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ORDENANZA 1257021

MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL |
2021-3-1-0000622 - Montevideo, § § SEP 2021
VISTO: la necesidad de actualizar las disposiciones de la Ordenanza del
Ministerio de Defensa Nacional N° 56 de 18 de agosto de 2004;
RESULTANDO: [} que por la citada Ordenanza se establecieron los requisitos
formales con los que deben ser elevados a esta Secretaria de Estado, los
Reglamentos, Planes de Estudio, aprobacion de Tarifas, Convenios, Leyes u otro
proyecto de norma juridica, para su tramitacion;

il) que la Presidencia de la Republica elevé las “Pautas de
Referencia para Actos Administrativos emanados del Poder Ejecutivo”, con el
objetivo de adoptar criterios constantes al momento de redactar los actos
administrativos que dicta el Peder Ejecutivo, Mensajes y Proyectos de Ley;
CONSIDERANDO: que es necesario unificar los criterios formales para la
confeccién de los proyectos de distintas normas juridicas a ser elevados a esta
Secretaria de Estado, para proceder a su aprobacion por este Ministerio, por si o
en ejercicio de atribuciones delegadas, por el Poder Ejecutivo o por el Poder
Legislativo, a los efectos de otorgar mayor celeridad y eficacia a los
procedimientos administrativos;
ATENTO: a lo precedentemente expuesto y a lo dispuesto por el numeral 6° del
articulo 181 de la Constitucion de la Republica;

EL MINISTRO DE DEFENSA NACIONAL
DISPONE:

Articulo 1°. Las Unidades Ejecutoras y Dependencias del Inciso 03 “Ministerio de
Defensa Nacional”, asi como, las Reparticiones internas de esta Secretaria de
Estado, al elevar Resoluciones, Reglamentos, Planes de Estudio, Acuerdos,
Convenios, aprobacion de Tarifas, Leyes, u otro proyecto de norma juridica para
su aprobacion, deberan dar cumplimiento a las pautas emitidas por la
Presidencia de la Republica, las que se agregan en Anexo adjunto, sin perjuicio

del cumplimiento de las disposiciones siguientes.



Articulo 2°. Se incluira cuando corresponda, un estudio comparativoe con las
modificaciones que se proyectan, cuando exista otra norma anterior que se
derogara expresa o tacitamente. Se incluirdn asimismo en el expediente
correspondiente, aquellas normas, convenios y acuerdos que no se encuentren
publicados en el Diario Oficial y que en el proyecto sean mencionados total o
parcialmente.

Articulo 3° Los proyectos de normas, asi como sus Anexos, deberan ser
agregados como documentos adjuntos en el expediente Apia que se tramite, en
formato word o similar que permita su edicién, no en cd, cumpliendo con los
siguientes requisitos:

a.- Tamafo de papel: A4.

b.- Margen superior: 5 cm.

c.- Margen inferior: 3 cm.

d.- Margenes derecho e izquierdo: 2,8 cm.

e.- Interlineado: 1,5 cm

f.- Fuente: Arial, tamafio 12.

g.- Alineacién: Justificado.

Los parrafos de la parte expositiva deben finalizar con “;” y la parte dispositiva
con “." no cerrandose con guiones los renglones de dichas partes al finalizar el
texto.

Articulo 4°. El texto no podra tener subrayados, negritas, cursivas, vifetas,
encabezados, pie de pagina y tabulaciones.

Tampoco deberan incluirse abreviaturas, ni palabras totalmente en mayuscuias,
salvo la primera letra cuando corresponda o cuando se trate de Organismos que
previamente fueron individualizados in extenso y que posteriormente para evitar
su reiteracién se establezca la sigla correspondiente .

Los nimeros ordinales deberan escriturarse seguin el género de que se trate, de

la siguiente manera: “1°”, 0 "1®" (por ejemplo: “articulo 1°”, “Teniente 1°", “Cabo de
28,
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Articulo 5°. Los Reglamentos a aprobarse, deberan proyectarse en forma de
Anexo al Decreto de que se trate. A modo de ejemplo podra utilizarse el siguiente
articulo: “Articulo 1°. Apruébase el Reglamento ...... el cual quedara redactado
como consta en Anexo adjunto y que forma parte del presente Decreto”.

