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|. DISPOSICIONES GENERALES

MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA

2261 Orden PRE/280/2016, de 3 de marzo, por la que se establece el modelo y las
normas reguladoras de la hoja de servicios del personal de la Guardia Civil.

La tradicional hoja de servicios del personal militar ha venido constituyendo el
testimonio de su vida castrense y respondia a la necesidad de proporcionar un
conocimiento lo mas perfecto posible de cada componente que permitiera valorar sus
cualidades, aptitudes y rendimiento para conseguir la seleccién dentro del colectivo militar
y cubrir los puestos que asi lo requirieran con el personal mas idéneo.

Historicamente, la hoja de servicios en la Guardia Civil se ha regulado mediante
normas e instrucciones dimanantes del Ejército de Tierra, donde se hacia mencion expresa
a la Institucion. No obstante, con la aprobacion de la Orden Ministerial 50/1997, de 3 de
abril, por la que se aprueba el modelo de hoja de servicios del personal militar de carrera
y de empleo de la categoria de oficial, se imparten instrucciones conjuntas para que los
tres Ejércitos dispongan de un unico modelo y normativa sobre la hoja de servicios. La
Guardia Civil quedo al margen de esta regulacion, por lo que carecia desde entonces de
una norma que, de forma especifica, sustentara las actuales hojas de servicios de los
guardias civiles.

Esta norma viene, por tanto, a establecer la regulacién especifica en la materia,
ademas de dar cumplimiento al desarrollo reglamentario previsto en la Ley 29/2014, de 28
de noviembre, de Régimen del Personal de la Guardia Civil. En su articulo 53.1 establece
que las vicisitudes profesionales del guardia civil quedaran reflejadas en su historial
profesional individual, del que forma parte, entre otros documentos, la hoja de servicios. Al
mismo tiempo, el articulo 54.1 define la hoja de servicios como el documento objetivo, en
soporte informatico, en el que se exponen los hechos y circunstancias de cada guardia civil
desde su incorporacién al Cuerpo. Incluye los ascensos y destinos, la descripcién de los
hechos notables y actos meritorios, las recompensas y felicitaciones personales o
colectivas, las situaciones administrativas; asi como los delitos o faltas, y las penas o
sanciones correspondientes que no hayan sido canceladas, de acuerdo a lo que se
establece en la normativa especifica que regula tales anotaciones y cancelaciones.

En este sentido, el Titulo V, Capitulo I, de la Ley Organica 12/2007, de 22 de octubre,
del Régimen Disciplinario de la Guardia Civil, complementa el contenido del articulo 54 de
la Ley 29/2014, de 28 de noviembre, precisando que las sanciones disciplinarias se
anotaran exclusivamente en la hoja de servicios del sancionado, e introduce la cancelacion
de oficio y sus efectos.

En definitiva, esta orden ministerial pretende dotar a la Guardia Civil de una hoja de
servicios agil en sus procesos de gestion y transparente hacia sus componentes, de modo
que suponga un plus, en el marco de las mejoras en su estatuto profesional. Para ello,
establece una nueva sistematizacién de la hoja de servicios, ordenando en apartados
homogéneos los hechos y circunstancias relativos a cada uno de los guardias civiles.

Al mismo tiempo procede significar que, entre otros procesos de gestidon de personal,
la informacién contenida en la hoja de servicios extiende también sus efectos en los
términos previstos en la reciente normativa que regula la clasificacion y provisién de
destinos en la Guardia Civil, al contemplar como elementos objetivos para la asignacion de
puestos de trabajo en la modalidad de concurso de méritos, distintos aspectos de la
carrera y trayectoria profesional, tales como la antigiedad en destinos y comisiones de
servicio, recompensas o sanciones.

En la estructura de la orden ministerial, el Capitulo | contempla el objeto de la propia
orden y su ambito material y temporal de aplicacion. El Capitulo Il establece la estructura
por apartados y epigrafes descriptivos de la hoja de servicio, las finalidades tasadas de
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uso, sus efectos, y los procedimientos de anotacion, tanto de oficio como a instancia de los
propios interesados. Por ultimo, el Capitulo 1l regula de forma expresa los recursos contra
las resoluciones relativas a las anotaciones o sus denegaciones en la hoja de servicios,
con excepcion de los que procedan respecto a la anotacién y cancelacién de penas y
sanciones, que se regulara de acuerdo con su normativa especifica.

Se recogen por primera vez en la hoja de servicios las manifestaciones de orden
deportivo, que pueden tener repercusion en la provision de destinos por concurso de
méritos; asi como en las manifestaciones de orden cultural, la publicacién de libros de la
que se es no sélo autor, sino coautor. También incluye aspectos novedosos introducidos
por la reciente Ley 29/2014, de 28 de noviembre, como es la adscripcion temporal a un
puesto de trabajo.

La Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de proteccion de datos de caracter
personal, establece en el articulo 20.1 que la creacién, modificacién o supresiéon de los
ficheros de las administraciones publicas sélo podran hacerse por medio de disposicion
general publicada en el «Boletin Oficial del Estado» o Diario Oficial correspondiente. Este
requisito se cumplié con la publicacién en el «Boletin Oficial del Estado», nimero 91,
de 15 de abril de 2010, de la Orden INT/923/2010, de 6 de abiril, por la que se maodifica la
Orden INT/3764/2004, de 11 de noviembre, por la que se adecuan los ficheros informaticos
del Ministerio del Interior que contienen datos de caracter personal, mediante la creacién
del fichero «Hoja de servicios», conforme a las indicaciones prescritas en el apartado 2 del
citado articulo 20.

Teniendo en cuenta todo lo anteriormente indicado, se hace necesario adaptar la hoja
de servicios de los guardias civiles a las nuevas demandas de gestion, acceso y
administracion de recursos.

