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TEXTOS LEGALES SOBRE EL GOBIERNO 4
DE LA REPUBLICA FEDERAL DE ALEMANIA (y Il})

Publicadas en el nimero 178 de DOCUMENTACION ADMINISTRATIVA
las leyes reguladoras de las relaciones entre los miembros del
Gobierno Federal, y de los secretarios de Estado parlamentarios,
asi como el Reglamento Interior del Gobierno Federal dictado
en cumplimiento de lo previsto en el articulo 65 de la Ley Funda-
mental, el namero 179 inicié, a su vez, la publicacion del Regla-
mento Comun de los Ministerios Federales (Gemeinsame Ge-
schiftsordnung der Bundesministerien), comenzando por la
segunda parte o Parte especial (GGO II).

A continuacién figura el texto de la Parte general de dicho
Reglamento conjunto, conocida abreviadamente como GGO I
Con ello se completa el cuadro normativo correspondiente al Go-
bierno Federal aleméan. El texto original, que constituye un des-
envolvimiento de la GGO del que fue Estado aleman (Deutsches
Reich), fue aprobado por el Gobierno Federal en sesion celebrada
€l 8 de enero de 1958 y ha sido objeto de posteriores modificacio-
nes. El texto espafiol que se ofrece es traduccion de la version
puesta al dia, cerrada a primero de octubre de 1969, pubhcada
por la editorial Carl Heymanns Verlag A. G. en 1970.

El texto original comprende un conjunto completo de disposi-
ciones de diverso valor normativo: el texto articulado béasico (cien
articulos), circulares (propiamente «hojas informativas» o acla-
ratorias, Merkbldtter), instrucciones y formularios impresos, to-
dos ellos obligatorios para los Ministerios Federales. La presente
version se limita a los cien articulos o paragrafos del texto ar-
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ticulado basico y a las nueve circulares o Merkbldtter, por enten-
der que los formularios impresos no ofrecen interés y, por lo que
respecta a las Instrucciones, de archivos, de secretaria (Kanzlei),
vehiculos, y suministros, o bien tienen interés para los especia-
listas en la respectiva materia (caso de la Instruccién de archi-
vos), o el excesivo farrago y detalle de sus disposiciones contri-
buiria a dispersar la atencién del lector, frustrando en parte la
finalidad que persigue la publicacién de estos documentos.

Se insertan también en este numero otros tres textos concer-
nientes a la misma materia de esta serie documental. Todos han
sido tomados de Hans-Jérg Erb, Handbuch der Bundesregierum.
8. Wahlperiode (Neue Darmstadtar Verlagsanstalt. Rheinbreit-
bach. 1977).

El primero de ellos se refiere a la sustitucién reciproca de los
Ministros Federales. Erb no indica la naturaleza ni la fecha de
la disposicion que la establece. A este tema aluden el articulo 69.1
de la, Ley Fundamental, que se limit/a a decir que «el Canciller
Federal nombrara como su sustituto a un Ministro Federal», pre-
cepto que desarrolla el articulo 8 del Reglamento Interior del
Gobierno Federal, mencionado al principic de esta nota. De la
sustituciéon de los Ministros Federales se ocupa e] articulo 14.1
de dicho Reglamento, el cual sélo dispone que «si un Ministro Fe-
deral esta impedido, es sustituido en el Gobierno Federa.l por el
Ministro Federal sefialado para ello».

Los dos textos restantes contienen las Comisiones del Gabinete
del Gobierno Federal y las Normas basicas para el despacho de
los asuntos de las mismas, establecidas las primeras por los
Acuerdos del Gobierno Federal de 25 y 31 de enero y 25 de abril
de 1973, y aprobadas las segundas por los de 31 de enero de 1973
y 2 de septiembre de 1974. Ni la Ley Fundamental ni el Regla-
mento Interior del Gobierno Federal hablan de dichas Comisio-
nes del Gabinete.

La publicacién y traducciéon del texto del Reglamento Comun
de los Ministerios Federales ha sido realizada por Manuel Here-
dero Higueras; la de los otros tres, por Miguel Angel Pérez de la
Canal. Ambos han redactado también las partes correspondien-
tes de esta nota preliminar.
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I
REGLAMENTO COMUN
DE LOS MINISTERIOS FEDERALES

PARTE GENERAL

Sumario: Capituro 1. PRINCIPIOS DE ORGANIZACI6N: Seccién 1.8 Introduccién: Art. 1. Fina-
lidad y 4mbito de aplicacién del Reglamento. Art. 2. De la observancia y desenvolvi-
mienlo ulterior del Reglamento.—Seccién 2.2 De la orpanizacion de los Ministerios:
Art. 3. De la Direccidén del Ministerio. Art. 4. De la estructura y organigrama. Art, 5,
Del plan de distribucién de asuntos. Art. 8. De la responsabilidad de la gestién general
de los asuntos. Art. 7. Del jefe de Organizacién. Art. 8. Del director ministerial de Ad-
ministracién. Art, 8. Del Comité para cuestiones de Organizacién. Art. 10. Del jefe de
Presupuestos, de la gestién financiera, caja, cuentas y arqueo. Art. 11. De la biblioteca.
Ari. 12. Del conducto oficial.—Capiruro II. DEL PROCESO BUROCRATICO: Seccién 1.¢ Del tra-
tamiento burocrdtico de los documentos de entrada: Art. 13. Norma general. Art. 14. De
los documentos de entrada dirigidos al Ministerio. Art, 15, De los documentos de en-
trada con direccion personal. Art. 18. De los boletines y revistas oficiales. Art. 17. De la
remisién de los documentos de entrada al destinatario. Art. 18. De. las aportillas.
Art. 19. Del curso de las entradas, de la responsabilidad de su localizacién, de la Ins-
truccién de archivos.—Seccién 2.2 De la substanciacién de los asuntos: Titulo 1.° Nor-
mas generales: Art. 20. De la competencia y la remisién por razén de incompetencia,.
Art. 21. De la colaboracién intraministerial, Art. 22, De la temporaneidad del despacho.
Art. 23, De las carpatas de expediente. Art. 24. Del desglose de documentos. Art. 25. De
los dictados, Art. 26, De la limitacién del trabajo de escritura, Titulo 2. De las clases
de borradores y de su forma externa: Art. 27. De la ordenacién formal de los asuntos.
Art. 28. Del despacho sobre minuta. Art. 29. Del borrador y de los borradores con

I
GEMEINSAME GESCHAFTSORDNUNG DER
BUNDESMINISTERIEN ALLGEMEINER TEIL (GGO D

Inhaltsibersicht: 1. KAPITEL: ORGANISATIONSGRUNDSATZE: 1. Abschnitt: Einleitung: § 1.
Aufgabe und Geltungsbereich der Geschdftsordnung. § 2. Beachtung und Weiterent-
wicklung der Geschaftsordnung. 2. Abschnitt: Aufbau der Ministerien: § 3. Leitung.
§ 4. Gliederung; Organisationsplan. § 5. Geschéaftsverteilungsplan. § 6. Verantwortung
fir den allgemeinen Geschéftsbetrieb. § 7. Organisationsreferent. § 8. Ministerialbii-
rodirektor. § 9. Ausschuss fir Organisationsfragen. § 10. Haushaltsreferent; Haushalts-
Kassen-, Rechnungs- un Vorpriifungswesen. § 11. Biicherei. § 12. Dienstweg.—II. Ka-
PITEL: GESCHAFTSGANG: 1. Abschnitt: Geschiftliche Behandlung der Eingdnge. § 13.
Allgemeines. § 14. An das Ministerium gerichtete Eingange. § 15. Einginge unter
persbnlicher Anschrift. § 18. Amtliche Blatter und Zeitschriften. § 17. Vorlage beim
Eingangsempfénger. § 18. Geschiftsgangvermerke. § 19. Weitergabe der Einginge;
Verantwortlichkeit fir ihren Verbleib; Registraturanweisung. 2. Abschnitt: Bearbei-
tung der Geschdftsvorfdlte: 1. Titel: Allgemeines: § 20. Zustdndigkeit; Aufgabe wegen
Unzustandigkeit. § 21. Zusammenarbeit innerhalb des Ministeriums. § 22. Rechtzeitige
Erledigung. § 23. Laufmappen. § 24. Schriftgutentnahme., § 25. Diktate. § 26. Ein-
schrankung der Schreibarbeit. 2. Titel: Arten der Entwiirfe und ihre dussere Form:
§ 27. Férmliche Bearbeitung der Geschéftsvorfalle, § 28, Urschriftliche Erledigung.
§ 28. Entwurf; Durchschlagentwurf. § 30. Reinschrift nach Stichworten. § 31. Aussere
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copias al carbén. Art. 30. De la confeccién de textos en limpio con ayuda de formu-
larios impresos. Art. 31. De la forma externsa de los borradores. Titulo 3. Del contenido
de los borradoras: Art., 32. De las diligencias. Art. 33, Otras disposiciones de ordenacién
burocratica. Art. 34. De la forma y estilo de los escritos oficiales. Titulo 4.° De la
firma de los borradores: Art. 35. De la firma, firma conjunta y responsabilidad. Articu-
lo 36. De la propuesta de los borradores y la forma de la firma. Art. 37. De la firma
de los proyectos por ¢l ministro. Art. 38. De la firma del subsecretario. Art. 39. De la
firma de los jefes de Divisiobn y de Subdivision. Art. 40. De la firma de los jefes y sub-
jefes de Servicio. Art. 41. De la firma del instructor. Art. 42. De la firma por dele-
gacion. Art, 43, De la firma de los talones de caja (potestad de disposicién), Titulo 5.°
De los textos en limpio y su ernivio: Art. 44, Envio a la Secretaria. Art. 45. De la forms
de los textos en limpio y de su envio. Art. 46. De la autorizacién de textos en limpio
mediante la firma autégrafa y de la presentacién para la firma. Art. 47, De las tasas
postales.—Seccién 3.8 De la evacuacion de trdmites especiales: Titulo 1.° De los asuntos
del Gabinete: Art. 48, Preparacién de los asuntos del Gabinete. Art. 48. De la identi-
ficacién y tramitacion de los asuntos del Gabinete. Art. 50. De los asuntos nacidos en
el seno del Gabinete. Art. 51, De la entrada de asuntos del Gabinste. Art. 52. De ‘la
tramitacién de los asuntos del Gabinete después de la sesién del Gabinete. Art. 53. De
la convocatoria, orden del dia y actas de las sesiones del Gabinete. Titulo 2.° De los
informes, consultas y deliberacionies: Art. 54, De los informes y consultas. Art. 55. De
las reuniones de servicio. Titulo 3.2 De las reuniones: Art. S6. Del lugar y tiempo.
Art. 57. De las convocatorias y de su apoyo documental. Art. 58. De la asistencia a
reuniones que celebraren fuera del Ministerio. Art. 59. De la preparacién de fondo
para la intervencion en las sesiones. Art. 60, De la disciplina de la reunién. Titulo 4.°
De los peritos y Consejos asesores: Art. 81. De la intervencién de peritos. Art. 62, De
los Consejos asesores. Titulo 5.¢ De las comunicaciones a distancia: Art., 63. De las
conferencias telefénicas, mensajes transmitidos por teletipo, telegramas. Art. 64. De
las conferencias de Estado y las conferencias urgentes. Art. 85. De las extensiones de

Form der Entwiirfe. 3. Titel: Inhalt der Entwiirfe: § 32. Aktenvermerke. § 33. Weitere
geschiftsordnende Bestimmungen. § 34. Form und Sprache im dienstlichen Schrift-
verkehr. 4. Titel: Zeichnung der Entwiirfe. § 35. Zeichnung; Mitzeichnung; Verant-
wortung. § 36, Vorlage der Entwiirfe; Form der Zeichnung. § 37. Zeichnung durch den
Minister. § 38. Zeichnung durch den Staatssekretdr. § 39. Zeichnung durch den Abtei-
lungsleiter und den Unterabteilungsleiter. § 40. Zeichnung durch den Referenten
und den Hilfsreferenten. § 41. Zeichnung durch den Sachbearbeiter. § 42, Zeichnung
durch Vertreter. § 43. Zeichnung der Kassenanweisungen (Anordnungsbefugnis).
5. Titel: Reinschriften und Absendung: § 44, Zuleitung an die Kanzlei. § 45. Form
der Reinschriften und Absendung. § 48. Handschriftliche Vollziehung von Reinschrif-
ten; Vorlage zur Unterschrift. § 47. Postgebiihren. 3. Abschnitt: - Abwicklung beson-
derer Dienstgeschdflte: 1. Titel: Kabinettsachen: § 48. Vorbereitung der Kabinettsachen.
§ 49. Kennzeichnung tind geschéftsmassige Behandlung der Kabinettsachen. § 50. Eige-
ne Kabinettsachen. § 51. Eingehende Kabinettsachen. §.'52. Behandlung der Kabi-
nettsachen nach der Kabinettsitzung. § 53. Einladungen, Tagesordnungen und Nieder-
schriften {ber Kabinettsitzungen. 2. Titel: Vortrige; Riicksprachen; Dienstbespre-
chungen: § 54. Vortrage und Riicksprachen. § 55. Dienstbesprechungen. 3. Titel:
Sitzungen: § 56. Ort und Zeit. § 57. Einladungen und Unterlagen. § 58. Teilnahme an
Sitzugen ausserhalb des Ministeriums. § 58, Sachliche Vorbereitung der Teilnahme
und Verhalten in Sitzungen. § 80. Sitzungsordnung. 4. Titel: Sachverstindige und
Beirite: § 61. Heranziehung von Sachverstindigen. § 62, Beirate. 5. Titel: Fernmelde-
verkehr: § 63. Ferngespriche; Fernschreiben; . Telegramme. § 64. Staatsgespriche;
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teléfonos oficiales instaladas en viviendas, Art. 86. (Derogado.) Titulo 6. De los viajes
de servicio, desplazamientos. por Tazén del servicio y vehiculos automéviles de servicio:
Art, 87. De los viajes de serviclo. Art. 68. De los viajes de servicio realizados en el
lugar de la sede del Ministerio. Art..89. Del uso de vehiculos. Titulo 7.°© De las rela-
ciones interministeriales y con otras autoridades y. entes: Art. 70. De la colaboracién
de los Ministerios federales. Art. 7t. De las relaciones con autoridades federales infe-
riores. Art. 72, De las relaciones con el Archivo fedsral, la Oficina federal de Esta-
distica, la Oficina federal de Defensa Constitucional, los Tribunales y el Ministerio
fiscal, Art. 73. De las relaciones con ¢l delegado de la Republica Federal de Alemania
en Berlin y con la representacién del Ministerio en Berlin. Art. 74. De las relaciones
con los gobiernos territoriales, autoridades territoriales inferiores y las corporaciones
e instituciones publicas dé Derecho territorial. Art. 75. De las relaciones con las ve-
presentaciones de 'los Estados cerca de la Federacién. Art. 76. De las relaciones con
las representaciones diplomaticas y-consulares de potencias extranjeras y con el ex-
tranjero, Art. 77. De las relaciones con asociaciones profesionales. Art. 78. De.la infor-
macién al pablco. Art. 79. De la intervencion de los ministros federales en reuniones,
exposiciones, comités de honor, fundaciones para concesién de premios, asociaciones.
Titulo 8.° Dz la consulte de expedientes para fines cientificos: Art. 80. De la consulta
de documentos para fines cientificos. Titulo 9.° De la prensa: Art. 81. De la Oficina
de Prensa e Informacién del Gobierno federal. Art. 82. Del jefe de Prensa. Art. 83. De
las entrevistas de extranjeros, Titulo 10. De las publicaciones: Art. 84. De la publicacién
de textos en boletines oficiales y la edicién de impresos oficiales. Art. 85. De la peticién
masiva de impresos. Art. 88. De las publicaciones extraoficiales.—CapiTuro III. DEL RE-
GIMEN INTERNO DE LOS SERVICIOS Y DEPENDENCIas: Titulo 1.° Del superior jerarqguico: Arifcu-
lo 87. Del superior jerfrquico. Titulo 2.° De los deberes especiales del servicio: Ar-
ticulo 88. Del deber de secreto. Art. B9. Del uso de objetos reservados. Titulo 3.° De la
jornada de trabajo: Art. 90. De la jornada de trabajo. Titulo 4.° de las interrupciones
del servicio: Art. 91, Principio general. Art. 82. De los permisos. Art. 93. De la baja del

Notgespriache. -§ 5. Dienstanschliisse in Wohnungen. § 66. (qufgehoben). 6. Titel:
Dienstreisen; Dienstfuhrten; Dienstkraftfahrzeuge: § 87. Dienstreisen. § 88. Dienstfahr-
ten am Sitz des Ministeriums. & 69. Kraftfahrzeugbetrieb. 7. Titel: Geschdftsverkehr
nach aussen: § 70. Zusammenarbeit der Bundesministerien. § 71. Verkehr mit nach-
geordneten Bundesbehdrden. § 72. Verkehr mit dem Bundesarchiv, dem Statistischen
Bundesamt, dem Bundesamt fiir Verfassungsschutz, den Gerichten und Staatsan-
waltschaften. § 73, Verkehr mit dem Bevollméchtigten der Bundesrepublik Deutsch-
land in Berlin und der Berliner Vertretung des Ministeriums. § 74. Verkehr mit den
Landesregierungen, nachgeordneten Landesbehérden und den o6ffentlichen Kor-
perschaften und Anstalten des Landesrechts. § 75. Verkehr mit den Vertretungen
der Lander beim Bund. § 76. Verkehr mit diplomatischen und konsularischen Vertre-
tungen fremder Méchte und mit dem Ausland. § 77. Verkehr mit Fach- und Berufs-
verbénden § 78. Auskiinfte. § 79. Teilnahme der Bundesminister an Tagungen, Ausstel-
lungen, Ehrenausschiissen, Preisstiftungen, Vereinen. B8, Titel: Freigabe von Akten
fiir wissenschaftliche Zwecke: § 80. Freigabe von Akten fir wissenschaftliche Zwecke.
9. Titel: Pressewesen: § 81. Presse- und Informationsamt der Bundesregierung. § 82.
Pressereferent. § 83. Interviews durch Auslinder. 10. Titel: Veréfientlichungen:
§ 84, Verdffentlichungen in amtlichén Blattern: Heérausgabe amtlicher Druckschriften.
§ 85, Sammelbestellung von Druckwerken. § 86. Ausserdienstliche Versffentlichungen.—
IIT. KaerteL: Zur Dienst- unp HausoroNune: 1. Titel: Vorgesetzte: § 87. Vorgesetzte.
2.- Titel:- Besondere Dienstpflichten: § 88. - Dienstverschwiegenheit. §89. Behandlung
von Verschlusssachen. 3. Titel: Arbeitszeit: § 90, Arbeitszeit, 4. Titel: Dienstunter-
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servicio y de los permisos motivados por otras causas. Art. 84. De la enfermedad y los
accidentes. Art. 95. De las enfermedades contagiosas. Art. 96. De los accidentes del
servicio. Art. 87, De la imposibilidad de prestar servicio motivada por otras razones.
Titulo 5. De los locales, material y documeritos de identificacién: Art. 98. De los lo-
cales de servicio y del material mobiliario. Art. 99. De la tarjeta de identificacién.
Titulo 6.2 De los visitantes: Art. 100. De los visitantes.—CIrcurLaR 1: De la clasificacién
de los documentos de entrade (articulo 14).—Circurar 2: De los asuntos urgentes y de
despacho inmediato. De las apostillas de agilizacidon (articulo 22, segundo parrafo).—
Circutar 3: De las resoluciones de ordenacién y de conclusién (articulo 27).—Circu-
LAR 4: De los borradores y los textos en limpio (articulo 29, tercer parrafo).—CIRCULAR 5:
De la forma de firmar y cofirmar borradores (articulo 35, primer parrafo; 36, tercer
parrafo; 70, segundo parrafo).—Circurar 6: De las llamadas telefénicas, mensajes en
teletipo, telegramas {(articulo 63, quinto parrafo).—~Circurar 7: De los viajes de servicio
(artculo 67, tercer parrafo).—CircuLan 8: De las publicaciones de textos eh boletines
oficiales y de la edicién de impresos oficiales (articulo 84).—Circurar 9: De los locales
y enseres (articulo 98, tercer pérrafo).

Capitulo I. Principios de organizacion

Seccién 1.2 Introduccién
Articulo 1. Finalidad y dmbito de aplicacion del Reglamento

El «Reglamento Comun de Gestién de los Ministerios Federales» re-
gula, en su «Parte general», la organizacién y procedimiento de los

brechungen: § 9¢1. Allgemeines. § 92. Urlaub. § 93. Dienst- und Arbeitsbefreiung;
Urlaub aus anderen Anlassen. § 94. Erkrankung und Unfall. § 95. Ubertraghare
Krankheiten. § 86. Dienstunfille. § 97. Dienstverhinderung aus anderen Griinden.
5. Titel: DienstrGume; Arbeitsmittel; Dienstausweis: § 98. Dienstzimmer; Dienstgerat.
§ 09. Dienstausweis. 6. Titel: Besucherverkehr: § 100. Besuche.—MERKBLATIER: Das
Auszeichnen der Eingdinge. Merkblatt 1 (§ 14). Sofort- und Eilsachen; Beschleunigungs-
vermerke, Merkblatt 2 (§ 22 Abs. 2). Geschdftsordnende und Schlussverfugungen.
Merkblatt 3 (§ 27). Entwurf und Reinschrift. Merkblatt 4 (§ 20 Abs. 3). Form der
Zeichnung und Mitzeichnung von Entwiirfen. Merkblatt 5 (§ 20 Abs. 1, § 38 Abs. 3,
§ 70 Abs. 2). Ferngesprdiche; Fernschreiben; Telegramme. Merkblatt 6 (§ 63 Abs. 5).
Dienstreisen. Merkblatt 7 (§ 67 Abs. 3). Verdffenilichungen in amtlichen Bléittern;
Herausgabe amtlicher Druckschriften. Merkblatt 8 (§ 84). Dienstzimmer und Dienst-
gerdt, Merkblatt 0 (§ 98 Abs. 3). i

I. Kapitel: Organisationsgrundsitze
1. Abschnitt; Einleitung
§ 1 Aufgabe und Geltungsbereich der Geschdftsordnung

(1) Die ,,Gemeinsame Geschaftsordnung der Bundesministerien regelt
in ihrem ,,Allgemeinen Teil* (GGO I} Organisation und Geschéftsgang in
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Ministerios Federales, y en su «Parte especial», las relaciones con la
Dieta Federal, el Consejo Federal y el Tribunal Constitucional Federal,
la cooperacién en el procedimiento legislativo y de elaboracién de re-
glamentos y la publicaciéon de textos en boletines oficiales.

En cuanto instrucciones especiales de servicio, constituyen parte in-
tegrante del Reglamento las siguientes:

a) Instruccién de Archivos (apéndice I al articulo 9, tercer parrafo);

b) Instruccion de Secretaria (apéndice II a los articulos 31 a 45);

¢) Instruccién de Vehiculos de Servicio (apéndice III al articulo 69);

d) Principios aplicables a la adquisicién y administracién de enseres
y material fungible (apéndice IV al articulo 98, segundo péarrafo).

El Reglamento, las circulares complementarias y las instrucciones
especiales de servicio (segundo parrafo) son obligatorias para todos
los Ministerios. Los Ministerios en los que no existieren determinados
6rganos que se mencionan en las presentes disposiciones procederan
de conformidad con el sentido de las mismas. El repertorio de direccio-
nes editado y mantenido al dia por el Ministerio Federal del Interior
regiré en la versidn respectivamente publicada. .

Si un Ministerio tuviere el propdsito de desviarse, por razones inelu-
dibles, de la aplicacién de las disposiciones del Reglamento, debera

den Bundesministerien, in ihrem ,,Besonderen Teil* (GGO II) den Verkehr
mit dem Bundestag, dem Bundesrat und dem Bundesverfassungsgericht,
die Mitwirkung bei dem Gesetzgebungs- und Verordnungsverfahren und
bei den Verdffentlichungen in amtlichen Bléttern.

(2) Als besondere Dienstanweisungen sind Bestandteile der GGO I die

a) Registraturanweisung (Anhang I zu § 19 Abs. 3),

b) Kanzleianweisung (Anhang II zu §§ 31 und 45),

c¢) Dienstkraftfahrzeuganweisung (Anhang III zu § 69),

d) Grundsétze fir die ‘Beschaffung und Verwaltung von Dienstgerat
und Verbrauchsgegenstinden (Anhang IV zu § 98 Abs. 2).

(3} Die GGO mit ihren Merkblattern und die besonderen Dienstanweisun-
gen (Absatz 2) sind fir alle Ministerien verbindlich. Ministerien, bei denen
bestimmte in diesen Vorschriften erwéhnte Stellen fehlen, verfahren sinn-
geméss. Das vom Bundesministerium des Innern herausgegebene und auf
dem laufenden gehaltene Anschriftenverzeichnis gilt in der jeweils bekannt-
gegebenen Fassung.

(4) Beabsichtigt ein Ministerium, aus zwingenden Griinden von den
Vorschriften der GGO abzuweichen, ist dies vorher dem Bundesministerium
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dar cuenta con anterioridad al Ministerio Federal del Interior. Debera
oir al Comité para Cuestiones de Organizacion de los Ministerios Fede-
rales - (1) si considerare conveniente la oportuna reglamentacién en
todos los Ministerios, 0 quisiere suscitar un acuerdo del Gabinete de
conformidad con e! Reglamento del Gobierno Federal. Las normas com-
plementarias que no contradijeren a este Reglamento no constituiran
desviaciones en el sentido de la presente disposicién,

Las desviaciones, normas complementarias o reglamentaciones es-
peciales de un Ministerio se agruparan en un <Reglamento Complemen-
tario del Ministerio Federal de ..................... ». Las disposiciones produ-
cidas en el transcurso de un afio seran comunicadas antes del primero
de abril del afo siguiente al Comité para Cuestiones de Organizacion
y al Comisario Federal para la Economicidad de la Administracién.

Articulo 2. De la observancia y desenvolvimiento ulterior.
del Reglamento

Toda persona perteneciente al Ministerio debera familiarizarse con
el Reglamento y colaborar en su ulterior desenvolvimiento.

Las observaciones y propuestas que fueren idéneas para mejorar la
organizacién deberan ser transmitidas al jefe de Organizacién (2).

(1) Articulo 9.
(2) Articulo 7.

des Innern mitzuteilen. Er hat den Ausschuss fiir Organisationsfragen der
Bundesministerien (§ 8) zu horen, wenn er eine entsprechende Regelung
bei allen Ministerien fur zweckmaéssig halt oder nach der Geschéftsordnung
der Bundesregierung einen Beschluss des Kabinetts herbeifithren will. Er-
génzungen, die der GGO nicht widersprechen, sind keine Abweichungen
nach dieser Bestimmung. .

(5) Abweichungen, Ergénzungen oder Sonderregelungen eines Mini-
steriums sollen als besondere , Ergdnzende Geschéftsordnung des Bundes-
ministeriums . zusammengefasst werden. Die
im Laufe eines Jahres ergangenen Bestxmmungen sind zum 1. April des
folgenden Jahres dem Ausschuss fir Organisationsfragen (§ 9) und dem
Bundesbeauftragten fir Wirtschaftlichkeit in der Verwaltung mitzuteilen.

§ 2 Beachtung und Weiterentwicklung der Geschdtsordnung

- (1) Jeder Angehorlge des Ministeriums hat smh mit der GGO vertraut
zu machen und an ihrer Weiterentwicklung mitzuarbeiten.

(2) Beobachtungen und Vorschlige, die geeignet sind, die Orga.nisation4
zu verbessern, sind dem Organisationsreferenten (§ 7) zuzuleiten.
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Las observaciones y propuestas que fueren idéneas para simplificar,
acelerar o, en general, mejorar- el proceso burocratico se. comumcarén
al director de Administracién del Ministerio (3). e

Para implantar una propuesta podran ser dictadas reglamentacxones
que se desviaren de lo dispuesto en los parrafos segundo y tercero.

Seccién 2.2 De la organizacién de los Ministerios

Articulo 3. De la Direccién del Ministerio"

El ministro federal estaré representado por el subsecretario, y, si
hubiere varios, por cada subsecretario en su respectivo ambito de com-
petencia. La representacién del ministro federal dentro del Gobierno
Féderal, ante la Dieta Federal y el Consejo Federal, en el refrendo
previsto en los articulos 52 y 82, primer péarrafo, de la Ley Funda-
mental, asi como en la firma de reglamentos juridicos, se regirdn por.
el Reglamento del Gobierno Federal y por la Parte especial del Re-
glamento Comun de los Ministerios Federales.

Salvo que se hubiere. dispuesto otra cosa, representard al subse-
cretario el jefe de Division presente y ma&s antiguo de entre .los. de
su ambito de competencia. .

" (3) Articulo 8.

(3) Beobachtungen und Vorschldge, die geeignet sind, den Geschifts-
gang zu vereinfachen, zu beschleunigen oder sonst zu verbessern, sind dem
Ministerialbiirodirektor (§ 8) mitzuteilen.

(4) Bei der Einfiihrung eines Vorschla.gswesens kénnen von den Absit-
zen 2 und 3 abweichende Regelungen getroffen werden.

" 2, Abschnitt: Aufbau der Ministerien

8§ 3 Leitung

(1) Der Bundesminister wird durch den Staatssekretidr vertreten, bei
mehreren Staatssekretéren durch jeden Staatssekretar in seinem Aufgaben-
bereich. Die Vertretung des Bundesministers in der Bundesregierung, ge-:
geniiber Bundestag und Bundesrat, bei der Gegenzeichnung nach Art. 58
und Art. 82 Abs. 1 GG und bei der Unterzeichnung von Rechtsverordnungen
regeln die Geschéaftsordnung  der Bundesregxerung (GMBl 1951 S. 137 ff))
und die GGO 1L

(2) Den Staatssekretdr vertritt, wenn nichts anderes angeordnet 1st der
dienstédlteste anwesende Abteilungsleiter seines Geschéaftsbereichs.
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Como asesor personal del ministro y del secretario de Estado podra
serles designado a cada uno un funcionario (0 empleado) de la Ca-
rrera Superior.

Articulo 4. De la estructurg y organigrama

El Ministerio se articula en Divisiones, la Division en Servicios (am-
bitos de competencia ratione materiae}. S6lo se creardn Subdivisiones
si asi lo exigiere la competencia ratione materiae y pudieren agruparse
a tal efecto cinco Servicios por lo menos. No deberan instituirse fuera
de las Divisiones o Subdivisiones 6érganos auténomos, Servicios sepa-
rados 0 anélogos.

La unidad basica de la estructura orgénica del Ministerio es el
Servicio (Referat). Todo trabajo habr4 de estar asignado a un Servicio.
A tal efecto deberdn agruparse, a ser posible, tareas afines ratione
materiae. Deberd evitarse una escisién excesiva de los &ambitos de
trabajo.

Jefe de Servicio (Referent) es todo funcionario (o empleado) de la
Carrera Superior que, bajo la dependencia inmediata de un jefe de
Divisién (o de Subdivisién), administra un Servicio bajo su propia res-
ponsabilidad. Debe-adoptar la primera decisién en todos aquellos asun-

(3) Fir den Minister und den Staatssekretir kann je ein Beamter (An-
gestellter) des héheren Dienstes als personlicher Referent bestellt werden.

§ 4 Gliederung; Organisationsplan

(1) Das Ministerium gliedert sich in Abteilungen, die Abteilung in
Referate (Sachgebiete). Unterabteilungen sollen nur dann gebildet werden,
wenn es sachlich nétig ist und dabei mindestens je flinf Referate zusam-
mengefasst werden. Selbstindige Stellen, Amter, Sonderreferate und dergl.
sollen ausserhalb der Abteilungen oder Unterabteilungen nicht eingerichtet
werden. :

(2) Die tragende Einheit im organisatorischen Aufbau des Ministeriums
ist das Referat. Jede Arbeit in' einem Ministerium muss einem Referat
zugeordnet sein. Dabei sind nach Mdglichkeit sachlich verwandte Aufgaben
zusammenzufassen. Eine zu weitgehende Aufspaltung von Arbeitsgebieten
ist zu vermeiden.

'(3) Referent ist ein Beamter (Angestellter) des héheren Dienstes, der
unmittelbar unter dem Abteilungsleiter (Unterabteilungsleiter) ein Referat
in eigener Verantwortung verwaltet. Er hat die erste Entscheidung in
allen Angelegenheiten, die in sein Referat fallen. Hilfsreferent ist der

-
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tos que entran en el ambito de su Servicio. Jefe adjunto de Servicio
(Hilfsreferent) es el funcionario de la Carrera Superior (o empleado),
asignado para apoyar a un Jefe de Servicio; huntruchr (Sachbear-
beiter), el funcionario de la Carrera Intermedia (o empleado) a51gnado
para apoyar a un Jefe de Servicio.

La estructura del Ministerio deberd figurar de maners, comprehen-
siva y exhaustiva en un organigrama (denominacién abreviada de los
ambitos de competencia de las Divisiones, Subdivisiones y Servicios).
Servir4d de base para el plan de distribucién de los asuntos (4) y, si
procediere, asimismo para la clasificaciéon documental (5).

Articulo 5. Del plan de distribucién de asuntos

La distribucién de los distintos asuntos del servicio entre las Di-
visiones (Subdivisiones) y Servicios se regird por el plan de distribucién
de asuntos. Este delimitaréd los ambitos de competencia segin la ma-
teria, y ello de tal manera que se eviten trasladamientos de competen-
cia, y que las materias andlogas o afines sean sustanciadas sélo por
un érgano.

Las modificaciones y adiciones se daran a conocer por escrito a
todas las personas pertenecientes al Ministerio a las cuales hubiere sido
entregado un ejemplar del plan de distribucion de asuntos.

(41 Articulo 5.
(5) Articulo 3 de la Instruccién de archivo.

einem Referenten zur Unterstiitzung zugewiesene Beamte (Angestellte) des
hoheren Dienstes, Sachbearbeiter der einem Referenten zur Unterstitzung
zugewiesene Beamte (Angestellte) des gehobenen Dienstes.

4) Die Gliederung des Ministeriums ist ubersichtlich und erschopfend
in einem Organisationsplan (Kurzbezeichnung der Arbeitsgebiete der Ab-
teilungen, Unterabteilungen und Referate) darzustellen. Er bildet die Grund-
lage fir den Geschéftsverteilungsplan (§ 5) und, wo es zweckmassig ist,
auch flir den Aktenplan (§ 3 Registraturanweisung).

8 5 Geschdftsverteilungsplan

(1) Die Verteilung der einzelnen Dienstgeschéfte auf die Abteilungen
(Unterabteilungen! und Referate regelt der Geschéftsverteilungsplan. Er
grenzt die Arbeitsgebiete nach sachlichen Gesichtspunkten so ab, dass
Zusténdigkeitsiiberschreitungen vermieden, gleichartige oder verwandte
Sachgebiete nur von einer Stelle bearbeitet werden.

(2) Anderungen und Ergénzungen werden allen Angehérigen des Minis-
teriums, denen ein Geshaftsverteilungsplan ausgehéndigt wurde, schrift-
lich bekanntgeben.
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Articulo 6. De la responsabzhdad de la gestion general
de los asuntos

Dirigira la gestion de los asuntos del Ministerio el subsecretario, y
si hubiere varios, cada uno de ellos dentro de su respectivo 4mbito de
competencm

Los jefes de D1v1s10n velaran por que la gestlon de los asuntos de
las Divisiones se desenvuelva adecuadamente y sin fricciones. -

Articulo 7. Del jefe de Orgamzacmn

- En cada. Ministerio se nombrara, un jefe de Orgamzacxon Si el vo-
lumen de la. gestion lo permitiere, y sobre todo si no existieren auto-
ridades subordinadas, podrs serlo también el director ministerial de
Administracién.

El jefe de Organizacion sustanciara los asuntos de organizacion ge-
neral del Ministerio. Preparara el organigrama y el plan de distribucion
de asuntos y promoveré las modificaciones que, en su caso, fueren nece-
sarias. Determinars y vigilard, de acuerdo con el jefe de Personal, las
necesidades de personal del Ministerio. Colaborara a la produccién de
las disposiciones que pudieren influir en la organizacion, la distribu-
cién de asuntos y el proceso burocratico general. Asimismo investigars,

§ 8 Verantwortung fiir den allgemeinen Geschdftsbetrich

(1) Den Geschéftsbetricb des Ministeriums leitet der Staatssekretar,
unter mehreren Staatssekretaren jeder fir sich in seinem Aufgabenbereich.

(2) Fiir den zweckmissigen und glatten Ablauf des Geschiftsbetriebes
in den Abteilungen haben die Abteilungsléiter zu sorgen.

§ 7 Organisationsreferent

(1) In jedem Ministerium ist ein Organisationsreferent zu bestellen.
Wenn es der Umfang des Geschéaftsbetriebes zulédsst, vor allem, wenn nach-
geordnete Behorden fehlen, kann dies.auch der Ministerialbiirodirektor sein.