En caso de incluirse tablas, organigramas o figuras, también se aprobaran como
Anexos a la norma y se agregaran al expediente, en formato editable que permita
su impresion en las hojas membretadas.

A los efectos de la individualizacion de los articulos o numerales de las
reglamentaciones se escriturara de la siguiente manera: “....articulo xx del
Reglamento....aprobado por el Decreto N° xxxx de (fecha)”, a efectos de
distinguir entre los articulados del Reglamento y del Decreto.

Articulo 6°. Cuando se trate de proyectos de Ley, deberd acompanarse el
proyecto de Mensaje a la Asamblea General en el cual conste los fundamentos
de derecho y la motivacion del proyecto respectivo, dando cumplimiento a las
demas disposiciones de la presente Ordenanza en lo que fuere pertinente.
Articulo 7°. La Unidad Ejecutora o Dependencia gestionante, debera designar en
el expediente un funcionario como nexo, incluyendo teléfono, e-mail y los datos
de la Oficina donde presta servicios, a los efectos de las coordinaciones
pertinentes y evacuaciones de consultas por parte de las Reparticiones
competentes de esta Secretaria de Estado.

Articulo 8°. Debera darse cumplimiento a lo dispuesto por la Ordenanza 34 de
este Ministerio, de 27 de julio de 2000, asi como a lo establecido en los articulos
123 y 136 del Decreto 500/991; asimismo, debera contener las Refrendas que
correspondan y una parte expositiva y otra dispositiva acorde a lo dispuesto por
el articulo 124 del mencionado Decreto.

En el marco de lo dispuesto por la citada Ordenanza 34, los informes juridicos
deberan contener un Capitulo relativo a las modificaciones a introducir,
analizando el contenido del proyecto. De no existir una norma anterior, se

analizara igualmente el contenido, relacionando detalladamente, en la medida en



que el proyecto lo permita. Cuando se concluya que no existan objeciones
juridicas que formular, se estableceran los fundamentos de tal conclusién.
Articulo 8°. A los efectos de la numeracidn de los actos administrativos por el
Departamento Administracion documental de este Ministerio, las Resoluciones
ministeriales y las dictadas en ejercicio de las atribuciones delegadas,
mantendran la expresion “RESOLUCION M.D.N* vy “RESOLUCION’,
respectivamente, al inicio del acto administrativo.

Articulo 10°. Derogase la Ordenanza del Ministerio de Defensa Nacional N° 56 de
18 de agosto de 2004. |

Articulo 11°. Publiquese y por el Departamento Administracion Documental
remitase copia de la presente Ordenanza a las Unidades Ejecutoras y
Dependencias del Inciso 03 “Ministerio de Defensa Nacional” y a las Direcciones

de esta Secretaria de Estado. Cumplido, archivese.
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PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

Pautas de Referencia para Actos Administrativos eémanados del Poder Ejecutivo

A través del presente, se busca homogeneizar Y consolidar los criterios de frabajo que
se han mantenido a |o largo dsl tiempo, asi como incorporar los adquiridos
recientemente. Las presentes pautas se han nutrido de aportes de la Presidencia de Ia
Replblica, asi como de cada uno de los Ministerios, y tienen por objetive adoptar
criterios constantes al momento de redactar los actos administrativos gue dicta el Poder

Ejecutivo, Mensajes Y proyectos de Ley, asf como coordinar y dinamizar el trabajo
conjunto como parte de una buena administracién.