Por ultimo, y en cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 54 de la Ley
Organica 11/2007, de 22 de octubre, reguladora de los derechos y deberes de los
miembros de la Guardia Civil, esta orden ministerial ha sido sometida al informe del
Consejo de la Guardia Civil. Igualmente, y de conformidad con lo dispuesto en el
articulo 37.1 h) de la Ley Organica 15/1999, de 13 de octubre, y el articulo 5 b) del Estatuto
de la Agencia de Proteccion de Datos, aprobado por Real Decreto 428/1993, de 26 de
marzo, ha sido sometida al previo informe de la Agencia Espafiola de Proteccion de Datos.

En su virtud, a propuesta conjunta de los Ministros del Interior y de Defensa, con la
aprobacion previa del Ministro de Hacienda y Administraciones Publicas, y de acuerdo con
el Consejo de Estado, dispongo:

CAPITULO |

Disposiciones generales

Articulo 1. Objeto.

Esta orden ministerial tiene por objeto establecer el modelo y caracteristicas de la hoja
de servicios del personal del Cuerpo de la Guardia Civil que reflejard sus vicisitudes
profesionales, como parte integrante de su historial profesional individual, asi como dictar
las normas para su elaboracién, custodia y utilizacion.

Articulo 2.  Ambito material y temporal de aplicacion.

Todos los miembros de la Guardia Civil dispondran de una hoja de servicios que
contendra los hechos y circunstancias que les afecten, desde su incorporacion a la Guardia
Civil hasta que cesen en la relacion de servicios profesionales con el Cuerpo, de acuerdo
con lo dispuesto en esta orden ministerial.
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CAPITULO Il

Descripcion y gestion de la hoja de servicios

Articulo 3. Descripcién y modelo de la hoja de servicios.

La hoja de servicios es el documento objetivo en soporte informéatico y de uso
confidencial en el que, de acuerdo con el modelo que figura como anexo a esta orden
ministerial, se exponen los hechos y circunstancias relativos a cada guardia civil en el
ambito temporal a que se refiere el articulo anterior.

Articulo 4.  Estructura y contenido.
1. La hoja de servicios se estructura en:

a) Datos identificativos. Aquéllos que permiten la identificacién personal, profesional
y militar de su titular.

b) Carreray trayectoria profesional. Incluye todos los datos relativos a su carreray a
su trayectoria profesional: empleos obtenidos, ajustes de tiempos, trienios, situaciones
administrativas, destinos, comisiones de servicio, adscripciones temporales, sucesiones
de mando, méritos, licencias y cualificaciones profesionales; asi como las anotaciones
correspondientes, derivadas de la imposicion de penas o sanciones disciplinarias que no
hayan sido canceladas, de acuerdo con lo previsto en la normativa especifica que lo
regula.

c) Vicisitudes y datos biograficos. Descripcion de aquellas vicisitudes, asi como los
hechos notables y destacados, y actos meritorios acaecidos durante la carrera militar que
tengan relacion con la misma, cuya anotacion no esté prevista especificamente en los
demas apartados.

d) Manifestaciones de orden cultural y deportivo. Incluye aquellas publicaciones de
las que el interesado sea autor o coautor, asi como, en su caso, la condicién que ostente
como deportista de alto nivel o deportista de élite.

2. En la hoja de servicios no figurara ningun dato relativo a origen racial o étnico,
religion o ideologia, orientacion o identidad sexual, salud, o a cualquier otra condicién o
circunstancia personal o social que pudiera constituir causa de discriminacion.

3. Lahoja de servicios contendra los apartados y estara subdividida en la forma que
se describe en el anexo I.

Articulo 5. Finalidad y efectos de la hoja de servicios.

1. La finalidad de la hoja de servicios es disponer, en forma ordenada, de la
informacion a que se refiere el articulo anterior, como parte del historial profesional
individual de cada guardia civil, y su utilizacion surtird unicamente los efectos previstos en
las normas y demas disposiciones que regulan los distintos procesos de gestién de
personal de la Guardia Civil, asegurando su uso confidencial, entre los que se encuentran,
en todo caso, los siguientes:

a) Formar parte del historial profesional del personal de la Guardia Civil.

b) Informar los procesos de evaluacion para determinar la aptitud para el ascenso al
empleo superior.

c) Informar las evaluaciones para la seleccion de un niumero limitado de asistentes a
los cursos en que asi se establezca.

d) Aportar la informacion necesaria para la asignacion, en su caso, de determinados
destinos.

e) Formar parte de los expedientes administrativos y disciplinarios en que asi esté
previsto o sea requerido para su incorporacion a la instruccion.

f) Informar los procesos selectivos en los que las bases de la convocatoria asi lo
determinen.

Verificable en http://www.boe.es

cve: BOE-A-2016-2261



BOLETIN OFICIAL DEL ESTADO P
Sabado 5 de marzo de 2016 Sec.l. Pag. 18116

g) Aportar la informacién requerida a solicitud de las autoridades competentes, tanto
judiciales, como civiles y militares, teniendo en cuenta en todo caso las limitaciones y la
confidencialidad de su uso, contempladas en los articulos 53 y 54 de la Ley 29/2014,
de 28 de noviembre, de Régimen del Personal de la Guardia Civil.

h) Informar cualquier otro proceso de gestidon de personal que requiera la aportacion
de datos y vicisitudes profesionales, y la autoridad responsable de su custodia lo autorice
expresamente, de acuerdo con la normativa vigente.

2. La Jefatura de Personal de la Guardia Civil ostentara la condicion de responsable
del tratamiento, a los efectos previstos en la Ley Organica 15/1999, de 13 de octubre, de
proteccién de datos de caracter personal. Asimismo, a través del Servicio de Recursos
Humanos, sera la encargada de emitir las certificaciones previstas sobre los datos obrantes
en las hojas de servicios.

Articulo 6. Medidas de seguridad y acceso al contenido de las hojas de servicios.

1. El tratamiento de los datos derivado de la elaboracidon, gestién, custodia y
utilizacién de la hoja servicios se adecuara a cuanto se dispone en la normativa vigente en
materia de proteccion de datos de caracter personal, particularmente en lo que se refiere
a la seguridad.

2. Las hojas de servicios, junto con toda la documentacién que las integran, seran de
uso confidencial. Por tanto, sus procesos de elaboracion y gestion estaran presididos por
la necesaria reserva, de forma que no tengan acceso a su contenido quienes no estén
autorizados para ello.

