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Certificado de Encomienda de
Tarea Profesional DIGITAL (CETPD)

-Unica Modalidad de Gestion y Pago-

- Pago con tarjeta de débito o crédito desde la web del COPIME, con acreditacion inmediata.

- Emisidén online del Certificado de Encomienda.
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Cargar Agregar Abonar Aguardar Descargar
Solicitud al carrito con tarjeta la aprobacion la Encomienda



PASO 1- CARGAR SOLICITUD DE ENCOMIENDA DE TAREA PROFESIONAL (SETP)

11 Acceda a la web www.copime.org.ar con su usuario y clave.

1.2 Ingrese a “Mis Encomiendas” y luego a “Crear nueva encomienda”.
1.3 Complete el formulario de la tarea a realizar.

1.4 Haga click en el boton “Enviar”.

N Inmediato

Podré consultar el avance del trémite: PASO 1 - Pago: Pendiente - Solicitud (SETP): Pendiente - Agregar a Carrito

22 de Enero de 2021
Comitente- JUAN PEREZ

Solicitud de Encomienda N° 380667

Coplar

Tarea: INSTALACION ELECTRICA
Direccion: CALLAO 1254

Pago: Pendiente () “Agregar a Carrito
Solicitud (SETP): Pendiente () e
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PASO 2 - AGREGAR AL CARRITO

Importante: Para que la SETP avance al paso de verificacién y su posterior aprobacién,
previamente debera formalizar el pago de la misma.

2.1 Seleccione “Agregar al Carrito” en cada Solicitud que desee abonar.

Inmediato

PASO 2 - Pago: En proceso - Solicitud (SETP): Pendiente

Solicitud de Encomienda N° 380667 Solicitud de Encomienda N° 380667
22 de Enero de 2021 E] 22 de Enero de 2021 E]

Comitente: JUAN PEREZ Comitente: JUAN PEREZ

Coplar Copiar
Tarea: INSTALACION ELECTRICA Tarea: INSTALACION ELECTRICA
Direccion: CALLAD 1254 Direccion: CALLAQ 1254

A
Pago: Pendiente (£)
Solicitud (SETP): Pendiente (T)
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PASO 3 - PAGO DEL TRAMITE

3.1 Ingrese al “Carrito” (menu lateral izquierdo) y verd los nimeros de SETP del paso previo.
3.2 Haga click en “Pagar”.

N Inmediato

PASO 3.2 - Pago: En proceso - Solicitud (SETP): Pendiente

Datos de la Cuenta ltems agregados al carrito
Transaccion N® Copime_1610463392

Mis Ofertas Laborales 2270112021

Mis Actividades SETP N°380667: 5600 o

TOTAL € $800

Mis Encomiendas

Mis Mensajes
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(Continua el PASO 3 - PAGO DEL TRAMITE)

3.3 Seleccione el medio de pago: TARJETA y complete los datos solicitados.
- Débito: MasterCard Debit Prisma, Maestro Prisma o Visa Débito.
- Crédito: MasterCard Prisma o Visa.

= Inmediato

Selecdone el Medio de Pago

Seleccione el Medio de Pago ‘
Tarjetas | 558  Visa v Ingresar el nombre del titular,
como aparece en la tarjeta
Datos del Pago

Descripcion Tarjeta Visa Ingresar el DNI del titular

Seleccionar el .
tipo de tarjeta Titular de la tarjeta
@) Tal cual este impreso en la tarjets
y o o 45000111 Escribir los 16 digitos del
- . ocumento ~ . "
Tarjetas | B9 ~Visa v / nimero de tarjeta

Mumero de Tarjeta

Visa Déhito Cuotas 1> K— Seleccw.na.r Mesy Ano’ .
: Mes/Afio de Vencimiento Mes [+ Ano [+ de vencimiento del pléstico
MasterCard Debit

Cédigo de seguridad 2.0 P
MasterCard K_/ Cargar el cédigo de 3 digitos
IMPORTE $800,00