I} Asuntos remitidos a la Presidencia de la Repblica

1. Diasy formas de presentacion:

- Se requiere gue todos los asuntos refrendados por los sefiores Ministros, a ser firmados

Dor el Presidente de la Repiblica y aprobados por el Poder Ejecutivo sean remitidos al

Departamento de Acuerdos, Gnicamente entre los dias lunes a miéreoles de cada

semana, acorde al siguiente cuadro:

Economia y

Defensa Nacional interior Finanzas
Ganaderia,
Industria, Enargia y Mineria | Salud Piblica Agricultura y

Pescs




Transporte ¥ Trabzjoy

Relaciones Exieriores Obra s Priblicas Seguridad Social

Educacién y Cultura Ambiente Turismo

Vivienda y
Ordenamiento Desarrollo Social

Territorial

Por otro lado, los asuntos a ser refrendados en ejercicio de atribuciones delegadas del
" Poder Ejecutivo par los sefiores Secretario o Prosecretario de la Presidencia de la
Reptblica deberan ser remitidos a la Secretaria Administrativa, acompafiados de un
listado de los asuntos remitidos.
Sélo excepcionalmente, en caso de urgencia que asi o amerite, se aceptaran asuntos
fuera de los dias previstos,

2. Remisién de aniecedentes v Anexos:

Para su adecuada revisién, corresponde remitir los antecedentes completos de los
asuntos sometidos a consideracién de la Presidencia de la Reptblica. En los
antecedentes y en los fundamentos de los actos administrativos, tanto en los
Resultandos como en los Considerandos, cada referencia a hechos registrados
documentatmente o informes u opiniones técnicas, debe constar con respaldo de dicha
referencia en los antecedentes administrativos remitidos. En este sentido, corresponde
agregar copia de la documentacion relativa a las personas que involucra el acto
administrativo, como ser cédula de identidad, titulo profesional, credencial civica, etc.,

segln carresponda {no aplicandose, por ejemplo, esta pauta a los proyectos relativos a
recursos administrativos).

Debe agregarse en los antecedentes administrativos cuando el acto refiera a un gasto,

fa constancia de existencia de crédito de acuerde con el articulo 27 de la Ley N° 17.243,
de 29 de junio de 2000.
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Cuando en el cuerpo del documento S& exprese que contiene Anexos, ndéminas,

convenios, acuerdos marcos, pliego de condiciones, etc., el mismo debera ser enviado

junto al original. El expediente, en caso de cerresponder, debera contener una copia del
adjunio.

l} Criterios generales para la redaccion de proyectos de Ley, Decretos y
Resoluciones

1. Encgbezados:

En el extremo superior izquierdo de los actos administrativos, corresponde incluir los
nombres de los Ministerios que conformaran el Acuerdo. La referencia a los mismos se
realiza con el nombre completo v en orden cronolégico de acuerdo a su fecha de

creacion, encabezado por el Ministerio cuya materia se regula o quien haya encabezado
ia fey que se reglamenta, salvo Consejo de Ministros. E! orden actual es: MINISTERIO
DEL INTERIOR; MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES; MINISTERIO DE
ECONOMTA Y FINANZAS; MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL; MINISTERIO DE
EDUCACION Y CULTURA; MINISTERIO DE TRANSPORTE Y OBRAS PUBLICAS:
'MINISTERIO DE INDUSTRIA, ENERGIA Y MINERIA; MINISTERIO DE TRABAJO Y
SEGURIDAD SOCIAL; MINISTERIC DE SALUD PUBLICA; MINISTERIO DE
GANADERIA, AGRICULTURA Y PESCA; MINISTERIO DE TURISMO; MINISTERIO DE

VIVIENDA Y ORDENAMIENTO TERRITCRIAL; MINISTERIO DE DESARROLLO
SOCIAL y MINISTERIO DE AMBIENTE.

En caso de que el proyecto sea dictade en ejercicio de atribuciones delegadas, en e!
extremo superior izquierdo se escritura Onicamente: “PROSECRETARIA DE LA

PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA” o “SECRETARIA DE LA PRESIDENCIA DE LA
- REPUBLICA”, segiin corresponda.

2. Titulos:

' Los actos administrativos.no se titulan, es declr no se los nombra previamente al Visto
como “RESOLUCION” 0 “DECRETO”.



