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ANEXO
MANUAL PARA INDIZADORES DEL DIGESTO DIGITAL

1. OBJETIVOS DEL MANUAL PARA INDIZADORES

El presente Manual tiene por objeto capacitar a los indizadores que realizaran el anlisis juridico de las
normas que seran introducidas en las Bases de Datos que constituiran el Digesto Digital y el Derecho
Histérico Municipal.

2.NORMAS PARA LA INDIZACION DE NORMAS MUNICIPALES

El trabajo de técnica legislativa en la actualidad corresponde al campo de conocimiento denominado
“Informatica Juridica", la cual es de materia necesariamente interdisciplinaria.

Podemos definir a la Informética Juridica como la disciplina que tiene como finalidad la eficientizacion y
eficacia en la busqueda de informacion juridica, la gestion de los procesos administrativos y judiciales, asi
como la ayuda a la decision mediante tableros, sistemas expertos e inteligencia artificial en ambitos del
Derecho.

Para hacer una base de datos juridica como es el Digesto Digital, debemos hacer un procesamiento
metddico y un analisis juridico del cuerpo normativo a tratar. Partimos de un documento primario que es
el documento original para la extraccion de informacion juridica, puede ser una ley, un decreto, una
sentencia, un articulo doctrinario, efc.

Lo primero que debemos tener en claro al comenzar este trabajo es:
1. Que el trabajo que hara es ufil.

2. Que para que lo haga bien debera respetar las normas metodolégicas impartidas porque responden a
razones técnicas. Aqui no debe innovar ni ser creativo, tiene que ser disciplinado y ordenado.

3. Que el documento y el tema seréan encontrados por el futuro usuario si usted hizo un buen trabajo de
carga e indizacion.

CUANDO HACEMOS EL TRABAJO DE INDIZACION. DEBEMOS TENER EN CUENTA LOS
SIGUIENTES ELEMENTOS:

Los identificadores son datos objetivos que deben ser simplemente copiados y puestos en el formulario,
por ejemplo:

Actualizacion de la normativa
[ De la norma ey

Tipo de normana * Misere * Mot

i SPRLOTLE N TRGEN . ALAR
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Tipo de norma. En el DIDI existen los siguientes 10 tipos de normas, que pueden ser municipales (1 a 4)
0 de otros organismos plblicos (5 a 10), que son incorporadas al ser citadas por dichas normas:

1. Ordenanza

Decreto DEM
Resolucion DEM
Resolucion HCM
Ley Nacional

Ley Provincial

Ley Ordenanza
Norma Intemacional
Decreto PEN

10. Decreto PEP

© ® N o o A N

1. Ordenanza: Es una proposicion escrita destinada a legislar o dictar disposiciones o normas de caracter
general y permanente, o a reformar, suspender, derogar ofra ordenanza, institucion o regla general la
que, una vez sancionada y promulgada, constituira una norma de derecho que permitira la adopcion de
decisiones fundadas en ella.

2. Decreto D.M.M.: El Decreto es un acto administrativo emanado por el Departamento Ejecutivo
Municipal con contenido normativo reglamentario sin necesidad de ser sometido al 6rgano legislativo.

3. Resolucion DEM: Las resoluciones son las decisiones que adopta el DEM y constituye una
manifestacién de voluntad dirigida hacia los ciudadanos o la propia administracion, en general para
disponer actuaciones de normas superiores, contiene una medida que dicta el Intendente, los Secretarios
u ofras autoridades facultadas para ello. Cuando sea suscripto por dos o més autoridades recibira el
nombre de Resolucion Conjunta.

4. Resoluciéon HCM: Son disposiciones que tienen variadas finalidades, algunas de ellas: otorgar
autorizaciones, disponer la realizacion de obras o acciones, rechazar solicitudes particulares o de
proyectos.

5. Ley Nacional: Disposicién emanada por el Congreso de la Nacion Argentina, promulgada por el Poder
Ejecutivo Nacional y publicada en el Boletin Oficial de la Nacion.

6. Ley Provincial: Disposicion emanada de la Legislatura de la Provincia de Santa Fe, promulgada por el
Poder Ejecutivo Provincial y publicada en el Boletin Oficial de la Provincia.

