HONORABLE CONCEJO DELIBERANTE
POSADAS MISIONES
SISTEMA DE PROYECTOS LEGISLATIVOS

PASO 1. DESDE LA DIRECCION WEB, INGRESAR AL SITIO.
v B8 HCD Posadas | Login X +

“ & & Noesseguro  138.117.79.232/hcd/login

PASO 2. INGRESE SU USUARIO Y CONTRASENA

Olvidé mi contrasefia

Instructivo Firma Digital

Instructivo Sistema De Comunicados



PASO 3. En el menu de opciones, seleccione PROYECTOS, luego MIS PROYECTOS y de clic en el
boton NUEVO PROYECTO.

~ B proyectos |HCD X o+ - X
&€ 5> @  AnNoesseguo 138.117.79.232/hcd/mesa-entrada/expediente/proyectos ¥ & B
HCD Posadas = =
MENU PRINCIPAL PrOyeCtOS
& PROYECTOS
Filtros NUEVO PROYECTO
Mis Proyectos
Nuevo Proyecto Nuevo Proyecto
Otros Proyectos
Expedientes
Id Proyecto de Expediente Fecha Borrador Iniciador Accidén
16109 Ordenanza 26/02/2024 (o] Concejal Marlene Haysler - ® A
W8 DIGESTO
15783 Declaracién 2555-C-2023 07/12/2023 [ ¥o] Concejal Marlene Haysler -
@ pocuMEenTos ® A
15762 Ordenanza 2516-C-2023 30/11/2023 o Concejal Marlene Haysler - ® A

PASO 4. Seleccionar el tipo de Proyecto e ingresar la fecha del pedido.

Proyecto
Tipo proyecto Fecha
Seleccionar v dd/mm/aaaa

INGRESAR LA FECHA

Tipo proyecto

Seleccionar .
CLIC AQUI PARA DESPLEGAR

| OPCIONES
de

Seleccionar

Ordenanza

TIPOS DE PROYECTO DISPONIBLES.
CLIC SOBRE LA OPCION BUSCADA
PARA SELECCIONARLO.

Declaracion

Resolucion

Comunicacion



Paso 5. Agregar Concejales acompanantes.

Acompariantes

Concejal Accion

il
Por Nombre % a B

CLIC AQUI, PODRA INGRESAR DOS
LETRAS, PARA DESPLEGAR LOS
CONCEJALES, CUYOS NOMBRES
COINCIDAN CON LAS LETRAS. DAR
Concejal Horacio Martinez cLic SOBR~E EL NOMBRE DEL
ACOMPANANTE.

Concejal Malena Mazal

SI TUVIERA MAS CONCEJALES ACOMPANANTES,

DEBE AGREGARLO AQUI, CON UN CLIC EN EL
*+ Agregar BOTON AGREGAR.
ol
[ ] SI DESEA, ELIMINAR DEL PEDIDO UN CONCEJAL
YA INGRESADO, DEBE DAR CLIC EN EL BOTON

Paso 6. Podra trabajar, ya sea ingresando el formato deseado, del tipo de proyecto en cualquier
procesador de textos, copiar y pegarlo, en la zona de texto o utilizar el formato preestablecido,
que se despliega, al seleccionar el tipo de proyecto.
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Estilo - | Formato - 3% 7

PROYECTO DE ORDENANZA

EL HONORABLE CONCEJQ DELIBERANTE DE LA CIUDAD DE POSADAS
SANCIONA CON FUERZA DE
ORDENANZA

ARTICULO 1°-

ZONA DE TEXTOS 4




Paso 7.

Si tuviera expedientes adjuntos, deberd ingresarlo, dar clic en la caja para buscarlo, ingresar
dos caracteres para buscar el nimero de expediente, seleccionar el nimero correspondiente.

Expedientes adjunto

Adjunto Accion
— % CLIC AQUI. INGRESARDOS || &
o NUMEROS, ELEGIR EL

EXPEDIENTE ADJUNTO.
452-C-2020
452-C-2022
a 452-C-2023
U 452-C-2024
CLIC AQUI, PARA AGREGAR
+ Agregar MAS EXPEDIENTES
ADJUNTOS.
Paso 8.

Si fuera el caso, de tener que agregar archivos como anexos, imagenes, documentos, etc, podra
hacerlos desde esta opcion.

Anexos

Descripcion Archivo

Accidn

Seleccionar Archivo (1

CLIC AQUI, PARA AGREGAR
UNA DESCRIPCION DEL ANEXO.

BOTON PARA SELECCIONAR EL ARCHIVO

+ Agregar CLIC AQUI, PARA AGREGAR MAS
16 ARCHIVOS ANEXOS.