3. Sodlo accederan al contenido de las hojas de servicios:

a) El personal encargado de su elaboracion, custodia y tratamiento.

b) Quienes deban intervenir en los procesos selectivos, de asignacion de destinos o
aquéllos otros procesos de gestion de personal que se determinen, de acuerdo con lo
dispuesto en el articulo 5; asi como en la instruccidn y tramitacién de los expedientes
administrativos y disciplinarios, en que haya de surtir efectos el contenido de las hojas de
servicios del personal afectado en aquellos procesos o expedientes.

c) EIl personal que constituya las diferentes juntas de evaluacién, sobre la
documentacién correspondiente al personal evaluado.

d) Las autoridades competentes a que se refiere el articulo 5.1 g), cuando su
requerimiento derive de lo dispuesto en una norma con rango de Ley.

4. En cualquier caso, estara a disposicion de todo guardia civil el contenido completo
y actualizado de su hoja de servicios a través de la correspondiente herramienta informatica
corporativa de consulta y gestiéon profesional, sin perjuicio de la obtencién, cuando sea
preciso, de las certificaciones a que se refiere el articulo 5.2.

Articulo 7.  Elaboracién, custodia y tratamiento.

La elaboracién, custodia y tratamiento documental e informatico de la hoja de servicios
corresponde a la Jefatura de Personal de la Guardia Civil, a través del Servicio de
Recursos Humanos, que utilizara de modo prioritario los procedimientos telematicos que
cumplan con los protocolos de seguridad que se establezcan.

El empleo de tales medios telematicos alcanzara, igualmente, a las compulsas y
certificaciones solicitadas sobre el contenido de las hojas de servicios.

Articulo 8. Procedimiento de anotacion.

1. Corresponde a la Jefatura de Personal de la Guardia Civil la facultad de acordar o,
en su caso, denegar cualquier anotacion en la hoja de servicios. Tales anotaciones podran
realizarse de oficio o a peticion del interesado.
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2. Se anotaran de oficio los hechos y circunstancias correspondientes a cada uno de
los apartados, que sean publicados en boletines oficiales.

3. Las unidades, centros y 6rganos de la Guardia Civil comunicaran al Servicio de
Recursos Humanos de la Jefatura de Personal los hechos y circunstancias de los guardias
civiles de ellos dependientes, que deban ser anotados en cada uno de los apartados de la
hoja de servicios.

4. Asimismo, a instancia del interesado se anotaran o rectificaran anotaciones de
hechos y circunstancias que correspondan a cada uno de los apartados, siempre que sean
comunicados por conducto de su unidad al Servicio de Recursos Humanos de la Jefatura
de Personal, y vayan acompafiados de informe con el parecer del Jefe de Comandancia o
unidad de entidad similar.

El procedimiento establecido en el parrafo anterior se aplicara en caso de que los
afectados ejerzan los derechos de rectificacion y cancelacion recogidos en el articulo 16
de la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre.

5. Cualquier anotacién que se pretenda realizar amparada en documentos redactados
en idioma extranjero o lengua cooficial, sera acompafiada de otros debidamente validados
que recojan su traduccion literal en lengua castellana.

6. EIl procedimiento de anotacion y cancelacién de las penas y sanciones
disciplinarias impuestas en las hojas de servicios de los guardias civiles, asi como, en su
caso, de tratamiento de las solicitudes que al respecto realicen los interesados, sera el
establecido en la normativa especifica que lo regula. En todo caso, las penas impuestas
por 6rganos judiciales y las resoluciones sancionadoras que deban ser anotadas en las
hojas de servicios seran remitidas a estos efectos al Servicio de Recursos Humanos de la
Jefatura de Personal por conducto del Servicio de Régimen Disciplinario.

Articulo 9. Expediente personal de la hoja de servicios.

1. La apertura de la hoja de servicios dara origen a un expediente personal que
comprendera la documentacién en soporte papel o los archivos informaticos con la
informacion que se ha de incorporar a la hoja de servicios, y que no haya sido objeto de
publicacién en boletines oficiales, constituyendo el respaldo y garantia de fiabilidad de las
correspondientes anotaciones en la hoja de servicios.

2. Laordenacion, custodia, explotacion y acceso a los expedientes personales, cuya
responsabilidad recae en la Jefatura de Personal de la Guardia Civil, se hara de
conformidad con la normativa archivistica del Ministerio del Interior y la propia regulacién
interna de la Institucion, manteniendo en todo caso las garantias de seguridad,
confidencialidad y acceso a que se refiere el articulo 6.

CAPITULO Il

Recursos

Articulo 10. Recursos.

1. Contra las resoluciones relativas a anotaciones o sus denegaciones en la hoja de
servicios, que no se refieran a penas o sanciones disciplinarias, cabe interponer recurso
de alzada ante el Subdirector General de Personal de la Guardia Civil, en los términos
establecidos en los articulos 114 y 115 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen
Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

2. Contra la resolucion del recurso de alzada, que pondra fin a la via administrativa,
podran interponerse los recursos que procedan de acuerdo con la jurisdiccion contencioso-
administrativa.
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Disposicion adicional primera. Anotaciones procedentes de las hojas de servicios del
personal militar profesional.

Los datos administrativos que obren en las hojas de servicio del personal militar
profesional que ingrese en la Guardia Civil, y que resulten relevantes, de acuerdo con la
finalidad y efectos recogidos en el articulo 5, se volcaran de oficio en la nueva hoja de
servicios que se abra a su incorporacion al Cuerpo. Para ello, los érganos de gestion de
personal del Ministerio de Defensa facilitaran a la Jefatura de Personal de la Guardia Civil
la informacién correspondiente.

Asimismo, este personal podra solicitar la inclusion en su hoja de servicios de aquellos
datos administrativos a que se refiere el apartado anterior, que no obraran en su
documentacién militar, y que tengan su origen en el periodo de pertenencia a las Fuerzas
Armadas.