7. Ley Ordenanza: Son disposiciones emanadas en tiempos de facto, cuando el gobernador de la
Provincia disponia normas para la Ciudad Capital.
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8. Norma Internacional: Son normas provenientes de organismos internacionales a las que se adhirio la
Nacién, la Provincia y el Municipio. Por ejemplo de la Organizacion Intemacional del Trabajo - OIT, por el

Mercado Comin del Sur - MERCOSUR, etc. y son adoptadas en Ordenanzas o citadas en Decretos o
Resoluciones.

9. Decreto PEN: Decreto del Poder Ejecutivo Nacional.
10. Decreto PEP: Decreto del Poder Ejecutivo Provincial.

Numero de norma. Todas las normas tienen un nimero. En las Ordenanzas, las Resoluciones del HCM
y las leyes son correlativas y continuas. En los Decretos se comienza anualmente con nueva numeracion.

Ario. Es €l afio de sancién o emanacion de la norma (se opt6 por este dato porque es el que méas normas
tienen, en algunas antiguas que continiian vigentes carecemos de ofro dato).

Fecha de publicacion de la norma
dd/mnvaaaa

Fecha de vigencie
dd/mm/aaaa

Publicacion de la norma: fecha en la que la oficina de Legislacion Municipal publico la norma. Se

encuentra indicada en la hoja de promulgacion si es una Ordenanza. Si no se tiene el dato se deja en
blanco.

Fecha de vigencia: A partir de la publicacion de la norma el sistema calcula 10 dias, que es lo que
corresponde a Ordenanza, si es diferente |a vigencia se coloca la fecha correcta.

Boletin municipal N* Seccidn boletin electrénico Municipat - BEM
Seleccione una opaicn v Selescione una opeion . Ltk Laleun

Boletin Municipal. Se pone el niimero si fue publicada. Los Boletines comenzaron a publicarse en 1976.
Para buscarlo remitirse a la planilla adjunta llamada “TODOS LOS BOLETINES".

Cuando sale un nuevo Boletin se puntea en Afiadir boletin y se agrega completando los datos.

Seccion del BEM. Esto corresponde a la vinculacion del DIDI con el Boletin Electronico Municipal - BEM.
Comienza a publicarse a partir de 2023,

En digestos:
En digestos
|| Digesto de 1946 I | Digesto de 1963 i | Digesto de 1978
' Digesto de 2008 - 2009 ! | Digesto Digial i i Digesto histérico

"' Ninguno @
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Digestos anteriores. Si la norma fue publicada en Digestos anteriores, se marca, éstos pueden ser de

1946, 1963, 1978 (Tomo | o Il) y Digestos de 2008 y 2009 (éstos se complementan porque tratan
diferentes temas).

Si la norma esta VIGENTE marcar en Digesto Digital, si la norma es de alcance general.

Si la norma esta NO VIGENTE marcar en Digesto Historico, si la norma es de alcance general.

7 Sancidn ¢ Ermision ———

!u—-—ua-un-

§

Presidente y Secretario Legislativo. Son las personas que firman la sancion de la Ordenanza o la
Resolucion del H.C.M.

Fecha de sancién o emisién. La fecha de sancion es cuando fue aprobado el proyecto y convertido en
Ordenanza o Resolucion por el HCM. La fecha de emision es para los Decretos y Resoluciones del
organo ejecutivo.

~ Promulgacion

Inandents
TetecaiTe Ut v lon

Seovane

SeeCCons una © Mas opcidnes

Pocha de promuigecidn
Sd~marg t

Intendente. Autoridad que promulga la norma si es Ordenanza o que firma el Decreto.
Secretario, Persona que refrenda la firma del Intendente.

Fecha de promulgacion. Es la fecha que surge cuando el DEM “promulgd” por Decreto o quedd
tacitamente promulgada la Ordenanza por el paso de diez (10) dias sin que fuera vetada.

Titulo de la norma. No todas las normas tienen titulo. Si no tiene titulo no se coloca, queda sin titulo,
pero podra ser encontrada por el TEMA, el SUBTEMA, los DESCRIPTORES o las palabras del
RESUMEN.