(2) Der Organisationsreferent bearbeitet die allgemeinen Organisations-
angelegenheiten: des Ministeriums. Er .bereitet den Organisationsplan und
den Geschiftsverteilungsplan vor und regt etwa notwendige Anderungen

. an.. Den Personalbedarf des Ministeriums" hat er im Einvernechmen mit
dem Personalreferenten zu ermitteln und zu tberwachen. Bei Anordnungen,
die sich auf die Organisation, die Geschéftsverteilung und den allgemeinen
Geschéftsgang auswirken koénnen, ist er zu beteiligen. Ausserdem hat er
zu priifen, wieweit die Organisation verbessert, vor allem vereinfacht und
verbilligt werden, kann.
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en qué medida la organizacién puede ser me]orada y, sobre todo, sim-
plificada y abaratada.

- El jefe de Organizacion sustanciara asimismo los asuntos de organi-
zacién general de los 6rganos inferiores, dentro del marco de las fun-
ciones enumeradas en el segundo parrafo. Procedera al control de los
asuntos de los érganos inferiores de acuerdo con el jefe técnico com-
petente.

El ]efe de Orgamzacmn podra, en todo momento proceder a averi-
guaciones con miras al cumplimiento de sus funciones. Previamente
informara a los jefes de Division (o Subdivisién) y a los jefes de Ser-
vicio. De modo especial, procurara colaborar estrechamente con el jefe
de Personal y de Presupuestos, asi como con el director ministerial de
Administracién. ! . , :

El jefe de Organizacion- hara llegar sus propuesta.s al 6rgano espe-
cializado competente del Ministerio, siguiendo para ello el cauce re-
glamentario. Si dicho 6rgano no propusiere nada o lo que propusiere
fuera insuficiente, el jefe de Organizacién recabard la decision del
subsecretario, defendiendo a tal efecto su criterio, sin perjuicio de lo
previsto en el articulo 54, segundo parrafo. S6lo estara facultado para
ejecutar directamente sus propuestas si estuviere habilitado a ello por
el plan de distribucion de asuntos en general o por resolucién espe-
cial dictada por el subsecretario para el caso concreto.

(3) Der Organisationsreferent bearbeitet. ferner die allgemeinen Or-
ganisationsangelenheiten der nachgeordneten Dienststellen im Rahmen der
Aufgaben nach Absatz 2. Er fuhrt die Geschaftsprifungen bei den nach-
geordneten Dienststellen im -Einvernehmen mit dem zustédndigen Fach-
referenten durch.

" {4) Der Organisationsreferent kann jederzeit Feststellungen zur Durch-

fuhrung seiner Aufgaben treffen. Er hat die zustidndigen Abteilungsleiter
(Unterabteilungsleiter) und Referenten hiervon vorher zu unterrichten. Auf
enge Zusammenarbeit mit dem . Personal- und Haushaltsreferenten.. sowie
dem Ministerialbiirodirektor ist besonders zu achten.

{5) Der Organisationsreferent leitet seine .Vorschlage der fachlich zu-
standigen Stelle im Ministerium auf dem Dienstweg zu. Wird von ihr nichts
oder nur Unzureichendes veranlasst, kann er die Entscheidung des Staats-
sekretdrs herbeifihren und dabei seine Auffassung selbst vertreten;:
§ 54 Abs. 3 bleibt unbertihrt. Zur unmittelbaren Durchfiihrung seiner Vor-
schlége ist er nur befugt, wenn er hierzu durch den Geschiftsverteilungs-
plan allgemein oder durch besondere Entscheidung des Staatssekretdrs im
Einzelfall erméchtigt ist. . .
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Las propuestas de importancia general seran comunicadas ademas
. al Comité para cuestiones de Organizacién (8).

Las funciones que corresponden al jefe de Organizacién con rela-
cion a los Organos inferiores podran excepcionalmente ser transferidas
a jefes especiales de organizacion de los 6rganos inferiores cuando asi
lo requirieren el numero y volumen de tales 6rganos. Se aplicara al
cumplimiento de sus funciones lo dispuesto en los parrafos segundo
a sexto, con excepcion del parrafo quinto, proposicién segunda, en
cuanto fuere procedente. Debera velarse por el més estrecho intercam-
bio de experiencia entre todos los jefes de organizacion del Minis-
terio.

Articulo 8. Del director ministerial de Administracién

Compete al director ministerial de Administracién la ordenacién del
servicio interno en su totalidad. El servicio interno comprende, sobre
todo, la Oficina Principal (Hauptbtiiro), los archivos y secretaria, el ser-
vicio de telecomunicacién y el auxilio enire 6rganos, la administracién
de los locales, la facilitacién de material y su administracién y, si no
hubiere jefes de servicio especialmente designedos al efecto, los ve-
hiculos y cafeterias.

(8) Articulo 8.

(8) Vorschlage von allgemeiner Bedeutung sind ausserdem dem Aus-
schuss fiur Organisationsfragen (§ 9) mitzuteilen.

(7) Die Aufgaben der Organisationsreferenten gegeniiber den nach-
geordneten Dienststellen kdénnen ausnahmsweise auch auf besondere Or-
ganisationsferenten fiir die nachgeordneten Dienststellen {ibertragen werden,
wenn Zahl und Grosse dieser Dienststellen es erfordern. Fir die Durch-
fuhrung ihrer Aufgaben gelten die Absdtze 2—6 mit Ausnahme des Ab-
satzes 5 Satz 2 sinngeméss. Enger Erfahrungsaustausch aller Organisations-
referenten des Ministeriums ist sicherzustellen.

§ 8 Ministerialburodirektor

{1) Der Ministerialblirodirektor ist fir die Regelung des gesamten M-
neren Dienstes verantwortlich, Hierzu gehért vor allem: das Hauptbiiro,
das Registratur- und das Kanzleiwesen, der Fernmelde- und der Amtsgehil-
fendienst, die Hausverwaltung, die Materialbeschaffung und -verwaltung
und, wenn keine besonderen Referenten bestellt sind, das Kraftfahrzeug-
und das Kantinenwesen.
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Las diferencias de opinidn que surgieren acerca de la direccion del
servicio interno entre el director ministerial de Administracion y los
jefes de Division seran resueltas por el subsecretario. Si el director mi-
nisterial de Administracién estuviere encuadrado en una Divisién (de
la Administracién) Central que no estuviere dirigida directamente por
el subsecretario, tendrs derecho a recabar la decisién de éste y a tal
efecto defender su propio criterio si su jefe de Divisién no compartiere
su opinién en cuestiones de servicio interno. Lo antedicho se entendera
sin perjuicio de lo previsto en el articulo 54, tercer parrafo.

Articulo 9. Del Comité para cuestiones de Organizacion

Los jefes de organizacién y los directores ministeriales de Admi-
nistracién de los Ministerios Federales constituirdn, con los represen-
tantes del Tribunal de Cuentas Federal y del comisario federal para la
Economicidad de la Administracién, el Comité para cuestiones de Or-
ganizacién. La presidencia y la direccion de los asuntos corresponde

¢ a un representante del Ministerioc Federal del Interior.

El Comité facilitara el intercambio de experiencia y a la vez estu-
diarg la posibilidad de mejorar la organizacién y la gestiéon de los Mi-
nisterios Federales y de elevar el rendimiento del trabajo.

(2) Meinungsverschiedenheiten {iiber die Leitung des inneren Dienstes
mit den Abteilungsleitern entscheidet der Staatssekretédr. Ist der Ministerial-
biirodirektor in eine Zentral-(Verwaltungs-)abteilung eingegliedert, die nicht
unmittelbar vom Staatssekretar geleitet wird, hat er das Recht, dessen
Entscheidung herbeizufithren und dabei seine Ansicht selbst zu vertreten,
wenn sein Abteilungsleiter in Fragen des inneren Dienstes seine Auf-
fassung nicht teilt; § 54 Abs. 3 bleibt unberiihrt.

§ 9 Ausschuss fir Organisationsfragen

(1) Die Organisationsreferenten und die Ministerialbilirodirektoren der
Bundesministerien bilden gemeinsam mit Vertretern des Bundesrechnungs-
hofs und des Bundesbeauftragten fiir Wirtschaftlichkeit in der Verwaltung
den ,,Ausschuss fur Organisationsfragen“. Den Vorsitz und die Geschifte
fahrt ein Vertreter des Bundesministeriums des Innern.

(2) Der Ausschuss vermittelt den Erfahrungsaustausch und priift hier-
bei, wie Organisation und Geschidtsgang der Bundesministerien und der .
nachgeordneten Dienststellen verbessert und die Arbeitsleistungen gehoben
werden kénnen.
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Articulo 10. Del jefe de Presupuestos, de gestion financiera,
caja, cuentas y arqueo

Jefe de Presupuestos es a los efectos del presente Reglamento el
encargado de la gestion presupuestaria (7).

La formacion y ejecucidn del presupuesto, la explotaciéon de los re-
cursos presupuestarios, el control de la gestion presupuestaria y eco-
némica y el arqueo provisional de las cuentas y justificantes se regiran
por disposiciones especiales dictadas al efecto.

Articulo 11. De la biblioteca

La biblioteca procurara y administrara los libros y revistas nece-
sarios para el Ministerio. Sera principalmente una biblioteca de con-
sulta. Corresponde a cada Ministerio reglamentar su administracion y
su utilizacién. Se dara audiencia a la comunidad de bibliotecarios (vide
infra, segundo parrafo} antes de la adopcién de medidas importantes,
sobre todo si las mismas pudieren incidir en el sistema de préstamos.

Los directores de las bibliotecas de los Ministerios constituyen una
comunidad de trabajo presidida por un representante del Ministerio

(7 Articulo 9 de la Ordenanza Presupuestaria Federal.

‘

§ 100 Haushaltsreferent; Haushalts-, Kassen-, Rechnungs-
und Vorprisfungswesen

(1) Haushaltsreferent nach dieser Geschéftsordnuﬁg ist der Beauftragte
fir den Haushalt (§ 9 BHO).

(2) Fir die Aufstellung und Ausfihrung des Haushaltsplans, die Bewirt-
schaftung der Haushaltsmittel, die Uberwachung der Haushalts- und
Wirtschaftsfithrung und die Vorprifung der Rechnung und der Belege
gelten die dafiir erlassenen besonderen Vorschriften.

§ 11 Biicherei

(1) Die Bilichérei - beschafft und verwaltet die fur das' Ministerium
notigen Bucher und Zeitschriften. Sie ist hauptséchlich Prasenzbiicherei.
Ihre Verwaltung und Benutzung regelt jedes Ministerium 'fiir sich. Vor
grundlegenden Anordnungen, vor allem dann, wenn 'sie sich.auf den gegen-
seitigen Leihverkehr auswirken kénnen, soll die .Arbeitsgemeinschaft
(Absatz 2) gehort werden. . S - S

(2) Die Biichereileiter der Ministerien bilden eine Arbeitsgemeinschaft
unter dem Vorsitz eines Vertreters des Bundesministeriums des Innern.
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del Interior. La comunidad prestara asesoramiento técnico a los Minis-
terios en cuestiones de biblioteconomia y, en especial, reglamentara
el sistema de préstamos, intercambiaré noticias de nuevas adquisicio-
nes y delimitara los ambitos de adquisicién, al objeto de garantizar la
utilizacion econdémica de los recursos que los Ministerios aprontaren
para sus bibliotecas.

Articulo 12. Del conducto oficial

En las comunicaciones de servicio, orales y escritas, debera obser-
varse -en principio el conducto oficial con miras a lograr un proceso
burocrético adecuado y fluido.

Los borradores, informes, propuestas, manifestaciones de opinién
y otras acluaciones andlogas se harén llegar al superior inmediato
o se expondréan al mismo si el transmitente no resolviere por si mismo.

]

Die Arbeitsgemeinschaft soll die Ministerien in Fragen des Biichereiwesens
fachlich beraten, vor allem den Leihverkehr regeln, Mitteilungen iiber
Neuerwerbungen austauschen und die Beschaffungsgebiete abgrenzen, um
den wirtschaftlichen Einsatz der Mittel sicherzustellen, die den Ministerien
fiir ihre Blchereien zur Verfiigung stehen.

§ 12 Dienstweg

(1) Im gesamten miindlichen und schriftlichen Dienstverkehr ist zum
Zwecke eines geordneten und flissigen Verwaltungsablaufs grundsatzhch
der Dienstweg einzuhalten. : .

(2) Entwirfe, Berichte, Vorlagen, Meinungsdusserungen u. &. sind dem
nédchsten Vorgesetzten zuzuleiten oder vorzutragen, wenn der Weiter-
gebende nicht selbst entscheidet.
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Capitulo II. Del proceso burocratico

Seccion 1.2 Del tratamiento burocratico de los documentos
de entrada

Articulo 13. Norma general

Todos los documentos de entrada se haran llegar lo mas rapida-
mente posible al que tuviere a su cargo su sustanciacién.

Articulo 14. De los documentos de entrada dirigidos al Ministerio

Los documentos de entrada dirigidos al Ministerio seran tratados
en la Oficina Principal (oficina de entrada), de conformidad con las di-
rectrices de la Circular 1.

Articulo 15. De los documentos de entrada con direccién personal

Siempre que no se hubiere dispuesto otra cosa, los envios que tu-
vieren entrada ostentando la direccion personal del ministro o del sub-
secretario se haran llegar, sin abrir, al asesor personal o a la antesala
para ulterior tramite. Si su ulterior tramite estuviere reglamentado, se

II. Kapitel: Geschiftsgang
1. Abschnitt: Geschiiftliche Behandlung der Eingénge
§ 13 Allgemeines

Alle Eingéange werden so schnell wie moglich dem Bearbeiter zugeleitet.

§ 14 An das Ministerium gerichtete Eingdnge

Die an das Ministerium gerichteten Eingénge sind im Hauptbiiro (Ein-
gangsstelle) nach den Richtlinien im Merkblatt 1 zu behandeln.

§ 15 Eingdnge unter personlicher Anschrift

(1) Sendungen, die unter der persdnlichen Anschrift des Ministers oder
des Staatssckretars eingehen, sind, soweit nichts anderes bestimmt ist,
ungedffnet dem personlichen Referenten oder dem Vorzimmer zum Wei-
teren zuzuleiten. Wird ihre Weitergabe in den Geschéftsgang angeordnet,
so sind sie beschleunigt dem Hauptbiro zuriickzugeben und wie andere
Eingange (§ 14) zu behandein.
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devolveran con celeridad a la oficina principal y serdan tratados como
los demés documentos de entrada (8).

Los envios dirigidos a otros funcionarios del Ministerio y que o0s-
tentaren su direccién personal se haran llegar, sin abrir, a tales per-
sonas. Los envios dirigidos al Ministerio que llevaren la indicacién
de «a la atencién de ...», o dirigidos a Servicios determinados del Mi-
nisterio (caja, biblioteca), seran tratados como si fueran envios dirigi-
dos al Ministerio sin tal indicacién, siempre que no se hubiera dis-
puesto otra cosa. Si las entradas que se hicieren llegar al destinatario
contuvieren comunicaciones oficiales se devolveran con celeridad a la
oficina principal con la indicacién «GG» (conducto oficial).

A los envios que ostentaren una direccién personal y contuvieren
asuntos reservados de un determinado grado de confidencialidad, les
sera de aplicacién la Instruccién de Asuntos Reservados.

Los envios de valores o los envios certificados se asentaran, antes
de su presentacién, en el registro de entrada, en el cual certificara
la recepcién el destinatario.

Articulo 16. De los boletines y revistas oficiales

Los boletines oficiales que publicaren leyes, reglamentos y reso-
luciones ministeriales, asi como las revistas, seran hechos llegar inme-

(8) Articulo 14.

(2) Sendungen mit personlicher Anschrift an andere Angehérige des
Ministeriums werden diesen Personen ungetffnet zugeleitet. Sendungen an
das Ministerium mit dem Zusatz ,,z. Hd. von....“ oder an bestimmte
Stellen des Ministeriums (Kasse, Biicherei) werden, soweit nichts anderes
bestimmt ist, wie Sendungen an das Ministerium ohne Zusatz behandelt.
Enthalten Eingéange, die dem Empfénger zugeleitet worden sind, dienstliche
Mitteilungen, sind sie beschleunigt mit dem Vermerk ,,GC* (Geschéfts-
gang) an das Hauptbiiro zuriickzugeben.

(3) Fiur Sendungen unter personlicher Anschrift, die Verschlusssachen
bestimmter Geheimhaltungsgrade enthalten, gilt die Verschlusssachenan-
weisung. .

(4) Wert- oder Einschreibesendungen sind vor der Vorlage in ein Ein-
gangsbuch einzutragen, in dem der Eingangsempfinger den Empfang
bescheinigt.

§ 16 Amtliche Bldtter und Zeitschriften

Gesetz-, Verordnungs-, Ministerial-(Amts-)Blatter und Zeitschriften sind
vom Hauptbliro sofort der Bicherei zuzuleiten, die den regelmassigen und
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diatamente por la Oficina Principal a la biblioteca, 1a cual velara por
que la entrada sea regular y completa. Los diarios los recibira el
servicio de prensa, siempre que no se hubiera dispuesto otra cosa.

Articulo 17. De la remisién de los documentos de entfada
al destinatario

Después de cada reparto, la Oficina Principal remitird a los destina-
tarios de los documentos de enirada aquellos de éstos que fueren de
especial importancia o urgencia en las carpetas destinadas al efecto,
y los demés en un solo envio.

Solo se transmitiran al ministro y al subsecretario las entradas de
especial importancia, asi como aquellas cuya remisiéon al ministro y
al subsecretario hubieren éstos dispuesto con caracter general; todos
aquellos escritos que fueren enviados por el ministro para su tramite
burocratico se remitiran asimismo al subsecretario. Salvo en estos
casos, sera destinatario de las entradas, a menos que se hubiere dis-
puesto otra cosa, el jefe de Division competente, el cual los transmi-
tira a los subjefes de Divisién o a los jefes de Servicio. Para acelerar
el tramite burocratico se recomienda, sin embargo, designar, a ser po-
sible, ‘a los jefes de Servicio como destinatarios de las entradas. Todos
los destinatarios responderan de que las entradas importantes sean

volistdndigen Eingang uberwacht. Tageszeitungen erhalt, soweit nichts
anderes bestimmt ist, das Pressereferat.

§ 17 Vorlage beim Eingangsempfdinger

(1) Nach jeder Post legt das Hauptburo den Eingangsempféngern in
den dafur bestimmten Mappen Eingiéinge von besonderer Bedeutung oder
Dringlichkeit sofort, die librigen gesammelt vor.

(2) Dem Minister und dem Staatssekretér werden nur Eingiéinge von
besonderer Bedeutung und solche, deren Vorlage sie allgemein angeordnet
haben, zugeleitet; alle Schreiben, die von dem Minister in den Geschéfts-
gang gegeben' werden, sind auch dem Staatssekretdr vorzulegen. Im ibrigen
ist Eingangsempfédnger, wenn nichts anderes bestimmt wird, der zusténdige.
Abteilungsleiter, der die Eingénge an etwaige Unterabteilungsleiter oder
an die Referenten weitergibt. Zur Beschleunigung des Geschéaftsganges
empfiehlt es sich jedoch méglichst die Referenten zu Eingangsempfingern
zu bestellen. Alle Eingangsempfénger sind verantwortlich, dass wichtige
Eingénge rechtzeitig den Vorgesetzten und den zu beteiligenden Stellen
bekannt werden.
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conocidas tempordaneamente por los superiores v por los drganos que
hubieren de intervenir en la tramitacién.

Las entradas seran examinadas con carécter preferente y se las
asignara la apostilla correspondiente (9), la cual serd indicada en el
sello de registro de entrada. En caso de imposibilidad por parte del
destinatario, debera éste velar porque su sustituto examine sin demora
las entradas.

Articulo 18. De las apostillas

Podran colocarse en las entradas y en los borradores apostillas in-
dicativas de determinados tramites. A tal efecto estara reservado al
ministro el l4piz verde; al subsecretario, el rojo; al jefe de Divisién,
el azul; al subjefe de Divisién, el marrén. Los gue respectivamente
hicieren sus veces podran servirse del mismo color, aunque aiiadiendo
su firma.

Las siguientes apostillas tendran el significado que respectivamente
se indica:

Raya con lapiz de color
(ver parrafo anterior) )
o firma. = enterado.

(9} Artfculo 18, segundo péarrafo.

(3) Die Eingénge sind bevorzugt durchzusehen und mit dem Sichtver-
merk (§ 18 Abs. 2) im Eingangsstempel zu versehen. Ist der Eingangsemp-
fanger verhindert, hat er dafiir zu zu sorgen, dass sein Vertreter die
Eingénge unverziiglich durchsieht.

§ 18 Geschiftsgangvermerke

(1) Auf Eingéingen und Entwiirfen konnen Geschiftsgangvermerke
gemacht werden. Hierfur ist
dem Minister der Grustift,
dem Staatssekretér der Rotstift,
dem Abteilungsleiter der Blaustift,
dem Unterabteilungsleiter der Braunstift
vorbehalten. Vertreter kénnen. sich des gleichen Buntstiftes, jedoch mit
Namenszeichen bedienen.
(2) Es bedeuten

Strich in Buntstift = Kenntnis genommen (Sichtvermerk)
(Absatz 1) oder
Namenszeichen
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=reserva de la firma del ministro para el

borrador que concluye el expediente, y
consiguiente habilitacién de firma a favor
del que hiciere sus veces.

’

reserva de la firma del subsecretario para
el borrador que concluye el expediente, y
consiguiente habilitacién de firma a fa,vor
del que hiciere sus veces.

reserva, de la firme del jefe de Divisién
para el borrador que concluye el expe-
diente, y consiguiente habilitacién de fir-
ma a favor del que hiciere sus veces.

reserva de la firma del jefe de Subdivi-
sién para el borrador que concluye el ex-
pediente, y consiguiente habilitacién de
firma a favor del que hiciere sus veces.

informar (estudio maéas completo del
asunto).

Vorbehalt der Zeichnung des die Sache ab-
schliessenden Entwurfs durch den Minister
mit Zeichnungsbefugnis fir den Vertreter

Vorbehalt der Zeichnung des die Sache ab-
schliessenden Entwurfs durch den Staats-
sekretdr mit Zelchnungsbefugms fiir den
Vertreter

Vorbehalt der Zeichnung des die Sache ab-
schliessen Entwurfs durch den Abteilungs-
leiter mit Zeichnungsbefugnis fiir den Ver-
treter

Vorbehalt der Zeichnung des die Sache ab-
schliessenden Entwurfs durch den Unter-
abteilungsleiter mit Zeichnungsbefugnis far
den Vertreter

zum Vortrag (umfassendere Erdrterung der
Angelegenheit)
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R ) = consultar, a ser posible en el plazo de tres
dias (pregunta breve).

= consulta telefdnica.

A ' = breve indicacién sobre el estado del
' asunto.

v. Abg. = antes del despacho.

n. Abg. = después del despacho.

GG = conducto oficial.

z2U . = por firma.

Cada Ministerio podria prever otras apostillas, segiin sus necesi-
dades.

Articulo 19. Del curso de las entradas, de la responsabilidad
de su localizacidn, de la Instruccion de Archivos.

Salvo disposiciéon en contrario, el destinatario (10} la remitird al
archivo o al instructor, si estuviere encomendada & éste la adminis-

’

(10) Articulo 17,

R = Riucksprache moéglichst innerhalbt dreier
Tage (kurze Frage)

T = telefonische Riicksprache

A = kurze. Aufzeichnung tuber den Stand der
) Angelegenheit

v. Abg. = vor Abgang

n., Abg. = nach Abgang

GG = zum Geschaftsgang

zU = zur Unterschrift

(3) Weitere Geschéaftsgangvermerke kann jedes Ministerium nach Bedarf
testlegen.

§ 19 Weitergabe der Eingdnge; Verantwortlichkeit fiir ihren Verbleib;
Registraturanweisung

(1)’ Wenn nicht anders bestimmt, leitet der Eingangsempfénger (§ 17)
den Eingang an die Registratur oder den Sachbearbeiter, wenn diesem die
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traciéon del acervo documental. A continuacién, el jefe del Servicio
recibirg la entrada para su sustanciacién.

El instructor responderd de la localizacion de una entrada durante
la sustanciacién; después de la misma, o entre dos partes de ella, el
archivo (o archivo de trabajo del instructor). Uno de tales 6rganos
deber4 poder en todo momento informar de si existe una determinada
entrada y de dénde se encuentra.

La creacién y gestion del archivo y de la documentacién de trabajo
del instructor se regira por la Instruccién de Archivo (11).

Seccion 2.2 De la sustanciacién de los asuntos

TiTuLo 1.° NORMAS GENERALES

Articulo 20. De la competencia y la remisién por razon
de incompetencia.

El instructor comprobard en primer térmmo 51 es competente por
razon de la materia.

Si segin el plan de distribucion de asuntos fuere competente otro
Serv1cm el asunto le sera remitido sin demora.

(11) Apéndice 1.

Schriftgutverwaltung tbertragen ist (Sachbearbeiterablage, Platzablage, Fa-
chaktei). Anschliessend erhélt der Referent den Eingang zur Bearbeitung.

(2) Verantwortlich fur den Verbleib eines Eingangs ist widhrend der
Bearbeitung der Bearbeiter, nach der Bearbeitung oder zwischen Bearbei-
tungsabschnitten die Registratur (Sachbearbeiterablage). Eine dieser Stellen
muss jederzeit Auskunft dariiber geben kénnen, ob ein bestimmter Elngang
vorhanden ist und wo er sich befindet.

(3) Einrichtung und Geschétsgang der Registratur und der Sachbear-
beiterablage regelt die Registraturanweisung (Anhang I).

2. Abschnitt: Bearbeifung der Geschiiftsvorfille
1. TiTEL: ALLGEMEINES

§ 20.. Zustdndigkeit; Abgabe wegen Unzustindigkeit .

(1) Der Bearbeiter hat zunichst zu prﬁfen ob er sachlich zustdandig ist.
(2) Ist nach dem Geschiftsverteilungsplan ein anderes Referat zustand:g,
so ist ihm der Geschaftsvorfall unverziiglich zuzuleiten.
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En los supuestos de remisién a otras autoridades federales supre-
mas regira el segundo parrafo sélo si las mismas fueren manifiesta-
mente competenies. En caso contrario resolvera el jefe de Divisién.
Cuando se tratare de actuaciones que hubieran de ser remitidas a otras
autoridades sélo extepcionalmente se haran anoiaciones en documen-
tos de la autoridad remitente (12). Si fuere necesario, se dara cuenta
de la remisién a la autoridad de la cual se hubiera recibido el asun-
to (13). :

Las actuaciones que hubieren de ser remitidas a otra autoridad lo
seran por conducto del registro (o del archivo de trabajo del ins-.
tructor). :

Articulo 21. De la colaboraciéon intraministerial

Es necesaria una estrecha.colaboracién en el seno del Ministerio
para asegurar una ponderacién en la adopcién de las decisiones y una
postura uniforme por parte del Ministerio. El jefe del Servicio deber4,
por ello, informar a todos los 6rganos que, en virtud del plan de dis-
tribucién de asuntos o por la naturaleza del asunto, hubieren de ser
tenidos' en cuenta. Si fuere necesario, la consulta se llevars a cabo
ya antes de la redaccién del proyecto de resolucién, con objeto de evitar

(12) Formularios impresos 1la y 1b.
(13) Formularios impresos.2 y 3.

(3) Bei der Abgabe an andere oberste Bundesbehérden gilt Absatz 2 nur,
wenn sie offensichtlich zustédndig sind; sonst. hat der Abteilungsleiter zu
entscheiden, Uber Vorgénge, die an andere Behérden abgegeben werden,
sollen Vermerke fir die eigenen Akten nur ausnahmsweise gemacht werden
(Vordruckmuster 1 a u. b). Wenn nétig, ist der Einsender von der Abgabe
zu benachrichtigen (Vordruckmuster 2 u. 3).

(4) Abzugebendé Vorginge sind stets iber die Registratur (Sachbear-
beiterablage) zu leiten.

§ 21 Zusammenarbeit innerhalb des Ministeriums

Enge Zusammenarbeit innerhalb des Ministeriums ist nétig, um eine ab-
gewogene Entscheidung und eine einheitliche Haltung des Ministeriums zu
sichern. Der Referent hat daher alle nach dem Geschaftsverteilungsplan
oder der Natur der Sache in Betracht kommenden Stellen zu beteiligen.
Wenn notwendig, ist die Verbindung schon vor Fertigung des Verfigung-
sentwurfs aufzunehmen, um Doppelarbeit zu vermeiden. Verstandigung ist
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duplicidad en el trabajo. La consulta se llevard a cabo por el camino
mas corto (por ejemplo, teléfono). Se prescindirda en lo posible de la
correspondencia intraministerial.

Articulo 22. De la temporaneidad del despacho

Todo asunto debers ser despachado tan rapida y sencillamente como
fuere posible.

Los asuntos de resolucién inmediata deberan ser sustanciados sin
demora; los asuntos urgentes, con preferencia a los demsés. Las apos-
tillas de agilizacién sélo se emplearan, a titulo de excepcién, en los
casos necesarios, por cuanto que en caso contrario correria peligro el
fin perseguido de asegurar una sustanciacion preferente y dentro del
plazo (14).

Los plazos se observaran y las prorrogas de plazo se solicitardn
oportunamente.

Se adoptaran resoluciones provisionales (15) sobre los asuntos en-
trados que no pudieren ser despachados en breve; esta regla se apli-
cara, sobre todo. en las relaciones con particulares. Si el asunto no
pudiere ser despachado inmediatamente una vez recordado, se adop-

(14) Circular 2.
(15) Formularios impresos 4a y 4b.

auf dem kirzesten Weg (z. B. Fernsprecher) herbeizufiihren. Schriftwechsel
inerhalb des Ministeriums hat méglichst zu unterbleiben.

§ 22 Rechtzeitige Erledigung

(1) Jeder Geschéftsvorfall ist so schnell und so einfach wie méglich zu
erledigen.

(2) Sofortsachen sind unverziiglich, Eilsachen vor den iibrigen zu bear-
beiten, Beschleunigungsvermerke sind nur in den notwendigen Fillen als
Ausnahmen zu verwenden, weil sonst der erstrebte Zweck gefahrdet wird,
eine bevorzugte und fristgerechte Bearbeitung sicherzustellen (s. Merk-
blatt 2).

(3) Fristen sind einzuhalten, Fristverldngerungen rechtzeitiz zu bean-
tragen.

(4) Zwischenbescheide (Vordruckmuster 4 a u. b) sind auf Eingdnge zu
erteilen, die nicht binnen kurzem erledigt werden kénnen; dies gilt vor
allem im Verkehr mit Privatpersonen. Kann eine Sache auf Erinnerung hin
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tard asimismo una resolucién provisional, en la cual se indicara el
momento en que fuere previsible su despacho.

Articulo 23. De las carpetas de expediente

Dentro del marco de un 6rgano o autoridad cada asunto debera es-
tar contenido, con sus actuaciones, separadamente (16} en una carpeta
de expediente. A tal efecto se emplearan para los asuntos de resolucion
inmediata carpetas de color amarillo. Cada Ministerio dictard, en su
caso, disposiciones complementarias sobre otras clases de carpetas de
expediente.

Sobre asuntos reservados, vide articulo 89.

Articulo 24. Del desglose de documentos

No se desglosard de los expedientes pendientes de resolucién docu-
mento alguno sin conocimiento del archivero (o del instructor que
tuviere a su cargo el acervo documental). Las actuaciones ya despa-
chadas o que ya no fueren necesarias se devolveran tan rapidamente
como fuere posible al archivo (o al archivo de trabajo del instructor).

(18) Véase una excepcidn en el articulo 17.

nicht sofort erledigt werden, ist gleichfalls Zwischenbescheid zu geben, in
dem auch mitgeteilt werden soll, wann mit Erledigung zu rechnen ist.

§ 23 Laufmappen

(1) Innerhalb der Behérde ist jeder Geschaftsvorfall mit seinen Vorgin-
gen einzeln (Ausnahme § 17) in einer besonderen Laufmappe vorzulegen.
Hierbei sind fur Sofortsachen Mappen in gelber Grundfarbe zu verwenden.
Ergénzende Bestimmungen uber weitere Arten von Laufmappen erlasst
jedes Ministerium nach Bedarf.

(2) Wegen der Verschlusssachen s. § 89.

§ 24 Schriftgutentnahme

Vorgelegten Akten dirfen ohne Wissen des Registrators (des Schriftgut
verwaltenden Sachbearbeiters) keine Schriftstiicke entnommen werden. Er-
ledigte oder nicht mehr gebrauchte Vorgénge sind der Registratur (Sach-
bearbeiterablage) so schnell wie moglich wieder zuzuleiten.
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Articulo 25. De los dictados

Excepto en los casos urgentes y trabajos de cierta extensidn, sélo
se requerird al personal auxiliar a que tome escritos al dictado cuando
se tratare de varios expedientes, debiendo prepararse el material de
tal manera que el dictado no implique pérdida de tiempo.

No se requerira la intervencién del personal auxiliar si se tratare
de borradores de importancia escasa.

Debera hacerse uso frecuente de los aparatos de dictar dispo-
nibles.

Articulo 26. De la limitacion del trabajo de escritura

Se emplearan impresos o cajetines cuando se tratare de resolucio-
nes frecuentes y que se repitieren en la misma forma. La implantacion
y adquisicién de los impresos y cajetines se solicitaran al director mi-
nislerial de Administracién.

El numero de las copias de los escritos se indicara a quien tomare
el dictado, antes de entregarle la resolucién. Se limitara al minimo.

No se admitirdn juegos de copias al carbén, ordenadas por fechas,
de todos los borradores que sustanciare un mismo instructor.

§ 25. Diktate -

(1) Von eiligen Féllen und umfangreichen Arbeiten abgesehen, sind
Schreibkrifte zu Diktaten erst heranzuzichen, wenn mehrere Sachen vor-
liegen; der Stoff muss so vorbereitet sein, dass kein Zeitverlust beim An-
sagen eintritt.

(2) Fir einzelne germgfuglge Entwurfsarbeiten sollen Schreibkrafte nicht
herangezogen werden.

- (3) Vorhandene Ansagegerate s1nd wextgehend zu benutzen

8§ 26 Emschrankung der, Schrezba.rbett

(1) Fir héaufige in gleicher Form sich w1ederholende Verfugungen und
Ausserungen sind Vordrucke oder Stempel zu verwenden. Einfihrung und
Beschaffung sind beim Ministerialblirodirektor zu beantragen.

. (2) Die Zahl der Abschriften ist vor dem. Absetzen der Verfligung dem

Diktatempfénger anzugeben. -Sie ist auf ein Mindestmass zu beschrédnken.

- (3) ,, Tagesablagen“ (nach dem Datum geordnete Durchschlége aller Ent-
wiirfe} einzelner Bearbeiter sind unzuléassig. S : :
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" El personal que en un Ministerio constituyere un grupo concreto y
determinado sera convenientemente informado por via circular.

TituLo 2.° DE LAS CLASES DE BORRADORES Y DE SU FORMA EXTERNA

Articulo 27. De la ordenacién formal de los asuntos

Para cada asunto debera producirse una resolucién formal escrita
y firmada. En su parte final la resolucion determinara cual sea el
curso burocratico ulterior. Para los aspectos de detalle, véase la Circu-
lar 3.

Articulo 28. Del despacho sobre minuta

" El despachoe mediante diligencia extendida sobre la misma minuta
debera hacer innecesario un borrador especial. Procedera dicha moda-
lidad de despacho cuando el contenido del documento fuere impres-
cindible para el expediente. :

(Omissis) (17).

(17) Se omite este segundo pérrafo por entender que carece de interés, ya que sélo
contiene siglas y expresiones de escasa significatividad. (N. del T.) .

4) Ein bestimmter Kreis von Angehérigen -des Ministeriums wird zweck-
missig durch Umlauf unterrichtet. . .

2. TITEL: ARTEN DER ENTWURFE UND IHRE AUSSERE ForM
. ‘§ 27 F&rr_nliche Bearbeitung der Geschdft,svb“rfdl-l.e'

Zu jedem Geschéaftsvorfall muss eine formliche schriftliche, abschliessend
gezeichnete Verfiigung ergehen. Sie muss am Schluss bestimmen, wie der
Vorgang geschéftlich weiter zu behandeln ist. Néheres sieche Merkblatt 3.

