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(Aprobado por Acuerdo del Consejo de Ministros de 26 de julio
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1. REUNIONES DE LOS ORGANOS COLEGIADOS
DEL GOBIERNO

1.1 REUNIONES DEL CONSEJO DE MINISTROS

S. M. el Rey presidira las sesiones del Consejo de Ministros
en el supuesto a que se refiere el articulo 62.g) de la Constitucion.

El Presidente del Gobierno convoca y preside las reuniones
del Consejo de Ministros, actuando como Secretario el Ministro de
la Presidencia.

Las reuniones del Consejo de Ministros podran tener caracter
decisorio o deliberante.

El orden del dia de las reuniones de caracter deliberante se
fijara por el Presidente del Gobierno.

El orden del dia de las reuniones de caracter decisorio se
determinara, igualmente, por el Presidente del Gobierno, teniendo
en cuenta, en todo caso, lo establecido en los epigrafes 3.1.4 y 3.7
de las presentes Instrucciones.

Las reuniones del Consejo se celebraran ordinariamente los
viernes de cada semana.

La remisién de las convocatorias a los miembros del Consejo
se efectuara por el Ministro Secretario del mismo.
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1.2 REUNIONES DE LAS COMISIONES DELEGADAS
DEL GOBIERNO

La presidencia de las Comisiones Delegadas del Gobierno
corresponde al titular del érgano superior que se determine en las
correspondientes normas reguladoras.

Las reuniones de las Comisiones Delegadas del Gobierno
podran tener caracter decisorio o deliberante.

La convocatoria y el orden del dia de las reuniones de estos
drganos colegiados se determinaran por su presidente.

Corresponde al Secretariado del Gobierno, en relacién con las
reuniones de las Comisiones Delegadas:

a) Laremision de las convocatorias a los diferentes miembros
de la Comision.

b) El archivo y custodia de las convocatorias, 6rdenes del
dia y actas de las reuniones.

¢) La colaboracion con las secretarias técnicas en la
organizacion de las reuniones.

Corresponde a las secretarias técnicas de las Comisiones
Delegadas del Gobierno:

a) La elaboracién y formalizacién de las actas.

b) La distribuciéon de los expedientes, informes o asuntos
que hayan de ser sometidos al conocimiento, deliberacién
o decision de las Comisiones Delegadas.

¢) Elarchivoy custodia de la documentacion a que se refiere
el apartado anterior.

d) Elarchivoy custodia de un duplicado de las convocatorias,
ordenes del dia y actas.

Las reuniones de la Comisién Delegada del Gobierno para
Asuntos Econdémicos se celebraran ordinariamente los jueves de
cada semana, y las correspondientes a las restantes Comisiones
Delegadas en las fechas que determinen sus Presidentes.
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1.3 REUNIONES DE LA COMISION GENERAL
DE SECRETARIOS DE ESTADO Y SUBSECRETARIOS

La presidencia de la Comisién General de Secretarios de
Estado y Subsecretarios corresponde al Ministro de Ia Presidencia,
ejerciendo la secretaria de este érgano colegiado el Subsecretario
de la Presidencia.

La convocatoria y el orden del dia de las reuniones se
determinara por el Ministro de la Presidencia.

Las reuniones de la Comisién General de Secretarios de Estado
y Subsecretarios tienen caracter preparatorio de las sesiones del
Consejo de Ministros,

El cometido de la Comisién es de caracter general. En
consecuencia, todos los asuntos que vayan a someterse a la
aprobacion del Consejo de Ministros deben ser examinados por
aquella. Quedan exceptuados de este tramite: a) los nombramientos,
ceses, ascensos a cualquiera de los empleos de la categoria de
oficiales generales, y b) aquéllos que, excepcionalmente y por
razones de urgencia, decida el Presidente del Gobierno qgue deben
ser sometidos directamente al Consejo de Ministros, por propia
iniciativa, o a solicitud del titular del Departamento. En ningun caso
la Comisidn podrd adoptar decisiones o acuerdos por delegacién
del Gobierno.