Paso 9.

PERMITE GUARDAR, PERO NO ENVIA, DE ESTE MODO SE
Guardar PUEDE SEGUIR SU EDICION EN OTRO MOMENTO

PERMITE GUARDAR Y ENVIAR, LLEVANDO EL
Guardar y enviar PROCESO AL 50%.

Paso 10.

+ Aviso!

Proyecto creado correctamente

Volver

Proyecto

50% Completo

Para finalizar con el expediente, cargue el mismo con las firmas solicitadas.

=]

1) CLIC AQUI, PARA DESCARGAR EL
DOCUMENTO EN PDF PARA LA FIRMA

Proyecto Firmado

Enviar

Seleccionar Archivo

2) UNA VEZ FIRMADO, CLIC AQUI PARA

3) ENVIA EL PROYECTO
FIRMADO PARA CREAR
UN EXPEDIENTE.
COMPLETANDO EL 100%
DEL PROCESO

BUSCAR EL ARCHIVO PDF FIRMADO Y
CARGARLO PARA EL ENVIO




HONORABLE CONCEJO DELIBERANTE
POSADAS MISIONES
SISTEMA DE COMUNICADOS INTERNOS



e Dentro del Menu Principal, seleccionar las opciones de COMUNICADOS.

oc=mmn

« > C A\ Noseguro  138.117.79.232/hcd/default

HCD Posadas

MENU PRINCIPAL |n|C|O

& EXPEDIENTES

Bienvenido! COMUNICADOS

P
(€L 1ELLE e Dentro de las opciones, se tiene la

posibilidad, de ver los comunicados
hechos en ENVIADOS o hacer uno

Recibidos nuevo y en RECIBIDOS o ver los
comunicados recibidos, o también

Enviados

S
hacer uno nuevo.

e Seleccion ENVIADOS.

Botén de NUEVO

COMUNICADO. Para
! > crear un nuevo envio.

Comunicados

Nuevo Comunicado

Id Numero Tipo Extracto Fecha Area Destino Accion
50 2-2024 NOTA prueba 28/04/2024 a
23:43
3 1-2024 NOTA Nota 1 10/03/2024 Area 1 a
17:35
2 1-2024 MEMORANDUM  Reunion 11/3/2024. Reciento 10/03/2024 Seccién Biblioteca f=)
obligatirio. Todos los Sectores. 17:32 Departamento de Comisiones
Dos personas por sector. ® Presidencia I_I

Ver el comunicado, en
Listado de los comunicados, formato PDF

creado y enviados.

Atentos: si tenemos lamarca’ el envio fue visto por el o los destinatarios. En cambio, si

tenemos la marca no fue visto.



NUEVO COMUNICADO

OPCIONES:

Elegir, el tipo de
comunicado, que se
Circuilad enviara.

Extracto

Ingresar un resumen,
del comunicado.

Archivo Comunicado

Seleccionar, el archivo
seleccionar frchive PDF, donde se detalla el
comunicado.

TIPOS DE ENVIOS.

A TENER EN CUENTA: Para el envio, podra ser especifico o hacer envios masivos, ademas de
una combinacion.

Damos clic, en el cuadro de Area
ENVIOS ESPECIFICOS, de solo uno o mas destinatarios. Destino: se despliega las opciones,
aparecerd en orden y debera elegir el
Ared dedting . . / . .
destino. Si hay mads destinos, dar clicy

Envio masi seleccionar, tantas veces como

seleccions T e destinos tenga. También, se puede
:J:lu dll \UIU :. s escribir, las primeras letras del destino
e ira saliendo las coincidencias, segun
las letras escritas y dar clic en el

destino deseado.

Seccion Bibliobeca

Prosecretaria Administrativa * | Direccion de Prensa = Seleccion de Areas
elegidas. Podra,
Concejal Almiron Samira = | L.
borrar la seleccion,
en cada uno de los

cuadros, con un clic
enla X

Area destino




ENVIOS MASIVOS

Ervet o imaet iy

Sejenciona e Bps

Opciones de envio

masivos, A TODOS, A
TODOS LOS

CONCEJALES Y A
TODAS LAS AREAS.

Los ENVIOS MASIVOS, solo se podran hacer a TODOS, o a CONCEJALES, o a AREAS, si desea
combinar dos opciones, es decir AREAS O CONCEJALES, deben hacerlo por envios separados,
en dos envios consecutivos, primero a uno después al otro.

También puede hacerlo combinando, opciones de AREAS DE DESTINO y ENVIO MASIVO.