§ 28 Urschriftliche Erledigung

(1) Die urschriftliche Erledigung soll einen besonderen Entwurf iiber-
fliissig machen. Sie ist angebracht, wenn der Inha.lt des Schnftstucks fur
die Akten éntbehrlich 1st

(2) Die Form ,,Unter Riickerbittung" (U R.) ist besonders bei Vorerhe-
bungen und Ruckfragen zu gebrauchen- (Vordruckmuster 5). Fiir einge-
gangene U. R.-Sachen 'und Umlaufsachen nach Merkblatt 5 Abschnitt II
gilt § 20 Abs. 3 Satz 2 entsprechend (Vordruckmuster 8). Ist- nach Wieder-
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Articulo 29. Del borrador y de los berradores con copias al carbén

Si la sustanciacién fuere larga o dificil se confeccionaran por sepa-
rado el borrador y el texto en limpio, con el fin de que el texto pueda
ser modificado hasta el momento de la firma.

En los casos sencillos en los cuales no fueren de esperar modifi-
caciones del texto, se confeccionard el texto en limpio sin borrador
(borradores con copias al carbon).

Sobre los aspectos de detalle, véase la Circular 4.

Articulo 30. De la confeccién de textos en limpio con ayuda
de palabras clave.

En casos sencillos o cuando estuviere previsto el uso de formula-
rios impresos, el borrador podré ser sustituido por la mencion de la
palabra clave procedente. Asi, por ejemplo:

«Nota de remisién» (modelo impreso 2).
«Resolucién provisionals (modelos impresos 4a y 4b).
«Devolver anejos» (modelo impreso 7).

«Recordar> (modelo impreso 8).

eingang nichts mehr zu veranlassen, wird sogleich verfiigt: ,,n. R. (= nach
Rickkehr) ZdA“ oder ,,n. B. wegl.”.

§ 20 Entwurf; Durchschlagentwurf

(1) Bei umfangreichen oder schwierigen Ausarbeitungen sind Entwurf
und Reinschrift getrennt zu fertigen, damit der Text bis zur Zeichnung
geéndert werden kann. .

(2) In einfachen Fillen, bei denen Anderungen des Textes nicht zu er-
warten sind, ist die Reinschrift ohne Entwurf anzufertigen (Durchschla-
gentwurf),

(3) Einzelheiten s. Merkblatt 4.

§ 30 Reinschrift nach Stichworten
In einfachen Fallen oder wenn Vordrucke vorgesehen sind, kann an die
Stelle des Entwurfs auch die Stichwortangabe treten, z. B.

,,Abgabenachricht“ (nach Vordruckmuster 2),
. Zwischenbescheid“ (nach Vordruckmuster 4 a u. b),
.Anlagen zuricksenden“ (nach Vordruckmuster 7),
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«Reclamar certificacioness».
«Enviar previa solicituds.

Articulo 31. De la forma externa de los borradores

La forma externa de los borradores se regira por la Instruccién de
Secretaria (18), siendo de aplicacién al instructor especialmente el
comentario al anejo K3.

TituLo 3.° DEL CONTENIDO DE LOS BORRADORES

Articulo 32. De las diligencias

De las conversaciones, conferencias telefénicas y otros acaecimien-
tos vy puntos de vista que no se infirieren claramente del expediente
y pudieren influir en su sustanciacién, se extenderan las oportunas
diligencias. El estado de un asunto debera poder deducirse plenamente
en todo momento del expediente.

Las diligencias recapitulativas facilitan la ulterior sustanciacién. Son
recomendables cuando el expediente ha adquirido cierto volumen o su
contenido se ha hecho dificil o complicado.

(18) Apéndice II.

..Erinnern® (nach Vordruckmuster 3),
»Zeugnisse einfordern‘,
..Ubersenden nach Antrag“.

§ 31 Aussere Form der Entwiirfe

Fir die dussere Form der Entwiirfe und Reinschriften gilt die Kanzleian-
weisung (Anhang II), fir den Bearbeiter besonders die Erlauterung zu An-
lage K 3.

3. TiTEL: INHALT DER ENTWURFE

§ 32 ARtenvermerke

(1) Uber die aus den Akten nicht ohne weiteres ersichtlichen Bespre-
chungen oder Ferngespriache und iiber andere Ereignisse und Gesichtspunk-
te, die die Bearbeitung beeinflussen kénnen, sind Aktenvermerke aufzuneh-
men, Der Stand einer Sache muss jederzeit aus den Akten vollstdndig
ersichtlich sein.

(2) Zusammenfassende Aktenvermerke erleichtern die weitere Bearbei-
tung. Sie sind empfehlenswert, wenn die Akten umfangreicher gewdrden
sind oder ihr Inhalt schwierig oder uniibersichtlich ist.

i
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Las diligencias recapitulativas figuraran al comienzo del borrador.
Salvo disposicién en contrario, no se recogeran en el texto en limpio.

Articulo 33. Otras dl,sposzczones de ordenacwn burocrdtica

Si se remmeren a otras automdades documentos de entrada o copias
se indicara el fin o motivo (por ejemplo, «para conocimiento», «para
ulterior instruccién», «por razén de competencia», etc.).

En los casos de consultas formuladas por via de circular se precisara
si es necesaria indicar la carencia o inexistencia del dato o circunstan-
cia. En casos de resoluciones o disposiciones s6lo procedera exigir co-
municacién de su ejecucién si, por excepcion y en razén de la impor-
tanma, del asunto, se hublere de comprobar su ejecucion,

Para. los recordatorios se empleara, en general un formulario 1m-
preso (19). Si el primer escrito de recordatorio hubiere sido en vano,
el nuevo escrito de recordatorio aludira, en su caso, al hecho de tra-
tarse de una reiteracién (por ejemplo, «segundo recordatorio»).

~ Las leyes. reglamentos juridicos y disposiciones administrativas ge-
nerales se citaran indicando, a ser posible, la fecha y repertorio res-
pectivos, excepto si se tratare de leyes de conocimiento general.

(19) Impreso modelo numero 8.

(3) Aktenvermerke sollen am Anfang eines Entwurfes stehen. Sie wer-
den, soweit nichts anderes bestimmt ist, nicht in die, Reinschrift uber-
nommen. '

§ 33 Weitere geschdftsordnende Bestimmungen

(1) Werden Eingénge oder Abschriften anderen Behérden zugeleitet, so
ist anzugeben, wozu es geschieht (z. B. ,,Zur Kenntnis“, ,,Zur weiteren
Bearbeitung®, ,,Zustéandigkeitshalber” usw.). : )

(2) Bei Rundfragen ist aufzufithren, ob Fehlanzeige notwendig ist. Bei
Anordnungen ist Vollzugsmeldung nur zu fordern, wenn die Erledigung
wegen der Bedeutung -der Sache ausnahmsweise iiberwacht werden muss.
. " €3) Fur Erinnerungsschreiben (Postkarte) ist im allgemeinen ein Vordruck.
(Vordruckmuster Nr. 8) zu benutzen. Bleibt das erste' Erinnerungsschreiben
ohne Erfolg, ist bei erneuter Erinnerung-auf die Wiederholung hmzuwelsen-
(z. B. ,2. Erinnerun g,

(4) Gesetze, Rechtsverordnungen und allgemeine Verwaltungsvorsehrlften
sollen moglichst mit Datum und Fundstelle angefiithrt’ werden ausser wenn
es sich um allgemem bekannte Gesetze handelt. :
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Los anejos que se remitieren acompanando a un envio se designa-
rén con tal exactitud que no pudiere surgir duda alguna por parte del
registro ni del 6rgano remitente.

Articulo 34. De la forma y estilo de los escritos oficiales

Lo que se escribiere sera expresado de manera clara, exhaustiva y
tan concisa como fuere posible. A tal efecto se hace remisién a las
«Orientaciones para el lenguaje de los textos legales y oficiales» (20},
editados por la Sociedad de la Lengua Alemana (21). Asimismo se reco-
mienda someter a la Sociedad de la Lengua Alemana, para que dicta-
mine en cuanto a la pureza del lenguaje, los proyectos de ley, de
reglamentos, de disposiciones administrativas generales, de instruccio-
nes de servicio de cierta extensién y otros analogos.

Los escritos que un 6rgano dirigiere a particulares y a organos del
mismo rango con respecto a los cuales tuviere aquél potes:ad de dis-
posicién, se denominarén <«escritos»; los dirigidos a érganos de rango
inferior, «6rdenes». En toda clase de escritos se usaran solamente los
pronombres «usted» y «yo» y sus correspondientes adjetivos («Su es-
escrito..., etc.», «Mi escrito..., etc.»).

(20) Fingerzeige fiir die Gesetzes- und Amtssprache.
(21) Gesellschaft fir deutsche Sprache e. V., 62 Wiesbaden, Taunusstrasse 11.

(5) Mitzusendende Anlagen sind so genau zu bezeichnen, dass fir Kanz-
lei und Absendestelle kein Zweifel entstehen kann.

§ 3¢ Form und Sprache im dienstlichen Schriftverkehr

(1) Was geschricben wird, soll klar, erschopfend, aber so kurz wie mog-
lich ausgedriickt werden. Auf die von der Gesellschaft fiir deutsche Sprache
e. V., 62 Wiesbaden, Taunusstr. 11, herausgegebenen , Fingerzeige fiir die
Gesetzes- und Amtssprache wird hingewiesen. Ausserdem wird empfohlen,
Entwiirfe von Gesetzen, Verordnungen, allgemeinen Verwaltungsvorschriften,
umfangreicheren Dienstanweisungen: wu.- &:- der Gesellschaft fur deutsche
Sprache zur Prifung auf Sprachreinheit zuzuleiten.

(2) Schreiben an Privatpersonen und an gleichgeordnefe Stellen, denen
gegeniber keine Anordnungsbefugnis: besteht, werden als ,,Schreiben®,
Schreiben an nachgeordnete Stellen als ,,Erlasse“ bezeichnet. In allen
Schreiben ist nur das ,,Sie“ (,,Jhr Schreiben ...... usw.“) und -,,Ich* (,,Mein
Schreiben ...... usw.“) zu gebrauchen.

DA-1979, nim. 184. Textos legales sobre el Gobierno de la Republica Federal de Alemania (y...



DA-1979, nim. 184. Textos legales sobre el Gobierno de la Republica Federal de Alemania (y...

Documentacién 204

En los escritos que se cruzaren entre las autoridades o entre auto-
ridades y personas pertenecientes a las mismas se omitiran de modo
general los tratamientos y formulas de salutacion.

En los escritos que se dirigieren a particulares se usaran tratamien-
tos de cortesia («muy sefior mio..., etc.») y la férmula de despedida
<Atentamente» (hochachtungsvoll), si asi resultare en razén de la
persona del destinatario o del contenido del escrito, Por lo demas, tales
escritos revestiran la misma forma que los que no llevaren tales adi-
tamentos, en especial por lo que se refiere al encabezamiento y a la
formula de despedida.

Por lo que respecta a la forma de los escritos oficiales de caracter
personal, véase el anejo K4 al articulo 14, séptimo parrafo, de la Ins-
truccidon de Secretaria.

TiTuLo 4.° DE LA FIRMA DE LOS BORRADORES
Articulo 35. De la firma, firma conjunta y responsabilidad

El firmante suscribiré el proyecto cerrandolo con la firma. Los co-
firmantes cooperan a la confeccion del borrador y lo haran constar
asi poniendo su firma completa e indicando la fecha del dia. Por lo
que se refiere a la forma de la firma y de la firma conjunta, véase la
Circular 5.

(3) Im Schriftverkehr der Behérden untereinander und mit Behérdenan-
gehorigen fallen allgemein Anrede oder Grussformel weg.

(4) Im Schriftverkehr mit Privatpersonen sollen Hoéflichkeitsanreden
(,,Sehr geehrter Herr ...... usw.”}) und die Grussformel ,,Hochachtungsvoll*
gebraucht werden, wenn die Person des Empféangers oder der Inhalt des
Schreibens es angebracht erscheinen lassen. Im ubrigen haben diese Schrei-
ben dieselbe Form wie Schreiben ohne diese Zusatze, vor allem im Kopf
und in der Schlussformel.

(5) Wegen der Form privatdienstlicher Schreiben s. Anlage K 4 zu § 14
Abs. 7 Kanzleianweisung.

4, TITEL: ZEICHNUNG DER ENTWURFE

§ 35 Zeichnung; Mitzeichnung; Verantwortung

(1) Der Zeichnende unterzeichnet den Entwurf abschliessend. Die Mit-
zeichnenden wirken am Zustandekommen des Entwurfs mit und bestétigen
es durch ihr Namenszeichen mit Tagesangabe. Wegen der Form der Zeich-
nung und Mitzeichnung sieche Merkblatt 5.
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El que firma se hace con ello responsable del contenido de fondo del
borrador. Los cofirmantes sélo responderan del contenido de fondo
en la medida en que dicho contenido incidiere en su respectivo ambito
de competencia. La responsabilidad del Servicio iniciador comprende
asimismo la obligacién de comunicar el proyecto a todos los érganos
a los cuales hubiere de ser comunicado, a tenor de lo dispuesto en los
articulos 21 y 70, segundo péarrafo.

Si el instructor hubiere redactado el borrador en cumplimiento de
orden superior podré hacer constar, en su caso, su discrepancia ex-
tendiendo la oportuna diligencia en el expediente.

Si un érgano interesado considerare necesario anadir o modificar
algin extremo del borrador, s6lo procederd a la adicién o modifica-
cion de acuerdo con el jefe de Servicio que Hevare la iniciativa o con
su superior jerarquico cofirmante. En defecto de acuerdo resolversd el
superior jerarquico comuin del nivel inméediato. Seréd de aplicacién el
tercer parrafo en cuanto fuere procedente.

Todo superior jerarquico podra modificar en la forma y en el
fondo todo borrador propuesto al mismo para su firma. La medida en
que el borrador quedare modificado deberd poder inferirse del borra-
dor. Si se redactare un nuevo borrador o, como consecuencia de las
modificaciones, se redactare una versién en limpio del borrador, se
extenderd en el expediente una diligencia de cancelacién del borrador
primitivo.

(2) Wer zeichnet, lbernimmt damit die Verantwortung fiir den sach-
lichen Inhalt des Entwurfs. Die Mitzeichnenden sind fiir den sachlichen
Inhalt nur soweit verantwortlich, wie er ihr Arbeitsgebiet berGhrt. Die Ver-
antwortung des federfiihrenden Referats erstreckt sich auch darauf, dass
alle nach §§ 21 und 70 Abs. 2 zu beteiligenden Stellen beteiligt werden.

(3) Hat der Bearbeiter den Entwurf nach Anweisung aufgestellt, steht
es ihm frei, seine abweichende Auffassung in einem Aktenvermerk fest-
zuhalten.

(4) Ha&lt eine beteiligte Stelle eine Ergénzung oder Anderung des Ent-
wurfs fiir noétig, so darf sie sie nur im Einvernehmen mit dem federfihren-
den Referenten oder seinem mitzeichnenden Vorgesetzten vornehmen. Bei
Nichteinigung entscheidet der gemeinsame néchste Vorgesetzte. Absatz 3
gilt sinngeméss.

(5) Jeder Vorgesetzte kann einen ihm zur Zeichnung vorgelegten Ent-
wurf férmlich und sachlich andern. Der Umfang der Anderung muss aus
dem Entwurf erkennbar sein. Wird ein neuer Entwurf oder wegen der An-
derungen ein Reinentwurf gefertigt, bleibt der urspringliche Entwurf durch-
gestrichen bei den Akten.
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Articulo 36. De la propuesta de los borradores y la forma de la firma

Se cuidara de dotar a las propuestas de claridad y féacil legibilidad.
Si la propuesta fuere elevada al minisiro o al subsecretario el instruc-
tor debera acompafar a la misma solamente aquellas actuaciones que
fueren necesarias para su comprensién. Con frecuencia podré exten-
derse una diligencia en lugar de acompafar actuaciones. Los borrado-
res compuestos de varias hojas deberédn ser cosidos previamente, los
documentos relevantes se graparan, las actuaciones aisladas se reuni-
ran, a ser posible, en clasificadores.

Cada o6rgano transmitird las actuaciones directamente al siguiente
érgano cofirmante o firmante. Si hubieren de afadir su firma otras
Divisiones (o Subdivisiones) o autoridades, las actuaciones se remitiran
por conducte del archivo (22). :

Salvo disposicién en contrario, los proyectos seran firmados por
el que estuviere facultado a ello, el cual pondra su firma al pie del
texto, encima de la antefirma (23), indicando la fecha. Si la copia en
limpio hubiere de conservar la fecha de la firma, el firmante pondra
en el encabezamiento la fecha y debajo la indicacién «misma fecha» (24).

(22} Cfr. articulo 19, segundo parrafo, de la Instrucciéon de archivos.
(23) Cfr. Circular 5.
(24) Cfr. Anejo K3 al arifculo 11, segundo parrafo, de la Instruccién de secretaria.

§ 36 Vorlage der Entwiirfe; Form der Zeichnung

(1) Auf Ubersichtlichkeit und leichte Lesbarkeit der Vorlagen ist zu
achten. Geht die Vorlage an den Minister oder Staatssekretér, hat der Bear-
beiter nur die zu ihrem Versténdnis notwendigen Vorgange beizufiigen; oft
wird die BeifGigung von Vorgangen auch durch einen Aktenvermerk ersetzt
werden kénnen. Entwiirfe aus mehreren Bléattern sind vorher zu heften, die
dazu gehérigen Stiicke anzuklammern, lose Vorgénge moéglichst in Schnell-
heftern oder Aktenricken zusammenzufassen.

(2) Jede Stelle gibt den Vorgang unmittelbar an die néchste mitzeich-
nende oder zeichnende weiter; miissen andere Abteilungen (Unierabteilun-
gen) oder Behorden mitzeichnen, ist er {iber die Registratur (Sachbearbeiter-
ablage) zu leiten (§ 19 Abs. 2 Registraturanweisung).

(3) Entwirfe sind, soweit nichts anderes bestimmt ist, von dem zur
Zeichnung Befugten am Schluss des Entwurfs uber den Mitzeichnungsver-
merken (siche Merkblatt 5) mit Tagesangabe zu zeichnen. Soll die Reinschrift
das Datum der Zeichnung erhalten, setzt er die Tagesangabe mit dem
darunter angebrachten Vermerk ,,Datum bleibt“ in der Entwurfkopt (s. An-
lage K 3 zu § 11 Abs. 2 Kanzleianweisung).
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Articulo 37. De la firma de los borradores por el ministro

Salvo disposicién en contrario, el ministro firmard los siguientes
borradores:

a) Los de propuestas o de comunicaciones importantes dirigidos
al presidente federal, al canciller federal, al Gobierno Federal, a la
Dieta Federal y al Consejo Federal.

b) . Los de escritos y 6rdenes de importancia politica fundamental.

¢) Los de titulos o diplomas.

d) Los de escritos y o6rdenes cuya firma se hubiere reservado en
general ‘o mediante apostilla (25).

Se aplicaran a la firma de documentos de nombramiento y desti-
-tucion las .disposiciones de ejecucion de la orden del presidente federal
sobre nombramiento y destitucion de los funcionarios'y jueces fede-
rales. o ‘

Para el refrendo de 6rdenes y disposiciones del presidente federal (26)
y de leyes (27), asf como para la firma de reglamentos juridicos que
fueren dictados por el Gobierno Federal se recabara la firma personal

(25) Articulo 18.
(28) Articulo 58 de la Ley Fundamental.
(270 Articulo 82, primer parrafo, de la Ley Fundamental.

§ 37 Zeichnung durch den Minister

(1) Soweit nichts anderes bestimmt ist, zeichnet der Minister die Ent-
wiirfe

.. a)l 'von Vorlagen oder wichtigen Mitteilungen an den Bundesprésidenten,
den Bundeskanzler, die Bundesregierung, den Bundestag und den Bun-
desrat, T

b) der Schreiben und Erlasse von grundsétzlicher politischer Bedeutung,

¢} von Verleihungsurkunden, ’ :

d) von -Schreiben und- Erlassen, deren Zeichnung er sich allgemein oder
durch Geschéftsgangvermerk (§ 18) vorbehalten hat.

(2) Fir die Zeichnung von Ernennungs- und Entlassungsurkunden gelten
die Durchfithrungsbestimmungen zur Anordnung des Bundesprisident tiber
die Ernennung und Entlassung der Bundesbeamten und Bundesrichter.

(3) Zur Gegenzeichnung von Anordnungen und Verfiigungen des Bundes-
préasident (Art. 58 GG) und von Gesetzesausfertigungen (Art. 82 Abs. 1 GG)
sowie zur Unterzeichnung von Rechtsverordnungen, die von der Bundesre-
gierung erlassen werden, ist die personliche Unterschrift des Ministers oder,
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del ministro, o, en caso de imposibilidad de éste, la firma del ministro
federal que hiciere sus veces (28). La misma regla se aplicard si se
tratare de documentos que el presidente hubiere de ratificar, salvo dis-
posicién en contrario del parrafo sexto.

Si firmare por el ministro oiro ministro se aplicard la sxgulente
férmulas:

«Por el ministro federal de ........ccoocviiiiiiiiiiiiiii e

El ministro federal de .........cccoivevviveneiineiinnninens erreereenaanras »
(Nombre}

El ministro encargado del despacho de los asuntos de otro ministro
firmara como sigue:

«El ministro federal de ......c.oooeveiiiiimiiiiiii
(Estas palabras podran omitirse si figuraren en el encabezamiento
~ del escrito.)

Encargado del despacho.
(Nombre)

Ministro federal de .........ccccoiveiiiiiiiiiiiiiiiiinn.. etrrrrieeneanens »

Si un ministro cesare seguirda firmando, sin ningtn aditamento es-
pecial, en tanto continuare llevando los asuntos.

(28) Cfr. articulo 14 del Reglamento del Gobierno Federal, <GMBI» 1815, p. 137, ¥
los preceptos del Reglamento Comun, II.

wenn er verhindert ist, die Unterschrift des ihn vertretenden Bundesminis-
ters einzuholen (vergl. § 14 GO der Bundesregierung — GMBI 1951 S. 137 —
und die Vorschriften der GGO ID. Das gilt auch fir Urkunden, die der
Bundesprésident vollziehen soll, soweit Absatz 6 nichts anderes bestimmt.

(4) Zeichnet fur den Minister ein anderer Minister, gilt folgendes Muster:

,Flir den Bundesminister .........c.cecevenereieinnnns
Der Bundesmmlster ..............................
— Name —

Der mit der Wahrnehmung der Geschéfte eines anderen Ministers beauf-
tragte Minister zeichnet:

,,Der Bundesminister des ..........cccovreniriininneens
(Diese Worte kénnen wegfallen, wenn sie schon am Kopf des
Schreibens stehen.)
Mit der Wahrnehmung der Geschéfte beauftragt
. Name
Bundesminister .........cccovveecernnn ¥

(5) Tritt ein Minister zurilick, zeichnet er, solange er die Geschifte weiter-
fuhrt, ohne einen besonderen Zusatz.
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En los casos de refrendo de titulos o diplomas autorizados por el
presidente federal se omitira la indicacién relativa a la situacién, re-
presentacion, etc., del ministro refrendante. En caso de refrendo de
documentos de nombramiento y destitucidn que autorizare el presidente
federal se aplicard el parrafo segundo en cuanto fuere procedente.

N

Articulo 38. De la firma del subsecretario

El subsecretario firmar4 con el ministro todos aquellos borradores
que fueren presentados al ministro para la firma.

Firmar4 cerrando el escrito («por delegacién», abreviadamente en
el borrador «i V.») todos los borradores siguientes:

a) los de contenido especialmente importante,
b) aquellos cuya firma se hubiere reservado por resoluczén gene-
ral o por apostilla (29).

Articulo 39. De la firma de los jefes de Divisién y de Subdivisién

Los jefes de Divisién y de Subdivisién firmaran, con el subsecretario
y €l ministro, todos aquellos borradores que fueren presentados al sub-
secretario o al ministro para su firma.

(29) Articulo 18.

(8) Bei der Gegenzeichnung von Verleihungsurkunden, die der Bundes-
priasident vollzieht, fallt der Vermerk tuber die Amtsstellung, Vertretung
usw. des gegenzeichnenden Ministers weg. Fir die Gegenzeichnung von
Ernennungs- und Entlassungsurkunden, die der Bundesprisident vollzieht,
gilt Absatz 2 entsprechend.

§ 38 Zeichnung durch den Staatssekretdr

(1) Der Staatssekretdr zeichnet alle Entwiirfe mit, die dem Minister zur
Zeichnung vorgelegt werden.

(2) Abschliessend (,,In Vertretung®, im Entwurf abgekirzt ,,I. V.*“) zeich-
net er alle Entwiirfe

a) besonders wichtigen Inhalis,

b) deren Zeichnung er sich durch allgemeine Anordnung oder durch
Geschéaftsgangvermerk (§ 18) vorbehalten hat.

§ 39. Zeichnung durch den Abteilungsleiter und den Unterabteilungsleiter

(1) Abteilungsleiter und Unterabteilungsleiter zeichnen alle Entwiirfe
ihres Arbeitsbereiches mit, die dem Staatssekretér oder dem Minister zur
Zeichnung vorzulegen sind.
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El jefe de Division firmaré cerrando el escrito («por encargo», abre-
viadamente en el borrador «i. A.») en los siguientes casos:

a) los borradores de cierta importancia de la Divisién que no hu-
bieren de ser firmados por 6rganos superiores, en especial en los casos
en que asi se hubieran reservado por resolucién general o por apos-
tilla (30);

b} 1las resoluciones sobre reclamaciones, o las alegaciones contra
resoluciones, que hubiere firmado un jefe de Servicio, y las resolucio-
nes de quejas contra las personas o el trabajo de su- Divisién, siempre
que la firma no estuviere reservada al subsecretario.

Si una Divisién estuviere dividida en Subdivisiones, los jefes de
Subdivisién firmaréan dentro de su competencia, segun lo previsto en
el parrafo segundo, si el jefe de Divisiobn no se hubiere reservado la
firma. .

Los borradores que afectaren a varios jefes de Division (o de Sub-
divisi6n) seran firmados por el jefe de la Divisién (o Subdivisién) que
llevare la iniciativa si la firma no estuviere reservada a 6rganos su-
periores. :

(30) Articulo 18,

(2) Abschliessend (,,Im Auftrag”, im Entwurf abgekiirzt ,,I. A') zeichnet
der Abteilungsleiter

a) die nicht von ubergeordneten Stellen zu zeichnenden wichtigeren
Entwiirfe der Abteilung, vor allem die, bei denen dies durch allgemeine
Anordnung oder Geschaftsgangvermerk (§ 18) vorbehalten ist,

b) Entscheidungen uber Beschwerden oder Gegenvorstellungen gegen
Bescheide, die ein Referent gezeichnet hat, und Entscheidungen auf Be-
schwerden {iber Angehorige oder die Arbeitsweise seiner Abteilung, wenn
die Zeichnung nicht dem Staatssekretiar vorbehalten ist.

(3) Ist eine Abteilung in Unterabteilungen gegliedert, zeichnen die Unter-
abteilungsleiter innerhalb ihrer Zustandigkeit im Umfang des Absatzes 2,
wenn sich der Abteilungsleiter die Zeichnung nicht vorbehalten hat.

{4) Entwirfe, an denen mehrere Abteilungsleiter (Unterabteilungsleiter)
beteiligt sind, zeichnet der Leiter der federfiihrenden Abteilung (Unterab-
teilung), wenn die Zeichnung nicht Ubergeordneten Stellen vorbehalten ist.
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Articulo 40. De la firma de los jefes y subiefes de Servicio

El jefe de “Servicio y el subjefe de Serv1c1o seré,n cofirmantes de
todos aquellos borradores que hubieren de ser presentados a 105 érga-
nos superiores para su firma.

El jefe de Servicio firmars cerrando el e'scrito («por encargo», abre-
viadamente en el borrador «. A.) los borradores de su servicio cuya
firma no estuviere reservada a 6rga.nos ierarqulcamente superiores.
Aun en los casos en que no existiere reserva de firma deberd compro-
bar si la firma debe ser puesta por un superior jerarquico.

El subjefe de Servicio firmsrd cerrando el escrito Cepor encargos,
abreviadamente en el borrador «i. A.») los borradores de su Servicio
siempre que le hubiere sido transferida la facultad de firma por el
subsecretario. Por lo demds, se aplicard el parrafo segundo en cuanto
fuere procegjgptg. '

Articulo 41. De la firma del instructor

El"instructor sera cofirmante de todos aquellos borradorés qﬁe ‘hu-
biere de presentar a la firma a 6rganos superiores.

El instructor firmard cerrando el escrito («por encargos, abrevia-
damente en el borrador «i. A.») los borradores, y pondré.su firma en

-§ 40 Zeichnung durch den Referenten und den Hilfsreferenten

(1) Der Referent und der Hilfsreferent zeichnen alle Entwirfe mit, die
iibergeordneten Stellen zur Zeichnung vorzulegen sind.

(2) Abschliessend (,,Im ‘Auftrag”, im Entwurf abgekiirzt ,,I. A.*) zeichnet
der Referent die Entwiirfe des Referats, deren Zeichnung nicht vorgesetzten
Stellen vorbehalten ist. Auch wenn ein Zeichnungsvorbehalt fehlt, hat er
zu prifen, ob die Zeichnung durch einen .Vorgesetzten geboten ist.

(3) Der Hiifsreferent zeichnet abschliessend (,,Im Aufirag®, im Entwurf
abgekirzt ,,I. A.“) die Entwiirfe des Referats, soweit ihm die Zeichnungsbe-
fugnis hierfur vom Staatssekretér iibertragen wurde. Im tibrigen gilt Absatz
2 entsprechend.- .

§ 41 Zeichnung durch den Sachbearbeiter

1) Der Sachbearbelter “zeichnet alle Entwiirfe mit, dle er ubergeordne-
ten Stellen zur Zeichnung vorzulegen hat.

(2) Abschliessend (,,Im Auftrag®, im Entwurf abgekiirzt ,,I. A.*) zeichnet
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los ejemplares en limpio normalizados (31), siempre que tales facul-
tades le hubieren sido atribuidas.

Articulo 42. De la firma por delegacién

El jefe de Divisién firmard «por delegacién del subsecretario» cuan-
do representare al subsecretario y se tratare de un borrador que, en
caso contrario, hubiera de ser firmado por el subsecretario.

Si un jefe de Divisién (o jefe de Subdivisién) o jefe de Servicio no
pudiere firmar, el delegado afiadird a su nombre la expresién del re-
presentado entre paréntesis, como por ejemplo («por I», o «por II 1»).
Estas adiciones no se recogerin en el texto en limpio.

Articulo 43. De la firma de los talones de caja (potestad
de disposicién)

Podrén firmar talones de caja, ademas del ministro y el subsecre-
tario, solamente las personas especialmente autorizadas al efecto.

(31) Cfr. articulo 30.

der Sachbearbeiter Entwiirfe und unterschreibt Reinschriften nach Stich-
worten (§ 30), soweit ihm diese Befugnisse tubertragen sind.

§ 42 Zeichnung dur Vertreter
34

(1) ,In Veriretung des Staatssekretédrs zeichnet ein Abteilungsleiter,
wenn er den Staatssekretdr vertritt und es sich um einen sonst von diesem
zu zeichnenden Entwurf handelt.

(2) Ist ein Abteilungsleiter (Unterabteilungsleiter) oder Referent ver-
hindert zu zeichnen, hat der Vertreter seinem Namenszeichen die Bezeich-
nung des Vertretenen in Klammern, ., B. ,,(far D* oder ,,(fir II 1) hinzuzu-
fligen. Diese Zusétze werden nicht in die Reinschrift dbernommen.

§ 43 Zeichnung der Kassenanweisungen (Anordnungsbefugnis)

Kassenanweisungen dirfen ausser vom Minister und vom Staatssekretir
nur durch die hierzu hesonders Ermiéchtigten gezeichnet werden.
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Tituro 5.° DE LOS TEXTOS EN LIMPIO Y SU ENvio

Articulo 44. Envio a la Secretaria

Una vez firmado, el borrador serd remitido directamente a la Se-
cretaria. Serd enviado por conducto del archivo (o archivo de trabajo
del instructor) si precisare todavia de una previa sustanciacién (por
ejemplo, desglose de actuaciones, colocacién de apostillas).

Articulo 45. De la forma de los textos en limpio y de su envio

La forma de los textos en limpio y su envio se regird por la Ins-
truccién de secretaria (32).

Articulo 46. De la autorizacién de textos en limpio mediante la firma
autografa y de la presentacién para lo firma

La firma se certificard debidamente en el texto en limpio. Esta
regla se aplicard sobre todo a las drdenes, comunicaciones a particu-
lares y a todos los escritos multicopiados.

El firmante limitar4 la firma de pufio y letra a casos excepciona-
les. Podra reservarsela mediante la apostilla «z. U.» (por firma), que

(32) Apéndice II.

5. TiTEL: REINSCHRIFTEN UND ABSENDUNG
§ 44 Zuleitung an die Kanzlei

Nach der Zeichnung geht der Entwurf unmittelbar der Kanzlei zu. Er
ist jedoch iber die Registratur (Sachbearbeiterablage) zu leiten, wenn er
dort noch einer vorherigen Bearbeitung (z. B. Entnahme von Vorgéngen,
Vermerk des Geschéaftszeichens) bedarf.

§ 45 Form. der Reinschriften und Absendung

Die Form der Reinschriften und die Absendung regelt die Kanzlei-
anweisung (Anhang II).

§ 48 Handschriftliche Vollziehung von Reinschriften; Vorlage
zur Unterschrift

(1) Die Unterschrift ist auf den Reinschriften regelmissig zu beglau-
bigen. Das gilt vor allem fiir Erlasse, Mitteilungen an Privatpersonen und
alle Schreiben im Umdruckverfahren.

(2) Der Zeichnende hat die eigenhédndige Unterschrift auf Ausnahmen
zu beschrinken. Er kann sie dich durch den Vermerk ,,zU“ (zur Untersch-
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se pondrd en el borrador, a la izquierda del nombre. El texto en lim-
pio serd firmado, en ausencia del flrmante por el que hiciere sus
veces.

Se flrmaran siempre de puio. M letra los siguientes escrltos

1. Textos en limpio de talones de caja (33).

2. Documentos y contratos que, "con arreglo a los principios . juri-
dicos generales, requirieren  la forma: escrita (p. ¢j., recibos, poderes,
contratos de arrendamiento, etc.).

3. Escritos que hubieren de ser usados fuera del ambito de vigen-
cia de la Ley Fundamental, o estuvieren destinados a representa,cxo-
nes extranjeras acreditadas en el pais.

4. Escritos oficiales de caracter personal.

5. Escritos en los cuales resultare procedente en razon de la per-
sona del destlnatarlo, o si-asi estuviere dlspuesto con ca,récter general

Los textos en limpio sera.n presentados a la flrma. dentro de un
portafirmas, juntamente con el borrador y el documento de entrada,
pero sin actuaciones ulteriores. Las actuaciones y documentos de los
cuales nada hubiere de ser coplado seré,n devueltos por la Secretaria
al archivo (34).-

(33) Articulo 43.
(34) Articulo 8, parrafo cuarto, de la Instruccién de secretaria.-

rift), der im Entwurf links neben das Namenszeichen gesetzt wird, vorbe-
halten. Die Reinschrift ist in Abwesenheit des Zeichnenden von seinem
Vertreter zu unterschreiben. - ' :

(3) - Stets -eigenhandig zu unterschreiben sind: -

1. Reinschriften von Kassenanwelsungen (§ 43, B

2. Urkunden und Vertridge, die nach’ allgememen Rechtsgrundsatzen
der Schriftform bedurfen (z. B. Qulttungen Vollmachten, Mietvertriage usw.),

3. Schriftstiicke, die fiir den Gebrauch ausserhalb des Geltungsbereichs
des Grundgesetzes oder fur auslandlsche Vertretungen 1m Inla.nd bestlmmt
sind,

4, Privatdienstliche Schreiben, : .

5. Schreiben, bei denen es nach der. Person des Empfangers angebracht
erscheint oder allgemein angeordnet ist. .

(4) ‘Zur Unterschrift sind die' Reinschriften- zusammen mit dem Entwurf
und dem Eingang, jedoch ohne weitere Vorgénge (Akten) in -einer Un-
terschriftsmappe vorzulegen. Vorgénge und Akten, aus denen nichts abzu-
schreiben ist, -hat die -Kanzlei -and die Registratur (Sachbearbelterablage)
zuriickzuleiten (§ 6 Abs. 4 Kanzleianweisung).
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Articulo 47. De las tasas postales

Los envios se franquearan siempre.

Seccion 3.2 De la evacuacion de tramites especiales

TiturLo 1.° DE L0S ASUNTOS DEL (GABINETE
Articulo 48. Preparacion de los asuntos del Gabinete

Si un asunto hubiere de ser sometido a la decisién del Gobierno
Federal, se indicarda de manera concisa y clara los extremos sobre
los cuales se deseare la decisiéon. El asunto debera haber sido previa-
mente objeto de deliberacién por parte de los Ministerios interesados,
8 menos que su urgencia hiciere necesaria una excepcién.