Asimismo, le corresponde el andlisis o discusion de aquellos
asuntos, que sin ser competencia del Consejo de Ministros o
sus Comisiones Delegadas, afecten a varios Ministerios y sean
sometidos a la Comisién por su presidente.

Los Subsecretarios informaran a los Ministros acerca de la
totalidad de los asuntos debatidos en cada sesion.

Las reuniones de la Comisién se celebraran ordinariamente
los miercoles de cada semana, correspondiendo a su Presidente la
fijacion del orden del dia.
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Cuando algun Secretario de Estado o Subsecretario no pueda
asistir a una reunién sera sustituido, siempre gue sea posible, por
otro miembro de la Comisién perteneciente al mismo Departamento.
Si se ausentan todos los representantes de un Departamento
podran ser sustituidos, previa autorizacion del Presidente de la
Comisién, por el Subsecretario de otro Ministerio.

La inasistencia a las reuniones se comunicara al Presidente de
la Comisién, antes de la celebracion de las mismas.
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2. CLASES DE ASUNTOS

2.1 CLASIFICACION

Los asuntos sometidos al conocimiento, deliberacion o
decisioén de los Organos Colegiados del Gobierno se clasifican de
la siguiente forma:

a) Proyectos de disposiciones de caracter general.
1. Anteproyectos de leyes.
2. Proyectos de Reales Decretos-leyes.
3. Proyectos de Reales Decretos legisiativos
4. Proyectos de Reales Decretos
b) Proyectos de disposiciones de caracter singular.
¢/ Propuestas de acuerdos.

d Informes.

2.2 CRITERIOS DE CLASIFICACION

Para la correcta clasificacion de los asuntos deberan tenerse
en cuenta los siguientes criterios interpretativos:

a) Los proyectos de disposiciones de caracter general se
incluiran como tales en el apartado que les corresponda.

15




b) Los actos singulares que hayan de adoptar la forma de
Real Decreto se agruparén en el apartado denominado
«Proyectos de disposiciones de caracter singular». Se
incluiran en este apartado los nombramientos y ceses
de altos cargos, los ascensos del personal militar o
funcionario, la concesion de indultos, el otorgamiento de
condecoraciones y, en general, todos los actos singulares
gue, por disposicidn legal, hayan de revestir la forma de
Real Decreto.

¢) Las resoluciones o decisiones carentes de caracter
normativo, y que constituyan actos de tramite o de
régimen interno de la Administracion, adoptaran la forma
de acuerdo.

Se consignaran en este apartado las autorizaciones en
materia de tratados y convenios internacionales, las decisiones
sobre recursos de inconstitucionalidad y requerimientos de
incompetencia, las convalidaciones de gastos, las habilitaciones y
dispensas en materia de nacionalidad, las decisiones relacionadas
con los procedimientos de extradicién, la conformidad para la
celebracion de contratos, la resolucién de recursos, la peticién de
dictamenes y otros asuntos de naturaleza analoga.

16

3. ACTUACIONES PREVIAS A LA CELEBRACION
DE LAS REUNIONES DE LOS ORGANOS COLEGIADOS
DEL GOBIERNO

3.1 ORDENES DEL DIA

El orden del dia de los diferentes érganos colegiados del
Gobierno estara constituido por los siguientes documentos:

1. En la Comisién General de Secretarios de Estado y
Subsecretarios, por la relacién de todos los asuntos examinados
por aquella («<indice negro»).

2. En la Comisién Delegada del Gobierno para Asuntos
Econdmicos, por la relacion de los asuntos a tratar en cada reunidn
(«indice azul»).

3. En la Comisién Delegada del Gobierno para la Politica
Autondmica, por la relacién de los asuntos a tratar por la misma
{«indice gris»).

4. En el Consejo de Ministros, por la relacién de asuntos
consignados en los siguientes indices:

— El indice de los asuntos informados favorablemente por
la Comisién General de Secretarios de Estado y Subsecretarios
{«indice verde»).

