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Reglamento interno de la Comision

LA COMISION DE LAS COMUNIDADES EUROPEAS, Visto el Tratado constitutivo de
la Comunidad Europea del Carbon y del Aceroy, en particular, su articulo 16, Visto el
Tratado constitutivo de la Comunidad Europea y, en particular, el apartado 2 de su articulo
218, Visto el Tratado constitutivo de la Comunidad Europea de la Energia Atomicay, en
particular, su articulo 131, Visto el Tratado de la Union Europea y, en particular, el
apartado 1 de su articulo 28 y el apartado 1 de su articulo 41, ADOPTA EL PRESENTE
REGLAMENTO INTERNO:

CAPITULO |
LA COMISION

Articulo 1
La Comision actuara colegialmente de conformidad con las disposiciones del presente
Reglamento y dentro del respeto de las orientaciones politicas definidas por su Presidente.

Articulo 2
La Comision fijara sus prioridades y adoptara cada afio su programa de trabajo dentro del
respeto de las orientaciones politicas definidas por su Presidente.

Articulo 3

El Presidente podréa asignar a los miembros de la Comision determinados sectores de
actividad, en los que seran especificamente responsables de la preparacion de los trabajos
de la Comision y de la ejecucion de sus decisiones. Asimismo podré, en cualquier
momento, modificar dicha asignacion.

El Presidente podréa constituir entre los miembros de la Comision grupos de trabajo, cuyos
presidentes designara él mismo.

El Presidente asumira la representacion de la Comision. Designara a los miembros de la
Comision encargados de asistirle en esta funcion.

Articulo 4

Las decisiones de la Comision se adoptaran:

a) en reunién, o

b) mediante procedimiento escrito, de conformidad con las disposiciones del articulo 12, o
¢) mediante procedimiento de habilitacion, de conformidad con las disposiciones del
articulo 13, o

d) mediante procedimiento de delegacidn, de conformidad con las disposiciones del articulo
14,

Seccién |
Reuniones de la Comisién



Articulo 5

Las reuniones de la Comision seran convocadas por el Presidente.

Por regla general, la Comision celebrard como minimo una reunion por semana. Se reunira
también cada vez que sea necesario.

Los miembros de la Comisidn estaran obligados a asistir a todas las reuniones. El
Presidente valorara cualquier circunstancia que pueda inducirles a no respetar esta
obligacion.

Articulo 6

El Presidente establecera el orden del dia de cada reunién, teniendo en cuenta el programa
de trabajo mencionado en el articulo 2.

Sin perjuicio de la facultad del Presidente de establecer el orden del dia, cualquier
propuesta que suponga gastos significativos debera presentarse de acuerdo con el miembro
de la Comision encargado de presupuesto.

Toda cuestion cuya inclusion en el orden del dia haya sido propuesta por un miembro de la
Comision deberd comunicarse al Presidente con un preaviso, salvo circunstancias
excepcionales, de nueve dias.

El orden del dia y los documentos de trabajo necesarios deberan comunicarse a los
miembros de la Comision dentro de los plazos y en las lenguas de trabajo fijados por ésta,
de conformidad con lo dispuesto en el articulo 25.

Cuando un miembro de la Comisién solicite la retirada del orden del dia de una cuestion,
ésta, con el acuerdo del Presidente, se aplazara a la reunion siguiente.

La Comision podra, a propuesta de su Presidente, discutir una cuestién no incluida en el
orden del dia o respecto de la cual los documentos de trabajo necesarios hayan sido
distribuidos tardiamente. Podra decidir por mayoria que no se discuta una cuestién incluida
en el orden del dia.

Articulo 7

El nimero de miembros cuya presencia sera necesaria para que la Comision pueda adoptar
acuerdos validamente sera igual a la mayoria del nimero de miembros previsto en el
Tratado.

Articulo 8

La Comision decidira a propuesta de uno o varios de sus miembros. La Comision procedera
a una votacion a peticion de uno de sus miembros. La votacion se referira a la propuesta
inicial 0 a una propuesta modificada por el miembro o los miembros responsables o el
Presidente.

Las decisiones de la Comision se adoptaran por la mayoria del nimero de miembros
previsto en el Tratado. Se requerird esa mayoria independientemente del sentido y de la
naturaleza de la decision.