- Detaties —— - - . R

Thue Coniided 8o arvicior

Cantidad de articulos. Dato numérico. Si hay articulos bis, ter, quater, etc. deben sumarse al total ya
que son articulos adicionales.




:g :ﬁ:;:l‘;g ;2 IL,E b::A“::t:!AUDZ 2023 | 450° Aniversario de la Fundacién de Santa Fe de la Vera Cruz
40" Aniversario de la Restauracidn de la Democracia.

V m
DECRETO D.M.M. - SECRETARIA DE GOBIERNO - ANO 2023 - N°

ID de SIDOM. Dato numérico. Se extrae de la consulta de la norma en el SIDOM (Sistema de
Documentacion Municipal).

Id de documento de SIDOM

El nimero de SIDOM es el que se encuentra al final, ya que comprende a todas las piezas que se
incluyen.

En el ejemplo de abajo seria 3939440.
Ejemplo 1:

ordenanza 12.864 - legislacion
habilitacion de locales destinados a actividades - habilitacidn de negocios
ordenanza. 12.864

publicacion: 13/01/2023
ordenanza 12.864- parte 1.pdf
1D: 6484603 - mvmendez - habilitacion de locales destinados a actividades - habilitacion de negocios

ordenanza 12.864- parte 2.pdf
POF  |D: 6484604 - mvmendez -

legislacion\ordenanzas\afio 2023\ordenanza 12 864
13/01/2023 - mvmendez - publico - Habilitado

SIDOM - ID: 3939440

Anexo. En caso de tener ANEXO se coloca con su numeracion, titulo si lo tuviera, y cantidad de articulos
si esta dispuesto de esa manera. Algunos anexos sélo contienen graficos o planos. Completar lo que se
pueda. Completar el nimero de pieza en SIDOM. Para terminar el paso hay que Afiadir.

~ Anexos de la norma

Numaro G e Trute
Carsiied du wikcadon W Phezs SOOM*

ANALISIS JURIDICO DE LA NORMA

El Indizador debera hacer un andlisis juridico de la norma para poder completar los siguientes puntos:
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2.1. Categoria. Las categorias se encuentran definidas en el Art.10 de la Ordenanza N° 12.798, junto a
otras que criterios metodolégicos y cientificos aconsejaron agregar.

CATEGORIAS SEGUN ORDENANZA N° 12.798 y sus adecuaciones.

a. AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE

b. EDUCACION Y CULTURA

c. ORGANIZACION MUNICIPAL. TRANSPARENCIA

d. PERSONAL. JUBILACIONES Y PENSIONES

e. PRODUCCION, CONCESIONES Y TURISMO

f. CONTROL. SEGURIDAD Y REGIMEN SANCIONATORIO

g. SERVICIOS PUBLICOS

h. TRANSITO

i. ECONOMICO - TRIBUTARIO

j. DESARROLLO URBANO Y PATRIMONIO. INFRAESTRUCTURA. HABITAT.

k. SALUD Y CUIDADOS

|. USO DEL ESPACIO PUBLICO

m. VECINALES Y REDES DE INSTITUCIONES

n. CEMENTERIO

0. GESTION DE RIESGO

p. CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS

q. DEPORTE. INTEGRACION. ECONOMIA SOCIAL
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El sistema permite establecer una categoria principal y una o varias categorias secundarias, porque las
normas mas complejas pueden encuadrarse en varias.
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El Indizador seleccionara del listado la categoria principal y, de ser necesario, la o las categorias
secundarias. No es obligatorio que indique categoria secundaria, pero si la principal.

TEMA. Los temas son generales. La norma puede tener méas de un tema.

SUBTEMA. Es una temética especifica dentro del tema mayor, o sea, tema es el género y subtema la
especie. La norma puede tener mas de un subtema.

EJ: Tema: Residuos / Subtema: Residuos Patologicos
3. CONFECCIONAMOS UN SUMARIO, RESUMEN O ABSTRACT
l Renmmen

|

Puede ser el titulo de la norma si es suficientemente comprensivo o un resumen de elaboracion del
indizador o analista.

El campo Sumario debe ser llenado obligatoriamente. Es lo que permite al usuario poder determinar si el
resultado obtenido es de su interés o no.