— El indice de los asuntos que por su singular naturaleza o
importancia, o por haber suscitado discrepancias en la Comisién
General de Secretarios de Estado y Subsecretarios, deben ser
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sometidos a una especial deliberacion del Consejo de Ministros
{(«indice rojo»).

3.2 INCLUSION DE ASUNTOS EN EL «INDICE NEGRO»

La formacidn del orden del dia de la Comisién General de
Secretarios de Estado y Subsecretarios se realizard mediante la
remisién por cada Ministerio de la propuesta de los asuntos («indice
parcial») que, a su juicio, deban ser tratados en la préxima reunion.
Las propuestas deberan entrar en el Secretariado del Gobierno
antes de las 19:00 horas del miércoles anterior a la correspondiente
reunion.

El titulo de los asuntos habra de ser suficientemente expresivo
de su contenido, evitdndose las denominaciones ambiguas o
complejas, las que exijan, para su comprension, la consulta de
textos legales y las que susciten dudas de interpretacion.

El Presidente de la Comisiéon aprueba el orden del dia
(«indice negro»), pudiendo excluir del mismo aquellos asuntos
que no cumplan los requisitos establecidos o que, por su peculiar
naturaleza, deban ser tratados en una reunién posterior.

La inclusion en el «indice negro» de un asunto exigird su
distribucién antes del jueves precedente a la celebracién de la
Comision. El incumplimiento de esta norma implicara la retirada
del asunto del orden del dia.

3.3 REPARTO DEL ORDEN DEL DIA
Y DE LA DOCUMENTACION CORRESPONDIENTE

A) Orden del dia

Unavez aprobado el orden del dia, el Secretariado del Gobierno
procedera a su reparto a todos los miembros de la Comision.
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B) Plazos

Los anteproyectos de ley y los proyectos de disposiciones
generales del Gobierno con rango de ley deberan distribuirse con
una antelacion de tres semanas. Con caracter excepcional, el
Presidente de la Comision podra autorizar, a peticién del Ministerio
proponente, un plazo de reparto inferior al sefialado, que en ningun
caso sera inferior a una semana.

C) Propuestas conjuntas

Las propuestas conjuntas requeriran, en todo caso, ademas
de la peticion del Ministerio correspondiente, la conformidad por
escrito de los restantes Departamentos proponentes.

D) Documentacion de los diferentes asuntos

Los anteproyectos de ley deberan ir acompafiados de los
siguientes documentos:

a) La exposicién de motivos.

b) Los antecedentes necesarios para que las Cortes
Generales puedan pronunciarse sobre el proyecto.

¢) Los dictamenes e informes de caracter preceptivo que
hayan sido emitidos.

Los antecedentes -tradicionalmente incluidos en la llamada
«memoria~ comprenden la descripcion del supuesto que es objeto
de regulacion, la relacién de las normas que resultan aplicables,
la indicacién de sus limitaciones o insuficiencias, la valoracion de
los factores econdémicos y sociales concurrentes, y la prevision
de la cobertura presupuestaria. La exposicién de motivos, que
constituye un documento separado de la «memoria», comprende la
descripcion de las necesidades o exigencias que trata de satisfacer
la norma y las medidas adoptadas para tal satisfaccion (*).

() Con posterioridad a la aprobacion de las Instrucciones se ha

aprobado el Real Decreto 831/2017, de 27 de octubre, por el que se regula la
Memoria del Andlisis de Impacto Normativo.
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Los proyectos de Reales Decretos se distribuirén integros,
acompanados de las aprobaciones, autorizaciones e informes
preceptivos y, en su caso, de la correspondiente «<memoria».

Serd suficiente la distribucion de un extracto de las propuestas
de acuerdos extensos.

En casos excepcionales y cuando la importancia del asunto lo
requiera, a juicio de la presidencia de la Comisién y de conformidad
con el Ministerio proponente, se entregara al Secretariado del
Gobierno una copia integra del expediente, para su examen por
los miembros de la Comisién General de Secretarios de Estado y
Subsecretarios que tuvieran interés en el asunto.