Enviar el comunicado

Em—)>

e SELECCION RECIBIDOS

unicados

Crear un comunicado

Nuevo Comunicado

Comunicados Recibidos

Tipo

94 1-204@ NOTA
19 1-204@ NOTA
16 1-2024@ NOTA

1-2024 NOTA

Extracto

Test

Fecha

17/05/2024 11:21

25/03/2024 0T:18

20/03/2024 09:53

10/03/2024 17:35

Area Origen

Direccidn de Digesto Juridice

Direccion de desarrollo humano

Direccién de Obras e Infraestructura

Area 1

Accidn

Listado de comunicados recibidos

Ver el comunicado recibido




HONORABLE CONCEJO DELIBERANTE
POSADAS MISIONES
GUIA PARA LA FIRMA DIGITAL

FIRMAR CON XOLIDOSIGN

Recursos necesarios: Pendrive con la firma digital, Conexidon a Internet, Software:
XOLIDOSIGN

https://www.xolido.com/lang/xolidosign/modulo/xolidosign-desktop/descargar/

OPCION DE CONFIGURACION.

Pantalla de inicio: Opcidén aplicar firmas incrustadas (dentro del
recuadro)

XolidoSign - X

ddddd

»
/ XolidoSign

—

) Panel de Control ado esultado ﬂ, seleccionar archivos

a eliminar elemento
I:& limpiar listado

/ Firmar

I e Sello de Tiempo I

Certificado electronico seleccionado:

I ¢ Verificar | |No hay certificado preseleccionado | E!.:__} seleccion certfficado
foc ver certificado

fed
Directorio de Salida para los documentos fimados: -
C:\Users\maranu'Documents'Xolido Sign | _,] seleccidn campeta

-  vercampeta salida

Aplicar Fimas incrustadas ':'»:
(® Firmar sin Sello de Tiempo (O Firmar con Sello de Tiempo ¥olidoSign TSA - ACCV
Motiva Fimma visible

iniciar operacidn o

Soporte | Actualizar | Licenciade Uso | Acerca de XolidoSign

Aplicar Fimas incrustadas T

Mativo Fimma visible
|—> clic en FIRMA VISIBLE

Paginalleé


https://www.xolido.com/lang/xolidosign/modulo/xolidosign-desktop/descargar/

HONORABLE CONCEJO DELIBERANTE
POSADAS MISIONES
GUIA PARA LA FIRMA DIGITAL

En OPCIONES DE PDF, se tiene la eleccion MARCA VISIBLE DE PDF

.2 Configuracicn X

Opciones de configuracion

® Certicados Se puede configurar,

L& marca visible enlaza con la fima / sello de tiempo incrustada en los

\ Seleccion de certificado documentos PDF E N QU E PAG I NA va
-/ Restricciones de certificado PDF .
la firma.

7 Firma Electrénica Incluir marca visble en el documento PDF
’, - ’
(5] Preferencias de la firma Primera pagina del PDF - Ademasl seé eleglra

a Formate de |a firma Pégina para incluir la marca visible
2
@ Poliica de firma B LA POSICION, dOI‘Ide

7 Opeiones avanzadas Paosicion de la marca visible de la fima / sella

3 Sello e Tiempo Fosciin: Aba Derecha 7 la firma estara,
.-[fl Senidores Sello de Tiempo de nt ro d e la pég | na
a Opciones de POF Configurar contenido de fima: Diefinir 555
B8 Informacién de PDF Ver el resultado
; @ Marf:a visible de PDF Mombre de campo de fima para colocar la marca visible: D E FI N I R A P LI CA R 0
QDCIDHES avenzadas FOF l:l * Usado por defecto si esta disponiole
Opciones de Salda volver a valores por

{7 Carpeta de salida

0 Modo de salida defecto. Si APLICA
"%, Opciones avanzadas los camblos Serén
restablecer valores por defecto usadOS Slempl'e

PASOS A SEGUIR.

Paso 1: Damos clic en Firmar.

XokdoSign - x
2 ——
# XolidoSign

¢Qué desea hacer?
@ Panel de Control
j N )
———————— Y. Firmar u Sello do Tiompo \i Vorificar
F@"scicGe Tempo.
° Sello de Tiempo Poren

e Mantenga siempre actualizado XohdoSgn La aplcacdn ests en constante desaroilo y superasidn. para adaptarse
rdpidamente 3 cualquier novedad crptografica

Servicios
@ Opcones gicbales
¥ Licencia de Uso

© Manual de Usuario

Novedades
Soporte Bolet in Xolido 23/03/2021 - Credencial WebAuthn, proteccién de cer..
Bolet in Xoldo 1-Creatu on XokdoS. .«
: Actualzar Evita la faluficacién de tus informes y/o centificados con la fima elec..