Las diferencias de opiniones acerca de cuestiones que incidieren en
el ambito de competencia de varios Ministerios sélo se someteran a
la. deliberacién y resoluciéon del Gobierno Federal una vez que hubiere
resultado infructuoso el intento de entendimiento personal de los mi-
nistros federales interesados, por existir entre sus representantes obs-
taculos que impidieran tal entendimiento.

Se indicarén los puntos sobre los cuales persistiere la controversia.
La solucidén propuesta se fundamentarid de manera sucinta. Si fueren
necesarios documentos, se incorporaran como anejos. Si se conside-

§ 47 Postgebithren
Sendungen sind stets freizumachen.

3. Abschnitt: Abwicklung besonderer Dienstgeschifte

1. TiTEL: KABINETTSACHEN
§ 48 Vorbereitung der Kabinettsachen

(1) Ist eine Sache der Bundesregierung zum Beschluss zu unterbreiten,
ist kurz und klar auszufithren, woriiber die Entscheidung gewiinscht wird.
Die Angelegenheit muss vorher zwischen den beteiligten Ministerien bera-
ten sein, wenn ihre Dringlichkeit nicht eine Ausnahme notwendig macht.

(2) Meinungsverschiedenheiten tber Fragen, die den Geschéftsbereich
mehrerer Ministerien berihren, sind der Bundesregierung zur Beratung und
Beschlussfassung erst zu unterbreiten, nachdem ein persénlicher Verstan-
digungsversuch zwischen den beteiligten Bundesministern, bei ihrer Behin-
derung zwischen ihren Vertretern erfolglos geblieben ist.

(3) Streitig gebliebene Punkte sind aufzufihren; die vorgeschlagene
Losung ist kurz zu begrinden. Sind Unterlagen notig, sollen sie als Anlagen
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rare suficiente una resolucién escrite (via circular), se indicara asf
en la Memoria.

a) En la fundamentacién de los asuntos del Gabinete (Memoria)
se detallaran las repercusiones que, en su caso, tuvieren sobre los in-
gresos y los gastos (brutos) de los presupuestos publicos, precisando
en especial los costes previsibles de la ejecucion, destacando los aumen-
tos de gasto o disminucién de ingresos que se esperaren. Los costes
que correspondieren al presupuesto federal se desglosaran. con rela-
cién al periodo de tiempo abarcado por el plan financiero plurianual
federal respectivamente aplicable, en funcién de los capitulos del plan.
A tal efecto se indicard si se han tomado en consideracién, y en qué
medida lo han sido, en el plan financiero, los aumenos de gasto o
disminuciones de ingresos que correspondieren a la Federacién. Los
importes se calcularan, o, en su caso, se estimaran. Los costes de la
ejecucién comprenderan los gastos presupuestarios que se originaren
al instrumentar el expediente, incluidos al respecto los gastos de per-
sonal y los de material. Las necesidades de personal se especificaran
indicando los efectivos que, respectivamente, correspondieren al perso-
nal funcionario, empleado y operario. Se indicarén separadamente las
repercusiones que hubiere de tener sobre los presupuestos de los Esta-
dos, los Municipios y las agrupaciones de Municipios.

b) De acuerdo con el Ministerio Federal de Economia, se indicara
asimismo en la fundamentacién en qué grado es previsible que reper-

beigefiigt werden. Wird ein schriftlicher Beschluss fiir ausreichend gehalten
(Umlaufsache), ist es im Anschreiben hervorzuheben,

(4) a) In der Begrindung von Kabinettvorlagen (Anschreiben) sind
die Auswirkungen auf die Einnahmen und Ausgaben (brutto) der o6ffentli-
chen Haushalte, besonders die voraussichtlichen Kosten der Ausflihrung
unter Hervorhebung der zu erwartenden Mehrausgaben oder Mindereinnah-
men, darzustellen. Die auf den Bundeshaushalt entfallenden Kosten sind
fiir den Zeitraum der jeweils giiltigen mehrjahrigen Finanzplanung des
Bundes nach den Hauptgruppen des Gruppierungsplans aufzugliedern. Dabei
ist anzugeben, ob und inwieweit die auf den Bund entfallenden Mehrausga-
ben oder Mindereinnahmen in der mehrjahrigen Finanzplanung bertck-
sichtigt sind. Die Betrédge sind zu errechnen, notfalls zu schéatzen. Kosten
der Ausfiihrung sind die bei Vollzug der Vorlage entstehenden Haushalts-
ausgaben einschliesslich der Personalausgaben und der séchlichen Ver-
waltungsausgaben. Der Personalbedarf ist nach Beamten, Angestellten und
Arbeitern aufzugliedern. Auswirkungen auf die Haushalte der Lander, Ge-
meinden und Gemeindeverbénde sin gesondert aufzufiihren.

b) Im Benehmen mit dem Bundesministerium fir Wirtschaft ist in der
Begrindung ferner gegebenenfalls darzustellen, in welcher Héhe sich die
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cutan las medidas sobre los precios al por menor y sobre el nivel de
precios, en especial el nivel de precios del consumo.

Articulo 1498. De la identificacién y tramitacién de los asuntos
del Gabinete

Los expedientes del (Cabinete serdn tratados en el proceso buro-
cratico como asuntos de resolucién inmediata, circularan en carpetas
provistas de un distintivo especial y de un color especial y se remi-
tiran en sobres rojos provistos de las indicaciones siguientes: <«Asunio
del Gabinete. Resolver inmediatamente.» Si se tratare de envios volu-
minosos, bastarda con incluir en el sobre rojo la totalidad del envio.

Articulo 50. De los asuntos nacidos en el seno del Gabinete

En todo asunto del Gabinete se determinara si, con arreglo a la
Instruccién de Asuntos Reservados, precisa de la clasificacion de se-
creto y, en su caso, en qué grado.

Si hubiere de prescindirse de la tramitacién administrativa de que
los asuntos del Gabinete son objeto en los Ministerios, se hara espe-
cial alusién al respecto en la propuesta.

Las propuestas a elevar al Gabinete seran dirigidas al jefe de la
Cancilleria Federal y firmadas por el ministro o, en su nombre, por

Massnahmen voraussichtlich auf Einzelpreise und auf Preisniveau, beson-
ders auf das Verbraucherpreisniveau, auswirken werden.

§ 48 Kennzeichnung und geschiiftsmdssige Behandlung der Kabinettsachen

Kabinettsachen sind in Geschaftsgang als Sofortsachen zu behandeln, in
Laufmappen mit besonderer Kennzeichnung und Farbe weiterzugeben und
in roten Briefumschléagen mit dem Aufdruck , Kabinettsache! Sofort vorzu-
legen!“ zu versenden. Bei umfangreichen Sendungen geniigt es, wenn der
rote Umschlag anf die gesamte Sendung gelegt wird.

§ 50 Eigene Kabinettsachen

(1) Bei jeder Kabinettvorlage ist zu priifen, ob sie einer und ggf. welcher
Geheimeinstufung nach der Verschlussachenanweisung bedarf.

(2) Soll die Ubliche geschiaftsméassige Bearbeitung von Kabinettvorlagen
in den Ministerien ausgeschlossen werden, ist hierauf in der Vorlage beson-
ders hinzuweisen.

(3) Vorlagen and das Kabinett sind an den Chef des Bundeskanzleramtes
zu richten und vom Minister, in seiner Vertretung vom Staatssekretar, zu

DA-1979, nim. 184. Textos legales sobre el Gobierno de la Republica Federal de Alemania (y...



DA-1979, nim. 184. Textos legales sobre el Gobierno de la Republica Federal de Alemania (y...

Documentacién ' 218

el subsecretario. Se indicaran el nombre y la extensién telefénica
del jefe de servicio correspondiente, con el fin de facilitar las con-
sultas.

Las memorias y propuestas se remitiran al jefe de la Cancilleria
Federal, al ministro federal (34) y al jefe de la Secretaria del presi-
dente federal, en el nimero de e;empla,res que determinare el jefe
de la Cancilleria Federal.

Articulo 51. De la entrada de asuntos del Gabinete

Los documentos de entrada calificados como «asuntos del Gabine-
te» sélo podran ser recibidos o abiertos por las personas especialmen-
te habilitadas al efecto. Se entregara copia fehaciente al ministro,
siempre que éste no dispusiere otra cosa. Por lo demas, cada Ministe-
rio decidir4a por si mismo sobre cémo los asuntos del Gabinete entra-
dos hubieren de ser tramitados y sustanciados dentro de plazo.

Las propuestas dirigidas al Gabinete que sélo tuvieren entrada en
unico ejemplar se entregaran al ministro.

{34) Repertorio de direcciones. Parte I A.

zeichnen. Name und Hausanschlussnummer des federflihrenden Referenten
sind anzugeben, um Riickfragen zu erleichtern.

(4) Anschreiben und Vorlagen sind dem Chef des Bundeskanzleramtes,
den Bundesministern (Anschriftenverzeichnis Teil I A) und dem Chef des
Bundesprisidialamtes in der Anzahl zu tlibersenden, die der Chef des Bun-
deskanzleramtes bekanntgibt.

§ 51 Eingehende Kabinettsachen

(1) Als ,,Kabinettsache* bezeichnete Eingédnge dirfen nur von den dazu
besonders Ermichtigten entgegengenommen oder gedffnet werden. Eine
Ausfertigung ist dem Minister vorzulegen, soweit dieser nichts anderes
anordnet. Im Ubrigen bestimmt jedes Ministerium fir sich, wie die einge-
gangenen Kabinettssachen geschéftlich zu behandeln und fristgerecht Zu
bearbeiten sind.

(2) Kabinettvorlagen, die nur in einfacher Ausfertigung eingeben, sind
dem Minister vorzulegen,
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Articulo 52. De la tramitacion de los asuntos del Gabinete despues
de la sesion del Gabinete

Después de la sesion correspondiente del Gobierno Federal, los ex-
pedientes se remitiran al jefe del servicio competente. Si se tratare-
de propuestas nacidas en el seno del Gobierno Federal, el jefe de Ser-
vicio documentaréd los resultados de la sesion a partir de. las anota-
ciones del ministro y, en su caso, consultando al ministro o a la
Cancilleria Federal. Si se tratare de propuestas procedentes de otros
Ministerios, quedara al criterio del jefe de Servicio documentar los
resultados de la sesion si no existiere una diligencia al respecto.

Articulo 53. De la convocatoria, orden del dia v actas de las sesiones
del Gabinete

Las convocatorias, orden del dia y actas de las sesiones seran
extendidas por el jefe de la Cancilleria Federal, de conformidad con
lo dispuesto en la Instruccion de Asuntos Reservados. Si el acta de
una sesién fuere asunto reservado, el 6rgano que en el Ministerio fuere
competente para transmitir los acuerdos del Gabinete a los Servicios
informara a los Servicios técnicos, asimismo siguiendo unos tramites
que a tenor de lo dispuesto en la Instruccion de Asuntos Reservados no
precisaran ajustarse al grado de confidencialidad del acta de la sesion.

§ 52 Kabinettsachen sind nach der Sitzung der Bundesregierung dem
zusténdigen Referenten zuzuleiten. Bei eigenen Vorlagen hat er das Sit-
zungsergebnis nach den Aufzeichnungen des Ministers und, soweit geboten,
durch Rickfrage bei ihm oder beim Bundeskanzleramt festzustellen. Bei
Vorlagen anderer Ministerien bleibt es seinem Ermessen {iiberlassen, das
Ergebnis der Sitzung festzustellen, wenn ein Vermerk fehlt.

§ 53 Einladung, Tagesordnungen und Niederschriften iber
Kabinettsitzungen

Einladungen, Tagesordnungen und Sitzungsniederschriften werden vom
Chef des Bundeskanzleramtes nach Massgabe der Verschlusssachenanwei-
sung herausgegeben. Ist eine Sitzungsniederschrift Verschlusssache, kann
die Stelle, die im Ministerium fir die Weiterleitung der Beschliisse des
Kabinetts and die Referate zustdndig ist, die Fachreferate auch in Formen
unterrichten, die nach der Verschlusssachenanweisung keiner Bindung an
den Geschéftsordnung der Bundesregierung erforderliche Erméchtigung des
Bundeskanzlers gilt insoweit als erteilt.
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A estos efectos se tendr4 por otorgada la habilitacion del canciller
federal, requerida por el Reglamento del Gobierno Federal.

Tiruro 2.° DE LOS INFORMES, CONSULTAS Y DELIBERACIONES

Articulo 54. De los informes vy consultas

Los informes o consultas preceptivos (35) se evacuaran tan pronto
como fuere posible.

Si el ministro o subsecretario no pudiere recibir un informe o con-
sulta temporalmente, se le propondra en los casos urgentes un pro-
yvecto de resolucién con la indicacién de «a reserva de informe (o
consulta)».

El que debiere evacuar informe o despachar consulta, lo comuni-
card a su superior jerarquico, con el fin de darle la oportunidad de
intervenir.

El informante expondré4 asimismo las opiniones de los 6rganos
interesados que no concordaren con la suya.

Cada Ministerio determinars en detalle la forma en que los infor-
mes o consultas hubieren de ser evacuados o despachados.

(35) Articulo 18, parrafo segundo.

2. TiTEL: VORTRAGE; RUCKSPRACHEN; DIENSTBESPRECHUNGEN

§54 Vortrige und Riicksprachen

(1) Angeordnete Vortrédge oder Riicksprachen (§ 18 Abs. 2) sin sobald
wie moglich zu halten.

(2) Kann der Minister oder Staatssekretdr einen angeordneten Vortrag
(Riicksprache) nicht rechtzeitig entgegennehmen, ist ihm in dringenden
Fallen ein Verfiigungsentwurf vorzulegen mit dem Vermerk ,,Vortrag (Riick-
sprache) vorbehalten*.

(3) Wer Vortrag zu halten oder eine Rucksprache zu erledigen hat, teilt
es seinen Vorgesetzten mit, um ihnen Gelegenheit zur Teilnahme zu geben.

(49) Der Vortragende hat auch Meinungen beteiligter Stellen vorzubrin-
gen, die sich mit seiner nicht decken. ‘

(5) Néheres dariiber, wie Vortrage oder Ricksprachen anzumelden und
zu erledigen sind, bestimmt jedes Ministerium far sich,
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Articulo 55. De las reuniones de servicio

El ministro (o subsecretario) convocara, si fuere necesario, reunio-
nes de trabajo para deliberar sobre cuestiones importantes que tuvie-
ren relevancia para el Ministerio en su conjunto o que excedieren del
marco de una Divisién. El ministro (o subsecretario) determinara la
manera en que las mismas debieren ser preparadas y realizadas. No
se adoptardn en ellas acuerdos formales. La resolucién la dictard el
ministro (0 subsecretario) en la reunién o con posterioridad. Si no se
dispusiere otra cosa, no se extendera acta.

El' primer parrafo sera de aplicacion, en cuan‘o fuera procedente,
a las reuniones celebradas en el marco de una Divisién, Subdivision o
Servicio.

TiTurLo 3.° DE LAS REUNIONES

Articulo 56. Del lugar y tiempo

Las reuniones relativas a extremos objeto de deliberacion que coin-
cidieren por razén de la materia se acumularan siempre que fuere
posible. Si se tuviere noticia de la celebracién de otra reunion, pre-
suntamente con los mismos asistentes, se procurara fijar el momento
de ambas reuniones de manera que los asistentes foréaneos no preci-
saren emprender dos viajes.

§ 55 Dienstbesprechungen

(1) Zur gemeinsamen Beratung wichtiger Fragen, die fir das Ministe-
rium as Ganzes bedeutsam sind oder die liber den Bereich einer Abteilung
hinausgeben, beraumt der Minister (Staatssekretéar) nach Bedarf Dienst-
(Arbeits-) besprechungen an. Er bestimmt, wie sie vorzubereiten und durch-
zufiithren sind. Formliche Beschliisse werden nicht gefasst. Die Entscheidung
trifft der Minister (Staatssekretédr) in der Besprechung oder spiter. Wenn
nichts anderes bestimmt wird, ist keine Niederschrift aufzunehmen.

(2) Absatz 1 gilt sinngeméss fir Abteilungs-, Unterabteilungs- und Re-
feratsbesprechungen.

3. TiTEL: SITZUNGEN

§ 56 Ort und Zeit

(1) Sitzungen iiber Besprechungspunkte, die sich sachlich beriihren, sind
moéglichst zusammenzulegen. Ist bekannt, dass eine andere Sitzung ver-
mutlich mit deniselben Teilnehmerkreis stattfindet, ist zu versuchen, beide
Sitzungen zeitlich so zu legen, dass auswirtige Teilnehmer nicht zwei Reisen
zu machen brauchen.

o
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. Las reuniones tendran lugar en la sede del Ministerio. Las excepcio-
nes precisaran del consentimiento del jefe de la Divisién interesada,
por lo menos.

Si la reunién no pudiere tener lugar en el propio edificio, 6rganos
inferiores del Ministerio u otra autoridad aportaran una sala y, en
su caso, el personal auxiliar necesario, con miras a ahorrar gastos.

Antes de fijar fecha para una reunion deberd determinarse, a ser
posible, cual es el momento que es conveniente para los asistentes
cuya presencia fuere esencial.

La sala de la reuniéon y el comienzo de la misma se indicarédn en
el escrito de convocatoria. Los plazos de convocatoria no serdn dema-
siado breves. Si la hora de una reunion hubiere de ser anulada o
modificada, se comunicara inmediatamente a los servicios citados y
a los demas organos interesados.

Articulo 57. De las onvocatorias v de su apoyo documental

Las convocaterias que se hicieren a los que representaren a una
autoridad sera dirigidas preceptivamente a la autoridad. Se convocara
asimismo a los organos del mismo departamento a los cuales afectare
la reunion. Todos los 6rgancs convocados figuraran relacionados en el
lugar en que se indicare la direcciéon. A ser posible, se utilizardn di-
recciones colectivas.

(2) Sitzungen finden am Sitz des Ministeriums staff. Ausnahmen be-
durfen der Zustimmung mindestens des Leiters der federfiihrenden Ab-
teilung.

(3) Kann die Sitzung nicht im eigenen Hause stattfinden, sollen zur
Kostenersparnis nachgeordnete Stellen des Ministeriums oder eine andere
Behorde einen Raum und etwa nétige Hilfskréafte bereitstellen. )

(4) Bevor eine Sitzung anberaumt wird, soll nach Moglichkeit festgestellt
werden, welcher Zeitpunkt den Teinehmern, auf die es wesentlich ankommt,
genehm ist. )

(5) Sitzungsraum und Beginn der Sitzung sind im Einladungsschreiben
anzugeben., Einladungsfristen sind nicht zu kurz zu bemessen. Muss ein
Sitzungstermin aufgehoben oder geéndert werden, ist es den geladenen und
sonst beteiligten Stellen sofort mitzuteilen,

§ 57 Einladungen und Unterlagen

(1) Einladungen an Behordenvertreter sind regelméssig an die Behdrden
zu richten. Beteiligte Stellen des eigenen Hauses sind ebenfalls einzuladen.
Alle eingeladenen Stellen sind in der Anschrift aufzufiihren. Nach Méglich-
keit sind Sammelanschriften zu verwenden.
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El objeto de la deliberaciéon seréa designado con el detalle y tem-
poraneidad que fueren necesarios para que los asistentes puedan in-
formarse suficientemente y, en caso necesario, recabar instrucciones.
Las cuestiones que hubieren de ser tratadas se relacionaridn en forma
circunstanciada. Se expondra y explicara la situacion de hecho y de
Derecho, se destacaran las cuestiones principales, con indicacién de
las diversas posibilidades de solucién y se esbozaran los criterios del
Ministerio que llevare la iniciativa.

Articulo 58. De la asisiencia a reuniones que se celebraren fuera
del Ministerio

Si una persona perteneciente a un departamento fuere convocada
directamente a una reuniéon que se celebrare fuera del Ministerio, in-
formaré de ello sin demora a su superior inmediato. Las convocatorias
dirigidas a Servicios que no lievaren la iniciativa en el asunto de
que se tratare serdn comunicadas al jefe de Servicio que llevare la
iniciativa. .

Debera limitarse en lo posible el numero de los asistentes a la
reunién. Preceptivamente, sélo debera ser enviado el jefe de Servicio
principalmente afectado, el cual representars a los demds y les in-
formara del resultado de la sesién.

(2) Der Gegenstand der Beratung ist so sorgfaltiz und rechtzeitig zu
bezeichnen, dass sich die Teilnehmer hinreichend unterrichten' und, wenn
ndtig, Weisungen einholen kénnen. Die zu behandelnden Fragen sollen ein-
zeln aufgefiihrt werden. Der Sach- und Rechtsstand soll dargelegt und
erldutert, die Kernfragen mit den verschiedenen Losungsmoglichkeiten
sollen herausgestellt und die Ansichten des federfithrenden Ministeriums
schon angedeutet werden.

§ 58 Teilnahme an Sitzungen ausserhalb des Ministeriums

(1) Wird ein Amtsangehériger zu einer Sitzung ausserhalb des Minis-
teriums unmittelbar geladen, so hat et seinen nédchsten Vorgesetzten un-
verziglich zu benachrichtigen. Einladungen, die an Referate gerichtet wer-
den, die in der Angelegenheit nicht federfiihrend sind, miissen dem feder-
fiihrenden Referenten mitgeteilt werden.

(2) Die Zahl der Teilnehmer an der Sitzung ist méglichst zu beschrén-
ken; regelmaéassig soll nur der hauptbeteiligte Referent entsandt werden, der
die anderen Beteiligten vertritt und sie Uber das Sitzungsergebnis un-
terrichtet.
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Arti-ulo 59. De la preparacién de fondo para la intervencién
en las reuniones

Antes de las reuniones o conversaciones que afectaren asimismo
a otros Ministerios federales u érganos, el instructor que llevare la
iniciativa averiguara si en el Ministerio existen diferentes opiniones
y suscitaré, si fuere necesario, una decisién al respecto, la cual debe-
ra ser defendida como criterio del Ministerio. La decisién adoptada
vinculara a todos los que asistieren a la reunién por parte del Mi-~
nisterio.

Si uno de los asistentes se viere enfrentado a cuestiones importan-
tes acerca de las cuales no conociere el criterio del mimsiro o del
subsecretario, s6lo podra exteriorizar su opinién personal sefialando
que debe recabar la oportuna decisién al respecto.

Si ademéds del Ministerio estuvieren representadas autoridades
subordinadas del mismo, corresponderé ejercer la funcién de portavoz
al representante del Ministerio, a menos que se hubiera dispuesto o
convenido otra cosa.

Articulo 60. De la disciplina de la reunién

El que dirigiere la deliberacion respondera de que no asista a la
reunién persona alguna que no hubiera sido convocada.

§ 59 Sachliche Vorbereitung der Teilnahme und Verhalten in Sitzungen

(1) Vor Sitzungen oder Besprechungen, an denen auch andere Bundesmi-
nisterien oder Stellen beteiligt sind, ermittelt der federfiihrende Bearbeiter,
ob im Ministerium verschiedene Meinungen bestehen, und fiihrt, wenn
nétig, eine Entscheidung dariber herbei, welche als die Auffassung des
Ministeriums zu vertreten ist. An die getroffene Entscheidung sind alle
Sitzungsteilnehmer des Ministeriums gebunden.

(2) Sieht sich ein Sitzungsteilnehmer vor grundsitzliche Fragen gestellt,
zu denen er die Auffassung des Ministers oder Staatssekretédrs nicht kennt,
darf er nus seine persdnliche Meinung mit dem Hinweis darauf aussern,
dass die Entscheidung hierzu noch eingeholt werden miisse.

(2) Sind ausser dem Ministerium auch ihm nachgeordnete Behoérden
vertreten, steht die Wortfiihrung, wenn nichts anderes angeordnet oder
vereinbart ist, dem Vertreter des Ministeriums zu.

§ 60 Sitzungsordnung

(1) Der Verhandlungsleiter ist dafiir verantwortlich, dass kein Unberu-
fener an der Sitzung teilnimmt.
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Si el que dirigiere la deliberacién no hubiere dispuesto o hecho
saber otra cosa al comenzar la reunién, correspondersd al Ministerio
convocante extender acta del desarrollo y resultado de la reunién y
enviarla a los 6rganos afectados. E]l acta no constituir4 una versién
literal de la deliberacién, sino que recogera las opiniones expuestas y
su respectiva motivacién en forma ordenada y concisa. Si sé6lo se tra-
taren cuestiones de escasa relevancia, bastara con resumir brevemente
el resultado por puntos tratados y, si fuere necesario, se expondrén
brevemente las opiniones divergentes.

Cada asistente se inscribira en forma legible en una lista de asis-
tentes (36), la cual se unir4d al acta. En las sesiones cuyo contenido
fuere confidencial o secreto se observardn las disposiciones especificas
de la Instruccién de Asuntos Reservados.

TituLo 4.° DE 1r0os PERITOS Y CONSEJOS ASESORES

Articulo 61. De la intervencion de peritos

Sélo podra requerirse como peritos a profesionales libres si hubie-
re que admitir que los trabajos respectivos no pueden ser llevados a

(36) Formulario impreso 8.

(2) Uber Verlauf und Ergebnis der Sitzung ist, wenn der Verhandlung-
leiter zu Beginn der Sitzung nichts anderes anordnet oder bekanntgibt, vom
einladenden Ministerium eine Niederschrift anzufertigen und den beteilig-
ten Stellen zu ubersenden. Die Niederschrift soll die Verhandlung nicht
wortlich wiedergeben, sondern die vorgeiragenen Ansichten und ihre Be-
grindung geordnet und knapp festhalten. Sind nur Fragen nicht grund-
sitzlicher Art besprochen worden, geniigt es, das Ergebnis kurz nach
Punkten zusammenzufassen; wenn nétig, sind abweichende Meinungen
kurz darzustellen.

(3) Jeder Teilnehmer hat sich 'in eine Teilnehmerliste (Vordruck-
muster 9) leserlich einzutragen, die der Niederschrift beizufiigen ist. Bei
Sitzungen vertraulichen oder geheimen Inhalts sind die bésonderen Vor-
schriften der Verschlusssachenanweisung zu beachten.

4. TITEL: SACHVERSTANDIGE UND BEIRATE

§ 61 Heranziehung von §achverstdndigen

(1) Freiberufliche Sachverstdndigen dirfen nur dann herangezogen
werden, wenn nach strengem Massstabe anzuerkennen ist, dass Arbeiten
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cabo por personal de la Administracién y necesidades perentorias del
servicio exigieren recabar informes periciales, dictamenes, estudios, et-
cétera. El cometido del perito debera ser definido con toda claridad
por el jefe de Divisién, debiendo asimismo fijarse el momento en el
cual estuviere ultimado el resultado del trabajo.

Los peritos deberan ser elegidos con todo cuidado. Factores decisi-
vos al respecto serédn una competencia profesional descollante y re-
conocida y une plena independencia con respecto a los émbitos afec-
tados por la decision. Se propondrin al subsecretario las personas
idoneas, con indicacién pormenorizade de sus circunstancias, y se re-
queriré la intervencién de los jefes de los Servicios de Personal y de
Presupuestos. Los peritos no ejerceréan su funcién hasta tanto el sub-
secretario hubiere dado su conformidad y se hubiere concertado un
contrato de obra de duracién limitada, el cual, siempre que fuere
necesario, debera contener asimismo el compromispo de guardar se-
creto sobre los asuntos del servicio. )

Si s6lo ocasionalmente se requiere la presencia de peritos en re-
uniones podra prescindirse de la conformidad del subsecretario y de
la formalizacién del contrato de obra. Siempre que fuere necesario,
el perito se comprometeréd a guardar secreto sobre los asuntos del
servicio.

von verwaltungseigenen Kriften nicht geleistet werden kénnen und drin-
genden Dienstbelange die Betrauung von Sachverstéindigen, Gutachtern,
Priifern usw. verlangen. Die Aufgabe des Sachverstindigen ist durch den
Abteilungsleiter eindeutig festzulegen und der Zeitpunkt zu bestimmen, zu
dem das Ergebnis der Arbeit vorliegen muss.

(2) Sachverstindige sind sorgfaltig auszuwihlen. Enstcheidend sind
hervorragende und anerkannte Sachkunde und véllige Unabhangigkeit ge-
geniber den von der Entscheidung beruhrten Kreisen. Geeignete Krifte
sind dem Staatssekretir mit eingehender Kennzeichnung vorzuschlagen; die
Referenten far Personal- und Haushaltswesen sind zu beteiligen., Sachver-
standige sollen erst tdtig werden, nachdem der Staatssekretdar zugestimmt
hat und ein zeitlich begrenzter Werkvertrag abgeschlossen worden ist, der,
soweit notig, auch die Verpflichtung auf Dienstverschwiegenheit enthalten
muss. A

(3) Bei nur gelegentlicher Heranziehung von Sachverstindigen zu Sit-
zungen kann auf die Zustimmung des Staatssekretdrs und den Abschluss
eines fédrmlichen Werkvertrages verzichtet werden. Auf Dienstverschwiegen-
heit ist der Sachversténdige, soweit nétig, zu verpflichten.
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Articulo 62. De los Consejos asesores

Sélo se crearan en un Ministerio Consejos asesores para aquellos
ambitos de competencia que tuvieren gran importancia.

Si no se dispusiere otra cosa con respecto a los vocales de un Con-
sejo asesor determinado, la pertenencia al Consejo asesor constituira
un cargo honorifico intuitu personae que no admitird suplencia. Los
vocales de los Consejos asesores se obligaran, siempre que fuere ne-
cesario, al cumplimiento consciente e imparcial de sus cometidos, asi
como a guardar secreto,

Los vocales de los Consejos asesores se pronunciardn segin propia
conviccién acerca de las cuestiones que se les sometieren y serdn
personalmente responsables. Cuando procedieren de una organizacién,
no actuardan en calidad de representantes de la mlsma ni estaran vincu-
lados por sus instruccxones o directrices.

TituLo 5.° DE LAS COMUNICACIONES A DISTANCIA

Articulo 63. De las conferencias telefénicas, mensajes transmitidos
por teletipo, telegramas )

Se. hard uso .frecuente de teléfonos y teletipos, con el fin de acele-
rar el proceso burocratico. En el caso de las comunicaciones telefé-

- § 82 Beirdte

(1) Beirdte sollen bei einem Mlmsterlum nur fir Arbeitsgebiete von
grosserer Bedeutung gebildet werden.

(2) Wenn fiir Mitgliedsr eines Beirats mchts anderes bestimmt wird, ist
die Zugehorigkeit zu ihm ein persénliches Ehrenamt, das keine Vertretung
zuléaset. Sie sind, soweit noétig, auf gewissenhafte und unparteiische Erfil-
lung der Aufgaben sowie auf Verschwiegenheit zu verpflichten. * '

(3) Mitglieder der Beirdte nehmen zu den ihnen vorgelegten Fragen
nach bester Uberzeugund Stellung und sind nur sich selbst verantwortlich.
Sie sind, wenn sie von Organisationen kommen, weder als deren Vertreter
tatig noch an Weisungen gebunden.

5. TITEL: FERNMELDEVERKEHR
§ 63 Ferngespréiche; Fernschreiben; Telegramme

(1) Fermsprecher und Fernschreiber sind zur Beschleunigung des Ge-
schiftsganges weitgehend zu benutzen. Bei Gespriachen im Fernverkehr ist,
auf grosste Wirtschaftlichkeit zu achten. Sie sind so vorzubereiten, dass sie
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nicas, se atenderd a la méxima economia. Se prepararédn de tal mane-
ra que puedan desarrollarse con la maxima celeridad posible. Antes
de solicitarlas, debera comprobarse si su finalidad no puede ser con-
seguida mediante mensajes en teletipo, que en general son més ba-
ratos que las conferencias telefénicas. El teletipo se utilizard, por
. tanto, con caracter preferente para transmitir noticias urgentes, si el
destinatario de la noticia dispusiere de conexién de teletipo.

Las noticias urgentes podrin asimismo ser transmitidas por tele-
grama o por telegrama de Estado si el destinatario no tuviere conexién
de teletipo.

Los telegramas de Estado, aun en la forma de carta-telegrama, ten-
drén preferencia para la transmisién y la entrega y seran objeto de
especiales medidas de precaucién. Al ser depositados se indicard que
se trata de telegramas de Estado y deberan llevar estampado el sello
" del Ministerio.

En cada local de servicio deberd haber ung lista de las extensio-
nes del edificio, de las conexiones directas y de las conexiones locales
y de larga distancia, asi como de teletipo, importantes para el Mi-
nisterio.

Para més detalles sobre ,las comunicaciones a distancia, véase la
Circular 6.

moglichst schnell abgewickelt werden kénnen, Vor ihrer Anmeldung ist
zu prifen, ob ihr Zweck nicht auch durch Fernschreiben erreicht werden
kann, die im allgemeinen wirtschaftlicher als Ferngespriche sind. Der Fern-
schreiber ist daher zur Ubermittung eiliger Nachrichten bevorzugt zu
benutzen, wenn der Empfénger der Nachricht Fernschreibanschluss (Te-
lexanschluss) hat.

(2) Eilige Nachrichten kénnen auch als Telegramme oder als Staats-
telegramme tbermittelt werden, wenn der Empfdnger nicht Inhaber eines
Fernschreibanschlusses (Telexanschlusses) ist.

(3) Staatstelegramme, auch als Brieftelegramme, werden bei der Uber-
mittlung und bei der Zustellung bevorzugt und unter Anwendung beson-
derer Vorsichtsmassnahmen behandelt. Sie miussen bei der Aufgabe als
Staatstelegramm gekennzeichnet und mit dem Stempelabdruck des Mini-
steriums versehen sein, '

(4) In jedem Dienstzimmer soll ein Verzeichnis der Hausanschlisse,
der Querverbindungen und der fir das Ministerium wichtigen Anschlisse
im Orts- und Fernverkehr sowie im Fernschreibverkehr ausliegen.

. (8} Weiteres Uber die Abwicklung des Fernmeldeverkehrs siehe Merk-
blatt 8.
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Artt:ulo 64. De las conferencias de Estado y las conferencias urgentes

Conferencias de Estado urgentisimas son aquellas conferencias te-
lefénicas que hacen referencia a asuntos de Estado, propiamente tales,
de especial importancia y urgencia, y tendran preferencia sobre toda
otra conferencia telefénica, & excepcién de las de emergencia. Con-
ferencias de Estado urgentes son aquellas que hacen referencia a asun-
tos de Estado propiamente tales, importantes y urgentes, y tendran
preferencia sobre toda otra conferencia telefénica, a excepcién de las
conferencias de emergencia y de las conferencias de Estado urgenti-
simas. En casos de asuntos de Estado propiamente tales, de menor
importancia y urgencia, antes de solicitarlas se hara uso de confe-
rencias de Estado ordinarias. Estas Ultimas seguirdn en el orden de
preferencia a las urgentes. Conferencias de emergencia son las que
tienen preferencia incluso sobre las urgentisimas, con objeto de evitar
peligros derivados de estados de emergencia.

Las conferencias de Estado sélo podrén ser solicitadas desde ter-
minales telefénicas de las autoridades federales, o de las autoridades
estatales de los Estados federados. Las conferencias de emergencia
podran ser solicitadas desde todos los terminales. : .

Cada Ministerio determinard quién puede sostener conferencias de
Estado. Asimismo determinard el 6rgano que en cada caso ‘debiere

§ 84 Staatsgesprdache; Notgesprdche

(1) Blitzstaatsgesprdche sind Ferngesprache in reinen
Staatsangelenheiten von besonderer Bedeutung und Eilbedirftigkeit mit
Vorrang vor allen anderen Ferngespriachen, ausser Notgesprichen. Drin -
gende Staatsgesprédache sind Ferngespriche in wichtigen und
eiligen reinen Staatsangelegenheiten mit Vorrang vor allen anderen Fern-
gesprachen, ausser Notgesprachen wund Blitzstaatsgespréchen. In reinen
Staatsangelegenheiten geringerer Bedeutung und Eilbedirftigkeit ist von der
Anmeldung gewdéhnlicher Staatsgesprache Gebrauch zu
machen. Gewbhnliche Staatsgesprache stehen in der Vorrangsfolge hinter
den dringenden Staatsgesprdchen. Notgesprache sind Ferngespridche
mit Vorrang noch vor Blitzstaatsgesprachen, um Gefahren bei Notstdnden
abzuwenden.

(2) Staatsgespriche koénnen regelméssig nur von Anschlissen der Bun-
desbehdrden oder Staatsbehdrden der Lénder, Notgespréche von allen An-
schliissen aus angemeldet werden.

(3) Jedes Ministerium bestimmt fir sich, wer Staatsgespriache fihren

o
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conceder la autorizacién para sostener conferencias de Estado urgen-
tisimas o conferencias de Estado urgentes.

Articulo 65. De las extensiones de teléfonos oficiales instaladas
en viviendas

La instalacién de extensiones de teléfonos en viviendas se regird
por las disposiciones sobre extensiones de teléfono oficiales de 5 dé
mayo de 1955 (37). La instalacidn precisard de la autorizacién del sub-
secretario..