3. Redaccion de la pare expositiva:

La parte expositiva de las Resolucionss y Decretos debe efectuarse de acuerdo a lo
establecido en el articulo 124 del Decreto 500/981 (por ejemplo, no consignandose en
los Resuitandes lo relativo al analisis formal y sustancial de los agravios).

El “Visto®, “Resultando”’, “Considerande” y “Atento”, culminan con punto y coma *".

Asimismo, éstos se escrituran en maydscula, consignéndose cada apariado con
ndmeras romanos y camenzande con “gue” en mintscula.

La parte expositiva debé ser una sintesis del contenido de los antecedentes

administrativos, por lo cual debe evitarse la transcripcién total o parcial de informes (art.
89 Decreto 500/391).

En los "Considerandos” de las Resoluciones recaidas respecto de recursos, cuando se
efectlie el analisis de los agravios, debera consignarse en primer lugar el andlisis formal

¥y a continuacién, en Considerandos independientes y sucesivos, el analisis sustancial
de los mismos.

En el "Atento”, las normas juridicas deben citarse por orden jerarquico y, dentro del
orden jerarguico, por orden cronolégico.

4. Referencias a expedientes adminjsirativos:

En los actos administrativos po corresponde citar las fojas donde lucen las actuaciones
a las que se estd haciendo referencia, ni los niimeros de los expedientes relacionados.
En este (ltimo caso, salvo que sea estrictamente necesario,

5. Redaccion de la parte dispositiva:

La parte dispositiva debe escriturarse en modo indicativo, tiempo presente y en tercera

persona con el pronombre "se” porque se frata de un verbo reflexivo, como por ejemplo
"Revécase...”, “Designase...”, “Desestimase...”.
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Para la correcta conjugacion de los verbos, debe tenerse presente si sera necesaria
" faintervencién de otro organismo de forma posterior al dictado del Decreto o de Iz
Resolucién de que se trate, o si el acto se perfecciona con el dictado del mismo
.Decreto o Resolucién. Por ejemplo, para el caso de gue sea el propio acto e| gue
autorice, cree, o designe, segin el taso, las conjugaciones a utilizarse deben ser

‘Autorizase...” (no “Autoricese”), “Créase” (no “Créese”) o “Designase” (no
“Designese”).

6. Uso de mayiscuias v mindsculas:

Los téminos “sefior” v “sefiora” se consignan en mintsculas Y sus abreviaturas con
maylscula (gjemplo: Sr. y sefior).
Los nombres propios se escrituran con mindscula, con excepcién de Ia primera latra,

Los sustantives, en general, no éorreéponderia sean escriturados en maydscula salvo
- que cormiencen la oracion en la parte dispositiva. En general, tampoco deberia Usarse el
resaltado (negrita) vy el subrayado (ver apartado 7 debajo).

7. Uso de tildes:

Correspoende ve_riﬂéar que las palabras estén debidamente acentuadas, incluyendo

aquéllas escrituradas con letras maytsculas o gue comiencen con una-letra maytiscula,’

' Tal es el criterio adoptado por la Real Academia Espafiola: https:!fwww.r'ae.eslg§pancl-al~qia/tittie-

en-las- ] )
mayusculash~text=Las%20letras¥%20m

" 8%200ama%20%C3%81 ngel.

%C3%BAscUlgsY20deben%20escribirse. Su

%20hijo%20s



8. Vocablos destacados:

Cuandao sea necesario destacar un vocablo gue, por diferentes razones no encuadra en
la regla antes citada respecio al uso de maytisculas, debera citarsejo entre comillas, por
ejemplo, cuando se cita el nomen juris de articuios

Los proyecios de Decreto deberzan mantenar un criterio uniforme en cuanto ala
fitulacian de cada articulo, es decir, todos los articulos con nomen juris o runguno.

8. Nombres de personas fisicas: . _
Las referencias a las personas sobre las que versen los actos admimstrativos se
realizan utilizande el nombre completo del titular y no de sus apoderados.

10.Nombres de drganos, dependerncias y oficinas:

Cuando- se citen 6rganos, dependencias, u oficinas, la referencia a éstos debera

efectuarse de acuerdo a la denominacion que 1é& otorgd fa norma que o cred.