Disposicion adicional segunda. Datos relativos a los alumnos de la ensefianza de
formacion por acceso directo, para su incorporacion a la hoja de servicios.

La informacion relativa a datos identificativos, empleos, ajustes de tiempos que
correspondan y los méritos que afecten a los alumnos de los centros docentes de
formacién que no hayan adquirido la condicidén de guardia civil, sera comunicada al
Servicio de Recursos Humanos de la Jefatura de Personal por el centro docente, una vez
obtenido el primer empleo de la escala correspondiente, a efectos de su anotacion en la
hoja de servicios de los interesados.

La informacion correspondiente a las penas y sanciones disciplinarias relativas a este
personal se incorporara a las hojas de servicios, de acuerdo con lo que se establezca en
la normativa que regula la anotacion y cancelacion de las penas y sanciones en la
documentacién de los guardias civiles.

Disposicién adicional tercera. Declaracion del valor de los miembros de la Guardia Civil.

La normativa que establezca los hechos, servicios y circunstancias determinantes de
la declaracion del valor, en sus diferentes modalidades, de los miembros de las Fuerzas
Armadas, sera de aplicacion a los miembros de la Guardia Civil, de acuerdo a lo que se
disponga para cada caso por las autoridades militares facultadas para acordar la
declaracién, con independencia de aquellos supuestos en que ésta se derive directamente
de la concesion de las recompensas militares en que asi esta previsto, y a los efectos de
su correspondiente anotacion en la hoja de servicios de los interesados.

Disposicion adicional cuarta. Requerimientos técnicos.

Por la Jefatura de Servicios Técnicos de la Guardia Civil se adoptaran las medidas
necesarias para realizar el disefio e implantacién en el sistema integral de gestién de
recursos humanos de lo recogido en esta orden ministerial en el momento de su entrada
en vigor.

Disposicion transitoria primera. Adaptacion del contenido de la hoja de servicios.

En el plazo maximo de un afio a partir de la entrada en vigor de esta orden ministerial,
la Jefatura de Personal de la Guardia Civil adaptara el contenido de las hojas de servicios
de los guardias civiles a lo dispuesto en la misma, haciendo hincapié en que las distintas
anotaciones se consignen en el apartado correspondiente.

Durante dicho periodo, la citada Jefatura velara para que el contenido de las hojas de
servicios que se remitan a los érganos competentes, de acuerdo con lo previsto en el
articulo 5, se ajuste a la estructura descrita en el articulo 4.
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Disposicion transitoria segunda. Uso de la hoja de servicios en las evaluaciones y
expedientes ya iniciados.

En los procesos de evaluacion y de instruccion de expedientes que a la entrada en
vigor de esta orden ministerial se encontraran en curso, se continuaran utilizando las
normas de la hoja de servicios establecidas en la Orden Ministerial 50/1997, de 3 de abril,
por la que se aprueba el modelo de hoja de servicios del personal militar de carrera y de
empleo de la categoria de oficial.

Disposicién derogatoria Unica. Derogacién normativa.

Quedan derogadas todas las disposiciones de igual o inferior rango que se opongan a
lo dispuesto en esta orden ministerial.

Disposicién final primera. Modificacion de la Orden Ministerial de 2 de junio de 1999, por
la que se establecen las normas para la evaluacion y clasificacion del personal de la
Guardia Civil.

El apartado 2.b) del articulo 5 de la Orden Ministerial de 2 de junio de 1999, por la que
se establecen las normas para la evaluacion y clasificacion del personal de la Guardia
Civil, queda redactado como sigue:

«b) Historial Académico, que contendra los siguientes elementos de valoracion:

Expediente académico.— Del propio expediente académico.

Cursos.— Del expediente académico e informacién complementaria aportada por el
interesado.

Idiomas.— Del expediente académico e informacién complementaria aportada por el
interesado.

Titulos civiles.— Del expediente académico e informacion complementaria aportada por
el interesado.»

Disposicion final sequnda. Facultad de desarrollo.

Se faculta al Director General de la Guardia Civil para dictar cuantas disposiciones
sean necesarias para la ejecucion y desarrollo de esta orden ministerial.

Disposicion final tercera. Entrada en vigor.

Esta orden ministerial entrard en vigor el dia siguiente al de su publicacion en el
«Boletin Oficial del Estado».

Madrid, 3 de marzo de 2016.—La Vicepresidenta del Gobierno y Ministra de la
Presidencia, Soraya Saenz de Santamaria Anton.

ANEXO |

Estructura por apartados y epigrafes descriptivos del contenido de la Hoja
de Servicios

1. Datos identificativos.
Debera incluir los siguientes datos del interesado:

a) Nombre y apellidos.

b) Numero del documento nacional de identidad.
c) Numero de tarjeta de identidad profesional.

d) Empleo.

e) Escala.
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f)  Promocioén de acceso a la Guardia Civil.

g) Fecha, localidad, provincia y comunidad auténoma de nacimiento.

h) Fecha de ingreso en servicio militar.

i) Fecha de ingreso en el primer centro docente de formacion de la Guardia Civil.

j) Fecha de ingreso en la Guardia Civil.

k) Fecha de pase a retiro 0, en su caso, de la pérdida de la condicion de guardia civil.
[) Unidad de dependencia administrativa.

2. Carreray trayectoria profesional.
2.1 Empleos, situaciones y tiempos de servicio.
2.1.1  Empleos obtenidos y tiempos totales de servicio.

Se anotaran los obtenidos sucesivamente y se iniciara con el primer nombramiento de
alumno en un centro docente de formacion de la Guardia Civil, en un centro docente militar
de formacion, o con los empleos previstos a su ingreso en la Guardia Civil.

Se resefnara el real decreto, orden o resoluciéon y boletin oficial del ascenso o de
nombramiento de alumno de un centro docente de formacion de la Guardia Civil, fecha de
publicacién, fecha de antigliedad que indique la publicacion y tiempos totales de servicio
en afos, meses y dias para cada uno de los empleos.