Articulo 66. (Derogado.)

Tituro 6.° De L0OS VIAJES DE SERVICIO, DESPLAZAMIENTOS POR RAZON
DEL SERVICIO Y VEH{CULOS AUTOMGVILES DE SERVICIO

Articulo 67. De los viajes de servicio

Los viajes de servicio se realizardn sélo en casos importantes y
con tanta parsimonia como fuere posible (limitacién de su duracién,
utilizacién incluso de los medios de locomocién menos cémodos, limi-
tacién del nimero de personas, etc.).

" (30 «Min Bl Fins (Boletin Ministerial de Hacienda), p. 204.

darf. Es bestimmt ferner die Stelle, die im Einzélfall die Genehmigung zur
Fihrung von Blitzstaatsgespriachen oder dringenden Staatsgesprichen erteilt.

§ 65 Dienstdns:chl&ss'e in Wb)inunéen.
Fir die Einrichtung von Fernsprechanschliissen in Wohnungen gelten
die ~ Vorschriften i{iber Fernsprech-Dienstanschlisse vom 5. Mai- 1955

(MinBlFin S. 284). Die Emnchtung bedarf der Genehmigung des Staats-
sekretars.

§> 66 ( Aufgehoben) i

"6. TITEL: DIENSTREISEN; DIENSTFAHRTEN; DIENSTERAFTFAHRZEUGE
§.67 . Dienstreisen .
(1) Dienstreisen sollen nur in wichtigen Fallen und so sparsam wie

moglich (zeitliche Einschrénkung, Benutzung auch weniger bequemer Ver-
kehrsmittel, Beschrinkung der Teilnehmerzahl u.&.) ausgefithrt werden.
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La visita que estuviers préxima a efectuarse, asi como su finalidad,
deberdn ser anunciadas a los érganos que hubieren de ser visitados,
siempre que ello fuere viable.

Sobre iniciacién, realizacién y terminacién de viajes de servicio,
Véase Circular 7.

Articulo 68. De los viajes de servicio realizados en el lugar de la sede
del Ministerio

En los viajes de servicio que se realizaren dentro del ambito de
Bonn se utilizardn sobre todo los medios de locomocién publicos. Los
importes desembolsados seran reembolsados por listas, contra la pre-
sentacién del justificante.

Los vehiculos de servicio s6lo se utilizaran si con ello se hubieren
de obtener ventajas superiores para el servicio. Cada Ministerio re-
glamentara los aspectos de detalle.

Articulo 89. " Del uso de vehiculos
El uso de los vehiculos se regira por la Instruccién de Vehiculos (38).

(38) Apéndice 1IIL

{2) Der bevorstehende Besuch und sein Zweck ist, wenn angingig, den
aufzusuchenden Stellen anzukiindigen.

(3) Wegen Anmeldung, Ausfihrung und Beendigung von Dienstreisen
siche Merkbatt 7.

§ 88 Dienstfahrten am Sitz des Ministeriums

(1) For Dienstfahrten im Raum Bonn sind vor allem die &ffentlichen
Verkehrsmittel zu benutzen. Verauslagte Betrage werden gegen Quittung
in Listen erstattet.

(2) - Dienstkraftfahrzeuge sollen nur benutzt werden, wenn dadurch tiber-

‘wiegende Vorteile fir den Dienst zu erzielen sind. Das Néhere - bestimmt

jedes Ministerium fir sich.

§ 68 Kraftfahrzeugbetrieb

Der Kraftfahrzeugbetrieb wird durch die Dienstkraftfahrzeuganweisung
geregelt (Anhang IID. .
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TituLo 7.° D LAs RELACIONES INTERMINISTERIALES
Y CON OTRAS AUTORIDADES Y ENTES

Articulo 70. De la colaboracién de los Ministerios federales

Condicién necesaria de una adopcién de decisiones ponderada es
una colaboracién estrecha que permita aprovechar la pericia y la
experiencia de todos los Ministerios interesados. Garantiza la unifor-
midad de las medidas del Gobierno federal y deber4d tenderse a la
misma en el momento méds temprano posible. Se observari lo dispues-
to en el articulo 11, segundo pérrafo, del Reglamento del Gobierno
federal. '

El Ministerio que llevare la iniciativa responderé de que el contacto
sea tempordneo y comprehensivo. Transmitird los borradores a los ér-
ganos interesados para su cofirma o para conocimiento, a menos que
previamente hubieran llegado a un acuerdo acerca de los mismos (39).
Si un ¢6rgano interesado considerare necesaria una modificaciéon del
borrador, devolvera éste al érgano que llevare la iniciativa, sin llevar
a cabo alteracién alguna en el mismo, pero acompaiando sus corres-
pondientes propuestas. El Ministerio que llevare la iniciativa no emi-
tira directrices y decisiones de obligatoriedad general en tanto subsis-

(39) Circular 5, II.

7. TrreL: (GESCHAFTSVERKEHR NACH AUSSEN

§ 70 ZUSAMMENARBEIT DER BUNDESMINISTERIEN

(1) Enge Zusammenarbeit, die sich Sachkunde und Erfahrung aller be-
teiligten Ministerien nutzbar macht, ist Voraussetzung fir eine abgewogene
Entscheidung. Sie sichert die Einheitlichkeit der Massnahmen der Bundes-
regierung und ist zu einem mdéglichst frithen Zeitpunkt zu erstreben. Auf
§ 11 Abs. 2 der Geschéaftsordnung der Bundesregierung ist zu achten.

(2) Fir rechtzeitige und umfassende Fihlungnahme ist das feder-
filhrenden Ministerium verantwortlich. Es leitet die Entwiife den beteiligten
Stellen zur Mitzeichnung oder zur Kenntnis zu, wenn es sie nicht schon
vorher mit ihnen abgestimmt hat (Merkblatt 5 ID. Halt eine beteiligte
Stelle eine Anderung des Entwurfs fiir notwendig, leitet sie ihn unverandert
mit ihren Vorschlagen an die federfiihrende Stelle zuriick. Das federfithrende
Ministerium darf keine allgemein bindenden Richtlinien und Entscheidun-
gen herausgeben, solange noch Meinungsverschiedenheiten bestehen. Kommt
keine Einigung zustande, entscheidet, wenn noétig, das Kabinett.
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tieren divergencias de opiniones. Si no llegare a un acuerdo, resolvers,
si fuere necesario, el Gabinete. '

Los borradores de otros Ministerios que se recibieren para ser co-
firmados se sustanciarédn y transmitiran con celeridad.

Si un Ministerio federal se relacionare con un Ministerio territo-
rial de otro ramo, deberd informarse al Ministerio federal del ramo
correspondiente en los casos importantes.

De los escritos a que se hace referencia en el articulo 74, tercer
parrafo, que se dirigieren a todos los Gobiernos territoriales o & de-
terminadas autoridades territoriales supremas se darda cuenta al jefe
de la Cancilleria federal. Si s6lo se dirigieren a la mayoria de los
Gobiernos territoriales o a determinadas autoridades supremas territo-
riales, se aplicara lo dispuesto en la proposicién primera si tuvieren
una importancia polilica general; lo dispuesto en las proposiciones
segunda y tercera se aplicara asimismo a los escritos dirigidos a las
representaciones de los Estados federados cerca de la Federacién (40).

Articulo 71. De las relaciones con autoridades federales inferiores

Fuera de su respectivo dmbito de competencia, los Ministerios sélo
se relacionaran con las autoridades federales supremas. Las relacio-

(40) Articulo 75.

(3) Entwirfe anderer Ministerien, die zur Mitzeichnung eingehen, sind
beschleunigt zu bearbeiten und weiterzuleiten.

(4) Verkehrt ein Bundesministerium mit einem Landesministerium an-
derer Fachrichtung, so soll es in grundsétzlichen Angelegenheiten das ent-
sprechende Fachministerium des Bundes unterrichten.

(5) Schreiben nach § 74 Abs. 3, die an alle Landesregierungen oder
bestimmte oberste Landesbehdrden aller Lénder gehen, sollen dem Chef
des Bundeskanzleramtes nachrichtlich mitgeteilt werden. Sind sie nur an
die Mehrzahl der Landesregierungen oder bestimmte oberste Landesbehér-
den der Mehrzahl der Liander gerichtet, gilt Satz 1, wenn sie allgemein-
politische Bedeutung haben, Satz 1 und 2 gelten auch fir Schreiben an
die Vertretungen der Lander beim Bund (§ 75).

§ 71 Verkehr mit nachgeordneten Bundesbehérden
(1) Die Ministerien verkehren ausserhalb ihres eigenen Geschéfts-

bereichs regelméssig nur mit den obersten Bundesbehérden. Unmittelbarer
Verkehr eines Ministeriums mit nachgeordneten Stellen einer anderen
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nes directas de un Ministerio con 6rganos inferiores de otra autoridad
federal suprema o con corporaciones o instituciones que estuvieren
sujetas a su tutela sélo serdn admisibles, a reserva de regulacion es-
pecial, con la conformidad de la respectiva autoridad federal suprema.
La revocacion de la conformidad se llevara a cabo de acuerdo con
el Ministerio en cuyo favor hubiere sido otorgada la conformidad. Las
consultas formuladas directamente a 6rganos inferiores de otros Mi-
nisterios seran puestas en conocimiento de la autoridad federal supre-
ma competente, a menos que de la consulta resultare que ya ha sido
informada. La contestacién sers transmitida por conducto de la misma.
Seran admisibles excepciones siempre que se tratare solamente de
cuestiones concretas de menor significacion.

Las relaciones con las representaciones de Alemania en el extran-
jero seguiran el conducto del Departamento del Exterior, siempre que
no existieren disposiciones especiales por lo que respecta a las rela-
ciones con las representaciones alemanas en organizaciones internacio-
nales o supranacionales.

obersten Bundesbehtrde oder mit Koérperschaften und Anstalten, die ihrer
Aufsicht unterstehen, ist, vorbehaltich besonderer Regelung, nur mit Zu-
stimmung dieser obersten Bundesbehérde zulédssig. Ein Widerruf der Zustim-
mung ist im Benehmen mit dem Ministerium vorzunehmen, zu dessen
Gunsten die Zustimmung erteilt war. Unmittelbare Anfragen nachgeord-
neter Stellen anderer Ministerien sind regelméssig der zustindigen ober-
sten Bundesbehdrde zur Kenntnis zuzuleiten, wenn nicht aus der Anfrage
hervorgeht, dass sie bereits benachrichtigt ist; die Antwort is UGber sie
zu leiten. Ausnahmen sind zuldssig, wenn es sich nur um weniger be-
deutsame Einzelfragen handelt. )

(2) Der Verkehr mit den deutschen Vertretungen im Ausland wird
durch das Auswéartige Amt vermittelt, soweit fliir den Verkehr mit den
deutschen Vertretungen bei zwischenstaatlichen oder tberstaatlichen Verei-
nigungen keine Sonderregelungen bestehen.
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Articulo 72. De las relaciones con el Archivo federal, la Oficing fede-
ral de Estadistica, la Oficina federal de Defensa Constitucional, los
Tribunales y el Ministerio fiscal

Los Ministerios podran relacionarse directamente:

a) Con el Archivo federal en lo referente a la facilitacién del
patrimonio documental (41) y a la utilizacién de los fondos de archi-
vo (informaciones, examen, envios).

b) Con la Oficina federal de Estadistice, dentro del marco de lo
dispuesto en la Ley de Estadistica para fines federales.

¢) Con la Oficina federal de Defensa Constitucional, dentro del
marco de lo dispuesto en las instrucciones aplicables.

d) Con los Tribunales y el Ministerio fiscal:

1. En las causas en que fueren parte.

2, Siempre que en virtud de disposicidn legal o administrativa los
Tribunales o el Ministerio fiscal estuvieren obligados a comunicarse
directamente.

' 3. Siempre que, por otra razon, estuviere admltlda en general
o en especial, la comunicacién directa.

(41) Articulos 8 y 9 de la Instruccién de Archivos.

§ 72 Verkehr mit dem Bundesarchiv, dem Statitischem Bundescmt, dem
Bundesamt fiir Verfassungsschutz, den Gerichten und Staatsanwaltschaften

Unmittelbar kénnen die Ministerien verkehren:

a) mit dem Bundesarchiv liber Schriftgutabgabe (§8 8, 8 der Registra-
turanweisung) und iiber Benutzung von Archivbestdnden (Auskiinfte, Ein-
sicht, Ubersendung),

b) mit dem Statistischen Bundesamt innerhalb des Gesetzes liber die
Statistik fiir Bundeszwecke,

¢) mit dem Bundesamt fiir Verfassungsschutz innerhalb der Weisungen,
d) mit Gerichten und Staatsanwatschaften

1. m efge_nen Rechtssachen,

2. soweit gesetzlich oder durch Verwsaltungsanordnung unmittelbare
Mitteilungspflichten der Gerichte oder Staatsanwaltschaften begriindet sind,

3. soweit sonst ein unmxttelbarer Verkehr allgemein oder besonders zu-
gelassen ist.
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Articulo 73. De las relaciones con el delegado de la Reptiblica Fede-
ral de Alemania en Berlin y con la representacién del Ministerio
en Berlin.

Las relaciones con el delegado federal serédn reguladas por el Go-
bierno federal por resolucién especial, y la colaboracién de cada Mi-
nisterio con su representaciéon en Berlin las regulara cada Ministerio.

Articulo 74. De las relaciones con los gobiernos territoriales, autori-
dades territoriales inferiores v las corporaciones e instituciones publicas
de Derecho territorial

Los Ministerios federales se relacionaran directamente con las auto-
ridades territoriales supremas que se indican en la parte II B del Re-
pertorio de Direcciones.

Fuera de los casos admitidos por la Ley Fundamental o en otras
leyes, las relaciones directas con otras autoridades territoriales o con
corporaciones e instituciones publicas de Derecho territorial sélo seran
admisibles en virtud de acuerdo con el Gobierno territorial. Seré
aplicable, en cuanto fuere procedente el articulo 71, primer parrafo,
proposicién cuarta.

De los escritos dirigidos a las autoridades territoriales supremas
se dara cuentia asimismo a las representaciones de los Estados respec-

§ 78 Verkehr mit dem Bevollmdchtigten der Bundesrepublik Deutschland
in Berlin und der Berliner Vertrtung des Ministeriums

Den Verkehr mit dem Bundesbevollméachtigten regelt die Bundesregierungn
durch besonderen Erlass, die Zusammenarbeit mit seiner Vertretung in
Berlin jedes Ministerium fir sich.

§ 74 Verkehr mit den Landesregierungen, nachgeordneten Landesbehdrden
und den 6ffentlichen Koérperschaften und Anstalten des Landesrechts

(1) Mit den obersten Landesbehérden, die im Anschriftenverzeichnis
Teil II B aufgefahrt sind, verkehren die Bundesministerien unmittelbar.

(2) Unmittelbarer Verkehr mit anderen Landesbehérden oder mit 6ffent-
lichen Kérperschaften und Anstalten des Landesrechts ist ausser in den
nach dem Grundgesetz oder nach anderen Gesetzen zugelassenen Fallen
nur nach Vereinbarung mit der Landesregierung zuléssig, § 71 Abs. 1 Satz 4
gilt entsprechend.

(3) Schreiben an die obersten Landesbehorden sind auch den Vertretun-
gen dieser Lander beim Bund nachrichtlich mitzuteilen, ausser wenn sie
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tivos en la Federacién, excepto cuando manifiestamente no fueren
esenciales para las representaciones. Si las representaciones hubieren
recibido copia, debera indicarse asi al término del escrito dirigido a
las autoridades territoriales supremas. Se enviarén preceptivamente
a las representaciones los siguientes documentos:

a) Proyectos de leyes, reglamentos juridicos y disposiciones admi-
nistrativas generales.

b) Convocatorias de reuniones, con el orden del dia y las actas de
las reuniones.

¢) Circulares, 6rdenes circulares y otros escritos cuya importancia
trascendiere del caso concreto.

Articulo 75. De las relaciones con las representaciones de los Estados
cerca de la Federacion

La direccién de las representaciones de los Estados federados cerca
de la Federacién serd la siguiente:

a) En los casos de escritos dirigidos a la representacién en con-
creto, si el escrito tuviere, carédcter impersonal:

«A la representacién del (de la) ...... cerca de la Fede-
racién.»

fur die Vertretungen offenbar nicht wesentlich sind. Haben die Vertretungen
Abschrift erhalten, ist dies am Schluss des Schreibens an die obersten
Landesbehérden anzugeben. Regelmissig an die Vertretungen zu tibersen-

den sind:

a) Entwiirfe von Gesetzen, Rechtsverordnungen und allgemeinen Ver-
waltungsvorschriften,

b} Sitzungseinladungen mit der Tagesordnung wund Sitzungsnieder-
schriften, .

¢) Rundschreiben, Runderlasse und andere Schreiben, die tiber den Ein-
zelfall hinaus Bedeutung haben.

§ 75 Verkehr mit der Vertretungen der Linder beim Bund

Die Anschrift der Vertretungen der Linder beim Bund lautet

a) bei Schreiben an die einzelne Vertretung, wenn das Schreiben un-
persénlich gehalten ist:

., An die
Vertretung des (der) .. .... beim Bund*,
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- Y si el escrito estuviere dirigido personalmente al jefe de la re-
presentacién:

<Al delegado del (de la) ...... cerca de la Federacién,
Sr. D. ...... (cargo y nombre)»; ”

b} En los casos de circulares generales, si el escrito tuviere ca-
racter impersonal:

<A las representaciones de los Estados cerca de la Fe-
deracidn»;

Y si estuviere dirigido a los jefes de' las representaciones:

«A los sefiores delegados de los Estados cerca de la Fe-
deracién.»

Articulo 76. De las relaciones con las represehtaciones diplomdticas
y consulares de potencias extranjeras y con el extranjero

Segun la costumbre internacional, las autoridades federales supre-
mas s6lo se relacionaréan directamente con las representaciones de
potencias extranjeras y de organizaciones infernacionales acreditadas
en el pafs, asi como con autoridades no alemanas en el extranjero, si
asi resultare de convenios multilaterales o bilatérales o se hubiere

wenn es an den Leiter der Vertretung personlich gerichtet ist:

»An den
Bevollméchtigten des (der)...... beim Bund,
"Herrn...... (Amtsbezeichnung und Name)*;

b) bei allgemeinen Rundschreiben, wenn das Schreiben wunpersénich
gehalten ist:

,,»An die Vertretungen der Lander beim Bund*,
wenn es an die Leiter der Vertretungen gerichtet wird:

- die
Herren Bevollméchtigten der Lander beim Bund*“.

§ 76 Verkehr mit diplomatischen und konsularischen Vertretungen
fremder Mdchte und mit dem Ausland

(1) Nach internationalem Brauch verkehren die obersten Bundesbehdrden
mit den Vertretungen fremder Miéchte und zwischenstaatlicher Organisa-
tionen im Inland sowie mit nichtdeutschen Behdrden im Ausland unmittel-
bar nur, wenn es auf internationalen oder zwischenstaatlichen Abmachungen
beruht oder mit dem Auswirtigen Amt vereinbart worden -ist oder die
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convenido con el Departamento del Exterior, o si asi lo hubiere acor-
dado expresamente el Gobierno federal. Los deseos o preguntas formu--
lados verbalmente debersn, por ello, salvo excepcién, ser remitidos
a la via diplomatice sin acompafiar pronunciamiento alguno en cuan-
to al fondo, en tanto que las preguntas formuladas por escrito se
depositardn en el Departamento del Exterior acompaiadas de un
pronunciamiento en cuanto al fondo.

Si se sostuvieren de manera habitual relaciones con entes no ofi-
ciales 0 personas que radicaren en el extranjero, se garantizaré, me-
diante acuerdos concertados con el Departamento del Exterior, que
éste y las representaciones alemanas en el extranjero serdn informados
siempre que ello fuere necesario.

Las preguntas formuladas desde el extranjero por entes o perso-
nas no oficiales podrén ser contestadas directamente si carecieren
manifiestamente de importancia politica o de principio. S6lo se recu-
rriréd al correo diplomético del Departamento del Exterior si asi fuere
necesario, segun las directrices en vigor aplicables a la utilizacién de
tal via. N

Articulo 77. De las relaciones con asociaciones profesionales

Los Ministerios s6lo se relacionarén, en principio, con organizacio-
nes centrales o consideradas en su conjunto, pero no con subdivisiones
u oficinas locales o territoriales.

Bundesregierung es ausdriicklich beschlossen hat. Mundlich vorgebrachte
Wiinsche oder Anfragen sind daher, wenn die Ausnahmen nicht vorliegen,
ohne sachliche Antwort auf den diplomatischen Weg zu verweisen, schrift-
liche Anfragen mit sachlicher Ausserung an das Auswértige Amt abzu-
geben.

(2) Findet ein laufender Verkehr mit bestimmten nichtamtlichen Stellen
oder Personen im Ausland statt, ist durch Vereinbarungen mit dem Aus-
wértigen Amt sicherzustellen, dass dieses und die deutschen Vertretungen
im Ausland unterrichtet werden, soweit es notwendig ist.

(3) Einzelanfragen von nichtamtlichen Stellen und Personen aus dem
Ausland konnen unmittelbar beantwortet werden, wenn sie offensichtlich
ohne politische oder grundsatzliche Bedeutung sind. Der Kurierweg des
Auswiirtigen Amtes ist nur dann in Anspruch zu nehmen, wenn es nach
den fir die Benutzung dieses Weges bestehenden Richtlinien nétig ist.

§ 771 Verkehr mit Fach- und Berufsverbdnden

Die Ministerien verkehren grundsiéitzlich nur mit Zentral- oder Gesamt-
verbanden, nicht mit ortlichen oder gebietlichen Unterverbinden oder
Geschaéftsstellen.
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Articulo 78. De la informacidén al publico

Podra facilitarse informacién acerca de la competencia del Minis-
terio y de sus servicios, asi como sobre su localizacién. En caso de
duda sera competente la Oficina Principal. Se acogeran con reserva
las preguntas verbales que contuvieren una cuestion de fondo. Esta
regla. se aplicard en especial a las consultas hechas por teléfono. En
caso de duda sobre la identidad del que usare el teléfono, se proce-
derd a una llamada de comprobacién. Si fueren de temer equivocos,
se recomendard la consulta escrita. Si de la misma resultare o fuere
previsible que la informacién solicitada se hubiera de utilizar en
pleitos o en otras controversias cuya resolucién compete a un Tribu-
nal o a otra autoridad, se denegard, en general, la respuesta. Si, por
_excepcién, se expresara una opinién sobre cuestiones de Derecho, se
hara solamente «a reserva de decisién judicial» y declinando toda res-
ponsabilidad. No se facilitard informacién cuando ello pudiere atentar
contra el secreto oficial (42).

La informacion que se facilitare a profanos en respuesta a pregun-
tas de contenido material y juridico acerca del estado de tramitacion
de sus asuntos compete al jefe de servicio correspondiente, y si fuere
de cierto alcance, al superior jerarquico. Otras personas pertenecientes

(42) Articulo 88,

§ 718 Auskunfte

(1) Auskiinfte Giber die Zustdandigkeit des Ministeriums und seiner Dienst-
stellen sowie ihre Unterbringung kénnen erteilt werden; im Zweifel ist das
Hauptbiiro zustdndig. Mindlichen Anfragen sachlichen Inhalts ist mit
Zurickhaltung zu begegnen. Dies gilt besonders am Fernsprecher. Bei
Zweifel Giber den Anrufenden ist der Gegenanruf (Kontrollanruf) anzuwen-
den; sind Missverstandnisse zu beflrchten, ist schriftliche Anfrage zu
empfehlen. Geht aus ihr hervor oder ist damit zu rechnen, dass die erbe-
tene Auskunft in Rechts- oder anderen Streitigkeiten verwendet werden
soll, zu deren Entscheidung ein Gericht oder eine andere Behérde berufen
ist, wird die Beantwortung im allgemeinen abzulehnen sein. Wird ausnahms-
weise zu Rechtsfragen Stellung genommen, soll dies nur ,,vorbehaltlich

. der Entscheidung der Gerichte* und unter Ablehnung jeder Haftung ge-
schehen. Auskiinfte sind unzuldssig, wenn das Dienstgeheimnis (§ 88) ver-
letzt werden kénnte.

(2) Auskiinfte auf Anfragen sachlichen und rechtlichen Inhalts an
Aussenstehende lber den Stand ihrer Angelegenheit erteilt der Referent,
beit grosserer Tragweite ein ihm Vorgesetzter. Andere Angehérige des
Ministeriums kénnen vom Referenten zur Erteilung von Auskiinften gerin-
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al Ministerio podran ser autorizadas por el jefe de servicio, con caréc-
ter general o especial; para facilitar informaciones de importancia me-
nor. En los casos de informaciones importantes facilitados verbalmente
se extenderd, si fuere necesario, una breve diligencia en el expedien-
te (43). (Sobre facilitacién de informacién a la prensa, cfr. articu-
los 81-83) ’

Articulo 79. De la intervencion de los ministros federalzs en reuniones,
exposiciones, comités de honor, fundaciones para concesién de premios,
asociggeiones.

El jefe de la Cancilleria federal sera temporalmente informado cuan-
do un ministro federal tuviere el propésito de intervenir en calidad
de tal ministro en las siguientes manifestaciones:

a) Asistir a congresos, festivales, aniversarios, inauguraciones, con-
memoraciones, ferias, exposiciones u otras manifestaciones anélogas,
nacionales ¢ extranjeras, o hacerse representar en las mismas.

b) Aceptar la presidencia de honor o la pertenencia a un comité
de honor en cuestaciones, exposiciones, competiciones w otras mani-
festaciones analogas; instituir premios o diplomas, o recomendarlo
al presidente federal.

(43) Articulo 32,

gerer Bedeutung allgemein oder besonders erméchtigt werden. Uber miind-
lich erteilte wichtige Auskinfte ist, wenn noétig, ein kurzer Aktenvermerk
(8 32) zu fertigen. Uber Auskunftserteilung an die Presse vgl. §§ 81-82.

(3) Anfragen und Ersuchen anderer Behiérden, die lediglich Fragen der
Form oder des Geschaftsgangs beriihren, sind vom Sachbearbeiter zu beant-
worten. Im Zweifel entscheidet der Referent.

§ 79 Teilnahme der Bundesminister an Tagungen, Ausstellungen,
Ehrenausschiissen, Preisstiftungen, Vereinen

(1) Der Chef des Bundeskanzleramtes ist rechtzeitig zu wunterrichten,
wenn ein Bundesminister beabsichtigt, in amtlicher Eigenschaft persénlich

a) an inlandischen oder ausléndischen Kongressen, festlichen Tagungen,
Jubilden, Einweihungsfeiern, Gedenktagen, Messen, Ausstellungen oder
ahnlichen Veranstaltungen teilzunehmen oder sich persénlich vertreten zu
lassen, .

b) bei Sammlungen, Ausstellungen, Wettkdmpfen oder #&hnlichen Ver-
anstaltungen den Ehrenvorsitz oder die Mitgliedschaft in einem Thren-
ausschuss zu Ubernehmen oder Preise oder Diplome zu stiften oder dem
Bundespréasidenten zu empfehlen, dies zu tun,
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¢) Adherirse a una asociacién o corporacién como miembro de la
misma o aceptar la calidad de miembro de honor.

El jefe de la Cancilleria federal informard a los ministros que tu-

vieren competencia sobre la respectiva manifestacién, en el caso de
que éstos no hubieran sido informados previamente, y velard por que
no sean varios los ministros que intervengan en la misma manifes-
tacién, procediendo, en caso necesario, a lograr un acuerdo.
" Como norma general, el Gobierno federal se har4 representar so-
lamente por un ministro 0 un mandatario personal ‘en las reuniones
que se celebraren fuera de su sede, aun cuando por razén de la ma-
teria afectare a varios ministros.

- En los casos del primer parrafo, apartado a) y bJl, se informara
asimismo temporaneamente a los gobiernos territoriales afectados.

N

TituLo 8° DE 1A CONSULTA DE EXPEDIENTES PARA FINES CIENTIFICOS

Articulo 80. De la consulta de documentos para fines cientificos

Los documentos y expedientes de los Ministerios que se remontaren
a un periodo anterior superior a treinta afios estaran abiertos a la
libre investigacién cientifica, salvo que el Gobierno -federal hubiera
dispuesto otra cosa. )

¢) einem Verein oder einer anderen Korperschaft als Mitglied beizu-
treten oder eine Ehrenmitgliedschaft anzunehmen.

(2) Der Chef des Bundeskanzleramtes unterrichtet, soweit es noch nicht
geschehen ist, die Fachminister, die fur die Veranstaltung zusténdig sind,
achtet darauf, dass nicht mehrere Bundesminister unnétig den gleichen
Schritt tun, und fihrt, wenn nétig, eine Verstandigung herbei.

(3) Die Bundesregierung soll sich ausserhalb ihres Sitzes bei Tagungen,
auch wenn mehrere Minister fachlich beteiligt sind, in der Regel nur durch
einen Minister oder personlich Beauftragten vertreten lassen.

(4) In den Fallen des Absatzes 1 a) und b) sind auch die beteiligten
Landesregierungen rechtzeitg zu unterrichten.

8. T1TEL: FREIGABE VON AKTEN FUR WISSENSCHAFTLICHE ZWECKE

§ 80 Freigabe von Akten fiir wissenschaftliche Zwecke

(1) Die Akten der Ministerien aus einer mehr als 30 Jahre zuricklie-
genden Zeit stehen der freien wissenschaftlichen Forschung offen, wenn
die Bundesregierung nichts anderes bestimmt hat.

(2) Akten aus jungerer Zeit durfen fir wissenschaftliche Zwecke nur
mit Zustimmung des Ministers oder Staatssekretdrs verwendet werden.
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Los .documentos y expedientes de época més reciente sélo podrén
ser utilizados para fines cientificos con la conformidad del ministro
0. del subsecretario. Previamente se recabard informe de los Minis-
terios federales afectados y del Archivo federal.

Como norme general, se impondrd a los utilizadores . la obhga,cién
de presentar antes de su publicaciéon aquellos trabajos- cientificos en
los. cuales -se hubieren empleado documentos y expedientes federales,
asi como la de completar el texto con la oportuna alusién a las obje-
ciones o reparos formulados, si a ello fueren requeridos.

Tiruro 8° DE La PRENSA

Articulo 81. De la: Oficina, de Prensa e Informarcién del Gobierno
federal '

La Oficina de Prensa & Informacién del Gobierno federal tendr4 la
misi6n de informar al Gobierno federal sobre las manifestaciones de
los medios de difusion (agencias de noticias, prensa, radiodifusién y
televisién) nacionales y extranjeros, y de los demds drganos de for-
macién de la opinién- publica (cinematografia, publicaciones).

Tendré asimismo la misién de informar sobre la politica del Go-
bierno federal a los medios de difusion y a los demés 6rganos de
formacién -de la opinién publica. Las manifestaciones de los Ministe-

Vorher ist die ‘Stellungnahme der beteiligten Bundesmlmsterxen und - des
Bundesarchivs einzuholen.

~(3) Benutzern ist in der Regel aut‘zugeben w1ssenscha.fthche Arbeiten,
bei denen Bundesakten ausgewertet wurden, vor der Verdffentlichung vor-
zulegen, und, wenn es gefordert wird, auf Beanstandungen erginzend
hinzuweisen. ’ ' '

. 9. TiTEL: PRESSEWESEN
§ 81 - Presse- und Informationsamt der Bundesregzemng

(1) Das Presse und Informationsamt der Bundesregierung hat die Auf-
gabe, die Bundesregierung iber die Verlautbarungen der in- und auslandi-
schen Nachrichtentriger (Nachrichtenagenturen, Presse, Rund- und Fern-
sehfunk) und der anderen Organe der offentlichen Meinungsbildung (Film,
Publikationen) zu unterrichten. o

(2) Es hat die weitere Aufgabe, die Nachrichtentrédger und die anderen
Organe der o6ffentlichen - Meinungsbildung tber die Politik der Bundes-
regierung zu informieren. Verlautbarungen der Ministerien, die tiber die
Behandlung fachlicher Angelegenheiten aus dem Geschéaftsbereich eines
Ministeriums hinausgehen und allgemein-politische Bedeutung haben, sind
uber das Presse- und Informationsamt zu leiten,
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rios que, al tratar de los asuntos propios de su competencia, excedie-
ren, sin embargo, del marco competencial de un Ministerio y tuvieren
significacién politica general, se hardn por conducto de la Oficina de
Prensa e Informacion.

La Oficina de Prensa e Informacién representarad al Gobierno fe-
deral en las conferencias de prensa.

. Las manifestaciones de la Oficina de Prensa e Informacién refe-
rentes .a la labor de un Ministerio precisarén del acuerdo de éste,
cuando las mismas no hubieren sido facilitadas por el Ministerio di-
rectamente a la Oficina de Prensa e Informacion.

Los Ministerios informaran a la Oficina de Prensa e Informacién
tan pronta y ampliamente como fuere posible sobre los propdsitos y
medidas que hicieren previsible un debate publico.

Los acuerdos que concertaren los distintos Ministerios y la Oficina
de Prensa e Informacién en sentido distinto precisarén de lag autori-
zacién del Gabinete.

Articulo 82. Del jefe de Prensa

En cada Ministerio se nombrara un jefe de Prensa. El jefe de Prensa
informaréd de la labor y objetivos del Ministerio a los medios de di-
fusiéon y demés Organos de la opiniéon publica, con observancia de lo
dispuesto en el articulo 81, segundo parrafo. Mantendré una relacién

(3) Das Presse- und Informationsamt vertritt die Bundesregierung auf
den Pressekonferenzen.

(4) Verlautbarungen des Presse- und Informationsamtes Uber Arbeiten
eines Ministeriums bedtiirfen des Einvernehmens mit diesem, wenn sie dem
Presse- und Informationsamt nicht von dem Ministerium selbst zugeleitet
worden sind.

(5) Die Ministerien unterrichten das Presse- und Informationsamt so
bald und so weit wie mdéglich tiber Absichten und Massnahmen, die eine
Erérterung in der Offentlichkeit erwarten lassen.

(8) Abweichende Vereinbarungen zwischen den einzelnen Ministerien
und dem Presse- und Informationsamt bediirfen der Zustimmung des Ka-
binetts.

§ 82 Pressereferent

In jedem Ministerium wird ein Pressereferent bestellt. Er informiert die
Nachrichtentrager und die anderen Organe der Offentlichen Meinungs-
bildung unter Beachtung des § 81 Abs. 2 liber die Arbeiten und Ziele des
Ministeriums. Er hat mit dem Presse- und Informationsamt enge Verbin-
dung zu halten und vertritt das Ministerium auf den Pressekonferenzen.
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estrecha con la Oficina de Prensa e Informacién y representard al Mi-
nisterio en las conferencias de prensa.

Articulo 83. De las entrevistas de extranjeros

Si un representante de un 6rganc extranjero de formacién de la
opinién publica deseare sostener una conversacion en forma de en-
trevista susceptible de ser utilizada publicamente, la Oficina de Prensa
e Informacién debera ser informada antes de que se resolviere sobre
la concesién de la entrevista, siempre que no se dieren circunstancias
especiales que hicieren imposible la previa informacién.

La entrevista se concederd so6lo a reserva de la previa autorizacién
del texto que hubiere de publicarse. Si se trataren cuestiones que ex-
cedieren del marco de los asuntos propios de la competencia de un Mi-
nisterio y tuvieren una significacién politica general, se dara cuenta
a la Oficina de Prensa e Informacion al redactar el texto.

Tituro 10. DE LAS PUBLICACIONES

Articulo 84. De la publicacién de textos en boletines oficiales
v la edicién de impresos oficiales

Sobre la publicacién de textos en boletines oficiales y sobre la edi-
cion de impresos oficiales, véase la Circular 8.

§ 83 Interviews durch Ausldnder

(1) Winscht der Vertreter eines auslandischen Organs der 6ffentlichen
Meinungsbildung eine fir die Offentlichkeit zu' verwertende Unterredung
in der Form eines Interviews, ist das Presse- und Informationsamt vor der
Entscheidung tber die Gewéahrung des Interviews zu unterrichten, wenn
nicht besondere Umsténde die vorherige Unterrichtung unmoglich machen.

(2) Das Interview so!ll nur unter dem Vorbehalt der vorherigen Ge-
nehmigung des Wortlauts der Verodffentlichung gewahrt werden. Sollen
Fragen bechandelt werden, die iiber fachliche Angelegenheiten aus dem
Geschéftsbereich eines Ministeriums hinausgehen und allgemein-politische
Bedeutung haben, ist das Presse- und Informationsamt bei der Fassung des
Wortlauts zu beteiligen.