Articulo 9
Las reuniones de la Comision no seran publicas. Los debates seran confidenciales.



Articulo 10

El Secretario General asistira a las reuniones, salvo decision en contrario de la Comision.
Las disposiciones de aplicacion del presente Reglamento determinaran las condiciones en
que se autorizara la asistencia de otras personas a las reuniones.

En caso de ausencia de un miembro de la Comision, su Jefe de Gabinete podré a la reunion
y, a invitacion del Presidente, exponer alli la opinién del miembro ausente.

La Comision podré decidir que sea oida cualquier otra persona.

Articulo 11

Se levantara un acta de cada reunion de la Comision.

Los proyectos de acta seran sometidos a la aprobacion de la Comisién en una reunion
ulterior. Las actas aprobadas seran autenticadas con la firma del Presidente y del Secretario
General.

Seccion Il
Otros procedimientos de decisién

Articulo 12

Mediante un procedimiento escrito podré hacerse constar el acuerdo de los miembros de la
Comision sobre una propuesta que emane de uno o varios de ellos, siempre que haya
obtenido el acuerdo de las Direcciones Generales directamente interesadas y el dictamen
favorable del Servicio Juridico.

A tal fin, el texto de la propuesta serd comunicado por escrito a todos los miembros de la
Comision, en las lenguas que ésta determine, de conformidad con el articulo 25, junto con
el plazo fijado para dar a conocer las reservas o las enmiendas a que pueda dar lugar dicha
propuesta.

Todo miembro de la Comision podra solicitar durante el procedimiento escrito que la
propuesta sea sometida a debate, para lo que enviara al Presidente una solicitud motivada
en ese sentido.

Toda propuesta sobre la cual ningiin miembro de la Comision haya formulado o mantenido
una reserva al final del plazo fijado en un procedimiento escrito se considerara adoptada
por la

Comision. Las propuestas adoptadas se recogeran en una nota diaria de la que se dejara
constancia en el acta de la reunion de la Comision mas inmediata.

Articulo 13

La Comision, siempre que se respete plenamente el principio de su responsabilidad
colegiada, podra habilitar a uno o varios de sus miembros para adoptar, en su nombre y
dentro de los limites y condiciones que establezca, medidas de gestion o de administracion.
La Comision podra asimismo encargar a uno o varios de sus miembros, de acuerdo con el
Presidente, la adopcion del texto definitivo de un acto o de una propuesta que deba
someterse a las otras instituciones, cuya sustancia haya definido en sus deliberaciones.

Las competencias asi atribuidas podran ser objeto de subdelegacién en los Directores
Generales y Jefes de Servicio, salvo que en la decision de habilitacion figure una
prohibicion expresa en este sentido.

Las disposiciones de los parrafos primero, segundo y tercero se aplicaran sin perjuicio de
las normas relativas a las delegaciones en materia financiera y a las competencias atribuidas



a la Autoridad Facultada para Proceder a los Nombramientos y a la Autoridad Habilitada
para Celebrar Contratos de Reclutamiento.

Articulo 14

La Comision, siempre que se respete plenamente el principio de su responsabilidad
colegiada, podréa delegar en los Directores Generales y Jefes de Servicio la adopcion, en su
nombre y dentro de los limites y condiciones que establezca, de medidas de gestién o de
administracion.

Articulo 15

Las decisiones adoptadas mediante los procedimientos de habilitacion y de delegacion se
recogeran en una nota diaria de la que se dejara constancia en el acta de la reunion de la
Comision mas inmediata.

Seccion 111
Preparacion y ejecucion de las decisiones de la Comision

Articulo 16

Los miembros de la Comision podran establecer gabinetes encargados de asistirles en el
cumplimiento de sus funciones y en la preparacion de las decisiones de la Comision.
Con vistas a la ejecucion de las funciones que se le hayan asignado, el miembro de la
Comision responsable impartira instrucciones a los servicios interesados.

Articulo 17

El Secretario General asistira al Presidente en la preparacion de los trabajos y reuniones de
la Comisidn. Asistird igualmente a los presidentes de los grupos de trabajo creados de
conformidad con lo dispuesto en el parrafo segundo del articulo 3 en la preparacion y
celebracion de las reuniones de dichos grupos.

