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I. DISPOSICIONS XERAIS

MINISTERIO DA PRESIDENCIA

2261 Orde PRE/280/2016, do 3 de marzo, pola que se establecen o modelo e as
normas reguladoras da folla de servizos do persoal da Garda Civil.

A tradicional folla de servizos do persoal militar veu constituindo o testemufio da sua
vida castrense e respondia a necesidade de proporcionar un cofiecemento o mais perfecto
posible de cada comporfiente que permitise valorar as suas calidades, aptitudes e
rendemento para conseguir a seleccion dentro do colectivo militar e cubrir os postos que
asi o requirisen co persoal mais idéneo.

Historicamente, a folla de servizos na Garda Civil regulouse mediante normas e
instrucions dimanantes do Exército de Terra, onde se facia mencidn expresa a institucion.
Non obstante, coa aprobacion da Orde ministerial 50/1997, do 3 de abril, pola que se
aproba o modelo de folla de servizos do persoal militar de carreira e de emprego da
categoria de oficial, impartense instrucions conxuntas para que os tres exércitos dispofian
dun dUnico modelo e normativa sobre a folla de servizos. A Garda Civil quedou a marxe
desta regulacién, polo que carecia desde entén dunha norma que, de forma especifica,
sustentase as actuais follas de servizo dos gardas civis.

Esta norma vén establecer, polo tanto, a regulacion especifica na materia, ademais de
dar cumprimento ao desenvolvemento regulamentario previsto na Lei 29/2014, do 28 de
novembro, de réxime do persoal da Garda Civil. No seu artigo 53.1 establece que as
vicisitudes profesionais do garda civil quedaran reflectidas no seu historial profesional
individual, do cal forma parte, entre outros documentos, a folla de servizos. Ao mesmo
tempo, o artigo 54.1 define a folla de servizos como o documento obxectivo, en soporte
informatico, no cal se expofien os feitos e as circunstancias de cada garda civil desde a
sUa incorporacioén ao corpo. Inclie os ascensos e destinos, a descricion dos feitos notables
e actos meritorios, as recompensas e felicitacidons persoais ou colectivas, as situaciéns
administrativas, asi como os delitos ou faltas, e as penas ou sanciéns correspondentes
que non fosen canceladas, de acordo co que se establece na normativa especifica que
regula tales anotacions e cancelacions.

Neste sentido, o titulo V, capitulo Il, da Lei organica 12/2007, do 22 de outubro, do
réxime disciplinario da Garda Civil, complementa o contido do artigo 54 da Lei 29/2014, do
28 de novembro, precisando que as sancidns disciplinarias se anotaran exclusivamente na
folla de servizos do sancionado, e introduce a cancelacion de oficio e os seus efectos.

En definitiva, esta orde ministerial pretende dotar a Garda Civil dunha folla de servizos
axil nos seus procesos de xestion e transparente cara aos seus compofentes, de modo
que supofia un complemento, no marco das melloras no seu estatuto profesional. Para
isto, establece unha nova sistematizacion da folla de servizos, ordenando en partes
homoxéneas os feitos e as circunstancias relativos a cada un dos gardas civis.

Ao mesmo tempo cdmpre significar que, entre outros procesos de xestiéon de persoal,
a informacion contida na folla de servizos estende tamén os seus efectos nos termos
previstos na recente normativa que regula a clasificacion e a provision de destinos na
Garda Civil, ao recoller como elementos obxectivos para a asignacion de postos de traballo
na modalidade de concurso de méritos distintos aspectos da carreira e traxectoria
profesional, tales como a antigliidade en destinos e comisions de servizo, recompensas ou
sancions.

Na estrutura da orde ministerial, o capitulo | reflicte 0 obxecto da propia orde e o seu
ambito material e temporal de aplicacion. O capitulo Il establece a estrutura por puntos e
epigrafes descritivos da folla de servizos, as finalidades taxadas de uso, os seus efectos e
os procedementos de anotacion, tanto de oficio como por instancia dos propios
interesados. Por ultimo, o capitulo Il regula de forma expresa os recursos contra as
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resolucions relativas as anotacions ou as suas denegacions na folla de servizos, con
excepcion dos que procedan respecto a anotacion e cancelacion de penas e sanciéns, que
se regularan de acordo coa sUa normativa especifica.