3.4 ADICION DE ASUNTOS AL ORDEN
DEL DIA POR RAZONES DE URGENCIA

3.41 Adicién de asuntos antes de la celebracién
de las reuniones

Cuando por razones de excepcional urgencia, derivadas de la
necesidad de cumplir plazos perentorios, deba incorporarse algtn
asunto al orden del dia, el Departamento proponente solicitara por
escrito la correspondiente adicién que, en caso de ser autorizada, sera
comunicada a todos los Ministerios por el Secretariado del Gobierno.

3.4.2 Presentacién de asuntos sobre la mesa
La presentaciéon de asuntos sobre la mesa de la Comisién

debera ser aprobada por el Presidente y aceptada por todos los
miembros presentes.

3.5 REPARTO DE OBSERVACIONES Y NUEVOS TEXTOS

Las observaciones formuladas por los Ministerios a los
asuntos incluidos en el orden del dia seran remitidas por correo
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electronico al Secretariado del Gobierno y distribuidas, por este
mismo procedimiento, a todos los Departamentos.

Las observaciones que se formulen deberan ofrecer, siempre
que sea posible, la redaccion alternativa del texto cuya modificacién
se propone.

Las observaciones habran de ser cursadas antes de las 20:00
horas del lunes previo a la reunién de la Comisién y las respuestas
a dichas observaciones antes de las 13:00 horas del martes
precedente a la expresada reunién.

Una vez informado favorablemente un asunto por la Comisién no
procedera la formulacion de nuevas observaciones al mismo, salvo
aquellas que se formulen directamente ante el Consejo de Ministros.

Cuando, como consecuencia de las observaciones
formuladas o del debate suscitado sobre un asunto, sea necesario
elaborar un nuevo texto, éste habra de ser repartido con antelacién
suficiente a la fecha de celebracién de la Comisidn. Las sucesivas
versiones deberan expresar con claridad el nimero y la fecha de
su elaboracion.

Conjuntamente con el nuevo texto, y con objeto de facilitar la
labor de los servicios de informes, debe repartirse una relacién de
las variantes introducidas con respecto al texto anterior.

3.6 REGIMEN DE ADOPCION DE ACUERDOS
DE LA COMISION GENERAL DE SECRETARIOS
DE ESTADO Y SUBSECRETARIOS

Los informes de la Comisidn no son sometidos formalmente
a votacion.

Siuno o varios Departamentos manifiestan su oposicién formal
a un determinado proyecto, éste puede ser aplazado o retirado
hasta la resolucion de las discrepancias o la presentacion de un
nuevo texto. De igual forma podra procederse cuando uno o varios
Departamentos formulen observaciones sustanciales a un asunto.
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La existencia de discrepancias u observaciones sustanciales
es apreciada por el Presidente de la Comision, quien adoptara la
decision oportuna, a efectos de dejar el asunto sobre la mesa, o
de su eventual inclusién en el «indice rojo» o en el «indice verde».

3.7 INDICES VERDE Y ROJO

A) «indice verde»

Los asuntos informados favorablemente por la Comisién
General de Secretarios de Estado y Subsecretarios se incluyen de
oficio en el «indice verde», salvo que, de acuerdo con lo previsto en
el apartado B) siguiente, deban ser incorporados al «indice rojo».

Lainclusion de asuntos en el «indice verde» requerira la entrega
0 remisién al Secretariado del Gobierno, antes de las reuniones de
la Comision, de las propuestas firmadas por el Ministro o Ministros
proponentes.

B) «indice rojo»

El Presidente del Gobierno aprueba el «indice rojo» de las
reuniones del Consejo de Ministros.

Se incluirdn en el «indice rojo» los siguientes asuntos:

— Los anteproyectos de ley.

— Los proyectos dereales decretos-leyes y de reales decretos
legislativos.

— Los proyectos de reales decretos y las propuestas de
acuerdos, cuando los mismos tengan una relevante repercusién
politica, econémica o presupuestaria.

