentarlos ante el organismo correspondiente (CNC y (o) COMFER) para cumplimentar la presentación que exige dicha Encomienda. Por lo tanto, se requiere un servicio de Cadetería especial, a los efectos de resguardar y presentar por cada Mesa de Entrada involucrada dicha documentación, la cual, en general está acompañada por la Carpeta Técnica de cada Representante Técnico. 

7. Remisión por Correo convencional:

Una vez gestionada la presentación de la Carpeta Técnica  en la CNC y (o) COMFER, se reintegra por Correo convencional (con recupero), la Constancia otorgada por el primer organismo (TREC Nº.....) o la Nota de Presentación elaborada por el profesional ante el segundo, con la recepción pertinente.

Para el caso de las Encomiendas con el rubro Telefonía, se reintegran por Correo Convencional: el Certificado de Encomienda aprobado y el Plano original, el Libro de Actas y la Memoria Técnica Descriptiva, debidamente intervenidos. 

Se destaca que se dispone para los Matriculados del Interior del país de un número telefónico 0810 777 COPITEC (2674832) para evacuar consultas y/o responder sobre la remisión de los envíos.
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