No debe exceder las 400 palabras.
Para confeccionar el resumen el Indizador debe:

1. Leer la norma

2. Mientras |a lee va tomando nota de cudles son las palabras claves que le serviran para hacer el
resumen, las que ademas seran DESCRIPTORES.

3. Muchas veces el primer articulo de las normas es una especie de resumen, pero no siempre sirve y
hay que adecuar la coherencia semantica.

4. Siempre se debe pensar en el usuario. Si Ud. encontrara el resumen que escribi6 ¢le serviria para
entender de qué se trata la norma?

4, RELEVANCIA

Es reevante
i Seleccione una opaicn v
Si

No
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Se determina teniendo en cuenta el grado de consulta y considerando aquellas normas que son Cadigo o
las Ordenanzas fundamentales del Municipio. Las normas relevantes requeriran que sus textos estén
actualizados.

5. VINCULACION DE LA NORMA, Es la vinculacion de la norma con otras del Derecho Positivo. Estas
relaciones entre normas son necesarias para el trabajo de Consolidacion Normativa.

- Vinculacion de la norma

I Tipo de wncueckin * Tipe e normative * Mrery ¢ |
o I LS e, . Selerorre una oo . Ve LG G - .
Oetae

Tipo de Vinculacion:

5.1. Sustituye/ Reemplaza. Cuando una norma sustituye articulos de ofra, esto significa que se saca el
texto de un articulo y se lo sustituye por un nuevo texto.

5.2. Introduce/ Incorpora. En este caso la norma introduce un nuevo texto en ofra norma, esto puede
ser: un articulo nuevo, el cual puede ser bis, ter, quater, etc.; un nuevo parrafo a un articulo existente, un
nuevo inciso, un Anexo.

5.3. Abroga. Es cuando la norma deroga totalmente a otra.
5.4, Deroga parcialmente. Es cuando se derogan algunos articulos de otra norma pero no a todos.

5.5. Prorroga. Es cuando una norma tenia un plazo estipulado y, al vencer éste, otra norma lo prorroga,
agregandole vigencia por un lapso determinado o hasta que cese determinada situacion factica.

5.6. Suspende. Es cuando la norma suspende el plazo que tenia otra norma. Puede ser por un tiempo
determinado o hasta que cese determinada situacion factica.

5.7. Exceptia. Es cuando una norma establece una excepcion a otra norma o a algin articulo de otra
norma. El Derecho de la Excepcion tiene determinadas caracteristicas especiales. Tiene que ser dictada
la excepcidn por la autoridad competente, establecer ambito territorial, temporal, establecer desde y hasta
cuando es la excepcion,

5.8. Autoriza. Cuando se otorgan autorizaciones especiales en la norma.

5.9. Adhiere. Son adhesiones formales del Municipio a una norma nacional o provincial.
5.10. Reglamenta. Cuando se reglamenta otra norma.

5.11. Promulga. Cuando es un Decreto que promulgé ordenanzas y/o resoluciones del HCM.

5.12, Otro. Queda abierta esta posibilidad para situaciones no previstas expresamente.
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5.13. Exime. Si otorga alguna exencion de obligacion establecida por otra norma.
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9.14. Modifica. Cuando se cambia alguna parte de una norma y no se encuentra comprendida en otro
supuesto especifico de los establecidos en este apartado.

9.15. Observa. Cuando el DEM observa total o parcialmente una Ordenanza sancionada por el HCM.

9.16. Remite. Cuando hace una remision normativa a otra norma municipal, provincial, nacional o
convenios intemacionales.

5.17. Restablece vigencia. A una norma que fue derogada se la vivifica restableciendo su vigencia,
sobre todo con algunas que otorgaban derechos y fueron abrogadas en épocas de facto. Esto no es
correcto por la Técnica Legislativa, pero se encontraron algunos casos. Se recomienda para el futuro
sancionar una nueva noma.

6. ;ESTABLECE CONDICION DE CUMPLIMIENTO DEL OBJETO?
23.1.8i

2.3.2.No

2.4. No Vigente

Plazo de caducidad de la norma. Se coloca una fecha o plazo en dias o meses, segin lo exprese la
noma.

Objeto cumplido. Si se ha cumplido el objeto de la norma y por ello pierde su vigencia. Derogacion
expresa. Derogacion implicita.