En los documentos oficiales debe consignarse ia denominacién legal y no la comercial.

Por gjemplo: no se debetia utilizar ef nombre comercial “Mec Donald’s” sino el legal que
es Arcos Dorados S.A..

Asimismo, comresponderia que en la primera cita se nombre a los drganos,
dependencias u oficinas con su denominacion completa, colocando la sigla que la
representa entre paréntesis. Las siguientes referencias deberdn hacerse con la sigla
correspondiente. Sin perjuicio de lo anterior, en la parte dispositiva debera volver a
consignarse el nombre del drganc del que se trate en extenso.

lgualmente, deberé tenerse presente en las Resoluciones remitidas al Poder Ejecutivo
que no debe hacerse referencia a “esta Secretaria de Estado” sino en fodo caso la cita

habra de ser al “Ministerio de ..." segiin corresponda, en tanto quien dicta el acto es el
Poder Ejecutivo.

Ejemplos: Tribunal de Cuentas y no Tribunal de Cuentas de Ila Republ:ca
Intendencia de ... y no intendencia Municipal de ..
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11.Nombres de carqos:

Las referencias a cargos creados por una norma deben realizarse con g
denominacién otorgada por dicha norma.

Las figuras del Vieeministro y de Canciller no existen en nuestro Ordenamiento

Juridico, sino la del Subsecretario y del Ministro de Relaciones Exteriores,
respectivamente.

12.Citas a autores:

Corresponde realizar fas citas a autores, escrifos o informes de persona
determinada entre comilfas.

13.Citas a Sentencias: )

Corresponde que las Sentencias se citen consignando e érgane jurisdiccional que fas
dict6, su fecha asi como su contenido en forma textual y entre comillas.

14. Citas_ a normas:

Al citar fas normas debe tenerse presente Jo dispuesto en los articulos 136 y 137 y 238
del Decreto 500/991. Luego de la éxpresién del nimerc de la noma, escriturar una
(coma) antes de la fecha de la misma (ejemplo: Ley N° 16.603, de 19 de octubre de
1894). Las leyes y decretos deberan citarse con referencia a Ia fecha de su
promulgacion o aprobacion respectivamente, no de su pﬁbiicacién.

- Asimismo, corrésponde incluir la fecha cuando la misma se cite por primera vez, siendo
que las siguientes veces que la misma sea citada en ia parte expositiva, basta con
realizar una referencia :;al nimero-de la norma precedido de “referida” o “referido™. En la
parte dispositiva del acto administrativo de que se trate, Ia referencia a la norma juridica
serd siempre con niimero y fecha en extenso (ejemplo: 2 de agosto de 2020).

'Se debe recordar que la potestad reglamentaria corresponde tinicamente al Poder
Ejecutivo de conformidad con el articulo 168 numeral 4 de la Constitucion. Por ic que ho

7



es de recibo incluir en los proyecios de Decretos reglamentarios normas que delegan en
otros rganos la potestad referida.

15.Citas a resoluciones, ordenanzas, informes, circulares:

Cuando se haga referencia a ordenanzas, informes, circulares, eic., que no estén’
publicadas en el IMPO, estos documentos deberan ser agregados a las actuaciones
administrativas para su conirol.

Cuando las resoluciones mencionadas en un actg administrative hayan sido publicadas,
debera citarse su nimero y fecha (con independencia de la posibilidad de consignar
entre paréniesis el nimero interno asignado por el Ministerio de que se trate).

En los casos en que un proyecto remitido refiera a la resolucién de un recurso
administrativo que haya sido cursado a la Fiscalia de Gaobierno, debe consignarse la
intervencion de ésta altima y 1a referencia a la posicién aconsejada en un Considerando.

16. Escrituracion de cifras numéticas v cantidades de dinero:

La escritura de cifras numéricas deberia hacerse también en letras a continuacién del
nimero v entre paréntesis, Igual criterio deberia utilizarse cuando se citan cifras gque
corresponden a cantidades de dinero, agregandose en letras el tipo de moneda, por
gjemplo; “USS 5.000 (ddlares estadounidenses cinco mif)”.