Recollense por primeira vez na folla de servizos as manifestaciéns de orde deportiva,
que poden ter repercusion na provision de destinos por concurso de méritos, asi como,
nas manifestacions de orde cultural, a publicacién de libros da cal un é non sé autor senén
coautor. Tamén inclie aspectos novos introducidos pola recente Lei 29/2014, do 28 de
novembro, como € a adscricion temporal a un posto de traballo.

A Lei organica 15/1999, do 13 de decembro, de proteccién de datos de caracter
persoal, establece no artigo 20.1 que a creacion, modificacion ou supresion dos ficheiros
das administraciéns publicas s6 se poderan facer por medio de disposicion xeral publicada
no «Boletin Oficial del Estado» ou no diario oficial correspondente. Este requisito
cumpriuse coa publicaciéon no «Boletin Oficial del Estado» numero 91, do 15 de abril de
2010, da Orde INT/923/2010, do 6 de abiril, pola que se modifica a Orde INT/3764/2004,
do 11 de novembro, pola que se adecuan os ficheiros informaticos do Ministerio do Interior
que contefien datos de caracter persoal, mediante a creacion do ficheiro «Folla de
servizos», conforme as indicacions prescritas no numero 2 do citado artigo 20.

Tendo en conta todo o anteriormente indicado, faise necesario adaptar a folla de
servizos dos gardas civis as novas demandas de xestion, acceso e administracion de
recursos.

Por ultimo, e en cumprimento do disposto no artigo 54 da Lei organica 11/2007, do 22
de outubro, reguladora dos dereitos e deberes dos membros da Garda Civil, esta orde
ministerial foi sometida ao informe do Consello da Garda Civil. Igualmente, e de
conformidade co disposto no artigo 37.1 h) da Lei organica 15/1999, do 13 de outubro, e
no artigo 5 b) do Estatuto da Axencia de Proteccion de Datos, aprobado polo Real decreto
428/1993, do 26 de marzo, foi sometida ao informe previo da Axencia Espafiola de
Proteccion de Datos.

Na sua virtude, por proposta conxunta dos ministros do Interior e de Defensa, coa
aprobacién previa do ministro de Facenda e Administracions Publicas, e de acordo co
Consello de Estado, dispofio:

CAPITULO |
Disposicions xerais
Artigo 1. Obxecto.

Esta orde ministerial ten por obxecto establecer o modelo e as caracteristicas da folla
de servizos do persoal do corpo da Garda Civil que reflectira as suas vicisitudes
profesionais, como parte integrante do seu historial profesional individual, asi como ditar
as normas para a sua elaboracién, custodia e utilizacion.

Artigo 2. Ambito material e temporal de aplicacion.

Todos os membros da Garda Civil dispofieran dunha folla de servizos que contera os
feitos e as circunstancias que os afecten, desde a sua incorporacion a Garda Civil ata que
cesen na relacion de servizos profesionais co corpo, de acordo co disposto nesta orde
ministerial.

CAPITULO Il
Descricion e xestion da folla de servizos

Artigo 3. Descriciéon e modelo da folla de servizos.

A folla de servizos é o documento obxectivo en soporte informatico e de uso
confidencial no cal, de acordo co modelo que figura como anexo a esta orde ministerial, se
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expofien os feitos e as circunstancias relativos a cada garda civil no ambito temporal a que
se refire o artigo anterior.

Artigo 4. Estrutura e contido.
1. Afolla de servizos estrutirase en:

a) Datos identificativos. Aqueles que permiten a identificacion persoal, profesional e
militar do seu titular.

b) Carreira e traxectoria profesional. Inclue todos os datos relativos & sua carreira e
a sua traxectoria profesional: empregos obtidos, axustes de tempos, trienios, situacions
administrativas, destinos, comisiéns de servizo, adscriciéns temporais, sucesions de
mando, meéritos, licenzas e cualificaciéns profesionais, asi como as anotacions
correspondentes, derivadas da imposicion de penas ou sanciéns disciplinarias que non
fosen canceladas, de acordo co previsto na normativa especifica que o regula.

c) Vicisitudes e datos biograficos. Descricion daquelas vicisitudes, asi como os feitos
notables e destacados, e actos meritorios acaecidos durante a carreira militar que tefian
relacion con ela, cuxa anotacién non estea prevista especificamente nas demais epigrafes.

d) Manifestacions de orde cultural e deportiva. Inclie aquelas publicacions das cales
o interesado sexa autor ou coautor, asi como, se € o0 caso, a condicién que teha como
deportista de alto nivel ou deportista de elite.