7. LOS DESCRIPTORES

Se definen mas abajo con mayor rigor técnico, pero para que se entienda, son la o las palabras claves
como realizamos la biisqueda en una base de datos.

Puede ser una palabra o varias cuando se requiera para establecer el concepto, ej; TEATRO
MUNICIPAL-BOLETERIA- ESCENARIO-

Normas para |a seleccion y escritura de los Descriptores, segiin las reglas del DIGESTO JURIDICO
NACIONAL.

8. VIGENCIA DE LA NORMA

Debe establecerse si la norma se encuentra VIGENTE en forma TOTAL o PARCIAL o fue DEROGADA
TOTALMENTE o ABROGADA.

Si mantienen algunos articulos en vigencia, su estado es VIGENTE y debe consolidarse la norma en un
TEXTO ACTUALIZADO para que quede claro al usuario cuéles son las partes en vigor y cuales han
perdido su efectividad.
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En caso de haber sido ABROGADA o DEROGADA TOTALMENTE pasa al ANEXO DERECHO
HISTORICO MUNICIPAL, que estara en un casillero para ser marcado en esos casos.

9. NECESIDAD DE CONSOLIDACION DEL TEMA

La Consolidacion es necesaria cuando existe una multiplicidad de normas sobre el mismo tema y es
necesario unificarlas para facilitar la interpretacion del tema al vecino/a, a la propia Administracion, a
profesionales y empresas.

El Indizador marca la necesidad de consolidar por SI o NO. En caso de deber consolidarse el Indizador
indicara el detalle de las otras normas que deben armonizarse y consolidarse en un solo documento.

10. SECRETARIA. DIRECCION. OFICINAS DEL PROCESO QUE NOMBRA LA NORMA

Esta informacion no se vincula con el Proyecto Digesto, pero ya que se procede al analisis de las normas
es importante detectar el circuito administrativo para la reingenieria de procesos y su estandarizacion por
normas internacionales, especialmente la ISO 9000.

11. REGISTRO EN SIDOM - SISTEMA DOCUMENTAL MUNICIPAL- DE LA NORMA

Se colocara el nimero de ID de la norma en SIDOM para que pueda ser agregada en texto completo en
el PDF y el usuario tenga acceso a la misma.

12. TEXTO ORIGINAL Y TEXTO ACTUALIZADO
El Texto Original se incorpora a partir del ID de SIDOM como queda detallado en el punto anterior.

El Texto Actualizado es producido por el area de Legislacion Municipal toda vez que una norma es
modificada de forma expresa y se introduce con un nuevo nimero de SIDOM. Cuando la derogacion o
abrogacion sea implicita debera prepararse un Mensaje del DEM para que una vez al afio el HCM analice
esta situacion de acuerdo con [o establecido en el Articulo 11 de la Ordenanza N° 12.798.

En la primera etapa se introducen como Texto Actualizado aquellos textos ordenados que ya han sido
aprobados por Decreto 0 mandados a hacer por Ordenanzas.

En una segunda etapa, con el Mensaje del Proyecto de Ordenanza del Digesto Digital ya confeccionado,
se enviaran todos los Textos Consolidados, para que luego de la aprobaciéon por el HCM sean
incorporados al DIDI como Texto Actualizado.

A partir de la aprobacion por el HCM se continuarad como queda descripto en el primer parrafo de este
punto.

13. ALARMAS

Las alarmas serén indicadas por las Secretarias y Agencias a fin de que se dispare un aviso toda vez que
la Ordenanza les imponga una accion con determinada frecuencia. A esta parte serd terminada de
desarrollar por la Direccion de Informatica y se le agregara un email para que reciban el aviso en la
oficina correspondiente.
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14. PANTALLAS DE CARGA DEL SISTEMA COMO APARECE
n anta Fe I Digesto municipal
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LA ACTUALIZACION PREGUNTAS FRECUINTES CONOCE EL DIGESTO

Actualizacion de la normativa
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MUNICIPALIDAD DE LA CIUDAD

DE SANTA FE DE LA VERA CRUZ 2023 l 450° Aniversario de la Fundacion de Santa Fe de la Vera Cruz

40° Aniversario de la Restauracion de la Democracia.
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