Garantizara la aplicacion de los procedimientos de decision y velara por la ejecucion de las
decisiones a que se refiere el articulo 4.

Asegurara la necesaria coordinacion entre los servicios de la Comision en la preparacion de
los trabajos y velara por la observancia de las normas de presentacion de los documentos
sometidos a la Comision.

Adoptara las medidas necesarias para asegurar la notificacion y publicacion en el Diario
Oficial de las Comunidades Europeas de los actos de la Comisidn, asi como la remision a
las demas instituciones de las Comunidades Europeas de los documentos de la Comision y
de sus servicios.

Se encargara de mantener relaciones oficiales con las demas instituciones de las
Comunidades Europeas, sin perjuicio de las competencias que la Comision decida ejercer
por si misma o atribuir a sus miembros o a sus servicios. Seguira los trabajos de las demas
instituciones de las Comunidades Europeas e informara de ello a la Comision.

Articulo 18

Los actos adoptados en reunion se adjuntaran, de manera indisociable, en la lengua o
lenguas en las que sean auténticos, a la nota recapitulativa elaboradas al final de la reunion
de la Comision durante la que se hayan adoptado. Dichos actos seran autenticados mediante



las firmas del Presidente y del Secretario General, que se estamparan en la Gltima pégina de
la citada nota recapitulativa.

Los actos adoptados mediante procedimiento escrito se adjuntaran, de manera indisociable,
en la lengua o lenguas en las que sean auténticos, a la nota diaria a que se refiere el articulo
12. Dichos actos seran autenticados mediante la firma del Secretario General, que se
estampara en la ultima pagina de la nota diaria.

Los actos adoptados mediante procedimiento de habilitacion se adjuntaran, de manera
indisociable, en la lengua o lenguas en las que sean auténticos, a la nota diaria a que se
refiere el articulo 15. Dichos actos seran autenticados mediante la firma del Secretario
General, que se estampara en la Gltima pagina de la nota diaria.

Los actos adoptados mediante procedimiento de delegacion, o por subdelegacion con
arreglo al parrafo tercero del articulo 13, se adjuntaran, de manera indisociable, en la
lengua o lenguas en las que sean auténticos, a la nota diaria a que se refiere el articulo 15.
Dichos actos seran autenticados mediante una declaracion de conformidad firmada por el
propio Director General o Jefe de Servicio.

A los efectos del presente Reglamento, se entendera por "actos™ los actos que revistan una
de las formas contempladas en el articulo 14 del Tratado CECA, el articulo 249 del Tratado
CE y el articulo 161 del Tratado Euratom.

A los efectos del presente Reglamento, se entendera por "lenguas auténticas" todas las
lenguas oficiales de las Comunidades, cuando se trate de actos de alcance general, y, en los
demas casos, las de sus destinatarios.

CAPITULO I
SERVICIOS DE LA COMISION

Articulo 19

La Comision dispondrd, para preparar y desarrollar sus actividades, de un conjunto de
servicios estructurados en Direcciones Generales y servicios asimilados.

En principio, las Direcciones Generales y servicios asimilados se dividiran en Direcciones
y las Direcciones en Unidades.

Articulo 20

Para responder a necesidades concretas, la Comisién podréa crear estructuras especificas
encargadas de misiones precisas y determinara sus atribuciones y modalidades de
funcionamiento.

Articulo 21

Para garantizar la eficacia de la accion de la Comision, los servicios trabajaran en estrecha
cooperacion y de manera coordinada en la elaboracién o ejecucion de las decisiones.

Antes de someter un documento a la Comision, el servicio responsable debera consultar con
la suficiente antelacion a los servicios asociados o interesados en virtud de su competencia,
sus atribuciones o en razon de la naturaleza del asunto e informar a la Secretaria General de
cualquier consulta que se lance, cuando ésta no forme parte de los servicios consultados. La
consulta al Servicio Juridico sera obligatoria en todos los proyectos de actos y propuestas
de actos juridicos, asi como en todos los documentos que puedan tener consecuencias de



orden juridico. La consulta a las Direcciones Generales competentes en materia de
presupuestos, de personal y de administracion sera obligatoria en todos los documentos que
puedan afectar, respectivamente, al presupuesto, las finanzas, el personal y la
administracion. Se consultard también, siempre que fuere necesario, a la Direccion General
competente en materia de control financiero.