Los ascensos eventuales y honorificos recogeran tal circunstancia junto al empleo al
que se asciende. Se excluyen los ascensos eventuales adquiridos a efectos académicos
y de practicas que se anotaran en el apartado 3. «Vicisitudes y datos biograficos».

Igualmente, los empleos y periodos de antigiiedad que deban ser modificados en
virtud de resoluciones judiciales o administrativas quedaran consignados en el apartado 3.
«Vicisitudes y datos biograficos».

2.1.2 Tiempos y empleos obtenidos en las Fuerzas Armadas.

Se anotaran los obtenidos en las Fuerzas Armadas espafolas, incluyendo los periodos
en los centros docentes militares de formacion, con indicacion del real decreto, orden o
resolucion y boletin oficial del ascenso o del nombramiento de alumno de un centro
docente militar de formacién, abono de tiempos en afios, meses y dias a efectos de
derechos pasivos, y recompensas.

2.1.3 Trienios.

Se consignaran los obtenidos sucesivamente, con indicacién de fecha de antigliedad,
fecha de efectividad, grupo al que pertenece cada uno, normativa de aplicacion, resolucion
de concesion y boletin oficial de publicacion.

2.1.4 Situaciones administrativas.

Se anotaran las situaciones administrativas previstas reglamentariamente para los
guardias civiles, con indicacién de fecha, situacién, orden o resolucion, y boletin oficial de
publicacién; asi como el tiempo en afios, meses y dias a efectos de servicio, derechos
pasivos y trienios.

2.1.5 Licencias por estudios y asuntos propios.

Se anotaran las licencias por estudios y las licencias por asuntos propios con indicacién
de la resolucién de concesion, boletin oficial de publicacion y fechas de duracion.

2.2 Destinos y comisiones de servicio.
2.21 Destinos.

Se consignaran sucesivamente los que se ocupen en servicio activo y en reserva, o en
cualquier otra situacién administrativa, vigente en cada momento, que sea computable en
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su totalidad de abono para el servicio, con indicacién del empleo de destino, unidad
administrativa, funcién y puesto de trabajo conforme al catalogo de puestos de trabajo de
la Direccion General de la Guardia Civil y la relacion de puestos organicos de la unidad
afectada, disposicion de destino o cese y boletin oficial de publicacion, forma de asignacion
y caracter de adjudicacion, las fechas de efectividad y de cese, asi como el tiempo en
afnos, meses y dias en que ha de surtir efectos la ocupacion del destino.

Las unidades de destino que hubieran desaparecido o cambiado de denominacion
mantendran el texto original asi como la denominacion del puesto de trabajo y funcion.

En caso de destino en unidades ajenas al Cuerpo se anotaran los datos que consten
en las propias resoluciones de vacante y destino.

2.2.2 Comisiones de servicio.

2.2.2.1 Comisiones de servicio por ascenso en el mismo puesto de trabajo.

2.2.2.2 Comisiones con ocupacion temporal de un puesto de trabajo.

2.2.2.3 Comisiones para la prestacion de un servicio en territorio nacional.

2.2.2.4 Comisiones para la prestacion de un servicio en el extranjero.

2.2.2.5 Asistencia a cursos, seminarios, jornadas, conferencias o similares, como
asistente.

2.2.2.6 Asistencia a cursos, seminarios, jornadas, conferencias o similares, como
conferenciante o ponente.

2.2.2.7 Asistencia como miembro de un tribunal.

Las comisiones de servicio por ascenso, por ocupacion de un puesto de trabajo distinto
al de destino, para la prestaciéon de un servicio y las comisiones en el extranjero recogeran
la unidad administrativa, funcioén y el puesto de trabajo donde se preste la comisién de
servicio, conforme al catalogo de puestos de trabajo de la Direccién General de la Guardia
Civil y, en su caso, la relacién de puestos organicos de la unidad afectada. También se
consignara el escrito o la disposicion de comisién de servicio y boletin oficial de publicacion,
en su caso, las fechas de efectividad y de cese, asi como el tiempo en afios, meses y dias
en que ha de surtir efectos la ocupacion en comision.

Las unidades de comision de servicio que hubieran desaparecido o cambiado de
denominacion mantendran el texto original asi como la denominacién del puesto de trabajo
y la funcién.

En el caso de comisiones de servicio en unidades ajenas a la Guardia Civil, se
anotaran los datos que consten en el propio nombramiento de la comision de servicio.

Las comisiones de servicio motivadas por asistencia a cursos, conferencias o similares
y las de participacion de ponente o conferenciante recogeran el centro donde se celebre,
escrito o disposicién y boletin oficial de publicacion, en su caso, de la designacion de la
asistencia y fechas de la misma.

2.2.3 Adscripciones temporales a un puesto de trabajo.

Se anotaran aquellas adscripciones temporales que se concedan para ocupar un
puesto de trabajo para atencion a la familia, durante el tiempo que se determine y sin
pérdida del destino que se tuviera, de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 81.2 de la
Ley 29/2014, de 28 de noviembre, de Régimen del Personal de la Guardia Civil, y conforme
a la normativa que regula la provisién de destinos en la Guardia Civil. La anotacién
recogera la misma informacién que la prevista para las comisiones de servicio en el
apartado anterior, conforme al catalogo de puestos de trabajo de la Direccién General de
la Guardia Civil y la relacién de puestos organicos de la unidad afectada. También se
consignara la disposicién que concede la adscripcion y el boletin oficial de publicacion, las
fechas de efectividad y de cese, asi como el tiempo en afios, meses y dias en que ha de
surtir efectos la ocupacién en adscripcion.
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2.2.4 Sucesiones de mando.

Se anotara toda sucesién de mando de unidad, con caracter interino o accidental, que
sea nombrada de manera expresa y por escrito por el superior jerarquico del mando al que
se sucede, conforme a la normativa que regula la provision de destinos en la Guardia Civil;
asi como, en su caso, las disposiciones contenidas al respecto en el Libro de Organizacién
de la unidad.