17.Uso de abreviaciones:

Debe unificarse el criterio sobre el uso de las abreviaciones en al texto que se remita, a
saber: si se decide citer la norma con la abreviatura “art”, asi deberia ser en toda la
extension del texto. Si la palabra que fuera a escriturarse admite mas de.una forma de

abreviatura, deberia unificarse el criterio y referirse a ésta slempre con la misma
abreviatura

Se sugiere escribir en extenso en el caso de la redaccidn de Mensajes.'

18. Deneqatoria ficta:
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Si se configurd la denegatoria ficta de los recursos administrativos interpuesios,
incorporar un Considerando que disponga:“‘que si bien se ha configurado Ia denegatoria
ficta respécto a los recursos admini&itratfvos interpuésto’s, el vencimiento de ios plazos
de sustanciacion de los mismos no exime a la Administracién de su obligacion de dictar
-resoluc_:ién expresa, de acuerdo a lo establecido en el articulo 318 de fa Constitucién de

la Repiiblica®.

18. Re&accién de provectos de Ley:

Cuando un proyecto de Ley tenga un solo articulo, éste debe ser nombrado como
“Articulo tinico™.

Los proyectos de Ley no deben contener un articulo ‘que exprese "Comuniguese y
publiquese”.

20.Resoluciones que autorizan la suscripcién de contratos:

Los proyectos de resolucién que autorizan la suscripcion de contratos deben remftirse

. Para su estudio acompafiados del proyssto de contrato, ef que debera enviarse sin los

datos de quienes lo suscribiran y sin firma (en tanto se trata de proyectos).

Debe tenerse presente el articuio 4 in fine del Decreto N° 90/020, de 11 de marzo de
2020, respecto a que el monto total de cada Inciso destinado para la realizacion de
nuevos-vihculos de servicios personales no podra ser superior al 60 % (sesenta por
cienio) dle_:l.monto total gjecutado ._en el afio 2019 por tal concepto, Debe constar informe
~ Que acredite tal extremo.

21. Delegacion de atribuciones en el Prosecretario de la Presidencia da la
Repiblica; ~ ‘

incorporar en las Resoluciones remitidas un Considerando final donde se cite la o las
resoluciones pertinentes respecto a la delegacion de atribuciones en el sefior

" Prosecretario de la Presidencia de la Repiiblica, segtin sea el caso.



Se recuerda -que los Ministerios deben ejercer las afribucioneés delegadas
previstas en. el Texto Ordepado de Delegacién, de Atribugiones aprobado por
Resolucién N% 13/993, de 12 de enero ide 1:19'93'3 respecto de los recurses
jerarquicos.y -de. anulacion: Dicha nema no ha sido. medificada por la delegacion
de atribuciones en el Prosecretario de la Presidericia de. ia. Repiblica, la cual
resulta de aplicacidn para los casos en los que el Poder Ejecutivo avoque la
instruccién ¥ resolicién de los referidos recursos (Resolucién del Poder Ejecutivo
N° 4217020, :de 1° «de abiil dé 2020, modificada por la Rescluéisn del Poder
_ Ejecutivo N° 460/020, de 20 de abril de 2020}, '

Asimismo, s¢ insta -a los Ministerios a utilizar 1a facultad de]ega'toria en Jos
Ministros respectivos o quienes hagan sus veces, respecto de las atribuciones del
Poder Ejecutive toncernigntes -zl dictado de rescluciones modificativas de
Misiones Oficiales, asi come.aguéllas.eh.las.que se insiste en el gasto-derivado de
las mismias en Hplicdcidn del [iteral B) del articulo 211 de la Constitucién de la
Repiiblica [Resolucidn:N®612/015, de 14 de mayo. de 2015);

Lo l:};;_E{Qﬁ-ri.gnﬁlfeﬁré_s—R—tipio".
Or. ALVARQ RELGADC , ) Prosecretarfo:

Secretario de la Presidenclia-de 1a Repitblica
Presidencia déla Repitlica
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