El servicio responsable procurara formular una propuesta que obtenga el acuerdo de los
servicios consultados. Sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 12, en caso de desacuerdo,
su propuesta debera ir acompafiada de los dictamenes divergentes de dichos servicios.

CAPITULO 111
SUSTITUCIONES

Articulo 22
Las funciones del Presidente seran ejercidas, en caso de impedimento de éste, por un
Vicepresidente o un miembro escogido siguiendo el orden establecido por la Comisién.

Articulo 23

Las funciones del Secretario General seran ejercidas, en caso de impedimento de éste, por
el Secretario General Adjunto o, faltando éste, por un funcionario designado por la
Comision.

Articulo 24

El Director General que no pueda ejercer sus funciones sera sustituido por el Director
General Adjunto presente mas antiguo y, en caso de igual antigtiedad, por el de mas edad o,
cuando no exista dicho cargo, por un funcionario designado por la Comision. A falta de tal
designacion, la sustitucion se ejercera por el funcionario subordinado presente mas antiguo
y, en caso de igual antigiiedad, por el de mas edad, entre los que tengan la categoria y grado
mas altos.

El Jefe de Unidad que no pueda ejercer sus funciones sera sustituido por el Jefe de Unidad
Adjunto, cuando dicho cargo exista.

Cualquier otro superior jerarquico que no pueda ejercer sus funciones sera sustituido por un
funcionario designado por el Director General, de acuerdo con el miembro de la Comisién
responsable. A falta de tal designacion, la sustitucion se ejercera por el funcionario
subordinado presente mas antiguo y, en caso de igual antigiedad, por el de mas edad, entre
los que tengan la categoria y grado mas altos.

DISPOSICIONES FINALES

Articulo 25

La Comision establecerd, en la medida necesaria, las disposiciones de aplicacion del
presente Reglamento.

La Comision podra adoptar medidas complementarias relativas al funcionamiento de la
Comision y de sus servicios, que se adjuntaran al presente Reglamento.



Articulo 26
Queda derogado el Reglamento interno de 18 de septiembre de 1999, modificado por la
Decision

Articulo 27
El presente Reglamento interno entrara en vigor el 1 de enero de 2001.

Articulo 28
El presente Reglamento interno se publicara en el Diario Oficial de las Comunidades
Europeas.

Hecho en Bruselas, el 29 de noviembre de 2000. Por la Comision El Presidente Romano
Prodi

ANEXO
CODIGO DE BUENA CONDUCTA ADMINISTRATIVA PARA EL PERSONAL
DE LA COMISION EUROPEA EN SUS RELACIONES CON EL PUBLICO

Servicio de calidad

La Comision y su personal tienen el deber de servir al interés comunitario y, de este modo,
al interés publico.

El publico espera legitimamente un servicio de calidad y una administracion abierta,
accesible y debidamente gestionada.

Un servicio de calidad exige de la Comisién y su personal cortesia, objetividad e
imparcialidad.

Proposito

Para permitir que la Comision cumpla sus deberes de buena conducta administrativa y, en
particular, en las relaciones de la Comision con el publico, la Comision se compromete a
observar las normas de buena conducta administrativa establecidas en este Cédigo y a
guiarse por ellas en su trabajo diario.

Ambito

El Cddigo vincula a todo el personal cubierto por el Estatuto aplicable a los funcionarios y
otros agentes de las Comunidades Europeas (en lo sucesivo denominado "el Estatuto™) y las
demas disposiciones sobre las relaciones entre la Comision y su personal aplicables a
funcionarios y otros agentes de las Comunidades Europeas. Sin embargo, las personas
empleadas con contratos de Derecho privado, los expertos en comisién de servicios de la
funcidn puablica nacional, los becarios, etc., que trabajan para la Comision deberan también
guiarse por €l en su trabajo diario.

Las relaciones entre la Comision y su personal se rigen exclusivamente por el Estatuto y las
reglamentaciones aplicables a otros agentes de las Comunidades Europeas.

La Comision respetara los siguientes principios generales en sus relaciones con el publico:



Legalidad

La Comision actuara conforme a Derecho y aplicara las normas y los procedimientos
fijados en la legislacion comunitaria.