Las anotaciones de las sucesiones de mando recogeran el caracter de las mismas, la
unidad administrativa, funcién y el puesto organico sobre el que se realice la sucesion,
conforme al catalogo de puestos de trabajo de la Direccién General de la Guardia Civil y la
relacion de puestos organicos de la unidad afectada. También se consignara el escrito o la
disposicion de nombramiento de la sucesion de mando y boletin oficial de publicacion, en
su caso, las fechas de efectividad y de cese, asi como el tiempo desempefiado en afos,
meses y dias, en que ha de surtir efectos la sucesion de mando.

2.3 Ajustes de tiempos.

Se consignaran en afios, meses y dias los periodos temporales que correspondan,
segun los subapartados siguientes:

2.3.1 Tiempos en las Fuerzas Armadas espafiolas.

2.3.2 Tiempos desde la adquisicidn de la condicién de guardia civil.

2.3.3 Tiempos a efectos de trienios.

2.3.4 Tiempos a efectos de derechos pasivos.

2.3.5 Tiempos permanecidos en cada empleo.

2.3.6 Tiempos permanecidos en diferentes destinos.

2.3.7 Tiempos permanecidos en sucesiones de mando con caracter interino y con
caracter accidental.

2.3.8 Tiempos en diferentes situaciones administrativas.

2.3.9 Computo de tiempo para el ingreso y ascenso en la Real y Militar Orden de San
Hermenegildo.

2.3.10 Codmputo de tiempo para la concesion de la Cruz a la Constancia en el
Servicio, en sus diferentes modalidades.

2.4 Meéritos.
2.4.1 Acreditacion del valor.

Se consignara la declaracion que corresponda, en su caso, en aplicaciéon de la
Disposicion adicional tercera de esta orden ministerial. De no existir tal acreditacion
expresa, se dejara en blanco.

2.4.2 Recompensas.
2.4.2.1 Condecoraciones.

a) Condecoraciones policiales nacionales.
b) Recompensas militares nacionales.

c) Condecoraciones policiales extranjeras.
d) Condecoraciones militares extranjeras.
e) Condecoraciones civiles nacionales.

f) Condecoraciones civiles extranjeras.

Sélo se anotaran las condecoraciones cuya concesién o autorizacion de uso sobre el
uniforme hayan sido previamente publicadas en el «Boletin Oficial de la Guardia Civil» o el
«Boletin Oficial de Defensa». Se hara constar la resolucion u orden de concesion; la fecha
de aquélla o, en su caso, la de publicacion; denominacién y categoria de la recompensa;
y boletin oficial de publicacion.
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2.4.2.2 Felicitaciones.

Las felicitaciones que deban ser anotadas conforme a lo dispuesto en la normativa que
regule los procedimientos para la propuesta, tramitacion y concesiéon de recompensas en
la Guardia Civil indicaran el tipo, motivo de la concesién, documento que la respalda y
autoridad que la concede.

2.4.3 Distintivos.

Sélo se anotaran los distintivos de permanencia y mérito que se posean, conforme a
la normativa que regule su uso en la Guardia Civil.

2.5 Penas y sanciones disciplinarias.

Se realizard conforme a lo dispuesto en la normativa que regula la anotacién y
cancelacion de notas desfavorables en la documentacién de los guardias civiles. Las
anotaciones seran independientes para las penas y para las sanciones disciplinarias.

2.6 Cualificaciones profesionales.

Se anotaran las distintas cualificaciones profesionales y sus niveles existentes en la Guardia
Civil, con indicacion de la denominacion, abreviatura, fecha de inicio y fecha de caducidad.

También quedaran reflejadas las distintas renovaciones de las cualificaciones con
indicacién de la resolucién de aptitud, boletin oficial de publicacion, fecha de inicio y fecha
de caducidad.

3. Vicisitudes y datos biograficos.

Se resenaran las resoluciones referidas a los guardias civiles y, en su caso, el boletin
oficial de publicacién, que no tengan cabida en ningun otro de los apartados de la hoja de
servicios.

También se incluiran las felicitaciones o resefias por hechos considerados meritorios
por parte de autoridades de las distintas administraciones y que no tengan cabida en el
apartado 2.4.2.2, previa autorizacion del Subdirector General de Personal de la Guardia
Civil y a propuesta del Jefe de Zona, Jefatura o unidad similar de la que dependa
organicamente el afectado.

4. Manifestaciones de orden cultural y deportivo.
4.1 Publicaciones de las que es autor o coautor.

Se anotaran previa autorizacion de la Subdireccién General de Personal, aquellas
publicaciones de las que el interesado es autor o coautor que se editen como libro o folleto
independiente, en linea, soporte electrénico o en papel, no anotandose, por tanto, los
articulos o colaboraciones en revistas o diarios editados por cualquiera de las vias citadas.

4.2 Condicién de deportista de alto nivel.

Se anotara la adquisicion de la condicidon de deportista de alto nivel, grupos A, By C,
conforme a la normativa que regula los deportistas de alto nivel y alto rendimiento, con
indicacién del afio de consecucion, modalidad deportiva, grupo, resolucién de concesion,
boletin oficial y fechas de vigencia.

4.3 Condicién de deportista de élite.

Se anotara la adquisicion de esta condicién conforme a la normativa que regula la
organizacion de la Junta Central de Educacion Fisica y Deportes de la Guardia Civil, con
indicacién del afio de consecucion, modalidad deportiva, resolucién de concesién, boletin
oficial y fechas de vigencia.
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ANEXO I

(Modelo de la Hoja de Servicios)

MINISTERIO DEL DOCUMENTO DE USO CONFIDENCIAL @
INTERIOR ACCESO RESTRINGIDO A PERSONAL | £.3¢ GUARDIA cIVIL
AUTORIZADO \f ) DIRECCION GENERAL

Subdireccion General de Personal
Jefatura de Personal

Servicio de Recursos Humanos
Seccion Cuarta-Documentacion

HOJA DE SERVICIOS
DEL
(EMPLEO)

APELLIDO 1°
APELLIDO 2°
NOMBRE DNI

El presente documento tiene identificados cada uno de sus
folios con el numero: , Y se expide
para