10. TiTEL: VEROFFENTLICHUNGEN

§ 84 Verdffentlichungen in amtlichen Bldttern; Herausgabe amtlicher
Druchkschriften

Uber Verdffentlichungen in amtlichen Blédttern und tdber die Herausgabe
amtlicher Druckschriften siche Merkblatt 8.
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Articulo 85. De la peticién. masiva de impresos

Si en é6rganos federales fuere previsible una demanda considerable
de material impreso al cual se hubieren aplicado o fuere de esperar
que se aplicaren reducciones de precio por razén de la cantidad, el
Ministerio que llevare la iniciativa al respecto debers ponerse en co-
municacion con los deméas Ministerios con el fin de  determinar la
demanda total. El suministro y el pago se concertaran directamente
entre la editorial y los distintos érganos. -

Articulo 86. De las publicaciones extraoficiales

El que quisiere tratar de palabra o por escrito de asuntos en los
cuales se ocupare o se hubiere ocupado por razon del servicio, o de
los cuales tuviere conocimiento asimismo por razén del servicio, de-
bera hacer uso de la reserva que, en virtud del Derecho funcionarial o
de los convenios colectivos, le corresponde observar por razén de su
puesto. Precisard de autorizacién si quisiere publicar extraoficialmente
documentos oficiales inéditos o parte de los mismos, o si quisiere asi-
mismo dar a conocer su contenido exfraoficialmente.

§ 85 -Sammelbestellung von Druckwerken

. Ergibt sich. bei Bundesdienststellen voraussichtlich- ein. grésserer Bedarf
an Druckwerken, auf  -die Mengenpreisnachldsse gewéhrt .werden oder zu
erwarten sind, soll sich das -Ministerium, das-fiir-den behandelten' Gegen-
stand federfiithrend ist, rechtzeitig mit den anderen Ministerien wegen- des
Gesamtbedarfs .in. Verbindung -setzen. - Lieferung und.-Zahlung wickeln
sich zweckmissig -unmittelbar zwischen dem Verlag und den. einzelnen
Dienststellen ab.

§ 88 Ausserdienstliche Verdffentlichungen

Wer in Wort oder Schrift Angelegenheiten - behandeln -will, mit denen
er dientslich befasst ist oder war oder von denen- er -dienstlich erfahrt,
hat die ihm auf Grund des Beamten- oder Tarifrechts nach seiner dienst-
lichen Stellung obliegénde  Zurickhaltung -zu" Gben. Er bedarf der Ge-
nehmigung, wenn. er ausserdienstlich amtliche unveréffentlichte Unterlagen
oder Teile davon verdffentlichen oder ihren Inhalt bekanntgeben will.
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Capitulo III. Del régimen interno de los servicios
y dependencias '

TiruLo 1.° DEL SUPERIOR JERARQUICO
Articulo 87. Del superior jerdrquico

Superior jerarquico de una persona (funcionario, empleado u ope-
rario} perteneciente a una autoridad es quien puede impartirle direc-
trices relativas a su actividad de servicio (44).

TituLo 2.° Dz LOS DEBERES ESPECIALES DEL SERVICIO
Articulo 88. Del deber dz secreto

A los funcionarios les son de aplicaciéon los articulos 61 a 63 de la
Ley Federal de Funcionarios. Los empleados. seran. advertidos, en el
momento de ser nombrados, de lo dispuesto en el articulo 9. del Con-
venio Colectivo de Empleados de la Federacién; los opérarios, en ‘el
momento de ser contratados, de lo dispuesto en el articulo 11 del Con-
trato Federal Tipo; emp]eados y operarios, de lo dispuesto en el Regla-
mento sobre soborno y revelacién de secretos cometidos por personal

(44) Con respecto a los funcnonarlos, cfr articulo 3, segundo pérrafo. de la Ley-
Federal de Funcionarios. R

III. Kapitel: Zur Dienst- und Hausordnung ~

1. TiTEL: VORGESETZTE

§ 87 Vorgesetzte ’

Vorgesetzter emes BPhordenangehorlgen (Bea.mten Angestellten oder
Arbeiters) ist; wer ihm fir séine dienstliche Tatigkeit Anordnungen er-
teilen kann (fir Beamte § 3 Abs. 2 Bundesbeamtengesetz - BBG).

2. TiTEL; .BESONDERE DIENSTEFLICHTEN

§ 88 Dienstverschwiegenheit

Fir Beamte gelten die -§8 61 bis 63 BBG. ‘Angestellte sind bei ihrer
Verpflichtung auf § 9 BAT, Arbeiter bei ihrer Einstellung auf § 11 MTB,
Angestellte und Arbeiter auf die Bestimmungen der Verordnung gegen
Bestechung und Geheimnisverrat nichtbeamteter Personen, die §§ 353 b
und- 353 ¢ StGB sowie auf die fiir ihr Arbeitsgebiet bestehenden Anord-
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no funcionario, de lo dispuesto en los articulos 353 b y 353 ¢ del Codigo
penal, asi como en las normas dictadas por el empleador para el res-
pectivo ambito laboral con respecto al deber de secreto. Una copia de
tales disposiciones y normas se entregara en el momento del nombra-
miento 0 contratacién, debiendo ser acreditada su recepcién mediante
diligencia extendida en el documento acreditativo de la relacién de
empleo.

Articulo 89. Del uso de objetos reservados

Los objetos que ostentaren las indicaciones «VS (45) — sélo para uso
oficial», «VS -—confidencial», «secreto» y «muy secreto» son objetos
reservados. Se usaran de conformidad con lo dispuesto en la Instruc-
cién de Asuntos Reservados, que sdlo prevé el uso oficial.

TiTuro 3.° DE LA JORNADA DE TRABAJO

Arti:ulo 90. De la jornadq, de trabajo

‘La jornada de trabajo se regird por el Reglamento sobre jornada
de trabajo de los funcionarios federales. Quedan intactas las disposi-
ciones de los convenios colectivos.

(45) Verschlusssache = asunto reservado. (N. del T.)

nungen des Arbeitgebers tliber die Verschwiegenheit hinzuweisen. Eine
Abschrift dieser Vorschriften ist bei der Einstellung als Merkblatt aus-
zuhéndigen, sein Empfang in der Verpflichtungsverhandlung zu bestatigen.

§ 89 Behandlung von Verschlusssachen

Sachen mit dem Vermerk ''VS-Nur fir den Dienstgebrauch”, "VS .
Vertraulich’, "Geheim’ und ’Streng geheim” sind Verschlusssachen; sie
werden nach der Verschlusssachenanweisung behandelt, die nur fiir den
Dienstgebrauch bestimmt ist.

3. TITEL: ARBEITSZEIT

8 80 Arbeitszeit

(1) Die Arbeitszeit regelt sich nach der Verordnung uber die Arbeits-
zeit- der Bundesbeamten. Die Bestimmungen der Tarifvertridge bleiben un-
beriuhrt.

{2) Hauptbiiro und Fernschreibstelle sollen an Werktagen, an denen
Dienst geleistet wird, etwa bis 19 Uhr, die Fernsprechzentrale bis 20 Uhr
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La Oficina Principal y la oficina de teletipos estaran atendidas en
los dias laborales en los cuales prestaren servicio, hasta las diecinueve
horas, y la central de teléfonos hasta las veinte horas. Mientras la
oficina principal y la de teletipos estuvieren atendidas deberan estar
a su disposicién por lo menos un auxiliar y un ordenanza.

El servicio de guardia se prestard en los dias laborables sin servicio,
asi como en los domingos y dias de fiesta, por lo menos durante el
periodo de tiempo comprendido entre las diez y las doce horas.

Cada Ministerio dictard normas maés precisas en funcién de sus
necesidades.

TiTuLO 4.° DE LAS INTERRUPCIONES DEL SERVICIO
Articulo 91. Principio general
Toda ausencia del servicio, excepto en caso de enfermedad, reque-
rira autorizacién. ’
Articulo 92. De los permisos

Las peticiones de permisos se formulardn por escrito (46). Se ele-
varéan al érgano decisor una vez que los superiores jerarquicos inme-
dia*os del solicitante hubieren prestado por escrito su conformidad.

(46) Formulario impreso 30.

besetzt sein. Solange Hauptbiiro und Fernschreibstelle besetzt sind, sollen
mindestens eine Kanzleikraft und ein Amtsgehilfe zur Verfigung stehen.

(3) Der Bereitschaftsdienst soll an dienstfreien Werktagen sowie an
Sonn- und Feiertagen mindestens die Zeit von 10 bis 12 Uhr umfassen.

(4) Naheres bestimmt jedes Ministerium nach seinen Bedirfnissen.

4. TiITEL: DIENSTUNTERBRECHUNGEN

§ 91 Allgemeines

Jedes Fernbleiben vom Dienst, ausser bei Krankheit, bedarf der Geneh-
migung.

§ 92 Urlaub
(1) Urlaubsantrdge sind schriftlich (Vordruckmuster 10) vorzulegen. Sie

sind an die entscheidende Stelle weiterzugeben, nachdem die néachsten Vor-
gesetzten des Antragstellers ihr Einverstdndnis darauf vermerkt haben.

DA-1979, nim. 184. Textos legales sobre el Gobierno de la Republica Federal de Alemania (y...



DA-1979, nim. 184. Textos legales sobre el Gobierno de la Republica Federal de Alemania (y...

Documentacién 250

Sobre la distribucion de las vacaciones podran dictar disposiciones
especificas los distintos Ministerios.

La reincorporacién del permiso se comunicara, salvo disposicion
en contrario, al Servicio de Personal, y el comienzo solamente cuando el
permiso no hubiere sido autorizado en virtud de peticién individual.
Se dara cuenta asimismo cuando no se disfrutare el permiso o cuando
no se comenzare & disfrutar temporaneamente.

Articulo 93. De la baja del servicio y de los permisos
motivados por otras causas

La concesiéon de la baja del servicio‘ 47 y la concesion de permisos
motivados por otras causas (48) se regiran por las disposiciones res-
pectivamente aplicables,

" Salvo disposicién en contrario, resolveran las siguientes Autoridades:
al el subsecretario sobre las peticiones de los jefes de Divisién;

(47) Articulo 72, parrafo segundo, proposicién ultima, de la Ley Federal de Fun-
cionarios; articulos 17 y 18 del Convenio Colectivo de Empleados de la Federacion;
articulos 19 v 20 del Contrato Federal Tipo.

(48) Articulo 89, parrafo segundo, de la Ley Federal de Funcionarios; articulo 52
del Convenio Colectivo de Empleados de la Federacién; articulo 33 del Contrato Fe-
deral Tipo. -

(2) Uber die Verteilung des Erholungsurlaubs koénnen die einzelnen
Ministerien besondere Bestimmungen bekanntgeben.

(3) Die Riickkehr vom Urlaub ist, wenn nichts anderes bestimmt ist,
dem Personalreferat mitzuteilen, der Antritt nur dann, wenn der Urlaub
nicht au Einzelantrag genehmigt worden ist. Zu melden ist auch der Nicht-
antritt oder nicht zeitgerechte Antritt des Urlaubs.

§ 03 Dienst- und Arbeitsbefreiung; Urlaub aus anderen Anlissen

(1) Die Gewéhrung von Dienst- oder Arbeitsbefreiung (§ 72 Abs. 2 letzter
Saetz BBG, §§ 17, 18 BAT, §§ 18, 20 MTB) und die Gewdhrung von Urlaub
aus anderen Anldssen (§ 89 Abs. 2’ BBG, § 52 BAT, § 33 MTB) richtet sich
nach den hierfir geltenden Verschriften.

(2) Wenn nichts anderes bestimmt ist, entscheidet
a) der Staatssekretdr iiber Antrédge der Abteilungsleiter,

b) der Abteilungsleiter ' (Unterabteilungsleiter) tiber alle Antrége von
Angehdrigen des héheren Dienstes und itber die Antréige der anderen An-
gehorigen seiner Abteilung (Unterabteilung) lber einen Tag hinaus,
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b) el jefe de Division (o de Subdivision) sobre todas las peticiones
de los funcionarios de la Carrera Superior y deméas personal de su
Division (o Subdivisién) que excedieren de un dia;

¢} el jefe dé Servicio sobre las peticiones del personal de su sector
(excepto las de los funcionarios de Ja Carrera Superxor) que fueren
inferiores a un dia.

Articulo 94. De la enfermedad y los accidentes

-“El que hubiere de estar ausente del servicio por razén de enferme-
dad o accidente, deberd dar cuenta sin demora de ello y de la duracion
previsible de la ausencia, al organo designado al efecto por el Mi-
nisterio.

La incapacidad para sl servicio se acreditarda por los funcionarios
mediante la preceptiva declaraciéon, mediante certificado médico o de
otra forma. En caso de ausencia superior a tres dias los funcionarios
aportaran, sin necesidad de ser requeridos a ello, un certificado médico,
a menos que el Ministerio renunciare al mismo.

En el caso de los empleados v operarios la prueba de la incapacidad
para el servicio se regira por el articulo 18, parrafo tercero, del Con-
venio Colectivo de los Empleados de la Federacién, o por el articulo 20,
parrafo tercero, del Contrato Federal Tipo. B

Si hubiere dudas acerca de la incapacidad para el servicio, podra

-c¢) der Referent liber Anirage der Angehérigen seines Bereichs (ausser
denen des héheren Dienstes) bis zu einem Tag.

& 94 Erkrankung und Unfall

(1) Wer dem Dienst wegen Erkrankung oder Unfall fernbleiben inuss.
hat dies und die voraussichtliche Dauer unverzuglich oder vom Ministerium
bestimmten Stelle anzuzeigen. .

(2) Die Dienstunfahigkeit ist von Beamten durch pflichtgemésse Ver-
sicherung mit nédheren Angaben, durch &rztliche. Bescheinigung oder in an-
derer Weise glaubhaft zu machen. Bei einer Dienstversaumnis iiber - 3 Tage
haben Beamte unaufgefordert eine érztliche Beschemlgung vorzulegen wenn
das Ministerium nicht darauf verzichtet.

Fiir Angestellte und Arbeiter richtét sich der Nachweis der Arbeitsun-
fahigkeit nach § 18 Abs. 3 BAT bzw. § 20 Abs. 3 MTB.

(3) Bestehen Zweifel an der Dlenstunfahlgkelt kann das Zeugnis eines
beamteten Arztes gefordert werden.
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requerirse la presentacion de un certificado extendido por un médico
funcionario. ’

Si alguien estuviere ausente del servicio por razén de enfermedad,
debera comunicar sin demora cualquier salida de su domicilio.

La reincorporacién al servicio se comunicara al érgano ministerial
designado al efecto.

Articulo 95. De las enfermedades contagiosas

El que contrajere una enfermedad contagiosa y que hubiere de ser
declarada preceptivamente a los efectos de la Ley Federal de Epide-
mias de 18 de julio de 1961 (49) o fuere sospechoso de haberla contraido,
o por razén de la existencia de tal enfermedad en el seno de su familia
o en su vecindad inmediata constituyere un peligro de contagio para
el personal del Ministerio, debers dar cuenta de ello sin demora, a
tenor de lo dispuesto en el articulo 94, primer parrafo, y permanecer
ausente del servicio.

Articulo 96. De los accidentes del servicio

Los accidentes del servicio serdn denunciados dentro de las veinti-
cuatro hores subsiguientes, aun cuando el accidentado no precisare

(49) «Boletin Legislativo Federal», I, p. 1012.

(4) Bleibt jemand dem Dienst wegen Erkrankung fern, hat er ein etwai-
ges Verlassen seines Wohnortes unverziiglich anzuzeigen.

(5) Der Wiederantritt des Dienstes ist der vom Ministerium bestimmten
Stelle anzuzeigen.

§ 95 Ubertraghare Krankheiten

Wer an einer meldepflichtigen Ubertragbaren Krankheit im Sinne des
Bundes-Seuchengesetzes vom 18. Juli 1961 (Bundesgesetzbl. I S. 1012) erkrankt
oder dessen verdichtig ist oder wegen einer solchen Krankheit in seiner
Familie oder naheren Umgebung eine Ansteckungsgefahr fur die ilbrigen
Angehérigen des Ministeriums bedeutet, hat es nach § 94 Abs. 1 unverziiglich
anzuzeigen und dem Dienst fernzubleiben.

§ 98 Dienstunfdlle

Dienstunfille sind, auch wenn der Verletzte dem Dienst nicht fernzublei-
ben braucht, binnen 24 Stunden zu melden; Ort und Umstédnde sind néher
darzulegen und, soweit méglich, Zeugen zu benennen.
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estar ausente del servicio. Se indicardn en detalle el lugar y circuns-
tancias y, si fuere posible, se citaran testigos.

Articulo 97. De la imposibilidad de prestar servicio
motivada por otras razones

El que, por razones que no fueren de incapacidad por enfermedad
(o accidente), hubiere de estar ausente del servicio, pero no formulare
temporédneamente la oportuna peticion de permiso o de baja, debera
subsanar tal omisién. A tal efecto deberan indicarse los motivos y, si
asi se exigiere, se aportard certificacion acreditativa al respecto.

TiturLo 5° DE LOS LOCALES, MATERIAL Y DOCUMENTOS DE IDENTIFICACION

Articulo 98. De los locales y enseres

Los locales de servicic seran asignados por el director ministerial de
Administraciéon., Sin su conformidad no podran ser cambiados.

Los medios y materiales necesarios para el servicio general seran

* adquiridos y asignados por el director ministerial de Administracion (50).

Los aspectos de detalle de la distribucién de los locales, la recepcién,

uso y devolucion de los enseres, en especial en el momento del cese, se-

(50) Apéndice 1V.

§ 97 Diensiverhinderung aus anderen Griinden

Wer dem Dienst aus anderen Griinden als Dienst- oder Arbeitsunféhig-
keit wegen Krankheit (Unfall) fernbleit, einen Urlaubsantrag oder einen
Dienst- oder Arbeitshefreiungsantrag aber nicht rechtzeitig stellen konnte,
hat dies nachzuholen, Dabei sind die Griinde anzugeben und auf Verlangen
glaubhaft zu machen.

5. TirEL: DIENSTRAUME; ARBEITSMITTEL; DIENSTAUSWEIS

§ 93 Dienstzimmer; Dienstgeraf

(1) Die Dienstzimmer sind vom Ministerialblirodirektor zuzuweisen. Sie
diirfen ohne seine Zustimmung nicht gewechselt werden.

(2) Die fir den allgemeinen Dienstbetrieb notwendigen Geridte und Ma-
terialien sind vom Ministerialblirodirektor zu heschaffen und zuzuteilen
(vgl. Anhang IV).

(3) Néheres lber die Verteilung der Dienstzimmer, den Empfang, die
Behandlung und die Ruckgabe des Dienstgerétes, besonders beim Ausschei-
den, bestimmt der Ministerialbiirodirektor nach Mgrkblatt 9.

DA-1979, nim. 184. Textos legales sobre el Gobierno de la Republica Federal de Alemania (y...



DA-1979, nim. 184. Textos legales sobre el Gobierno de la Republica Federal de Alemania (y...

Documentacién 254

ran regulados por el director ministerial de Administracién de confor-
midad con lo dispuesto en la Circular 9.

Articulo 99. De la tarjeta de identificacion

Las personas pertenecientes al Ministerio recibirdn tarjetas de iden-
tificacién, siempre que se reconociere la necesidad de las mismas. La
tarjeta, de identificacién sera expedida por el director ministerial de
Administracion. :

La tarjeta de identificacién serd devuelta en el momento del cese.
Su pérdida sera denunciada sin demora al director ministerial de Ad-
ministracion.

TitTuLo 6.° DE LOS VISITANTES

Articulo 100, De los visitantes

Sélo se permitira a los visitantes la entrada en las dependencias del
servicio previo su registro en la porteria. Se les expedird una tarjeta
de visitante (51), que el visitado deberda cumplimentar, indicando la
duracion de la visita, y poniendo su firma. El portero requerira al visi-
tante la devolucién de la tarjeta de identificaciéon, tan pronto como el

(51} Formulario impreso 11.

§ 99 Dienstausweis

(1) Angehoérige des Ministeriums erhalten Dienstausweise, soweit hierfar
ein Bediirfnis anerkannt wird. Der Dienstausweis ist vom Mmlstemalburo-
direktor auszustellen.

(2) Der Dienstausweis ist beim Ausscheiden zuriickzugeben. Sein Verlust
ist unverziiglich dem Ministerialblrodirektor anzuzeigen.

8. " TiTEL: BESUCHERVERKEHR

§ 100 Besucher

(1) Besuchern darf Einlass in Dienstrdume nur nach Ammeldung beim
Pfértner gewéhrt werden. Thnen ist ein Besucherausweis (Vordruckmu-
ster 11) auszustellen, den der Aufgesuchte mit einem Vermerk tuber die
Dauer des Besuchs und mit seiner Unterschrift zu versehen hat. Der Pfortner
hat den Ausweis vom Besucher zuriickzufordern, sobald dieser das Haus
verlésst. Filir Angehérige anderer Ministerien und Behorden, die sich als
solche ausweisen, sind Ausnahmen zuldssig. ‘
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visitante abandonare el edificio. Se admitirdn excepciones si se tratare
de personas pertenecientes a otros Ministerios y autoridades que acre-
ditaren tal pertenencia.

Los documentos oficiales no se de]aré,n en salas de espera o de
control. Si ello fuere inevitable, los locales no quedaran sin vigilancia.
Siempre que fuere necesario se fijaran horas de visita y de caja.

. Sélo se admitiran cuestaciones y negocios de comercio en los locales
del servicio si se ajustaren a las directrices generales y especiales dic-
tadas al efecto. De acuerdo con tales directrices se concederan asimismo
autorizaciones especiales para entrar en los locales del servicio.

CIRCULAR 1

De la clasificacion de los documentos de entrada

(Articulo 14)

1. Los documentos de entrada seran provistos del sello de registro
de entrada y de un distintivo de identificacién. El sello de registro de
entrada se estampara, a ser posible, junto a la direccién, y en los es-
critos circulantes en el duplicado destinado al Ministerio. La identifi-
cacién se llevard a cabo, a menos que se dispusiere otra cosa, inser-
tando en el sello de registro de entrada la denominacién abreviada del
servicio correspondiente.

(2) Amtliches Schriftgut soll in Warte- oder Anmeldezimmern nicht
abgelegt werden. Ist es nicht zu vermeiden, diurfen die Zimmer nicht un-
beaufsichtigt hleiben.

(3} Soweit notwendig, sind Sprechzeiten und Kassenstunden einzu-
richten.

(4) Sammlungen und Handelsgeschéfte sind in den Dienstriumen nur
nach den hierfir erlassenen allgemeinen und besonderen Richtlinien zulis-
sig. Nach diesen Richtlinien werden auch besondere Genehmigungen zum
Betreten der Dienstrdume erteilt.

MERKBLATT 1
Das Auszeichnen der Eingiéinge

(§14 GGO D

1. Die Eingénge sind mit dem Eingangsstempel zu versehen und auszu-
zeichnen. Der Eingangsstempel soll méglichst neben die Anschrift, bei durch-
laufenden Schreiben auf das Doppel gesetzt werden, das fiir das Ministe-
rium bestimmt ist. Augezeichnet wird, wenn nichts anderes bestimmt ist,
durch Einsetzen der Referatskurzbezeichnung in den Eingangsstempel.
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2. Los expedientes de especial urgencia se distinguirdn mediante
la correspondiente {ndicacion.

3. Si fuere necesario o deseable retener el momento exacto de la
entrada, dicho momento se indicar4a a mano, a menos que se utilizaren
relojes marcadores.

4. Se indicaran en el sello de registro de entrada o junto al mismo
el namero de los anejos y el contenido de los paquetes, etc., que for-
maren parte de la entrada. Se relacionaran los anejos especialmente
importantes (instrumentos de nombramiento, recibos, sellos de correos,
y otros analogos). Si faltaren anejos, paquetes, etc., a los cuales se
hiciere remisién, se indicara en el documento de entrada. Las caracte-
risticas externas mas salientes del envio, tales como partes deteriora-
das por ejemplo, se comunicardn al director ministerial de Adminis-
tracion. !

5. Si tuvieren entrada en varias copias escritos urgentes que hu-
bieren de ser presentados primeramente al ministro o al subsecretario,
se remitira sin demora al jefe de Servicio competente, para su cono-
cimiento, uno de los ejemplares con la indicacién de <texto provisionals.
La entrega de textos provisionales se haré constar en el texto principal.

8. Si no pudieren apreciarse claramente el nombre y domicilio del
remitente, el sobre de la carta se unira al expediente sin hacer altera-
cién alguna en el mismo. La misma norma regir4 si el momento del

2. Besondérs dringliche Sachen sind durch eine entsprehende Aufschrift
zu kennzeichnen. -

3. Ist es notwendig oder erwinscht, die genaue Eingangszeit festzuhalten,
ist sie handschriftlich zu vermerken, wenn keine Uhrenstempel verwendet
werden. i

4. Die Zahl der Anlagen und der Inhalt der zum Eingang gehorenden
Pakete usw. sind in den Eingangsstempel oder neben ihn einzutragen. Be-
sonders wichtige Anlagen (Ernennungsurkunden, Quittungen, Postwertzei-
chen u. 4. sind aufzufiihren. Fehten Anlagen, Pakete usw., auf die verwiesen
ist, ist es auf dem Eingang zu vermerken. Aussere Auffilligkeiten der
Sendung, z. B. Beschadigungen, sind dem Ministerialbirodirektor zu melden.

5. Gehen eilige Schreiben, die zunédchst dem Minister oder Staatssekretar
vorzulegen sind, in mehreren Abdrucken ein, erhilt der zustdndige Refe-
rent unmittelbar ein Stliick zur Kenntnis mit dem Vermerk ,,Vorausstick®”.
Die Abgabe der Vorausstiicke ist auf dem Hauptstiick zu vermerken.

6. Sind Name und Wohnung des Absenders oder der Tag des Schreibens
nicht deutlich erkennbar, ist der Briefumschlag unveréandert beim Schrift-
stick zu belassen. Das gilt auch, wenn der Zeitpunkt der Einlieferung zur
Post wichtig sein kann oder der Umschlag amtliche Vermerke tragt.
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deposito en el correo pudiere ser importante o si el sobre ostentare
anotaciones oficiales.

7. Los envios que tuvieren entrada y estuvieren dirigidos a otras
autoridades se remitiran a la autoridad competente, inmediatamente
y sin abrir siempre que el error pudiere ser apreciado en la direccién
exterior. Si el error no se apreciare hasta después de abierto el sobre,
los envios se remitir4n inmediatamente a la autoridad competente,
cerrados y con la indicacién <errors. )

8. Las monedas, billetes, cheques, mandamientos de transferencia,
titulos valores u objetos de valor analogos, que fueren sacados de los
envios, se remitiran inmediatamente a la caja (oficina de pagaduria)
contra entrega de un recibo. Cada Ministerio regulara el tratamiento
que hubiere de darse a los sellos de correos (ap. 4).

9. Los sellos inutilizados no podran ser retirados de los envios en
un primer momento. Sobre su empleo podré decidir cada Ministerio.

-10. Los envios de valores y los envios certificados sélo podrén ser
recibidos por el personal que tuviere conferidas facultades postales,
y s6lo podran ser abiertos por las personas especialmente habilitadas
al efecto. Su contenido se anotaréd en un libro registro de entrada en
el cual ‘el destinatario extenderé uns diligencia acreditativa de la
entrega. Si el sobre ostentare solamente la indicacion «certificados, o
«valor ...... marcos», tal indicacién se reproducird en el escrito con-
tenido en el envio,

7. Eingehende Sendungen, die an andere Behdrden gerichtet sind, wer-
den, wenn der Irrtum schon aus der dusseren Anschrift zu erkennen ist, der
zustindigen Behorde sofort ungeodffnet zugeleitet. Wird das Versehen erst
nach dem Offnen des Briefumschlags festgestellt, werden sie mit dem Ver-
merk ,.Irrldufer sofort der zustéandigen Behorde verschlossen zugesandt.

8. Aus Sendungen entnommene Munzen, Geldscheine, Schecks, Uberwei-
_sungsauftrage, geldwerte Papiere oder Wertsachen u. 4. sind sofort an die
Amtskasse (Zahlstelle) gegen Quittung weiterzuleiten. Die Behandlung der
Postwertzeichen (Nr. 4) regelt jedes Ministerium selbst.

9. Entwertete Briefmarken dirfen von den Sendungen zunachst nicht
entfernt werden. Uber ihre Verwertung kann jedes Ministerium fiir sich
entscheiden.

10. Wert- und Einschreibsendungen dirfen nur von Amtsangehérigen,
denen Postvollmacht erteilt ist, angenommen und von den dazu besonders
Erméchtigen gedffnet werden. Thr Inhalt ist in einem Eingangsbuch zu ver-
zeichnen, in dem der Empfénger die Entnahme bescheinigt. Triagt nur der
Umschlag den Vermerk , Einschreiben“ oder ,,Wert ... DM, ist der Vermerk
auf dem Schriftstiick nachzuholen.
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~ 11 Las divergencias que se observaren en los envios de valores o
en los envios certificados, se haran constar en el expediente.

12. A los envios provistos de cédula de notificacion se acompa-
flaran los siguientes documentos: si se tratare de notificacién ordina-
ria, copia certificada de la cédula de notificacién; si se tratare de
notificaciéon simplificada, el sobre en el cual el correo hubiere indicado
la fecha de la notificacion.

13. Los escritos sin firma seran tramitados como los deméas docu-
mentos de entrada.

CIRCULAR 2

De los asuntos urgentes y de despacho inmediato. De las apostillas
de agilizacién

(Articulo 22, segundo parrafo)

1. Los expedientes relativos a acontecimientos politicos,. noticias de
prensa, comunicaciones a la prensa, escritos del presidente federal, del
canciller federal, de la Dieta federal, del Consejo federal, v de sus co-
misiones, asuntos del Gabinete y asuntos de firma conjunta, se sustan-
ciaran con caracter urgente, como norma general.

2. Cada Ministerio determinara qué otros asuntos debieren ser
sustanciados con caracter urgente.

11. Unstimmigkeiten, die sich bei Wert- oder Einschreibsendungen erge-
ben, sind aktenkundig zu machen.

12. Sendungen mit Zustellungsurkunde ist beizufiigen: bei gewodhnlicher
2ustellung die Beglaubigte Abschrift der Zustellungsurkunde, bei verein-
fachter der Umschlag, auf dem die Post den Tag der Zustedung ver-
merkt hat.

13. Schreiben ohne Unterschrift sind wie andere Eingiénge zu behandeln.

MERKBLATT 2

Sofort- und Eilsachen; Beschleunigungsvermerke

(§ 22 Abs. 2 GGO D

1. Geschéftsvorfille Uber politische Ereignisse, Pressemeldungen, Mittei-
lungen an die Presse, Schreiben des Bundesprisidenten, des Bundeskanz-
lers, des Bundestages, des Bundesrates und ihrer Ausschiisse, Kabinett- und
Mitzeichnungssachen sind regelmissig sofort zu behandeln.

2. Welche Sachen dariiber hinaus allgemein sofort zu bearbeiten sind,
bestimmt jedes Ministerium fiir sich. .
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3. Se evitaran las apostillas de agilizacién especiales debidas a una
sustanciacién demorada ya desde un principio.

4. Si no pudiere ser dpreciada razén alguna que requiriere la agi-
lizacion, se indicara haciendo uso de la correspondiente apostilla (por
ejemplo: <«Plazo expira en ...... », «comparecer €l ...... »).

5. En los casos de asuntos a fecha fija se incluiré si fuere necesario,
bajo la apostilla de agilizaciéon, una indicacion destinada a la secretaria
y al servicio remitente acerca de la fecha en la que, como méximo, la
contestaciéon debiere obrar en poder del destinatario.

6. Si hubiere de advertirse al destinatario acerca de la especial
urgencia del asunto, se indicard en el borrador de la apostilla «carta
exprés» (hoja orlada de rojo).

7. La apostilla de agilizacién regird en general sélo para la trami-
tacidon interna del Ministerio. Si hubiere de ser observade asimismo
fuera del Departamento se afadird en el borrador expresamente: <«in-
cluir también en el texto en limpio».

8. Los borradores y textos en limpio que fueren muy urgentes se
enviaran por medio de mensajeros especiales. El instructor velara per-
sonalmente, si fuere necesario, por su temporédneo despacho.

3. Besondere Beschleunigungsvermerke wegen anfiénglich verzégerter Be-
handlung sind zu vermeiden.

4. Ist der Grund fir die Beschleunigung nicht chne weiteres erkennbar,
ist er unter dem Beschleunigungsvermerk anzugeben (z. B. Fristablauf
am ..., Termin am ...).

5. Bei Terminsachen ist, wenn nétig, unter dem Beschleunigungsvermerk
fir Kanzlei und Absendestelle anzugeben, bis wann die Antwort spatestens
beim Empfénger eingegangen sein muss.

6. Wenn der Empfénger auf die besondere Dringlichkeit aufmerksam ge-
macht werden soll, ist der Beschleunigungsvermerk ,,Schnellbrief« (rot-
umrandetes Blatt) auf den Entwurf zu setzen.

7. Ein Beschleunigungsvermerk gilt im allgemeinen nur fiir den Geschéfts-
gang des Ministeriums. Soll er auch ausserhalb des Hauses beachtet werden,
ist neben dem Vermerk im Entwurf ausdriicklich ,,auch in Reinschrift*
(a. i. BR.) einzusetzen.

8. Sehr eilige Entwirfe und Reinschriften sind durch besondere Boten
weiterzugeben. Der Bearbeiter hat die rechtzeitige Erledigung, wenn nétig,
selbst zu ltberwachen,
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CIRCULAR 3

De las resoluciones de ordenacién y de conclusién

(Articulo 27)
Las més usuales resoluciones de esta clase son las siguientes:
1. «Nueva presentacién en (fecha)» o «Después de ...... » (52).—

Para evitar presentaciones repetidas y recordatorios que fueren inne-
cesarios, los plazos se fijaran con la” amplitud suficiente; a este res-
pecto se tendra en cuenta el tiempo necesario hasta el envio del texto
en limpio.

- La finalidad de la nueva presentacién se indicaré en la resolucién,
si no se infiriere. Las peticiones de prérroga de plazo se tendran por
tacitamente consentidas si no fueren expresamente denegadas.

2. <Acumulense> —Las contestaciones a circulares, 6rdenes circu-
lares, etc., seréan presentadas al instructor. Este las sustanciar4 en
general, no una por una, sino que escribird en las mismas <Acumu-
lense-. El conjunto de las contestaciones acumuladas serd presentado
por el servicio de Archivo cuando las mismas estuvieren completas o
cuando hubiere expirado el plazo de presentacién.

(52) Se omiten las siglas y abreviaturas que figuran en el criginal, por estimar
que, en versién espaiiola, carecerian de significatividad, y se sustituyen por la ex-
presiéon o voz completa. (N, del T.)

MERKBLATT 3
Geschiftsordnende und Schlussverfiigungen

(§27GGO D.

Die gebréiuchlichsten Verfiigungen dieser Art:
1. ,,Wv. am ...“ oder ,,Nach ...“.

Um zweckloses Wiedervorlegen und Erinnern zu vermeiden, sind die
verfiigten Fristen ausreichend zu bemessen; die Zeit bis zur Absendung der
Reinschrift is dabei zu beriicksichtigen.

Der Zweck der Wiedervorlage ist in der Verfiigung kenntlich zu machen,
wenn er sich nicht ohne weiteres ergibt. Antrage auf Fristverldngerung
gelten, wenn sie nicht ausdricklich abgelehnt werden, als stillschweigend
genehmigt. :

2. ,Z. Slg.“

Antworten auf Rundfragen, Runderlasse usw. sind dem Bearbeiter vor-
zulegen. Er bearbeitet sie im allgemeinen nicht einzeln, sondern schreibt
sie Zunéchst ,,zur Sammlung¥. Die Sammlung wird dann von der Registratur
vorgelegt, wenn sie vollstandig oder die Wiedervorlagefrist abgelaufen ist.
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3. <Desglosar».—En los casos de documentos de escasa importancia
cuya conservacién en el archivo no fuere necesaria, la resolucién no
sera <Archivese» sino «Desglosar». Con el fin de no gravar en exceso
los archivos se haré frecuente uso de esta resolucién. La misma norma
regir4 por lo que respecta a las ofertas de libros, material de oficina,
etcétera, que hubieren sido enviadas sin haber sido solicitadas. El tra-
tamiento de los desgloses se regird por el articulo 22 de la Instruccién
de Archivos.

4. «Archivese».—En los casos de asuntos que hubieren sido des-
pachados en cuanto al fondo o que con respecto a los mismos no hu-
bieren de requerirse mas tramites especiales, se dictara la resolucién
de <Archivese» siempre que no se hubiere dictado la resolucién de
«Desglosar», con el fin de que el expediente sea archivado lo antes
posible. Con miras a determinar la duracién de la conservacién, se
indicaré al dictar la resoluciéon de «Archivese» si el expediente o qué
partes del mismo deben archivarse entre los documentos de gran im-
portancia (archivo A) o en el archivo B (articulo 5, primer parrafo, de
la Instruccion de Archivoes). En los casos de especial importancia, sobre
todo en los expedientes voluminosos y dificiles, podr4 recomendarse
anteponer a la resolucién de =Archivese» una motivacién en forma de
apostilla.