No discriminacién e igualdad de trato

La Comision respetard el principio de no discriminacion y, en particular, garantizara
igualdad de trato a los ciudadanos con independencia de su nacionalidad, sexo origen racial
0 étnico, religion o creencias, incapacidad, edad u orientacion sexual. Asi pues, las
diferencias de trato de casos similares deberan ser especificamente autorizadas por las
caracteristicas pertinentes del caso particular en cuestion.

Proporcionalidad

La Comision velara por que las medidas adoptadas sean proporcionales al objetivo
perseguido.

En particular, la Comision garantizara que la aplicacion de este Codigo nunca dé lugar a la
imposicion de cargas admininistrativas o presupuestarias desproporcionadas respecto del
beneficio esperado.

Coherencia

La Comision sera coherente en su conducta administrativa y seguiré su préctica normal.
Cualquier excepcion a este principio debera justificarse debidamente.

2. DIRECTRICES PARA LA BUENA CONDUCTA ADMINISTRATIVA
Objetividad e imparcialidad

El personal actuara siempre con objetividad e imparcialidad, en pos del interés comunitario
y del bien comun. Actuara independientemente dentro del marco de la politica fijada por la
Comision y su conducta nunca se guiara por el interés personal o nacional ni la presion
politica.

Informacidn sobre procedimientos administrativos

En los casos en que un ciudadano requiera una informacion relativa a un procedimiento
administrativo de la Comision, el personal velara por que esta informacidn se proporcione
en el plazo fijado para el procedimiento en cuestion.

3. INFORMACION SOBRE LOS DERECHOS DE LAS PARTES INTERESADAS

Audiencia de todas las partes directamente interesadas
En los casos en que el Derecho comunitario prevea oir a las partes interesadas, el miembro
del personal responsable velara por que tengan ocasion de formular sus observaciones.

Obligacion de motivar las decisiones

Una decision de la Comisidn debe exponer claramente las razones en que se basa y
comunicarse a las personas y partes afectadas. Por regla general, debe darse la motivacion
completa de las decisiones. Sin embargo, cuando, por ejemplo, a causa del gran nimero de



personas afectadas por decisiones similares, no sea posible comunicar detalladamente los
motivos de decisiones individuales, podran darse respuestas tipo.

Estas respuestas tipo incluiran las principales razones que justifiquen la decision tomada.
Ademas, la motivacion detallada se proporcionara a la parte interesada que lo solicite
expresamente.

Obligacion de indicar los posibles recursos

En los casos en que el Derecho comunitario asi lo prevea, las decisiones notificadas a una
parte interesada deberan establecer claramente la posibilidad de recurso y como
interponerlo (nombre y apellidos y direccion administrativa de la persona o del servicio
ante el que deba interponerse el recurso y plazo para hacerlo).

En su caso, las decisiones haran referencia a la posibilidad de iniciar un procedimiento
judicial o de presentar una reclamacion ante el Defensor del Pueblo Europeo de
conformidad con el articulo 230 o con el articulo 195 del Tratado constitutivo de la
Comunidad Europea.

4. TRAMITACION DE LAS SOLICITUDES

La Comision se compromete a responder a las solicitudes de la manera mas apropiada y
rapida posible.

Solicitud de documentos

Si un documento ya ha sido publicado, debe remitirse al solicitante a la Oficina de
Publicaciones de las Comunidades Europeas, agentes de ventas o centros de documentacion
o informacién que proporcionan libre acceso a documentos, tales como Centros de
informacidn europeos, Centros de documentacion europeos, etc. Muchos documentos
también estan disponibles en formato electronico.

Las normas sobre acceso a documentos son objeto de una medida especifica.

Correspondencia

De conformidad con el articulo 21 del Tratado constitutivo de la Comunidad Europea, el
correo destinado a la Comisidn recibira una respuesta en la lengua que se use, a condicién
de que las lenguas oficiales de la Comunidad Europea.

La respuesta a las cartas dirigidas a la Comision se enviaran en un plazo de quince dias
habiles desde la fecha de recepcion de la carta en el servicio competente de la Comision. La
respuesta deberd identificar a la persona responsable del asunto e indicar como puede
establecerse contacto con ella.