2. Na folla de servizos non figurara ningun dato relativo a orixe racial ou étnica,
relixién ou ideoloxia, orientacion ou identidade sexual, saude, ou a calquera outra
condicién ou circunstancia persoal ou social que poida constituir causa de discriminacion.

3. Afolla de servizos contera as partes e estara subdividida na forma que se describe
no anexo .

Artigo 5. Finalidade e efectos da folla de servizos.

1. Afinalidade da folla de servizos é dispofier, en forma ordenada, da informacion a
que se refire o artigo anterior, como parte do historial profesional individual de cada garda
civil, e a sua utilizacion producird unicamente os efectos previstos nas normas e demais
disposiciéns que regulan os distintos procesos de xestion de persoal da Garda Civil,
asegurando o seu uso confidencial, entre os cales se encontran, en todo caso, os
seguintes:

a) Formar parte do historial profesional do persoal da Garda Civil.

b) Emitir informe sobre os procesos de avaliacion para determinar a aptitude para o
ascenso ao emprego superior.

c) Emitir informe sobre as avaliacions para a seleccion dun numero limitado de
asistentes aos cursos en que asi se estableza.

d) Achegar ainformacion necesaria para a asignacion, de ser o caso, de determinados
destinos.

e) Formar parte dos expedientes administrativos e disciplinarios en que asi estea
previsto ou sexa requirido para a sua incorporacion a instrucion.

f) Emitirinforme sobre os procesos selectivos en que as bases da convocatoria asi o
determinen.

g) Achegar a informacion requirida por solicitude das autoridades competentes, tanto
xudiciais, como civis e militares, tendo en conta, en todo caso, as limitacions e a
confidencialidade do seu uso, establecidas nos artigos 53 e 54 da Lei 29/2014, do 28 de
novembro, de réxime do persoal da Garda Civil.

h) Emitir informe sobre calquera outro proceso de xestion de persoal que requira a
achega de datos e vicisitudes profesionais e a autoridade responsable da sua custodia o
autorice expresamente, de acordo coa normativa vixente.
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2. A Xefatura de Persoal da Garda Civil tera a condiciéon de responsable do
tratamento, para os efectos previstos na Lei organica 15/1999, do 13 de outubro, de
proteccién de datos de caracter persoal. Asi mesmo, a través do Servizo de Recursos
Humanos sera a encargada de emitir as certificacions previstas sobre os datos que figuran
nas follas de servizo.

Artigo 6. Medidas de seguridade e acceso ao contido das follas de servizo.

1. O tratamento dos datos derivado da elaboracion, xestion, custodia e utilizacion da
folla de servizos adecuarase a canto se dispon na normativa vixente en materia de
proteccion de datos de caracter persoal, particularmente no que se refire a seguridade.

2. As follas de servizo, xunto con toda a documentacion que as integran, seran de
uso confidencial. Por tanto, os seus procesos de elaboracion e xestién estaran presididos
pola necesaria reserva, de forma que non tefian acceso ao seu contido os que non estean
autorizados para isto.

3. So accederan ao contido das follas de servizos:

a) O persoal encargado da sua elaboracion, custodia e tratamento.

b) Os que deban intervir nos procesos selectivos, de asignacion de destinos ou
aqueles outros procesos de xestion de persoal que se determinen, de acordo co disposto
no artigo 5, asi como na instrucién e tramitacién dos expedientes administrativos e
disciplinarios en que tefia que producir efectos o contido das follas de servizo do persoal
afectado naqueles procesos ou expedientes.

c) O persoal que constitua as diferentes xuntas de avaliacion, sobre a documentacion
correspondente ao persoal avaliado.

d) As autoridades competentes a que se refire o artigo 5.1 g), cando o seu
requirimento derive do disposto nunha norma con rango de lei.

4. En calquera caso, estara a disposicion de todo garda civil o contido completo e
actualizado da sua folla de servizos a través da correspondente ferramenta informatica
corporativa de consulta e xestidén profesional, sen prexuizo da obtencién, cando sexa
preciso, das certificacions a que se refire o artigo 5.2.