JEFE DE LA SECCION
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EMPLEO  APELL.1 APELL.2 NOMBRE (DNI) N dei d';fjnfc ;TI';’:?:I’I'; Folio nam. -

1. DATOS IDENTIFICATIVOS

Documento Nacional de Identidad:

Tarjeta de Identificacién Profesional:

Empleo:

Escala:

Promocion de acceso a la Guardia Civil:

Fecha de nacimiento:

Localidad:

Provincia:

Comunidad Auténoma:

Fecha de ingreso en servicio militar:

Fecha de ingreso en el primer centro docente de la Guardia Civil;
Fecha de ingreso en el primer centro docente de la Guardia Civil:
Fecha de pase a retiro o pérdida de la condicion de guardia civil:

Unidad de dependencia administrativa;

DATOS PERSONALES: Pagina __de ___
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EMPLEO  APELL.1 APELL.2 NOMBRE (DNI) N dei d';fjnfc ;TI';’:?:I’I'; Folio nam. -

2. CARRERAY TRAYECTORIA PROFESIONAL

2.1. EMPLEOS, SITUACIONES Y TIEMPOS DE SERVICIO
2.1.1. EMPLEOS OBTENIDOS Y TIEMPOS TOTALES DE SERVICIO

Real decreto, orden, resolucion y boletin oficial de

Empleo .
ascenso 0 nombramiento de alumno

F. Publicacion F. Antigedad | afios | meses | dias

2.1.2. TIEMPOS Y EMPLEOS OBTENIDOS EN LAS FUERZAS ARMADAS

Real decreto, orden, resolucion y boletin oficial de Abono Abono

Empleo Fecha )
P ascenso o nombramiento de alumno DDPP recompensas

afios | meses | dias

2.1.3. TRIENIOS

F. Antigiiedad F. Efectividad | Grupo | NUimero | Normativa de aplicacion, resolucion de concesidn y boletin oficial de publicacién

EMPLEOS, SITUACIONES Y TIEMPOS DE SERVICIO .... P4gina __de
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Verificable en http://www.boe.es



BOLETIN OFICIAL DEL ESTADO

Sabado 5 de marzo de 2016 Sec.|l. Pag. 18127
EMPLEO  APELL.1 APELL.2 NOMBRE (DNI) N dei d';fjnfc ;TI';’:?:I’I'; Folio nam. -
2. CARRERA Y TRAYECTORIA PROFESIONAL
2.1. EMPLEOS, SITUACIONES Y TIEMPOS DE SERVICIO
2.1.4. SITUACIONES ADMINISTRATIVAS
Tiempo a efectos de : [
Fecha | Situacion Administrativa | Orden, resolucién y boletin oficial de publicacién | Servicio DD.PP | Trienios | afios | meses | dias
2.1.5. LICENCIAS POR ESTUDIOS Y ASUNTOS PROPIOS
Licencia Fecha Resolucién y boletin oficial de concesion Fecha inicio Fecha fin

EMPLEOS, SITUACIONES Y TIEMPOS DE SERVICIO .... Pagina __de ___
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Fecha impresion Folio num. :

EMPLEO APELLA1 APELL.2 NOMBRE (DNI) N° de identificacion folio:

2. CARRERA Y TRAYECTORIA PROFESIONAL

2.2. DESTINOS Y COMISIONES DE SERVICIOS
2.2.1. DESTINOS

Unidad administrativa- Funcion-
Puesto Trabajo. Caracteristicas Carécter de Forma de Fecha Fecha
Disposicion de destino- especificas RPOU adjudicacion adjudicacion efectividad cese
Disposicion de cese.

Empleo afios | meses | dias

2.2.2. COMISIONES DE SERVICIO

2.2.2.1 Comisiones de servicio por ascenso

Puesto Caracteristicas Escrito, disposicion o boletin Fecha Fecha

Unidad administrafiva Funcion | 1rapajo especificas RPOU de nombramiento inicio | fin

afios | meses | dias

2.2.2.2 Comisiones con ocupacion temporal de un puesto de trabajo distinto al de destino

Puesto Caracteristicas Escrito, disposicion o boletin Fecha Fecha

Trabajo especificas RPOU de nombramiento inicio fin afios | meses | dias

Unidad administrativa Funcion

DESTINOS Y COMISIONES DE SERVICIO: Pagina __de __
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Fecha impresion Folio num. :

EMPLEO APELLA1 APELL.2 NOMBRE (DNI) N° de identificacion folio:

2. CARRERAY TRAYECTORIA PROFESIONAL

2.2. DESTINOS Y COMISIONES DE SERVICIOS

2.2.2.3 Comisiones para prestacion de un servicio en territorio nacional

Puesto Caracteristicas Escrito, disposicion o boletin Fecha Fecha

Trabajo especificas RPOU de nombramiento inicio fin afios | meses | dias

Unidad administrativa Funcién

2.2.2.4 Comisiones para prestacion de un servicio en el extranjero

Puesto Caracteristicas Escrito, disposicion o boletin Fecha Fecha

Trabajo especificas RPOU de nombramiento inicio fin afios | meses | dias

Unidad administrativa Funcién

2.2.2.5 Asistencia a cursos, seminarios, jornadas, conferencias o similares, como asistente

Centro de asistencia Escrito, disposicion o boletin de designacion asistencia Fecha inicio Fecha fin

2.2.2.6 Asistencia a cursos, seminarios, jornadas, conferencias o similares, como ponente o conferenciante

Escrito, disposicion o boletin de designacion asistencia

. Fecha inicio Fecha fin
como ponente o conferenciante

Centro de asistencia

DESTINOS Y COMISIONES DE SERVICIO: P4gina __de __
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EMPLEO  APELL.1 APELL.2 NOMBRE (DNI) N dei d';fjnfc ;TI';’:?:I’I'; Folio nam. -