Maestro en el dorso de la tarjeta

Confirmar Pago
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(Continua el PASO 3 - PAGO DEL TRAMITE)

3.4 Seleccione “Confirmar Pago” para que la solicitud pase a verificacion y posterior aprobacion.

Inmediato

PASO 3.4 - Pago: Pagado - Solicitud (SETP): Pendiente

Seleccione el Medio de Pago

~3

. IPJ Solicitud de Encomienda N° 380667
o5 del Pago

h 22 de Enero de 2021 E-I
Descripcion Tarjeta Visa
Titular Comitente: JUAN PEREZ

© ot cest wmpreso va i tagecs Coplar

Documento o] [4s000111 Tarea: INSTALACION ELECTRICA
Numero de Tarjeta Direccion: CALLAO 1254
Cuotas 1|

Mes/Afio de Vencimiento Mes |v|| Afto |v

Pago: Pagado v/
olicitud _ndiente@

Codigo de seguridad
IMPORTE $800,00

Confirmar Pago

Pag. 6



PASO 4 - APROBACION DE LA SOLICITUD

el aviso de Aprobacidn o Rechazo del tramite.

4.1 Revisaremos la solicitud y enviaremos a su domicilio electrénico con dominio “@copime.org.ar”

N Plazo estimado
24 hs habiles.

PASO 4 - Pago: Pagado - Solicitud (SETP): Aprobada / No aprobada, segun corresponda.

Solicitud de Encomienda N°® 380667 Solicitud de Encomienda N°® 380667
22 de Enero de 2021 22 de Enero de 2021

Comitente: JUAN PEREZ Comitente: JUAN PEREZ

Tarea: INSTALACION ELECTRICA Tarea: INSTALACION ELECTRICA

Direccion: CALLAO 1254 Direccion: CALLAO 1254

Solicitud (SETP): No Aprobada
Faltan datos de la tarea

Solicitud (SETP): Aprobada v/

Certificado (CETP): Pendiente()

Si la SETP es rechazada (Estado: Solicitud (SETP): No aprobada)

- El pago sera devuelto automaticamente a la tarjeta con la que abond (ver condiciones en el e-mail de aviso de rechazo).

- El motivo del rechazo sera informado en la web vy por e-mail a su domicilio electrénico.
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PASO 5 - FINALIZACION DEL TRAMITE

5.1 Al domicilio electrénico con dominio “@copime.org.ar”:
- Se le enviara el Recibo del tramite.
- Se le notificard que el CETPD esta disponible en la web para su descarga, desde la seccién “Mis
Encomiendas”.

N Inmediato

PASO 5 - Pago: Pagado - Solicitud (SETP): Aprobada - Certificado (CETPD): Disponible

Solicitud de Encomienda N° 380667 - Certificado N° 400050
22 de Enero de 2021 EI
Comitente: JUAN PEREZ

Copilar
Tarea: INSTALACION ELECTRICA

Direccion: CALLAO 1254 Vera el numero de

, Certificado asignado
Solicitud (SETP): Aprobada / Iﬂ*- CETPN°400050 € _____—

Pago: Pagado v/ “i.:
Certificado (CETP): Disponible v/

Aparecera el Certificado
en .PDF para Descargar
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PARA TENER EN CUENTA

- La gestion de Encomiendas se realiza Unicamente bajo la metodologia que aqui se
detalla, con los medios de pago que se mencionan, sin excepcion.

- El titular de la tarjeta utilizada puede ser el profesional o de un tercero.

- Debe contar con el domicilio electronico COPIME activo, que es la Unica via de
comunicacion valida para tramites.
Si aun no lo configuro, puede solicitar asistencia en: domicilio.electronico@copime.org.ar

- El pago online se implementé el 04/02/2021, por ello no se podran abonar las
Solicitudes de fecha anterior. En ese caso, se sugiere cargar una nueva SETP usando la
opcion “Copiar” desde la SETP antigua.