— Los recursos de inconstitucionalidad, siempre que sean
sometidos a la deliberacién del Consejo de Ministros.

— Los nombramientos, ceses Y ascensos a cualquiera de los
empleos de la categoria de oficiales generales.
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— Los informes que los Ministros sometan directamente al
Consejo.

Las adiciones al «indice rojo» por razones de urgencia se
solicitaran personalmente por el Ministro proponente al Presidente
del Gobierno, quién adoptara la decisidén oportuna. No esta prevista
ninguna otra via para la adicién de asuntos al «indice rojo».

C) Modelos e impresos

Las propuestas de los asuntos incluidos en los indices «verde»
y «rojo» deberan formalizarse en los correspondientes modelos,
que figuran en el anexo de las presentes Instrucciones.

Los anteproyectos de ley se presentaran en ejemplar triplicado,
firmados por el Ministro proponente y rubricados en cada una de
Sus paginas.

Los modelos establecidos para las propuestas de
disposiciones sustituyen a las hojas de decisién y a las «cuartillas
para Boletin», por lo que tanto el ejemplar blanco como el verde
tienen el caracter de original. El Secretariado del Gobierno utilizara
el ejemplar verde para ordenar la insercién en el «Boletin Oficial del
Estado».

3.8 [NDICES AZUL Y GRIS

El Secretariado del Gobierno distribuira el orden del dia de las
Comisiones Delegadas del Gobierno, de acuerdo con el contenido
que sefiale la respectiva secretaria técnica.

La distribucion de los textos, informes y documentos debera
efectuarse con cardcter previo o simultaneo a la inclusién de los
asuntes en el orden del dia.

23



4. ACTUACIONES POSTERIORES A LA CELEBRACION
DEL CONSEJO DE MINISTROS

4.1 LEYES

411 Certificacion y remision de proyectos de ley
a las Cortes Generales

En relacion con los proyectos de ley, el Ministro Secretario del
Consejo certificara los tres ejemplares recibidos y remitird uno al
Presidente del Congreso de los Diputados, otro al Departamento
proponente y el tercero al Secretariado del Gobierno.

41.2 Publicacion de las leyes

Para la publicacion de las leyes se procedera de la siguiente
forma:

1. Una vez que el Congreso de los Diputados o el Senado
hayan enviado al Presidente del Gobierno el texto definitivo de una
ley, se iniciara el procedimiento para cumplir con lo previsto en el
articulo 91 de la Constitucion.

2. El Boletin Oficial del Estado, en base a dicho texto
definitivo, elaborard las pruebas de imprenta y las remitira al
Ministerio de la Presidencia para que se proceda a su correccion.
Corregidas las mismas, el Boletin Oficial del Estado confecciona
el texto impreso, cuyo original se enviara por el Ministerio de la
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Presidencia a refrendo del Presidente del Gobierno y posterior
elevacion al Rey para su firma, dentro del plazo previsto en el
articulo 91 de la Constitucién.

3. Ordenada por el Rey la publicacion de una ley, el
Secretariado del Gobierno dispondréa la inmediata insercion de la
misma en el «Boletin Oficial del Estado».

4.1.3 Correccion de errores en el texto de las leyes
publicadas

Después de publicadas las leyes en el «Boletin Oficial del
Estado», sélo se proceder a la correccion de las mismas a peticion
del Congreso de los Diputados o del Senado, salvo lo dispuesto
en el articulo 19.1 del Real Decreto 1511/1986, de 6 de junio, de
ordenacion del diario oficial «Boletin Oficial del Estado»(*), sobre
correccion de los errores de composicion o impresion.

4.2 DISPOSICIONES Y ACUERDOS

4.21 Certificacion

El Secretariado del Gobierno, una vez certificada la aprobacion
de los proyectos de disposiciones de caracter general o singular,
remitira uno de los ejemplares al Departamento proponente.

Igual trémite se seguira para la certificacién de los acuerdos.