Si la respuesta no puede enviarse en el plazo de quince dias habiles, y siempre que la
respuesta requiera mas gestiones, como una consulta interservicios o una traduccion, el
miembro del personal responsable enviara una respuesta provisional, indicando la fecha en
la que el destinatario puede esperar la contestacion en razon de este trabajo adicional,
teniendo en cuenta la urgencia y complejidad relativas del asunto.



Si la respuesta debiera elaborarse por un servicio diferente de aquel al que inicialmente se
dirigié la correspondencia, el solicitante serd informado del nombre y apellidos y de la
direccion administrativa de la persona a quien se ha remitido la carta.

Estas normas no se aplican a la correspondencia que razonablemente puede considerarse
incorrecta, por ejemplo, por repetitiva, abusiva o insustancial. En esos casos, la Comision
se reserva el derecho a interrumpir tales intercambios de correspondencia.

Comunicacion telefénica

El miembro del personal que conteste al teléfono se identificard con su nombre y apellidos
o con el nombre de su servicio. Las llamadas telefonicas se responderan lo antes posible.
El miembro del personal de que se trate proporcionara informacion sobre los temas de que
sea directamente responsable y dirigira al interesado a la fuente apropiada especifica en los
demaés casos. Si es necesario, remitira a los interesados a su superior o le consultara antes
de dar la informacion.

Cuando las solicitudes se refieran a areas de las que el miembro del personal sea
directamente responsable, determinaréa la identidad del interesado y comprobara si la
informacion ya se ha hecho pablica antes de divulgarla. Si no es el caso, el miembro del
personal podra considerar que revelar dicha informacién no redunda en interés de la
Comunidad. En este caso, explicara por qué no puede revelarla y, cuando proceda, hara
referencia a la obligacion de discrecion segun lo fijado en el articulo 17 del Estatuto.

En su caso, el miembro del personal pedira la confirmacion por escrito de las solicitudes
hechas por teléfono.

Correo electrénico

El personal contestara rapidamente a los mensajes de correo electrénico con arreglo a las
Directrices descritas en la seccion sobre comunicaciones telefonicas.

Sin embargo, cuando el mensaje de correo electrénico sea, por su naturaleza, el equivalente
de una carta, se tramitara segun las normas del tratamiento de la correspondencia y estara
sujeto a los mismos plazos.

Solicitudes de los medios de comunicacion

El Servicio de prensa y comunicacion es responsable de las relaciones con los medios de
comunicacion. Sin embargo, el personal podra responder a las solicitudes de informacion
cuando se refieran a temas técnicos comprendidos dentro de sus areas de responsabilidad
especificas.

5. PROTECCION DE LOS DATOS PERSONALES E INFORMACION
CONFIDENCIAL

La Comision y su personal respetaran, en particular:

- las normas sobre proteccion de la intimidad personal y de los datos personales,

- las obligaciones establecidas en el articulo 287 del Tratado CE y, en especial, las que se
refieren a la proteccion del secreto profesional,

- las normas sobre proteccion del secreto de las investigaciones penales,

- la confidencialidad de asuntos que entren dentro del &mbito de los diversos comités
previstos en el articulo 9 y en los anexos 1l y 111 del Estatuto.



6. RECLAMACIONES
Comision Europea

Podran presentarse reclamaciones sobre uno eventual infraccién de los principios
establecidos en este cddigo directamente ante la Secretaria General(1) de la Comision
Europea, que las enviard al servicio competente.

El Director General o el Jefe de Servicio contestara al denunciante por escrito en el plazo
de dos meses. El denunciante entonces tendra un mes para solicitar al Secretario General de
la Comision la revision de la respuesta a la reclamacion. El Secretario General contestara a
la solicitud de revision en el plazo de un mes.

Defensor del Pueblo Europeo

También podran presentarse reclamaciones ante el Defensor del Pueblo Europeo de
conformidad con el articulo 195 del Tratado constitutivo de la Comunidad Europea y con el
Estatuto del Defensor del Pueblo Europeo.

(1) Direccion: Comision Europea, Secretaria General, Unidad SG/B/2 "Transparencia,
acceso a los documentos, relaciones con la sociedad civil®, rue de la Loi/Wetstraat 200, B-
1049 Bruxelles/Brussel; fax: (32-2) 296 72 42. E-mail: SG-Code-de-bonne-
conduite@cec.eu.int.
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