2. CARRERAY TRAYECTORIA PROFESIONAL

2.2. DESTINOS Y COMISIONES DE SERVICIOS

2.2.2.7 Asistencia como miembro de un tribunal

Escrito, disposicion o boletin de designacion

Tribunal . 8 . :
asistencia como miembro de un tribunal

Fecha inicio Fecha fin

2.2.3. ADSCRIPCIONES TEMPORALES A UN PUESTO DE TRABAJO

Disposicion y boletin de

. A ” Puesto Caracteristicas - L Fecha Fecha - .
Unidad administrativa Funcién ) P’ concesion de la adscripcion o h afios | meses | dias
Trabajo especificas RPOU inicio fin
temporal
racter ni ” P racteristi Escrito, di icion letin Fech Fech = .
Ca agtg U .dad. Funcion uesFo Ca ap_te sticas sC to,dsposco 0 bolet _'de -echa echa | aos | meses | dias
sucesion administrativa trabajo especificas RPOU nombramiento de la sucesién inicio fin

DESTINOS Y COMISIONES DE SERVICIO: Pagina __de __
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Fecha impresion Folio num. :

EMPLEO APELLA1 APELL.2 NOMBRE (DNI) N° de identificacion folio:

2. CARRERA Y TRAYECTORIA PROFESIONAL

2.3 AJUSTES DE TIEMPOS

afios meses  dias

En las Fuerzas Armadas espafiolas:

Desde la adquisicion de la condicion de guardia civil:
A efectos de trienios:

A efectos de derechos pasivos:

En empleos:

En destinos:

Sucesiones de mando interino :

Sucesiones de mando accidental:

En situaciones administrativas:

Computo de tiempo para el ingreso y ascenso
en la Real y Militar Orden de San Hermenegildo:
Computo de tiempo para la concesion de la Cruz a la Constancia en el Servicio;

AJUSTES DE TIEMPOS: Pagina __de ___
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EMPLEO  APELL.1 APELL.2 NOMBRE (DNI) N dei d';fjnfc ;TI';’:?:I’I'; Folio nam. -

2. CARRERA Y TRAYECTORIA PROFESIONAL
2.4. MERITOS

2.4.1. ACREDITACION DEL VALOR

Fecha Escrito, disposicion o boletin de reconocimiento/acreditacion del valor Modalidad de declaracion

2.4.2. RECOMPENSAS
2.4.2.1. Condecoraciones

a) Condecoraciones policiales nacionales

Tiempo

Fecha Paz / Guerra

NOMBRE CONDECORACION - Escrito, disposicion o boletin de acreditacion

b) Recompensas militares nacionales

Tiempo

Fecha Paz / Guerra

NOMBRE RECOMPENSA - Escrito, disposicion o boletin de acreditacion

MERITOS: Pagina __de
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EMPLEO APELLA1 APELL.2 NOMBRE (DNI) N° de identificacion folio:

Fecha impresion Folio num.

2. CARRERAY TRAYECTORIA PROFESIONAL

2.4. MERITOS

¢) Condecoraciones policiales extranjeras

Tiempo

NOMBRE CONDECORACION - Escrito, disposicion o boletin de acreditacion
Paz / Guerra

Fecha

d) Condecoraciones militares extranjeras

Tiempo

NOMBRE CONDECORACION - Escrito, disposicion o boletin de acreditacion
Paz / Guerra

Fecha

e¢) Condecoraciones civiles nacionales

Tiempo

NOMBRE CONDECORACION - Escrito, disposicion o boletin de acreditacion
Paz / Guerra

Fecha

f) Condecoraciones civiles extranjeras

Tiempo

NOMBRE CONDECORACION - Escrito, disposicion o boletin de acreditacion
Paz / Guerra

Fecha

MERITOS: Pagina __de __
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EMPLEO  APELL.1 APELL.2 NOMBRE (DNI) N dei d';‘:;nfc ;TI';’:?:I’I'; Folio nam. -

2. CARRERA Y TRAYECTORIA PROFESIONAL

2.4. MERITOS

2.4.2.2. Felicitaciones

Tiempo

Fecha Paz / Guerra

FELICITACION INDIVIDUAL/COLECTIVA - Escrito, disposicion o Boletin de concesion

2.4.3. DISTINTIVOS

Tiempo

Fecha Paz / Guerra

DISTINTIVO PERMANENCIA/MERITO - Escrito, disposicin o Boletin de acreditacion

MERITOS: Pagina__de __
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EMPLEO  APELL.1 APELL.2 NOMBRE (DNI) N dei d';fjnfc ;TI';’:?:I’I'; Folio nam. -

2. CARRERA Y TRAYECTORIA PROFESIONAL

2.5. PENAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

2.5.1 PENAS

Fecha de

resolucion Tipo Concepto especifico

2.5.2 SANCIONES DISCIPLINARIAS

Fecha de Fecha Fecha

resolucion Ley de aplicacion — Tipo — Sancion - Infraccion — AUTORIDAD QUE LA IMPUSO inicio cumplimiento afios | meses dias

PENAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS: P4gina __de ___
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EMPLEO  APELL1  APELL2  NOMBRE  (DNI) N dei d';‘::nfc ;TI';’:?:I’I'; Folio nam. -
2. CARRERA Y TRAYECTORIA PROFESIONAL
2.6. CUALIFICACIONES PROFESIONALES
DE(ESr ?Jgﬁg?N Nivel Resolucion, escrito, disposicion o boletin de acreditacién/renovacién Fecha inicio cafjii?:a d
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3. VICISITUDES Y DATOS BIOGRAFICOS
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4. MANIFESTACIONES DE ORDEN CULTURAL Y DEPORTIVO

4.1. PUBLICACIONES DE LAS QUE ES AUTOR O COAUTOR

Fecha “TITULO” - Editorial- Ciudad-Afio-ISBN- (Autor/Coautor)- Resolucion, escrito, disposicion o boletin de autorizacion para anotacion.

4.2. CONDICION DE DEPORTISTA DE ALTO NIVEL

Fecha Fecha

Afio Normativa de regulacion Modalidad deportiva Grupo Resolucion de concesion y boletin de publicacion inicio fin

4.3. CONDICION DE DEPORTISTA DE ELITE

Fecha Fecha

Ario Normativa de regulacion Modalidad deportiva Resolucion de concesion y boletin de publicacion inicio fin
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