Garantiza la veracidad de los informes PCR con La firma electrinica ..«

Soporte | Actualzar | Licencia de Uso | Acerca de XobdoSign

Pagina2l|6



HONORABLE CONCEJO DELIBERANTE
POSADAS MISIONES
GUIA PARA LA FIRMA DIGITAL

Paso 2: Elegimos el archivo a firmar digitalmente.

A TENER ENCUENTA: XolidoSign le permite firmar varios documentos PDF al mismo tiempo si
tienen el mismo formato de documento.

- X
= —
fiema sello
eloctrénica de tompo
Nombre Exado enkado selecooner archwvos

Ly Vmoeriatads
g -
o Sello de Tiempo
EE——— Cantficado electrinico seleccionado =3
T = (5]  seecoin canticass
« Verificar No hay ceaficads preselecconado =
= ver conficado
Drectono de Salkda para los documentos frmados
C \Users \Arto\Documents Diokdo Sgn J  sdecoincavets

@ vercametasalds

@® Femar 3 Sello de Tiempo © Fimar con Selo de Tiempo XokdoSgn TSA - ACCV e e
poracin ()
ol A
ACCIONES CON LOS ARCHIVOS A FIRMAR
Nombre Estado Resultado | Ds.,- seleccionar archivos

Pendiente de Fima / Sello

5305-19268290 pdf Pendiente de Fima / Sello E.l eliminar elemento

cabl1 pdf Pendiente de Firma / Sello I:&3 o

L limpiar listado

SELECCIONAR ARCHIVOS: Permite buscar y elegir los documentos a firmar.
ELIMINAR ELEMENTOS: Elimina los archivos a firmar de la seleccion.

LIMPIAR LISTADO: Borra la lista de archivos a firmar.

Pagina3|6



HONORABLE CONCEJO DELIBERANTE
POSADAS MISIONES
GUIA PARA LA FIRMA DIGITAL

Paso 3: Seleccione su certificado digital. Previamente colocar el pendrive con la firma digital.

Certificado electranico seleccionado:

|N0 hay certificado preseleccionado | Et-} seleccidn certficado

i ‘:,1 ver certificado
[

Directorio de Salida para los documentos fimados:

| 4 J seleccion capeta

|C: “Usersmaranu*Documents'Xolida Sign

- ver capeta salida

SELECCIONAR CERTIFICADO: Permite elegir y ver el certificado, de la firma digital que
se encuentra en el pendrive.

SELECCION CARPETA: Da la opcidn de elegir, donde el documento firmado se guardara.
Ademas, se puede ir a ver, el contenido de la carpeta

/Xolidosign

@ Pared da Cortrol [ Vot e pyyes }

./ ‘Furmar

" Selio dé Tiempo

Lo/
« Verificar

Sopode | Ackelzar | Licencia deUso | Acesca de XobdoSign

Seguridad de Windows

Lista de Certificados personales disponibles

Seleccione un Certificado para firmar el documento
a257592d-2790-4ec4-b00f-b21739590eeS
Emisor: MS-Organization-Access

Vélido desde: 7/12/2020 hasta 7/12/2030

Aceptar Cancelar

Paginad|6



HONORABLE CONCEJO DELIBERANTE
POSADAS MISIONES
GUIA PARA LA FIRMA DIGITAL

Paso 4: Al seleccionar el certificado le apareceran las siguientes ventanas emergentes, apretar
Si en ambos casos.

Alerta de verificacion de certificado
Alerta de verificacion de certificado

No se pudo obtener la informacion de revocacion para el
| certificado seleccionado en este moment El certificado seleccionado forma parte de una cadena que no
*" /Desea contin

omento.
ha podido completarse.
r n n el if| ? . . . .
Desea continuar trabajando con el certificado escogido :Desea continuar trabajando con el certificado escogido?

Cs 10 w C 1w

Paso 5: Hacer clic en Iniciar Operacidn. Le solicitara el PIN que configurd para su Token.

Seguridad de Windows

Tarjeta inteligente




HONORABLE CONCEJO DELIBERANTE
POSADAS MISIONES
GUIA PARA LA FIRMA DIGITAL

Paso 6: El archivo firmado, quedara guardado en la carpeta, que tenga configurada de destino
en el Xolido.

Ovmctons do ‘cahis s bon Socmarton bomandon

9 womessids  Af—

T Fomar con Tl S g

MUCHAS GRACIAS.
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