3. ,Wgl

Bei Schriftstiicken von geringer Bedeutung, deren Aufbewahrung in den
Akten nicht notwendig ist, wird nicht ,,ZdA“ (Zu den Akten), sondern
WWgL* (Weglegen) verfiigt. Um die Akten zu entlasten, ist diese Verfiigung
weltgehend zu verwenden. Dies gilt auch fir unaufgefordert eingesandte
Angebote von Buichern, Biirobedarf usw. Die Behandlung der Weglegesachen
regelt § 22 der Registraturanweisung.

4. ,,ZdA.“

Geschaftsvorféille, die sachlich erledigt sind oder auf die nichts beson-
deres zu veranlassen ist, sind, wenn nicht , Wgl.“ verfigt ist, ,,ZdA“ zu
verfiigen, damit sie méglichst bald zu den Akien kommen. Wegen der Auf-
bewahrungsdauer soll bei der Verfiigung ,,ZdA“ festgelegt werden, ob der
Vorgang oder welche Teile davon in die Akten von grundsitzlicher Bedeu-
tung (A-Akten) oder in die B-Akten zu nehmen sind (§ 5 Abs. 1 Registra-
turanweisung). In Fallen von besonderer Bedeutung, vor allem bei umfang-
reichen und schwierigen Sachen, kann es sich empfehlen, der Verfligung
+ZdA" eine Begrindung in Form eines Vermerks voranzustellen.
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CIRCULAR 4

De los borradores y los textos en limpio

(Articulo 29, tercer parrafo)

1. De los borradores de despacho

1. Proceden los borradores especiales cuando en razén de la difi-
cultad o importancia del asunto, el volumen de las declaraciones o el
numeroc de los cofirmantes, no fuere previsible que la primera version
no haya de ser alterada. Se redactarian, aun cuando no se dieren tales
condiciones, si los textos en limpio hubieren de ser multicopiados.

2. Los borradores breves se redactarédn, a ser posible a mano sobre
el escrito que hubiere de ser despachado.

3. Los borradores largos se dictaran a la maquina o en taquigrafia,
o en cinta magnetofénica, segliin conviniere. Si, por excepcién, fueren
remitidos a la secretaria como preborradores manuscritos para confec-
cionar borradores limpios, se procurara que la letra manuscrita o el
texto taquigrafico sean claros.

4, El borrador estard redactado de tal manera que a partir del
mismo la secretaria pueda directamente confeccionar el texto en limpio.
La redaccion no debera serle encomendada, ni aun en lo accesorio. En el

MERKBLATT 4
Entwurf und Reinschrift

(§ 29 Abs. 3 GGO D

‘1. Erledigungsentwiirfe

1. Besondere Entwiirfe sind angebracht, wenn nach Schwierigkeit oder
Wichtigkeit der Sache, Umfang der Ausfithrungen oder Zahl der Mitzeich-
nenden nicht anzunehmen ist, dass die erste Fassung unverédndert bleiben
wird. Sie sind in der Regel auch ohne diese Voraussetzungen anzufertigen,
wenn Reinschriften im Umdruckverfahren vervielfaltigt werden miissen. -

2. Kurze Entwiirfe sollen méglichst handschriftlich auf dem zu erledigen-
den Schriftstiick gefertigt werden.

3. Langere Entwiirfe sind je nach Zweckmassigkeit in die Schreibmaschi-
ne oder zur kurzschriftlichen Aufnahme anzusagen oder auf Tonband zu
sprechen. Werden sie ausnahmsweise der Kanzlei als handschriftliche Vor-
entwiirfe zur Anfertigung von Reinentwiirfen zugeleitet, ist auf deutliche
Hand {Kurz-)schrift zu achten.
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borrador podran emplearse abreviaturas, siempre que fueren usuales
en los distintos ambitos de trabajo y pudieren ser entendidas por la
secretaria sin necesidad de aclaraciones.

5. Solo excepcionalmente se exigira un borrador limpio.

6. Por regla general no se haré copia al carb6n del texto en limpio
para incorporarla al expediente. No obstante, si los borradores hubieren
sido modificados sustancialmente o resultaren ininteligibles como con-
secuencia de gran namero de intercalaciones ¢ de inclusiones de textos
de otras actuaciones, podré ordenarse «Copia al carbon del escrito en
limpio, para unir al expediente». Si se dispusiere «Texto en limpio antes
de la salida, para examen», la secretaria preparard una copia al carbén
sin necesidad de instrucciones expresas al efecto.

II. De los textos en limpio sin previo borrador
(borrador en copia al carbén)

1. Si fuere posible, el texto en limpio y las copias al carbén nece-
sarias se confeccionaran y presentaran inmediatamente, en especial
cuando se tratare de escritos breves de contenido sencillo y que no
fuere de prever que hubieren de ser modificados. :

2. En los dictados se indicaran los siguientes extremos:

a) al comenzar el dictado:

4. Der Entwurf muss so gefasst sein, dass die Kanzlei aus ihm die Rein-
schrift ohne weiteres fertigen kann (Kanzleireife). Die Fassung darf ihr auch
in nebensdchlichen Dingen nicht (berlassen werden. Im Entwurf dirfen
Abkiirzungen angewandt werden, die fiir die einzelnen Arbeitsgebiete iblich
und fir die Kanzlei ohne weiteres verstindlich sind.

5. Ein Reinentwurf soll nur ausnahmsweise gefordert werden.

6. In der Regel ist kein Durchschlag der Reinschrift fiir die Akten zu
fertigen. Sin die Entwiirfe jedoch stark geéndert oder durch zahlreiche Ein-
schaltungen oder eingeriickte Texte aus anderen Vorgingen uniibersichtlich
geworden, kann angeordnet werden ,,Durchschlag den Reinschrift fir die
Akten“. Wird ,,Reinschrift vor Abgang zur Durchsicht* verfiigt, so fertigt
die Kanzlei ohne weiteres einen Durchschlag fiir die Akten.

II. Reinschriften ohne verherigen Entwurf (Durchschlagentwurf)

1. Werin moglich, ist sogleich die Reinschrift mit den noétigen Durch-
schlagen zu fertigen und vorzulegen, besonders bei kiirzeren Schreiben
einfacheren Inhalts, von denen anzunehmen ist, dass sie nicht geindert
werden. |
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aa) que el texto en limpio debers ser confeccionado inmediata-
mente,

bb) el namero de copias al carbén;

b) al término del dictado:
aa) el nombre del que firmare cerrando el escrito,

bb) si el texto en limpio debe tener salida provisto de diligencia de
legalizacién.

3. Podran aceptarse peciueﬁas correcciones manuscritas del texto
en limpio en casos de escritos dirigidos a érganos del mismo nivel
jerdrquico o de nivel jerarquico subordinado; deberén evitarse, sin em-
bargo, las modificaciones esenciales. Quedard en el expediente una
copia al carbén. Ostentara el sobrescrito. <resolucién». Este borrador
en copia al carbén serd acompafiado de las ulteriores resoluciones que
fueren necesarias y serd tramitado de acuerdo con los articulos 27, 35
y 38 del Reglamento Comun, y con las Circulares 3 y 5. Delante de la
direccién se indicard el numero de orden de la resolucién.

4. Excepto el borrador con copias al carbén no podran ser incor-
porados al expediente otras copias al carbén del texto en limpio.

2. Bei der Ansage ist anzugeben:
a) zu Beginn des Diktats:

aa) dass sogleich die Reinschrift zu fertigen ist,
bb) die Zahl der Durchschlige;

b) am Schluss des Diktats:
aa) der Name des abschliessend Zeichnenden,
bb) ob die Reinschrift mit Beglaubigungsvermerk abgeben soll.

3. Kleine handschriftliche Verbesserungen in der Reinschrift kénnen bei
Schreiben an gleich- oder nachgeordnete Stellen hingenommen werden;
wesentliche Anderungen sind jedoch zu vermeiden. Ein Durchschlag bleibt
bei den Akten. Er ist mit ,,Verfiigung" (,,Vfg.”) zu tberschreiben. Dieser
Durchschlagentwurf ist mit den nétigen weiteren Verfdgungen zu versehen
und nach §§ 27, 35, 38 GGO I und den Merkblattern 3 und 5 zu behandeln.
Vor die Anschrift ist die laufende Nummer der Verfligung zu setzen.

4. Ausser dem Durchschlagentwurf diirfen weitere Durchschlige der
Reinschrift nicht zu den Akten genommen werden.
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CIRCULAR 5

De la forma de firmar y cofirmar borradores

(Articulos 35, primer pérrafo; 38, tercer parrafo; 70, segundo péarrafo)

I. En el seno del Ministerio

1. Al término del borrador se preveran, de izquierda a derecha,
columnas para las antefirmas de los cofirmantes. El servicio que llevare
la iniciativa firmara el primero, en la parte extrema de la derecha.
Por lo demaés, el orden de las firmas sera el que resultare conveniente;
por ello podra cambiar en cada caso concreto.

Ejemplo:

LV

I IS 1 I1 13

MERKBLATT 5

Form der Zeichnung und Mitzeichnung von Entwiirfen
(§ 35 Abs. 1, § 38 Abs. 3, §70 Abs. 2 GGO D

1. Innerhalb des Ministeriums

1. Am Schluss des Entwurfs sind von rechts nach links Spalten far
etwaige Mitzeichnungsvermerke vorzusehen. Das federfihrende Referat
zeichnet als erstes ganz rechts. Im tbrigen ergibt sich die Reihenfolge
aus der Zweckméssigkeit; sie kann daher von Fall zu Fall wechseln.

Beispiel:
I. V.

I HI 1 1 I1 I3
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Las antefirmas figuraran antes de la firma. Si el servicio que llevare
la iniciativa firmare cerrando el escrito, los 6rganos interesados podran
firmar incluso después de tal momento.

.

2. En casos de especial urgencia y, sobre todo, cuando hubieren
de cofirmar gran numero de o6rganos, podréan remitirse a éstos, no
obstante lo dispuesto en el apartado 1, copias del borrador con la in-
dicacién de que se considerard que prestan su conformidad si dentro
de un plazo determinado no hicieren valer reparo alguno. En tales
supuestos el instructor que llevare la iniciativa pondra en las co-
lumnas que siguen a la numero 1 las indicaciones «sin objeciéns, o
«declaracién especial», y, en caso necesario, se afiadirs una indicacién
recapitulativa.

3. Si, por excepcion, un asunto urgente no pudiere ser previamente
presentado a la firma a los interesados o a parte de ellos, aun cuando
se siguiere el procedimiento del apartado 2, el instructor que llevare la
iniciativa lo trasladard4 a aquéllos después de que hubieren tenido
salida.

II. En los casos de intervencién de otro Ministerio

Si hubiere de recabarse la conformidad de un Ministerio con res-
pecto a un borrador, se indicard en la primera pagina lo siguiente:

Die Mitzeichnungsvermerke sind vor der Zeichnung anzubringen. Zeich-
net die federfiihrende Stelle abschliessend, kénnen die beteiligten Stellen
auch nach diesem Zeitpunkt mitzeichnen.

2. Bei besonderer Dringlichkeit, vor allem, wenn eine grosse Zahl von
Stellen mitzeichnen muss, kénnen diesen abweichend von Nr. 1 Entwurfs-
abschriften mit dem Zusatz zugeleitet werden. dass ihr Einverstédndnis
angenommen wird, wenn Bedenken nicht innerhalb einer bestimmten Frist
geltend gemacht werden. Hierbei hat der federfiihrende Bearbeiter die Ver-
merke ,,ochne Einwand®“ oder ,,besondere Ausserung” in die Spalten nach
Nr. 1 zu setzen und, wenn nétig, einen zusammenfassenden Vermerk bei-
zufiigen.

3. Kann eine dringende Sache, auch wenn nach Nr. 2 verfahren werden
wiirde, den Beteiligten oder einem Teil von ihnen ausnahmsweise nicht
vorher zur Mitzeichnung vorgelegt werden, hat sie ihnen der federfihrende
Bearbeiter nach dem Abgang zuzuleiten.

II. Bei Beteiligung eines anderen Ministeriums

Muss das Einverstdndnis eines anderen Ministeriums zu einem Entwurf
eingeholt werden, ist auf die erste Seite zu schreiben: ,,Vor Fertigung

DA-1979, nim. 184. Textos legales sobre el Gobierno de la Republica Federal de Alemania (y...



DA-1979, nim. 184. Textos legales sobre el Gobierno de la Republica Federal de Alemania (y...

267 Documentacion

«Antes de la terminacion, presentar al sefior ministro federal de ...... s
para conformidad-. i

Si el otro Ministerio solo hubiere de tomar conocimiento de una
decisién, y tal conocimiento hubiere de ser ratificado mediante la in-
dicacién de «visto» (fecha y firma), se afadira lo siguiente: «Antes de
la terminacién, presentar al sefior ministro federal de ...... para su
conocimiento», o «presentar en ...... ». Si el otro ramo hubiere de recibir
copia -posteriormente, se indicara asi en el borrador.

III. En los casos de borradores conjuntos de varios Ministerios

Sélp excepcionalmente y por razones especiales se producirda un
escrito como escrito conjunto de varios Ministerios. En tal caso figu-
raran en el membrete, una debajo de otra, las denominaciones de los
ministros cofirmantes, figurando en el lugar superior la del ministro
que llevare la iniciativa, con:la referencia del expediente. El Ministerio
que llevare la iniciativa firmara cerrando el escrito, en el extremo de
la, parte izquierda, y los Ministerios interesados al lado de dicha firma.

Herrn Bundesminister ........ " zur Erklarung des Einverstéindnisses vor-
zulegen.*

Soll das andere Ministerium von einer Entscheidung nur Kenntnis neh-
‘men und dies durch den Vermerk ,,Gesehen“ (Datum, Unterschrift) be-
statigen, ist zu verfiigen ,,Vor Fertigung Herrn Bundesminister ........

. zur Kenntnis vorzulegen“ oder ,,vorzuzeigen bei ........ “ (Vorzeigeschrei-
‘ben). Soll der andere Geschéftsbereich spater Abschrift erhalten, ist es im
Entwurf anzuordnen.

1II. Bei gemeinschaftlichen Entwiirfen mehrerer Ministerien

Als gemeinschaftliches Schreiben mehrer - Ministerien geht ein Schrei-
ben nur ausnahmsweise asu besonderen’ Grinden heraus. In diesem Fall
stehen am Kopf untereinander die Amtsbezeichnungen der mitzeichnenden
Minister, an oberster Stelle die des federfihrenden mit dem Geschéaftszei-
chen. Das federfiihrende Ministerium zeichnet abschliessend am weitesten
links, die beteiligten Ministerien daneben.
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CIRCULAR 6
De las llamadas telefénicas, mensajes en teletipo;, telegramas
(Articulo 63, quinto pérrafo)

1. Teléfonos. Conversaciones a larga, distancia

1. El teléfono satisface necesidades del servicio. Las conversaciones
no oficiales que hubieren sido admitidas no perjudicaran las comu-
nicaciones del servicio.

2. La utilizacién del teléfono, la solicitud de conversaciones y la
ejecucién de conexiones para comunicaciones a larga distancia, seran
reglamentadas por cada Ministerio.

II. Teletipos

1. Para la utilizacién del teletipo regiran las instrucciones espe-
cificas que dictare cada Ministerio.

2. Los mensajes en teletipo tendran el texto més breve posible, con
el fin de ahorrar tasas.

III. Telegramas

1. Los telegramas se enviaran utilizando la conexién del teletipo.
2. En los casos de textos de cierta longitud se comprobard si basta

MERKBLATT 6

Ferngesprache; Fernschreiben; Telegramme
(§ 63 Abs. 5 GGO I

1. Fernsprecher; Gesprdche im Fernverkehr
1. Der Fernsprecher dient dienstlichen Belangen. Zugelassene nicht-
dienstliche Gespriche diirfen den Dienstverkehr nicht beeintréchtigen.

2. Die Benutzung des Fernsprechers, die Anmeldung von Gespréichen
und die Herstellung von Verbindungen im Fernverkehr regelt jedes Ministe-
rium fiir sich.

II. Fern.schréiber

1. Fir die Benutzung des Fernschreibers gelten die Besonderen Anwei-
sungen, die jedes Ministerium herausgibt.

2. Fernschreiben sind, um Gebiihren zu ersparen, moéglichst kurz abzu-
fassen.
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con una cai-ta-telegrama, que si bien tiene un curso mas largo, es, sin
embargo, més barata.

3. Los telegramg,s de Estado deberan ser designados como tales,
aun cuando fueren enviados por teletipo.

CIRCULAR 7

De los viajes de servicio
(Articulo 87, parrafo tercero)

I. De los viajes de servicio en general

1. Se aplicardn a los viajes de servicio la Ley federal de gastos
de viaje, sus disposiciones de ejecuciéon y las disposiciones especiales
relativas a los viajes de servicio al extranjero. ]

La utilizacién de vehiculos de servicio en viajes de servicio sera
reglamentada por cada Ministerio de conformidad con los principios
recogidos en el articulo 5.° de la Instruccién de Vehiculos de Servi-
cio (53),

2. Todo viaje de servicio serd solicitado y autorizado por escrito
antes de ser emprendido (54).

(53) Apéndice III,
(54) Formulario impreso 12.

III. Telegramme

1. Telegramme sind Uber den Fernschreibanschluss aufzugeben.

2. Bei lingeren Texten ist zu prifen, ob ein Brieftelegramm geniigt, das
zwar eine langere Laufzeit hat, aber billiger ist.

3. Staatstelegramme miissen auch bei Aufgabe iliber Fernschreiber als
solche gekennzeichnet sein.

MERKBLATT 7
Dienstreisen
(8§67 Abs. 3GGO D)

1. Dienstreisen im allgemeinen

1. Fur Dienstreisen gelten das Bundesreisekostengesetz, seine Ausfiih-
rungsbestimmungen und die Sonderbestimmungen fir Auslandsdienstreisen.

Die Benutzung von Dienstkraftwagen auf Dienstreisen regelt jedes Mini-
sterium nach den Grundsitzen in § 5 der Dienstkraftfahrzeuganweisung
(Anhang III), ’

2. Jede Dienstreise muss vor Antritt schriftlich beantragt und geneh-
migt werden (Vordruckmuster 12).
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.Cada Ministerio designara quién podra autorizar los viajes de servi-
cio que hubieren de tener lugar dentro del pais. Los viajes de servicio
al extranjero serén autorizados por el subsecretario, el cual podré
delegar tal facultad en relacién con casos determinados, previstos por
escrito, de viajes de servicio al extranjero que se repitieren con fre-
cuencia.

3. Independientemente de la solicitud, se dara cuenta al superior
jerarquico inmediato del comienzo y de la terminacign del viaje de
servicio.

4. Los documentos oficiales podran ser llevados en un viaje sélo
en la medida absolutamente necesaria. Se observaran las disposiciones
especiales de la Instrucciéon de Asuntos Reservados. '

5. Concluido el viaje de servicio se presentard la cuenta de gastos
tan pronto como fuere posible. Las diferencias en menos sobre las in-
demnizaciones por razéon de viaje se liquidardn en el plazo de dos
semanas. Si no se hiciere asi, la diferencia podré ser deducida del
préximo pago de emolumentos de servicio, siempre que fueren em-
bargables.

I1. De los viajes de servicio al extranjero

1. En los casos de viajes de servicio al extranjero los documentos
de viaje y la moneda extranjera ser4n facilitados €n general por el
organo destinado al efecto en cada Ministerio.

Jedes Ministerium bestimmt fiir sich, wer Inlandsdienstreisen genehmigen
darf. Auslandsdienstreisen sind vom Staatssekretér zu genehmigen; er kann
die Befugnis hierzu fir bestimmte, schriftlich zu bezeichnende Falle héufig
vorkommender Auslandsdienstreisen tibertragen.

3. Unabhingig vom Antrag sind Antritt und Ende der Dienstreise dem
unmittelbaren Vorgesetzten anzuzeigen.

4. Amtliches Schriftgut darf nur im unbedingt nétigen Umfang mit-
gefuhrt werden, Die besonderen Vorschriften der Verschlusssachenanweisung
sind zu beachten. :

5. Nach Beendigung der Dienstreise ist die Reisekostenrechnung so
bald wie moglich vorzulegen. Abschliage auf Reisekostenvergilitungen sind
innerhalb zwei Wochen abzurechnen. Geschieht dies nicht, kann der Ab-
schlag bei der nachsten Zahlung der Dienstbeziige, soweit sie pfindbar sind,
einbehalten werden.

II. Auslandsdienstreisen

1. Bei Auslandsdienstreisen werden die Reisepapiere und die auslédn-
dischen Zahlungsmittel im allgemeinen von der in jedem Ministerium hier-
far bestimmten Stelle beschafft.
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En casos especiales ¢l ministro federal de Hacienda podra, previa
solicitud al efecto, remitir a las autoridades de frontera recomendacio-
nes tendentes a facilitar el despacho de la Aduana.

2. En defecto de acuerdos especiales concertados con el Departa-
mento del Exterior, los viajes de servicio al extranjero se comunicaran,
antes de ser emprendidos, a la representacion diplomaética competente,
y de los mijsmos se dara cuenta al Departamento del Exterior.

Se indicaréa el motivo del viaje. Los viajes de servicio al extranjero
efectuados a paises en los cuales no existiere representacion al Depar-
tamento del Exterior.

3. Durante el viaje de servicio al extranjero, a menos que se hu-
biere convenido otra cosa con el Departamento del Exterior, el personal
de un Ministerio mantendra contacto con la representacién alemana
competente en relaciéon con el fin de su viaje, debiendo visitarla en
persona, siempre que fuere posible por no impedirlo especiales dificul-
tades de tiempo o espacio.

Con relacién g los viajes de servicio que tuvieren por objeto visitas
a los representantes alemanes cerca de organizaciones supranacionales
o internacionales con sede en el extranjero, podran adoptarse reglamen-
taciones especiales, de acuerdo con el Departamento del Exterior.

In besonderen Fallen kann der Bundesminister der Finanzen auf Antrag
Grenzempfehlungen fiir erleichterte Zollabfertigung ausstellen.

2. Auslandsdienstreisen sind, wenn keine besonderen Vereinbarungen
mit dem Auswartigen Amt vorliegen, vor Antritt der zustandigen Auslands-
vertretung und nachrichtlich dem Auswartigen Amt mitzuteilen.

Der Reisegrund ist dabei anzugeben. Auslandsdienstreisen in Lénder
ohne deutsche Auslands vertretung sind nur dem Auswéartigen Amt mit-
zuteilen,

3. Liegt keine abweichende Vereinbarung mit dem Auswirtigen Amt
vor haben sich Angehorige eines Ministeriums wéahrend einer Auslands-
dienstreise mit der deutschen Vertretung, die fiir ihr Reiseziel zusténdig
ist, in Verbindung zu setzen und sie persénlich aufzusuchen, wenn es
ohne besondere zeitliche oder raumliche Schwierigkeiten méglich ist.

Fur Dienstreisen zu deutschen Vertretern in oder bei iliber- und zwi-
schenstaatlichen Organisationen, die ihren Sitz im Ausland haben, kén-
nen mit dem Auswértigen Amt Sonderregelungen getroffen werden.
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CIRCULAR 8

De las publicaciones de textos en boletines oficiales, y de la edicion
de impresos oficiales

(Articulo 84)

I. De los boletines oficiales

1. El Reglamento Comun Ministerial, Parte General, dispone qué
materias deben ser publicadas en el Boletin Legislativo Federal (Bundes-
gesetzblatt), en el Boletin Federal de Avisos (Bundesanzeiger) y en los
Boletines Ministeriales. )

2. Las Ordenes generales dirigidas a 6rganos jerarquicamente in-
feriores no se publicardn por medio de escritos impresos, sino valién-
dose del Boletin Ministerial, si con ello bastars y fuere méas barato.

3. Si no se tratare de leyes y de reglamentos juridicos, se indicaran
en los Boletines Ministeriales al final del texto, y en la forma maés
conveniente, la fecha y la referen_cia. por lo menos, pudiendo omitirse
la localidad y la firma.

4. Si hubieren de publicarse en Boletines Ministeriales textos pro-
mulgados y publicados en el Boletin Legislativo Federal o en el Boletin
Federal de Avisos se emplears la misma composicién tipografica si con
ello se obtuviere un ahorro y no se retrasare mucho la aparicién del
Boletin Ministerial; a tal efecto se acudirad oportunamente a la direccién

MERKBLATT 8

Verdffentlichungen in amtlichen Bléittern; Herausgabe amtlicher
. Druckschriften

(§84 GGO D
1. Amtliche Blétter

1. Die GGO I bestimmt, welche Stoffgebiete im Bundesgesetzblatt, im
Bundesanzeiger und in den Ministerial(Amts-}blédttern zu verdffentlichen
sind.

2. Allgemeine Erlasse an nachgeordnete Dienststellen sind grundsatzlich
aicht durch umgedruckte Schrciben, sondern durch das Ministerial-(Amts-)-
blatt bekanntzugeben, wenn dies geniigt und billiger ist.

3. Wenn es sich nicht um Gesetze und Rechtsverordnungen handelt.
sind in den Ministerial(Amts-)bléttern — zweckmaéssig am Schluss der Ver-
6ffentlichung — mindestens Datum wund Geschiftszeichen anzugeben; Ort
und Unterschrift kénnen weggelassen werden.

4. Sollen Verdffentlichungen aus dem Bundesgesetzblatt oder dem Bun-
desanzeiger in Ministerial (Amts-)blattern bekanntgegeben werden, ist der
stehende Satz zu verwenden, wenn dadurch eine Ersparnis erzielt und das
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técnica del Boletin Legislativo Federal o del Boletin Federal de Avisos.
En los casos de textos publicados en el Boletin Legislativo Federal y en
el Boletin Federal de Avisos se indicard la coleccién respectiva. Se pres-
cindiré siempre que fuere posible de publicar en los Boletines Ministe-
riales textos completos de los publicados en. el Boletin Legislativo Fe-
deral o en el Boletin Federal de Avisos. En general bastard con refe-
rencias a las leyes y reglamentos juridicos més importantes. En-tal caso
podré ser conveniente anadir referencias suplementarias a innovacio-
nes y aclaraciones.

II. De los impresos-oficiales

1. Antes de la celebracién de contratos de edicién se recomienda
ofr el dictamen del ministro federal de Justicia. Los contratos se le
remitiréan en copia, con el fin de reunir la experiencia en un solo érgano.

2. Se observaré lo previsto en las directrices que, en su caso, exis-
tieren en relacién con la adjudicacién de encargos ‘de imprenta a de-
terminados servicios (Irnprenta Federal, por ejemplo)_'o_ sectores..

3. La portada de los impresos oficiales contendrs solamente lo
més necesario. Si se mencionare al autor, se indicarén nombre, apellido,
titulo y denominacion del cargo. Si no fuere mencionada, se indicarg
en su lugar su denominacién oficial siempre que una autoridad asu-
miere la responsabilidad del escrito.

Erscheinen des Ministerial(Amst-)blattes nicht zu sehr verzégert wird; an
die Schriftleitung des Bundesgesetzblattes oder Bundesanzeigers ist des-
wegen rechtzeitig heranzutreten. Bei Veroffentlichungen aus dem Bundes-
gesetzblatt und dem Bundesanzeiger ist die Fundstelle anzugeben. Von
Volltextversffentlichungen aus dem Bundesgesetzblatt oder dem Bundes-
anzeiger in Ministerial(Anmts-}bldttern soll tunlichst abgesehen werden.
Allgemein werden Hinweise auf bedeutendere Gesetze und Rechtverordnun-
gen. gentgen. Dabex konnen ergdnzende Hinweise auf Neuerungen und
Erlduterungen zu diesen : weckma.ssig sein.

1. Amtliche Druckschriften

v1. Vor dem Abschluss von Verlagsvertragen empfiehlt es sich, den Bun-
desminister der Justiz gutachthch zu hoéren. Die Vertrdge sollen ihm abs-
schriftlich mitgeteilt werden, um die Erfahrungen bei einer Stelle zu
sammeln. .

2, Etwa. bestehende Richtlinien uber ‘die Zuwelsung von Druckauftragen
an bestimmte Stellen (z. B. Bundesdruckerei) oder Gebiete sind zu beachten.

3. Das Titelblatt amtlicher Druckschriften soll nur das Notwendigste
enthalten. Wird der Verfasser genannt, sind Vorname, Familienname. Titel
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4, Los borradores que fueren propuestos a la imprenta se atempe-
rardn a los requisitos y particularidades de la técnica tipografica. Los
borradores urgentes y extensos se remitiran a la imprenta, a ser po-
sible, en entregas parciales, tan pronto como hubiere partes completas
terminadas. En general s6lo se dardn a componer los borradores cuya
redaccién fuere definitiva. El borrador seré revisado cuidadosamente
antes de ser entregado a la imprenta; las posteriores modifica¢iones
de la composicién exigen tiempo y son costosas. Cuando se tratare de
trabajos extensos se atenderd a la uniformidad de las obreviaturas y
otros elementos que se repitieren continuamente. Los nombres propios
se escribiréan con claridad. El borrador se escribira por una sola cara
y se paginard en forma consecutiva. Las intercalaciones no se escri-
birén al dorso, sino en el margen o en hojas adicionales. A ser posible
se enviaran con el borrador muestras de la impresion o se haran
indicaciones precisas sobre el tipo y cuerpo de la letra, el tamafio del
impreso (longitud y anchura en centimetros), papel y encuadernacién,

Los plazos de entrega se fijaran, a ser posible, de tal manera que
se eviten las horas extraordinarias y el trabajo dominical. En los casos
de trabajos urgentes se requeriréan indicaciones precisas en cuanto a
fechas de envio de las pruebas y de los ejemplares terminados. Sobre
la forma de hacer las correcciones regiré el modelo adjunto (55).

(55) Se omite el modelo, que comprende los signos normalizados de correccién de
pruebas de imprenta. (N. del T.)

und Amtsbezeichnung anzugeben. Wird er nicht genannt, so tritt, wenn
eine Behoérden die Verantwortung ilibernimmt, ihre amtliche Bezeichnung
‘an diese Stelle. :

4, Vorlagen an die Druckerei miissen den Erfordernissen und Beson-
derheiten der Drucktechnik entsprechen. Eilige, umfangreiche Druckvorla-
gen sind der Druckerei méglichst schon in Teilsendugen zuzufiihren, sobald
Teile abgeschlossen sind. Im allgemeinen sind nur solche Druckvorlagen
zum Satz zu geben, deren Fassung festseht. Die Druckvorlage ist vor
Ubergabe an die Druckerei sorgfaitig durchzusehen; nachtrigliche An-
derungen im Satz sind zeitraubend und kostspielig. Bei grdsseren Arbeiten
ist auf einheitliche Behandlung von stidndig wiederkehrenden Abkilirzun-
gen u. dgl. zu achten. Eigennamen sind deutlich zu schreiben. Die Druck-
vorlage ist nur einseitig zu beschreiben und fortlaufend zu numerieren.
Einschaltungen sind nicht auf der Ruickseite, sondern am Rand oder auf
besonderen Bléttern niederzuschreiben. Druckmuster sind méglichst mit-
zusenden oder genaue Angaben tliber Schriftart, Schriftgrad, Grosse der
Drucksache (H6he und Breite in Zentimetern), Papier und Buchbinderarbeit
zu machen.

Lieferfristen sind mdéglichst so festzusetzen, dass Uberstunden und Sonn-
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5. Si se imprimieren resimenes u otras adaptaciones andlogas para
su uso en el servicio, el Ministerio proponente determinaré previamen-
te la demanda de los Ministerios federales potencialmente intere-
sados y la comunicard a la imprenta. E] suministro y pago tendré4 lugar
directamente entre la imprenta y los distintos servicios. Si la demanda
no pudiere ser determinada inmediatamente, se ordenaré a la imprenta
que suspendea la composicién.

CIRCULAR 9

De los locales y enseres
(Articulo 98, tercer parrafo)

I, De los locales

1. Los locales se distribuirdn de tal manera que el trafico interno
del edificio se desarrolle, a ser posible, sin fricciones y con poco coste.
Los locales correspondientes a cada Servicio y Divisién (0 Subdivisién)
deberan estar agrupados. Las Divisiones que tuvieren mayor tréafico
de visitantes seran facilmente accesibles.

2. Los puestos de trabajo se concebiran de tal manera que, tenien-
do en cuenta las enseilanzas de la moderna técnica de oficinas, contri-

tagsarbeit vermieden werden. Bei eiligen Arbeiten sind genaue Zeitangaben
fur die Zusendung der Berichtigungsabziige und Auflagen erforderlich. Fix
die Form von Berichtigungen (Korrekturen) gilt das beiliegende Muster.

5. Werden Zusammenstellungen oder &hnliches fiir den Dienstgebrauch
gedruckt, soll das federfuhrende Ministerium vorher den Bedarf anderer
in Frage kommender Bundesministerien feststellen und der Druckerei mit-
teilen. Lieferung und Zahlung sollen sich regelméssig unmittelbar zwischen
der Druckerei und den einzelnen Dienststellen abwickeln. Kann der Bedarf
nicht sogleich festgestelli werden, ist die Druckerei zu veranlassen, den
Satz stehenzulassen.

MERBLATT ¢
Dienstzimmer und Dienstgeriit
(§ 98 Abs. 3 GGO I)

1. Dienstzimmer

1. Die Réume sind so zu verteilen, dass der Hausverkehr moglichst
reibungslos und wirtschaftlich verlauft. Die Zimmer fiir die einzelnen
Referate und Abteilungen (Unterabteilungen) sollen zusammenliegen, Ab-
teilungen mit stdrkerem Besucherverkehr bequem erreichbar sein.
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buyan ‘a mantener y acrecentar la capacidad de rendimiento y la ale-
gria en el trabajo.

3. Junto a las puertas de los locales se colocarsn letreros que con-
tendran el nombre del titular del local y a ser posible la denominacion
del cargo y la organizacién de pertenencia del titular.

4. Cada Ministerio podrd regular por si mismo cualesquiera otros
aspectos de detalle, asi como el comportamiento del personal dentro de
los locales.

II. De los enseres y del material fungible

1. Se observarad lo dispuesto en los <Principios reguladores de la
Adquisicién de Enseres y bienes fungibles» (586).

2. Se certificard la recepciéon de los enseres, la de los bienes fun-
gibles cuando asi fuere necesario con el fin de garantizar una utiliza-
cién econdémica.

3. Los enseres se conservardn con todo esmero, se tratardn con
cuidado y, cuando no fueren necesarios, se devolverdn.

4. Los que cesaren deberan devolver sus enseres. De-los enseres
forman parte también las tarjetas de identificacién, las llaves de las
carteras, el organigrama y el plan de distribucién de asuntos, el reper-

(58} Apéndice IV.

2. Die Arbeitsplitze sind nach Erfahrungen neuzeitlicher Biirotechnik
so zu gestalten, dass Leistungsféahigkeit und Arbeitsfreude erhalten und
gesteigert werden.

3. An den Zimmertlren sind Aufschriften anzubringen, die den Namen,
mdglichst auch . Amts(Dienst-)bezeichnung und organisatiorische Zugehérig-
keit der Rauminhaber enthalten sollen. -

4. Weitere Einzelheiten und das. Verhalten in den. Dienstrdumen -kann
jedes Ministerium fir sich selbst regeln.

II. Dienstgerdt und Verbrauchsgegenstinde

1. Die ,,Grundsitze fir Beschaffung und Verwaltung von Dienstgerat
und Verbrauchsgegenstdnden* (Anhang IV) sind zu beachten.

2. Der Empfang von Dienstgerédt ist zu bestitigen, der von Verbrauchs-
gegenstinden dann, wenn es geboten erscheint, um eine wirtschaftliche
Verwendung zu sichern.

3. Dienstgerat ist sorgfaltig aufzubewahren, pfleglich zu behandeln und,
wenn es entbehrlich geworden ist, zuriickzugeben.

4. Ausscheidende haben ihr Dienstgerat zuruckzugeben Zum Dienst-
gerdt gehdren auch Dienstausweis (§ 99 GGO 1), Schliissel zu Verschluss-
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torio de direcciones, ¢l Reglamento Comun de los Ministerios Fede-
rales, Parte General y Parte Especial, las colecciones de avisos inte-
riores y otras disposiciones de orden interno.

Los archivos manuales personales, las colecciones de boletines in-
formativos y érdenes circulares, manuales de servicio, etc., asi como
los cuadernos de taquigrafia se entregaran a quien sucediere en el
servi¢io, o bien se entregarén al Archivp (o archivo de trabajo del
instructor) para que sean entregados al que sucediere en el servicio.
Al personal de Secretaria le serd de aplicacién lo dispuesto en el ar-
ticulo 5.°, parrafo quinto, de la Instruccién de Secretaria.