4.2.2 Publicacién de las disposiciones y acuerdos

Todas las disposiciones aprobadas por el Consejo de Ministros
deben ser objeto de publicacion en el plazo mas breve posible.

() Con posterioridad a la aprobacién de las Instrucciones se ha

aprobado el Real Decreto 181/2008, de 8 de febrero, de ordenacién del diario
oficial «Boletin Oficial del Estado».
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Cuando el Consejo de Ministros apruebe sin modificaciones
una disposicién, el Secretariado del Gobierno iniciara
inmediatamente los tramites para su refrendo, firma y publicacién.
Cumplimentados los oportunos tramites, el Secretariado del
Gobierno enviara al Boletin Oficial del Estado un ejemplar para su
publicacioén.

Los acuerdos del Consejo de Ministros se publicaran en el
«Boletin Oficial del Estado» cuando asi se establezca en alguna
disposicion legal, o siempre que se considere conveniente su
difusion.

4.2.3 Proyectos modificados

Los textos que hayan sido modificados por el Consejo de
Ministros seran objeto de revision por el Secretariado del Gobierno,
en coordinacién con el Ministerio proponente.

4.2.4 Correccion de errores en el texto
de las disposiciones

Después de la publicacién de las disposiciones en el «Boletin
Oficial del Estado», sélo se admitird la correccion de errores
cuando lo estime procedente el Ministro Secretario, de acuerdo
con lo establecido en el Real Decreto 1511/1986, de 6 de junio, de
ordenacion del diario oficial «Boletin Oficial del Estado» (*).

() Con posterioridad a la aprobacién de las Instrucciones se ha
aprobado el Real Decreto 181/2008, de 8 de febrero, de ordenacién del diario
oficial «Boletin Oficial del Estado».
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5. ELABORACION Y FORMACION DE LAS ACTAS
DEL CONSEJO DE MINISTROS, DE LAS COMISIONES
DELEGADAS DEL GOBIERNO Y DE LA COMISION
GENERAL DE SECRETARIOS DE ESTADO Y
SUBSECRETARIOS

5.1 CONTENIDO DE LAS ACTAS DEL CONSEJO
DE MINISTROS

En las actas figurardn exclusivamente las indicaciones de
lugary hora, la relacion de los asistentes y la denominacién o titulo
de todos los asuntos aprobados y de los informes emitidos.

Dado el caracter secreto de las deliberaciones, en ningln
caso se hara constar el contenido de las mismas o las opiniones
expresadas en el curso de las reuniones.

5.2 ELABORACION DEL ACTA DEL CONSEJO
DE MINISTROS

El Ministro Secretario elaborara el acta de las reuniones del
Consejo de Ministros. Un borrador del acta sera remitido a todos
sus miembros por el Secretariado del Gobierno.

Con las observaciones formuladas por los Departamentos se
confeccionara el acta definitiva, que serd firmada por el Presidente
del Gobierno y de la que dara fe el Ministro Secretario.
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5.3 ACTAS DE LAS COMISIONES DELEGADAS DEL GOBIERNO

Las secretarfas técnicas de las Comisiones Delegadas
remitiran al Secretariado del Gobierno, inmediatamente después
de la celebracion de cada sesion, una copia del acta provisional
elaborada por el respectivo Secretario y, una vez firmada, el acta
definitiva para su archivo y custodia.

5.4 ACTAS DE LA COMISION GENERAL DE SECRETARIOS
DE ESTADO Y SUBSECRETARIOS

El Subsecretario de la Presidencia elaborara y formalizara el
acta de las reuniones de la Comisién General de Secretarios de
Estado y Subsecretarios.

El acta sera firmada por el Ministro de la Presidencia.

5.5 ARCHIVO DE LAS ACTAS Y EXPEDICION
DE CERTIFICACIONES

Correspondera al Secretariado del Gobierno el archivo
y custodia de las actas relativas a las reuniones de los érganos
colegiados del Gobierno.