PREGUNTAS FRECUENTES

1 - ¢Qué caracteristicas tiene un Certificado Digital?

- El Certificado Digital que emite el COPIME es un documento electrénico que reemplaza al
documento en papel.

- En el mismo se inserta una Firma Digital del personal del COPIME autorizado. Una FIRMA DIGITAL
es un mecanismo criptografico que se valida Unicamente por medio del software correspondiente.

- Mediante sus medidas de seguridad tecnoldgicas, se puede detectar que la informacién que
contiene el Certificado no haya sido alterada desde que fue firmado por el personal del COPIME.

- Su validez se comprueba digitalmente, es decir que su impresion en papel, modificacion o edicidn
por cualquier medio hace que pierda sus medidas de seguridad y veracidad.
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2 - ¢Qué SE DEBE hacer con el Certificado Digital?

v’ El Certificado Digital que emite el COPIME debe ser enviado por correo electrénico y/o subido
digitalmente a la pagina web del organismo o comitente ante el cual se presenta el tramite.

3 - ¢Qué NO SE DEBE hacer con el Certificado Digital?

Para evitar que el Certificado pierda sus medidas de seguridad, NO SE DEBE:

X Imprimir en papel.

¥ Escanear creando un nuevo archivo PDF.

3¢ Fotografiar desde la pantalla o papel.

X Guardar el archivo en otro formato. Por ejemplo: .png, .jpg, .txt, etc.

3 Combinar el Certificado con mas documentacioén, en un nuevo archivo PDF.

% Editar el Certificado de cualquier forma, ya sea modificando, agregando o quitando contenido
parcial o totalmente, adicionando o quitando paginas, etc.

CUALESQUIERA DE ESTAS ACCIONES ANULA LA VALIDEZ
DE LA FIRMA DIGITAL Y DEL CERTIFICADO.
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4 - ¢Qué se necesita para validar la Firma Digital?

Para validar la Firma Digital inserta en un Certificado Digital emitido por el COPIME, la persona u
organismo interesado debera instalar en su computadora o dispositivo electrénico, por Unica vez:

- Un software de lectura de archivos “.PDF”.
Puede descargar el Adobe Acrobat Reader desde: www.adobe.com/la

- Dos Certificados del ente certificador licenciado, en el marco de la Infraestructura de Firma Digital de
la Republica Argentina creada por la Ley N° 25.506:

v El Certificado de Digilogix
v El Certificado del ente licenciante

Se descargan desde: www.digilogix.com.ar

Si necesita ayuda, puede consultar el instructivo subido a la web « www.bit.ly/validarfirma », con pasos
para la instalaciéon de software y validacién de firmas.
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5 - éComo se comprueba que la Firma Digital es valida?

Si aun no instalé los Certificados de Digilogix, si omitid algun paso de la configuracion o si el
Certificado Digital a validar fue modificado luego de ser firmado por COPIME:

Al abrir el archivo PDF, en el Panel de firma aparecerd la leyenda: “Hay al menos una firma que
presenta problemas” o un mensaje similar:

w ® B8 K Q @

@) 1 71 3 @

.l.; Hay al menos una firma que presenta problemas.

-~

¥
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Lo que significa que no se pudo comprobar la validez.
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En cambio, si ya instald y configurd correctamente los Certificados de Digilogix y el Certificado
Digital a validar no presenta ninguna alteraciéon, podra ver la leyenda que confirma su estado:
“Firmado y todas las firmas son validas”:

Inicio Herramientas Encomienda en 0. X @ A Iniciar sesion
%68 s a N LR

Ly, Firmado y todas las firmas son validas. Panel de firma
|
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Asimismo, podra comprobar en el Panel de firma que la Firma Digital en cuestién fue emitida por el
COPIME:

% Firmado y todas las firmas son vélidas.

Firmas
&

]~ Validar todas

il
@ La firma es valida:

i Neo ha habido medificaciones en: documento desde que se firmé

La identidad del fmante es valida



www.copime.org.ar
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