5. El director ministerial de Administracién haré que todo aquel
que cesare manifieste por escrito que no tiene consigo enseres del
Ministerio, asi como libros y otros impresos que hubieren de ser
devueltos. Dicha manifestacién serd comprobada y ratificada por la
habilitacién de material y por la biblioteca. El Servicio de Personal
comunicara temporé,nea,mente al director ministerial de Adnnmstra.cxén
el cese de toda persona afecta al servicio.

6. Cuando falleciere una persona afecta al servicio, la Oficina Prin-
cipal recabara, en presencia-de un testigo, los enseres existentes y ano-
tara cada unidad en una lista que ser4 firmada asimismo por el testigo.
Si asi lo requirieren, los supérstites podran examinar la lista u obtener
una copia de la misma.

mappen, Organisation- und Geschaftsverteilungsplan, Anschriftenverzeich-
nis, GGO I und II, die gesammelten Hausbekanntmachungen und andere
Ordnungsvorschriften.

Handakten, Sammlungen von Nachmchtenb]attern und Runderlassen,
Dienstbiicher usw., auch gebrauchte Kurzschrifthefte sind dem Dienstnach-
folger auszuhéndigen oder der Registratur (Sachbearbeiterablage) zur
Aushéndigung an ihn zu idbergeben. Fiir Kanzleikrdfte gilt § 5 Abs. 5
Kanzleianweisung.

5. Der Ministerialblirodirektor hat jeden Ausscheidenden schriftlich
versichern zu lassen, dass er kein Dienstgerdt, auch keine Biicher und
andere abzugebende Druckschriften des Ministeriums mehr hat. Die Ver-
sicherung ist von der Gerateverwaltung und der Biicherei zu priifen und
zu bestétigen. Das Perscnalreferat hat dem Ministerialblirodirektor das Aus-
scheiden eines Dienstangehérigen rechtzeitig mitzuteilen.

6. Beim Tode eines Dienstangehérigen hat das Hauptbiliro das vorhan-
dene Dienstgerat in Gegenwart eines Zeugen an sich zu nehmen und jedes
Stiick in einer Liste zu vermerken, die auch vom Zeugen zu unterschreiben
ist. Auf Verlangen kénnen die Hinterbliebenen die Liste einsehen oder eine
Abschrift erhalten.
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'

" III. Del sello del servicio (57)

1. Los sellos del servicio sélo podrén ser utilizados para fines pro-
pios del servicip o para fines que redundaren en interés del servicio.

2. El director ministerial de Administraciéon determinari cuéles de
las personas afectas al Ministerio podran utilizar un sello del servicio.
A tal efecto llevara una lista en la cual se anotarédn los nombres de
tales personas, el nimero (58) y la clase y modelo del sello.

3. Las personas habilitadas a tenor de lo dispuesto en el aparta-
do 2 responderan del regular empleo y conservaciéon de los sellos de
servicio que les fueren entregados. Compete al director ministerial de
Administracion proveer lo necesario en cuanto a sustituciones.

4. Los sellos de servicio se conservaran bajo llave. Su pérdida sera
denunciada sin demora al director ministerial de Administracién, el
cual, & su vez, comprobard una vez al afio la presencia de todos los
sellos del] servicio. Los sellos extraviados se declararan invalidos me-
diante aviso publicado en el Diario Federal de Avisos.

(57) Orden del presidente federal sobre sellos del servicio, de 20 de enero de 1950
(Boletin Legislativo Federal, I, p. 26) en la versién de la Orden de 28 de agosto de 1957
(Boletin Legislativo Federal, I, p. 1328); Directrices del ministro federal del Interior
para la confecciéon de sellos del servicio y empleo del Aguila de la Federacién en
placas e impresos oficiales, de 4 de marzo de 1850 (Boletin Federal Comun, p. 17).

(58) Cfr. articulo 3.°, parrafo quinto, del apéndice IV.

IIl. Dienstsiegel *)

1. Dienstsiegel diirfen nur fir dienstliche oder solche Zwecke verwendet
werden, die im dienstlichen Interesse liegen.

2. Der Ministerialburodirektor bestimmt, welche Angehﬁrigen des Minis-
teriums ein Dienstsiegel verwenden dirfen. Er fiihrt ein Verzeichnis, in
das die Namen dieser Personen, die Nummer (vgl. § 3 Abs. 5 Anhang IV)
und die Art und Ausfiihrung des Dienstsiegels einzutragen sind.

3. Die nach Nr. 2 erméchtigten Personen sind fiir die ordnungsgemaésse
Verwendung und Verwahrung der ihnen tibergebenen Dienstsiegel verant-
wortlich. Der Ministerialbiirodirektor regelt die Vertretung.

4. Dienstsiegel sind unter Verschluss zu halten. Ihr Verlust ist unver-
ziiglich dem Ministerialbilirodirektor anzuzeigen. Dieser priift einmal jéhr-
lich, ob alle Dienstsiegel vorhanden sind. Verlorengegangene Dienstsiegel
sind durch Bekanntmachung im Bundesanzeiger fﬁr ungiiltig zu erkléren.

*) Erla, des Bundespriasidenien uber die Dxenstsxegel vom, 20. Januar 1950 (Bun-
desgesetzbf I S. 28) in der Fassung des Anderungserlasses vom 28. August 1957
(Bundesgesetzbl. I S. 1328);

Richtlinien des Bundesministers des Innern fir die Anfestigung von Dienstsiegeln
und Verwendung des Bundesadlers auf amtlichen Schildern und Drucksachen vom
4, Marz 1950 (GMBL. 8. 17.
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SUSTITUCION RECIPROCA DE LOS MINISTROS
FEDERALES

Son sustituidos:

El Canciller Federal

El Ministro Federal de Asuntos
Exteriores

El Ministro Federal del Interior
El Ministro Federal de Justicia
El Ministro Federal de Finanzas

El Ministro Federal de Economia

Por:

el Ministro Federal de Asuntos
Exteriores

el Ministro Federal de Defensa

el Ministro Federal de Justicia
el Ministro Federal del Interior
el Ministro Federal de Economia

el Ministro Federal de Finanzas

GEGENSEITIGE VERTRETUNG DER BUNDESMINISTER

Der Bundeskanzler

Der Bundesminister
des Auswartigen

Der Bundesminister

_ des Innern

Der Bundesminister
der Justiz

Der Bundesminister
der Finanzen

Der Bundesminister
fir Wirtschaft

den Bundesminister
des Auswartigen

den Bundesminister
der Verteidigung

den Bundesminister
der Justiz

den Bundesminister
des Innern

den Bundesminister
fiir Wirtschaft

den Bundesminister
der Finanzen
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El Ministro Federal de Alimenta-
cién, Agricultura y Montes

El Ministro Federal de Trabajo
y Ordenacién Social’

El Ministro Federal de Defensa

El Ministro Federal de Juventud,
Familia y Salud

El Ministro Federal de Comuni-
caciones y de Correos y Teleco-
municaciones

el Ministro Federal de Coopera-
cién Econémica

el Ministro Federal de Juventud,
Familia y Salud

el Ministro Federal de Asuntos
Exteriores, incluida la sustitu-
cién en la Jefatura y el Mando
de las Fuerzas Armadas

el Ministro Federal de Trabajo y
Ordenacién Social

el Ministro Federal de Ordena-
cién Territorial, Arquitectura y
Urbanismo :

Der Bundesminister
fir Erndhrung, Landwirtschaft
und Forsten

Der Bundesminister
fur Arbeit und Sozialordnung

Der Bundesminister
der Verteidigung

Der Bundesminister
fir Jugend, Familie und
Gesundheit

Der Bundesminister
fiur Verkehr und far das
Post- und Fernmeldewesen

den Bundesminister
fur wirtschafliche Zusammen-
arbeit

den Bundesminister
fir Jugend, Familie und
Gesundheit

den Bundesminister

des Auswértigen einschliesslich
der Vertretung in der Befehls-
und Kommandogewalt liber die
Streitkrafte

den Bundesminister
fir Arbeit und Sozialordnung

den Bundesminister
fir Raumordnung, Bauwesen
und Stadtebau
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El Ministro Federal de Ordena-
ciéon Territorial, Arquitectura y
Urbanismo '

El Ministro Federal de Relacio-
nes Internas Alemanas

El Ministro Federal de Investiga-
cién y Tecnologia

El Ministro Federal de Educacién
y Ciencia

El Ministro Federal de Coopera-
ciéon Econ6émica

el Ministro Federal de Transpor-
tes y de Correos v Telecomuni-
caciones

el Canciller Federal

el Ministro Federal de Educaci6n
y Ciencia

el Ministro Federal de Inves‘tiga-
ciones y Tecnologia

el Ministro Federal de Alimen-
tacion, Agricultura y Montes

Si el Ministro Federal designado para la sustitucion conforme a esta
norma est4 también impedido, asume la sustitucién el Ministro Fede-
ral que sigue al que ha de ser sustituido en antigiiedad en el des-
empeiio del cargo. Pero si no existe un Ministro Federal que lleve menos

Der Bundesminister
fir Raumordnung, Bauwesen
und Stiadtebau

Der Bundesminister
fir innerdeutsche Beziehungen

Der Bundesminister
fir Forschung und Technalogie

Der Bundesminister
fir Bildung und Wissenschaft

Der Bundesminister
fir wirtschaftliche
Zusammenarbeit

den Bundesminister
fir Verkehr und fir das
Post- und Fernmeldewesen

Der Bundt_eskanzler

den Bundesminister
fir Bildung und Wissenschaft

den Bundesminister
far Forschung und Technologie

den Bundesminister
fir Ernahrung, Landwirtschaft
und Forsten

Ist der nach dieser Regelung zur Vertretung berufene Bundesminister
ebenfalls verhindert, nimmt der in der Dienstaltersliste auf den zu Vertre-
tenden folgende Bundesminister die Vertretung wahr. Ist jedoch ein dienst-
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tiempo en el desempeilo del cargo, o no es asequible, asume la sustitu-
cién el Ministro Federal asequible que en cada caso tiene en el des-
empeiio del cargo una antigiiedad inmediatamente superior a la del
que ha de ser sustituido.

11
COMISIONES DEL GABINETE DEL GOBIERNO FEDERAL

Presidente: Canciller Federal.
Vicepresidente: Sustituto del Canciller Federal.

1. Consejo Federal de Seguridad

Presidente delegado:
Ministro Federal de Defensa.

Miembros permanentes: -

Ministro Federal de Asuntos Exteriores.
Ministro Federal del Interior.

Ministro Federal de Finanzas.

Ministro Federal de Economia.

jungerer Bundesminister nicht vorhanden oder nicht erreichbar, so #ber-
nimmt die Veriretung der jeweils erreichbare Bundesminister mit dem gegen-
liber dem zu Vertretenden néchsthéheren Dienstalter.

I ) _
KABINETTAUSSCHUSSE DER BUNDESREGIERUNG
Vorsitzender: Bundeskanzler.
Stellvertretender Vorsitzender: Stellvertreter des Bundeskanzlers
1. Bundessicherheitsrat
Beauftragter Vorsitzender:
Bundesminister der Verteidigung.
Standige Mitglieder:
Bundesminister des Auswartigen.
Bundesminister des Innern.

Bundesminister der Finanzen.
Bundesminister fiir Wirtschaft.
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2. Comision de Politica Europea

Presidente delegado:
Ministro Federal de Asuntos Exteriores.

Miembros permanentes:

Ministro Federal de Finanzas.

Ministro Federal de Economia.

Ministro Federal de Alimentacién, Agricultura y Montes.
Ministro Federal de Trabajo y Ordenacién Social.
Ministro Federal de Defensa.

Derecho de participacion a favor del presidente del Banco Federal.

3. Comisién de Relaciones Internas Alemanas

Presidente delegado:

Ministro Federal de Relaciones Internas Alemanas.

Miembros permanentes:
Ministro Federal de Asuntos Exteriores.

2. Kabinettausschuss fir Europapolitik
BeauftragterVorsitzender:

Bundesminister des Auswértigen.

Stédndige Mitglieder:

Bundesminister der Finanzen.

Bundesminister fiir Wirtschaft.

Bundesminister fir Ernéhrung, Landwirtschaft und Forsten,

Bundesminister fiir Arbeit und Sozialordnung.
Bundesminister der Verteidigung.

Teilnahmerecht fiir den Présidenten der Bundesbank.

3. Kabinetausschuss fiir innerdeutsche Beziehungen

Beauftragter Vorsitzender:
Bundesminister fiir innerdeutsche Beziehungen.

Sténdige Mitglieder:
Bundesminister des Auswiirtigen.
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Ministro Federal del Interior.

Ministro Federal de Justicia.

Ministro Federal de Finanzas.

Ministro Federal de Economfa.

Ministro Federal de Transportes y de Correos y Telecomunicaciones.

Derecho de participacién a favor del Alcalde Regidor de Berlin y del
Plenipotenciario del Gobierno Federal en Berlin.

4. Comisién del Gobierno del Plan Financiero a Medio Plazo

Presidente delegado:
Ministro Federal de Finanzas.

Miembro permanente:
Ministro Federal de Economia.

5. Comisidén del Gobierno de Economia

Presidente delegado:
Ministro Federal de Economia.

Bundesminister des Innern.

Bundesminister der Justiz.

Bundesministér der Finanzen.

Bundesminister far Wirtschaft.

Bundesminister fir Verkehr und fiir das Post- und Fernmeldewesen.

Teilnahmerecht fiir den Regierenden Bilirgermeister von Berlin
und fir den Bevollméchtigten der Bundesregierung in Berlin,

4. Kabinettausschuss fiir mittelfristige Fir‘mnzblanungr

Beauftragter Vorsitzender:
Bundesminister der Finanzen.

Stdndiges Mitglied:
Bundesminister far Wirtschaft.
5. Kabinettausschuss fiir Wirtschaft

Beauftragter Vorsitzender:
Bundesminister fiir Wirtschaft.

DA-1979, nim. 184. Textos legales sobre el Gobierno de la Republica Federal de Alemania (y...



DA-1979, nim. 184. Textos legales sobre el Gobierno de la Republica Federal de Alemania (y...

285 A Documentacion

Miembros permanentes:

Ministro Federal del Interior.
Ministro Federal de Finanzas.. _
Ministro Federal de Alimentacion, Agricultura y Montes. ‘

Ministro Federal de Trabajo y Ordenacién Social.

Ministro Federal de Defensa.

Ministro Federal de Transportes y de Correos y Telecomumcacmnes
Ministro Federal de Orcenacion Territorial, Arquitectura y Urbamsmo.
Ministro Federal de Investlgacxén y Tecnologia.

Ministro Federal de Cooperac16n Econémica.

Derecho de participacién a favor del Presidente del Banco Federal.

8. Comisién del Gobierno de Politica Agraria y Alimentaria -

Presidente delegado:
Ministro Federal de Alimentacién, Agricultura y Montes. -

Miembros permanentes:
Ministro Federal de Asuntos Exteriores.

Standige Mitglieder:

Bundesminister des Innern.

Bundesminister der Finanzen. :

Bundesminister fiir Ernahrung, Landwirtschaft und Forsten.
Bundesminister fir Arbeit und Sozialordnung.

Bundesminister der Verteidigung. = :

Bundesminister fiir Verkehr und fir das Post- und Fernmeldewesen
Bundesminister fiir Raumordnung, Bauwesen und Stédtebau q
Bundesminister fir Forschung und Technologie. )

Bundesminister fiir wirtschaftliche Zusammenarbeit.

Teilnahmerecht fir den Frdsidenten der Bundesbank.

8. Kabinettausschuss fiir Agrar- und Erndhmngép‘olitik

Beauftragter Vorsitzender:
Bundesminister fir Erndhrung, Landwirtschaft und Forsten

Sténdige Mitglieder:
Bundesminister des Auswdrtigen.
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Ministro Federal de Finanzas.

Ministro Federal de Economia.

Ministro Federal de Trabajo y Ordenacién Social.

Ministro Federal de la Juventud, Familia y Salud.

Ministro Federal de Ordenacién Territorial, Arquitectura y Urbanismo

7. Comisidn del Gobierno de Asuntos Sociales y Salud

Presidentes delegados (alternan segin la materia de la deliberacién):

Ministro Federal de Trabajo y Ordenacién Social.
Ministro Federal de la Juventud, Familia y Salud.

Miembros permanentes:

Ministro Federal del Interior.

Ministro Federal de Finanzas.

Ministro Federal de Economfa.

Ministro Federal de Alimentacién, Agricultura y Montes.

8. Comisién del Gobierno de Formacién de Capital

Presidente delegado:
Ministro Federal de Finanzas.

Bundesminister der Finanzen.

Bundesminister fiir Wirtschaft.

Bundesminister fiir Arbeit und Sozialordnung.
Bundesminister fur Jugend, Familie und Gesundheit.
Bundesminister fiir Raumordnung, Bauwesen und Stiédtebau.

7. Kabinettausschuss fiur Soziales und Gesundheit

Beauftragte Vorsitzende (wechselnd je nach Beratungsgegenstand):
Burdesminister fir Arbeit und Sozialordnung.

Bundesminister fir Jugend, Familie und Gesundheit.

Sténdige Mitglieder:

Bundesminister des Innern.

Bundesminister der Finanzen.

Bundesiinister fiir Wirtschaft.

Bundesminister fir Ernédhrung, Landwirtschaft und torsten.

8. Kabinettausschuss fur Vermogensbildung )

Beauftragter Vorsitzender;
Bundesminister der Finanzen.
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Miembros permanentes:

Ministro Federal del Interior.

Ministro Federal de Justicia.

Ministro Federal de Economia.

Ministro Federal de Trabajo y Ordenacién Social.

Ministro Federal de Ordenacién Territorial, Arquitectura y Urbanismo.

9. Comisién del Gobierno de Educacién, Ciencia, Investigacion
y Tecnologia

Presidentes delegados (alternan segin la. materia de la deliberacion):

Ministro Federal de Educacién y Ciencia.
Ministro Federal de Investigaciéon y Tecnologia.

Miembros permanentes:

Ministro Federal de Asuntos Exteriores.
Ministro Federal del Interior.

Ministro Federal de Finanzas.

Ministro Federal de Economia.

Standige Mitglieder:

Bundesminister des Innern.

Bundesminister der Justiz.

Bundesminister fir Wirtschaft.

Bundesminister fir Arbeit und Sozialordnung.
Bundesminister fir Raumordnung, Bauwesen und Stiddtebau.

9. Kabinettausschuss fir Bildung, Wissenschaft, Forschung
und Technologie

Beauftragte Vorsitzende (wechselnd je nach Beratungsgegenstand):

Bundesminister fiir Bildung und Wissenschaft.
Bundesminister fir Forschung und Technologie.

Standige Mitglieder:
Bundesminister des Auswartigen,
Bundesminister des Innern.
Bundesminister der Finanzen.
Bundesminister fliir Wirtschaft.
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Ministro Federal de Alimentacién, Agricultura y Montes.

Ministro Federal de Trabajo y Ordenacién Social.

Ministro Federal de Defensa.

Ministro Federal de la Juventud, Familia y Salud.

Ministro Federal de Transportes y de Correos y Telecomunicaciones.

10. Comisién del Gobierno de Asuntos del Medio Ambiente

Presidente delegado:
Ministro Federal del Interior.

Miembros permanentes:

Ministro Federal de Asuntos Exteriores.

Ministro Federal de Finanzas.

Ministro Federal de Economia.

Ministro Federal de Alimentacioén, Agricultura y Montes.
Ministro Federal de Trabajo y- Ordenacién Social.
Ministro Federal de Defensa.

Ministro Federal de la Juventud, Familia y Salud.

Bundesminister fir Ernéhrung, Landwirtschaft und Forsten.
Bundesminister fiir Arbeit und Sozialordnung.

Bundesminister der Verteidigung.

Bundesminister fiir Jugend, Familie und Gesundheit.

Bundesminister fur Verkehr und fir das Post- und Fernmeldewesen.

10. Kabinettausschuss fiur Umweltfragen

Beauftragter Vorsitzender:
Bundesminister des Innern.

Standige Mitglieder:

Bundesminister des Auswartigen.

Bundesminister der Finanzen.

Bundesminister fir Wirtschaft.

Bundesminister fiir Ernéhrung, Landwirtschaft und Forsten.
Bundesminister far Arbeit und Sozialordnung.
Bundesminister der Verteidigung.

Bundesminister fir Jugend, Familie und Gesundheit.
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Ministro Federal de Transportes y de Correos y Telecomunicaciones.
Ministro Federal de Ordenacién Territorial, Arquitectura y Urbanismo.
Ministro Federal de Investigacién y Tecnologia.

Ministro Federal de Cooperacién Econémica.

11. Comisién del Gobierno de Ordenacién Territorial y Urbanismo

Presidente delegado:

Ministro Federal de Ordenacion Territorial, Arquitectura y Urbanismo.

Miembros permanentes:

Ministro Federal del Interior.

Ministro Federal de Finanzas.

Ministro Federal de Economia.

Ministro Federal de Alimentacién, Agricultura y Montes.

Ministro Federal de Trabajo y Ordenacion Social.

Ministro Federal de Defensa.

Ministro Federal de la Juventud, Familia y Salud.

Ministro Federal de Transportes y de Correos y Telecomunicaciones.

Bundesminister fiir Verkehr und fir das Post- und Fernmeldewesen.
Bundesminister fiir Raumordnung, Bauwesen und Stiddtebau.
Bundesminister fir Forschung und Technologie.

Bundesminister fir wirtschaftliche Zusammenarbeit.

11. Kabinettausschuss fiur Raumordnung und Stddtebau

Beauftragter Vorsitzender:
Bundesminister fiir Raumordnung, Bauwesen und Stadtebau.

Standige Mitglieder:

Bundesminister des Innern.

Bundesminister der Finanzen.

Bundesminister fiir Wirtschaft.

Bundesminister fir Erndhrung, Landwirtschaft und Forsten.
Bundesminister flir Arbeit und Sozialordnung.

Bundesminister der Verteidigung. C

Bundesminister fir Jugend, Familie und Gesundheit.
Bundesminister fir Verkehr und fiir das Post- und Fernmeldewesen.
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12. Comisién del Gobierno de Reforma de la Estructura del Gobierno
Federal y de la Administracion

Presidente delegado:

Ministro Federal del Interior.

Miembros permanentes:

Ministro Federal de Justicia.

Ministro Federal de Finanzas.

Ministro Federal de Economia.

Ministro Federal de Defensa.

Ministro Federal de Ordenaciéon Territorial, Arquitectura y Urbanismo.
Ministro Federal de Investigacién y Tecnologia.

Ministro Federal de Educacién y Ciencia.

Derecho de participacién a favor del Delegado de Economia en la Ad-
ministracién. ’

12. Kabinettausschuss fiir die Reform der Struktur von Bundesregierung
und Bundesverwaltung ’

Beauftragter Vorsitzender:

Bundesminister des Innern.

Stédndige Mitglieder:

Bundesminister der Justiz.

Bundesminister der Finanzen.

Bundesminister fur Wirtschaft.

Bundesminister der Verteidigung.

Bundesminister fiir Raumordnung, Bauwesen und Stadtebau.
Bundesminister fir Forschung und Technologie.
Bundesminister fiir Bildung und Wissenschaft.

Teilnahmerecht fiir den Bundesbeauftragten fiir Wirtschaftlichkeit in der
Verwaltung. '
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v

NORMAS BASICAS PARA EL DESPACHO
DE LOS ASUNTOS DE LAS COMISIONES
DEL GABINETE DEL GOBIERNO FEDERAL

Articulo 1.° Presidencia, tramite de los asuntos

1. El Canciller Federal es el presidente de las Comisiones del Ga-
binete; vicepresidente es el sustituto del Canciller Federal.

2. En ausencia del Canciller Federal y de su sustituto, desempefia
la presidencia el Ministro Federal que dirige la esfera de competencia
del Comité, o el Ministro Federal principalmente interesado.

3. Los asuntos de las Comisiones del Gabinete son tramitados pbr
la Cancilleria Federal.

Articulo 2.° - Miembros

Miembros permanentes de una Comisién del Gabinete son todos
los Ministros Federales cuya esfera de competencia es normal y prin-
cipalmente afectada. Otros Ministros Federales son ocasionalmente in-
cluidos cuando se delibera sobre materias que conciernen a su esfera

Iv

RAHMENREGELUNGEN FUR DEN GESCHAFTSABLAUF DER
KABINETTAUSSCHUSSE DER BUNDESREGIERUNG

§ 1. Vorsitz, Geschdftsfuhrung

(1) Vorsitzender der Kabinettausschisse ist der Bundeskanzler, Stell-
vertretender Vorsitzender ist der Stellvertreter des Bundeskanzlers.

(2) Bei Abwesenheit des Bundeskanzlers und seines Stellvertreters fiihrt
der fur den Aufgabenbereich des Ausschusses federfithrende oder haupt-
beteiligte Bundesminister den Vorsitz (Beauftragter Vorsitzender)..

(3) Die Geschéifte der Kabinettausschiisse werden vom Bundeskanzleramt
gefuhrt.

§ 2. Mitgliedschaft

Stédndige Mitglieder eines Kabinettausschusses sind die Bundesminister,
deren Geschéftsbereich regelméssig und nicht nur unwesentlich betroffen
ist. Andere Bundesminister werden von Fall zu Fall hinzugezogen, wenn
Gegenstande beraten werden, die ihren Geschéaftsbereich betreffen. Uber
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de competencia. Acerca del llamamiento de Ministros Federales que no
son miembros de la respectiva Comisién del Gabinete, se debe decidir
en lo posible al fijar el orden del dia.

Articulo 3.° Preparacién de las reuniones

Las reuniones de las Comisiones del Gabinete deben ser técnica-
mente preparadas a través de consultag interministeriales; en estas
conswltas estan representados los miembros permanentes de la respec-
tiva Comisién del Gabinete y el Jefe de la Cancilleria Federal, asi como
otros Ministros Federales, si ello fuera necesario. Siempre que existan
unidades interministeriales de trabajo, deben éstas tomar a su cargo
la preparacién técnica.

Artfculo 4.° Convocatoria, orden del dia

1. Las drdenes del dia, asi como el dia, hora y lugar de las re-
uniones, son fijadas por el Canciller Federal de acuerdo con el presi-
dente delegado. En caso de impedimento del Canciller Federal, el Jefe
de la Cancilleria Federal se pone de acuerdo con el Vicecanciller Fede-
ral y con el presidente delegado, y después hace la convocatoria en
nombre del Canciller Federal.

die Hinzuziehung von Bundesministern, die nicht Mitglied des betreffenden
Kabinettausschusses sind, soll nach Méglichkeit bei der Festsetzung der
Tagesordnung entschieden werden.

§ 3. Vdrbereitung der Sitzungen

Die Sitzungen der Kabinettausschiisse sollen durch interministerielle
Besprechungen' sachlich vorbereitet werden; in diesen Besprechungen sind
die stdndigen Mitglieder des betreffenden Kabinettausschusses und der Chef
des Bundeskanzleramtes sowie, falls erforderlich, weitere Bundesminister
vertreten. Soweit interministerielle Arbeitseinheiten bestechen, sollen sie die
sachliche Vorbereitung tibernehmen.

§ 4. Einberufung, Tagésordnung

(1) Tagesordnungen sowie Zeit und Ort der Sitzungen der Kabinett-
auschiisse werden vom Bundeskanzler nach Abstimmung mit dem Beauf-
tragten Vorsitzenden festgesetzt. Bei Verhinderung des Bundeskanzlers
stimmt sich der Chef des Bundeskanzleramtes mit dem Stellvertreter des
Bundeskanzlers und mit dem Beauftragten Vorsitzenden ab und ibernimmt
danach fir den Bundeskanzler die Einladung.
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2. Reciben convocatorias y drdenes del dia los miembros perma-
nentes y los Ministros Federales incluidos, el Jefe de la Oficina Presi-
dencial Federal, el Jefe de la Oficina de Prensa e Informacién del
Gobierno Federal vy otras personas con derecho de participacién per-
manente. Los Minisiros Federales que no son miembros conforme al
articulo 2.°, reciben convocatorias y érdenes del dia a titulo informa-
tivo; . esto no se aplica & las reuniones del Consejo Federal de Se-
guridad.

_Articulo 5.° Propuestas

1. Los Ministros Federales remiten al Jefe de la Cancilleria Federal
las propuestas elevadas a los Comités del Gabinete en original y con
el necesario niimero de copias, al menos una semana antes de la de-
liberacion. Al mismo tiempo, deben remitirse sendas copias a los Mi-
nistros Fedelares miembros y a los incluidos, asi como a titulo infor-
mativo a los restantes Ministros, al Jefe de la Oficina Presidencial
Federal, al Jefe de Prensa e Informacién del Gobierno Federal y a las
personas que tengan derecho permanente de participacion.

2. Respecto de las propuestas al Consejo de Seguridad, asi como a
las Comisiones del Gabinete de Relaciones Internas Alemanas y de
Plan Financiero a Medio Plazo, la distribucién puede ser limitada a
los Ministros Federales que son miembros permanentes.

(2) Einladungen und Tagesordnungen erhalten die standigen Mitglieder
und die hinzugezogenen Bundesminister, der Chef des Bundesprisidialam-
tes, der Chef des Presse- und Informationsamtes der Bundesregierung und
andere Personen mit stéindigem Teilnahmerecht. Bundesminister, die nicht
Mitglied im Sinne von § 2 sind, erhalten Einladungen und Tagesordnungen
nachrichtlich; dies gilt nicht fur die Sitzungen des Bundessicherheitsrates.

§ 5. Vorlagen

(1) Kabinettausschuss-Vorlagen leiten die Bundesminister dem Chef des
Bundeskanzleramtes im Original mit den erforderlichen Abdrucken min-
destens eine Woche vor der Beratung zu. Gleichzeitig sind weitere Abdrucke
an die Mitglieder und hinzugezogenen Bundesminister sowie —nachrichtlich—
an die ilibrigen Bundesminister, den Chef des Bundesprasidialamtes, den
Chef des Presse- und Informationsamtes der Bundesregierung und andere
Personen mit stdéndigem Teilnahmerecht zu tibersenden.

(2) Fur Vorlagen an den Bundessicherheitsrat sowie an die Kabinett-
ausschiisse fur innerdeutsche Beziehungen und fir mittelfristige Finanz-
planung kann die Verteilung auf Bundesminister, die Mitglieder sind,
beschriankt werden.
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3. El namero de copias puede ser fijado, en general o respecto de
las diferentes Comisiones del Gabinete, por el Jefe de la Cancilleria
Federal.

Articulo 6.° Participacion en las reuniones

1. En las reuniones de las Comisiones del Gabinete toman parte
los miembros permanentes, asi como los Ministros incluidos; y en
caso de impedimento, los Secretarios de Estado Parlamentarios o los
Secretarios de Estado; ademads, el Jefe de la Cancilleria Federal y el
Jefe de la Oficina de Prensa e Informacién del Gabinete Federal o sus
sustitutos, asi como el funcionario secretario actuante. También puede
tomar parte el Secretario de Estado Parlamentario del Canciller Federal
y el Jefe de la Oficina Presidencial Federal o su sustituto, asi como el
asesor personal del Canciller Federal. Las Comisiones del Gabinete en
casos excepcionales pueden conceder un derecho permanente de: par-
ticipacién a otras personas si la especial funcién de éstas lo hace ne-
cesario.

2. Todo Ministro Federal tiene el derecho de participar personal-
mente en las reuniones de las Comisiones del Gabinete, con excepcién
del Consejo de Seguridad Federal. El Canciller Federal puede limitar

(3} Die Anzahl der Abdrucke kann der Chef des Bundeskanzleramtes
—generell oder fiir einzelne Kabinettausschiisse— festlegen.

§ 6. Teilnahme an den Sitzungen

(1) An den Sitzungen der Kabinettausschiisse nehmen die stdandigen
Mitglieder sowie die hinzugezogenen Bundesminister, im Verhinderungsfall
die Parlamentarischen Staatssekretdre oder Staatssekretére, ferner der Chef
des Bundeskanzleramtes und der Chef des Presse- und Informationsamtes
der Bundesregierung oder deren Vertreter sowie der Geschéftsfihrende
Beamte/Schriftfiihrer teil. Ausserdem koénnen der Parlamentarische Staats-
sekretér beim Bundeskanzler, der Chef des Bundespréasidialamtes oder sein
Vertreter sowie der Persénliche Referent des Bundeskanzlers teilnehmen.
Die Kabinettausschiisse kénnen in Ausnahmefillen anderen Personen ein
stindiges Teilnahmerecht einrdumen, wenn deren besondere Funktion dies
erforderlich macht.

(2) Jeder Bundesminister hat das Recht, an den Sitzungen der Kabinett-
ausschiisse —mit Ausnahme des Bundessicherheitsrates— persc’inlich» feilzu-
nehmen, Der Bundeskanzler kann die Teilnahme auf standige Mitglieder
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la participacién a los miembros permanentes. E] presidente delegado
pude limitar la participacién a los Ministros Federales.

3. Los miembros permanentes y los Ministros Federales incluidos
pueden hacerse acompaifiar por el Secretario de Estado Parlamentario
v el Secretario de Estado, o por ambos. Si un miembro permanente, o
un Ministro Federal incluido, considera excepcionalmente oportuna la
asistencia de un colaborador de nivel inferior al de Secretario de Es-
tado, debe advertirlo al Jefe de la Cancilleria Federal, con expresién del
nombre del colaborador; el presidente decide sobre la admision del
colaborador a la reunién y la duracién de su participacién.

Articulo 7.° Acta de las reuniones

1. Por regla generel, de las reuniones de las Comisiones del Gabi-
nete se extienden actas formadas por breves resimenes; estdn so-
metidas al mantenimiento de secreto. '

2. Antes de remitir el acta, el secretario procura la aprobacién
del presidente delegado, asi como del Jefe de la Cancilleria Federal,
siempre que éste haye tomado parte personalmente en la reunidén o
representado por el Secretario de Estado Parlamentario del Canciller
Federal.

beschrinken. Der Beauftragte Vorsitzende kann die Teilnahme auf Bundes-
minister beschréanken.

(3) Standige Mitglieder und hinzugezogene Bundesminister kénnen sich
von dem Parlamentarischen Staatssekretéir und/oder dem Staatssekretar
begleiten lassen. Héalt ein stdndiges Mitglied oder hinzugezogener Bundes-
minister ausnahmsweise die Begleitung eines Mitarbeiters unterhalb der-
Staatssekretéar-Ebene fiir erwlnscht, ist dies dem Chef des Bundeskanzler-
amtes unter Benennung des Mitarbeiters schriftlich anzuzeigen; tber die
Zulassung des Mitarbeiters zur Sitzung und die Dauer seiner Teilnahme
entscheidet der Vorsitzende.

§ 7. Sitzungsniederschrift

(1) Uber die Sitzungen der Kabinettausschiisse werden in der Regel -
Niederschriften in der Form von Kurzprotokollen erstellt; sie unterliegen
der Geheimhaltung.

(2) Vor der Versendung der Niederschrift holt der Schriftfithrer die
Zustimmung des Beauftragten Vorsitzenden sowie des Chefs des Bundes-
kanzleramtes ein, sofern dieser an der Sitzung persénlich oder fiir ihn der
Parlamentarische Staatssekretir beim Bundeskanzler teilgenommen hat.
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3. Los Ministros Federales que no son miembros de la respectiva
Comisién del Gabinete, as{ como el Jefe de la Oficina Presidencial Fe-
deral y el Jefe de la Oficina de Prensa e Informacién del Gobierno
Federal, reciben a titulo informativo una copia del acta; otras per-
sonas con derecho de participacién permanente deben ser informadas,
si lo desean, en forma adecuada.

4. La distribucién de las actas de las reuniones del Consejo de
Seguridad Federal, asi como de las Comisiones del Gobierno de Rela-
ciones Internas Alemanas y del Plan Financiero & Medio Plazo, pueden
ser limitadas a los M:nistros Federales que son miembros permanentes
de estas Comisiones del Gabinete.

(3) Eine Ausfertigung der Niederschrift erhalten nachrichtlich auch die
Bundesminister, die nicht Mitglied des betreffenden Kabinettausschusses
sind, sowie der Chef des Bundespréasidialamtes und der Chef des Presse-
und Informationsamtes der Bundesregierung, andere Personen mit standi-
gem Teilnahmerecht sind auf Wunsch in geeigneter Weise zu unterrichten.

(4) Die Verteilung der Niederschriften tber die Sitzungen des Bundes-
sicherheitsrates sowie der Kabinettausschiisse fir innerdeutsche Beziehun-
gen und fir mittelfristige Finanzplanung kann auf Bundesminister, die
stdndige Mitglieder dieser Kabinettausschiisse sind, beschrankt werden.
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