El Secretariado del Gobierno preparara las certificaciones de
los acuerdos adoptados por el Consejo de Ministros, las cuales
s6lo se expediran por el Ministro Secretario, a solicitud de otros
miembros del Gobierno, de los Tribunales de justicia y de los
organos constitucionales competentes.

Las secretarias técnicas de las Comisiones Delegadas
diligenciaran los acuerdos adoptados y prepararan las
certificaciones relativas a los mismos, siguiendo iguales criterios a
los establecidos en el parrafo anterior.

En todo caso, el derecho de los ciudadanos a la informacion,
en los términos previstos en la Ley 30/1992, de 26 de noviembre (%),
se ejercitara ante los Departamentos ministeriales proponentes.

(*) Con posterioridad a la aprobacién de las Instrucciones se ha aprobado
laLey 19/2013, de transparencia, acceso a la informacién piblica y buen gobierno.
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6. NORMAS ADICIONALES

6.1 REPARTO GENERAL DE DOCUMENTACION

Todoslos documentos que hayande serdistribuidos con caracter
general —textos, documentacién complementaria, observaciones Y%
Ordenes del dia— tendran los siguientes destinatarios:

— Presidente del Gobierno.

— Vicepresidente del Gobierno.

— Ministros, Secretarios de Estado y Subsecretarios.

— Director del Gabinete de Ia Presidencia del Gobierno.
— Secretario General de la Presidencia del Gobierno.

— Secretario General Técnico-Director del Secretariado del
Gobierno.

Los textos se enviaran a través de la plataforma electrénica
creada al efecto, y gestionada por el Secretariado del Gobierno,
desde la que se difundiran a los restantes destinatarios.

6.2 CUSTODIA DE DOCUMENTOS

‘ El caracter secreto de las deliberaciones del Consejo de
Ministros se extiende, tambien, a las reuniones de las Comisiones

Delegadas del Gobierno y de la Comisién General de Secretarios
de Estado y Subsecretarios.
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Los Departamentos ministeriales adoptaran las normas de
orden interno necesarias para la custodia y tratamiento confidencial
de los diversos documentos que son objeto de reparto, y en especial
de los indices y actas de los Organos Colegiados del Gobierno.

6.3 NORMALIZACION

Los asuntos se presentaran en los formatos e impresos norma-
lizados que figuran como anexo de las presentes Instrucciones.

6.4 UNIDADES ENCARGADAS DE LAS RELACIONES
CON EL SECRETARIADO DEL GOBIERNO

Las relaciones con el Secretariado del Gobierno se canalizaran
preferentemente a través de las Secretarias Generales Técnicas de
los Departamentos.

Estos centros directivos estaran encargados de los siguientes
cometidos:

a) Preparacién y envio de los «indices parciales».

b) Recepcion de los diversos «indices» de las Comisiones y
del Consejo de Ministros y de los borradores de las actas
de las reuniones.

¢) Remision de todos los textos, observaciones a los mismos
y documentos relativos a los asuntos sometidos a los
6rganos colegiados del Gobierno.

En todos los documentos se consignaré el cédigo alfanumérico
con gque se identifica cada uno de ellos.

6.5 USO DE MEDIOS ELECTRONICOS
Se impulsara el uso de medios electrénicos en la adopcion

de propuestas y acuerdos, velando por la identidad de los érganos
intervinientes y la fehaciencia de su contenido.

32

ANEXO
MODELOS DE IMPRESOS




1. OBSERVACIONES DE CARACTER GENERAL

Con objeto de facilitar la clasificacion y archivo de los
documentos, conviene utilizar el papel de tamafo normalizado
UNE A4.

En el espacio reservado bajo el epigrafe «Referencia» de algunos
de los impresos se consignara el cédigo alfanumérico que figura en
el margen derecho de los indices para cada uno de los asuntos.

2. UTILIZACION DE LOS IMPRESOS

Se hara uso del modelo A para las propuestas de acuerdos
a las que se acompafien los extractos de los expedientes
administrativos.

El modelo B se usard para las restantes propuestas de
acuerdos.

Los proyectos de disposiciones (reales decretos-leyes, reales
decretos legislativos y reales decretos) se presentaran en el modelo C.

La presentacion de los proyectos de ley se hara en el modelo D.

3. CONFECCION DE LOS TEXTOS EN LOS CUATRO
MODELOS DE IMPRESOS

Los modelos A, B 'y C se extenderan en dos ejemplares. El
de papel blanco se devolvera, una vez certificado, al Ministerio
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EXTRACTO DEL EXPEDIENTE PARA CONSEJC DE MINISTROS

proponente y el verde se conservard en el Secretariado del

. - MINISTERIO DE
GOblemO. . N.°y afio de exped.

Del modelo D se confeccionaran, en papel de color crema, . Referengia 7T
tres ejemplares idénticos, uno con destino a las Cortes Generales,

otro al Ministerio proponente y el tercero para el Secretariado del
Gobierno.

Los impresos en cuya referencia figura la indicacién (2) se
utilizarén para las segundas y siguientes hojas de los respectivos
modelos A, B, Cy D.

En los modelos C y D se escribira por una sola cara. PROPUESTA

Con la finalidad de que pueda utilizarse directamente para
su publicaciéon en el «Boletin Oficial del Estado», el texto de la
disposicion en el modelo C se completara con la férmula siguiente:

Dado en Madrid, el... —Felipe R.-El Ministro de... (consignar
el Departamento y a continuacion el nombre completo del Ministro
qgue deba refrendar la disposicion)

En todos los casos, a continuacion del texto de la propuesta,
figurara, con la firma del Ministro o Ministros proponentes, la |
siguiente diligencia:

DENOMINACION

«ELEVESE AL CONSEJO DE MINISTROS

UNE A4 (297x210) Pape! blanco. Anverso

Madrid (fecha)
EL MINISTRO DE...»

Los proyectos de ley deben ir, ademas, rubricados por el
Ministro proponente en cada una de sus paginas.

CM-A

Elévese al Consejo de Ministros
Madrid ....de de 20......
EL MINISTRO DE

36

DECISION




EXPOSICION

UNE A4 {297x210} Pape! blanco. Reverso

PROPUESTA Y TRAMITES PRECEPTIVOS

Doy fe de la correspondencia entre ef contenide
de este extracto-propuesta y de su expediente
El

Cumplidos los tramites preceptivos, sometido
a V. E. la propuesta que figura en el anverso

Madrid, .o 08 e de 20.....

EL

MINISTERIO DE

UNE A4 (297x210} Papel verde. Anverso

CM-Av

EXTRACTO DEL EXPEDIENTE PARA CONSEJO DE MINISTROS

N.°y afio de exped.

DENOMINACION

PROPUESTA

Elévese al Consejo de Ministros
Madrid de de20.....
EL MINISTRO DE

DECISION




EXPOSICION

UNE A4 (297x210} Papel verde. Reverso

PROPUESTA Y TRAMITES PRECEPTIVOS

Doy fe de la correspondencia entre el contenido
de este extracto-propuesta y de su expediente
Eil

Cumplidos los tramites preceptivos, sometido
a V. E. fa propuesta gue figura en el anverso

Madrid, .....o.e.e e e de 20......
EL

UNE A4 (297x210) Papel blanco. Anverso

CM-B

N.°y afio de exped.

Referencia

DENOMINACION




N.°y afio de exped.

DENOMINACION
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PAG
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PAG MINISTERIC DE

UNE A4 (297x210) Papel verde. Reverso

Se propone al Consejo de Ministros la aprobacion del siguiente proyecto de disposicién

SUMARIO

REAL DECRETO 120 de de

UNE A4 (297x210) Papet blanco.

CM-C

DECISION



MINISTERIO DE

Cépitulo
Epigrafe
{A rellenar en el «Boletin Oficial del Estado»)
SUMARIO
REAL DECRETO 120 de de
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PROYECTO DE LEY
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