Artigo 7. Elaboracion, custodia e tratamento.

A elaboracion, custodia e tratamento documental e informatico da folla de servizos
corresponde a Xefatura de Persoal da Garda Civil, a través do Servizo de Recursos
Humanos, que utilizara de modo prioritario os procedementos telematicos que cumpran
cos protocolos de seguridade que se establezan.

O emprego de tales medios telematicos alcanzara, igualmente, as compulsas e
certificacions solicitadas sobre o contido das follas de servizo.

Artigo 8. Procedemento de anotacion.

1. Correspdndelle a Xefatura de Persoal da Garda Civil a facultade de acordar ou, se
€ 0 caso, denegar calquera anotacion na folla de servizos. Tales anotaciéns poderan
realizarse de oficio ou por pedimento do interesado.

2. Anotaranse de oficio os feitos e as circunstancias correspondentes a cada unha
das epigrafes, que sexan publicados en boletins oficiais.

3. As unidades, centros e 6rganos da Garda Civil comunicaran ao Servizo de
Recursos Humanos da Xefatura de Persoal os feitos e as circunstancias dos gardas civis
dependentes deles, que deban ser anotados en cada unha das epigrafes da folla de
servizos.

4. Asi mesmo, por instancia do interesado anotaranse ou rectificaranse anotacions
de feitos e circunstancias que correspondan a cada unha das epigrafes, sempre que
sexan comunicados por conduto da sua unidade ao Servizo de Recursos Humanos da
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Xefatura de Persoal e vaian acompafiados de informe co parecer do xefe de Comandancia
ou unidade de entidade similar.

O procedemento establecido no paragrafo anterior aplicarase en caso de que os
afectados exerzan os dereitos de rectificacion e cancelacion recollidos no artigo 16 da Lei
organica 15/1999, do 13 de decembro.

5. Calquera anotacién que se pretenda realizar amparada en documentos redactados
en idioma estranxeiro ou lingua cooficial sera acompafada doutros debidamente validados
que recollan a sua traducion literal en lingua castela.

6. O procedemento de anotacién e cancelacion das penas e sancions disciplinarias
impostas nas follas de servizo dos gardas civis, asi como, se é o caso, de tratamento das
solicitudes que ao respecto realicen os interesados sera o establecido na normativa
especifica que o regula. En todo caso, as penas impostas por 6rganos xudiciais e as
resoluciéns sancionadoras que deban ser anotadas nas follas de servizo seran remitidas,
para estes efectos, ao Servizo de Recursos Humanos da Xefatura de Persoal por conduto
do Servizo de Réxime Disciplinario.

Artigo 9. Expediente persoal da folla de servizos.

1. Aapertura da folla de servizos dara orixe a un expediente persoal que comprendera
a documentacion en soporte papel ou os arquivos informaticos coa informacién que se
debe incorporar a folla de servizos, e que non fose obxecto de publicaciéon en boletins
oficiais, constituindo o apoio e a garantia de fiabilidade das correspondentes anotaciéns
na folla de servizos.

2. A ordenacién, custodia, explotacion e acceso aos expedientes persoais, cuxa
responsabilidade recae na Xefatura de Persoal da Garda Civil, farase de conformidade coa
normativa arquivistica do Ministerio do Interior e a propia regulacion interna da institucion,
mantendo, en todo caso, as garantias de seguridade, confidencialidade e acceso a que se
refire o artigo 6.

CAPITULO Il

Recursos

Artigo 10. Recursos.

1. Contra as resoluciéns relativas a anotacions ou as suas denegacions na folla de
servizos, que non se refiran a penas ou sancions disciplinarias, cabe interpofier recurso de
alzada, ante o subdirector xeral de Persoal da Garda Civil, nos termos establecidos nos
artigos 114 e 115 da Lei 30/1992, do 26 de novembro, de réxime xuridico das
administracions publicas e do procedemento administrativo comun.

2. Contra a resolucion do recurso de alzada, que poiera fin a via administrativa,
poderanse interpofier os recursos que procedan de acordo coa xurisdicidon contencioso-
administrativa.

Disposicién adicional primeira. Anotaciéns procedentes das follas de servizo do persoal
militar profesional.

Os datos administrativos que figuren nas follas de servizo do persoal militar profesional
que ingrese na Garda Civil, e que resulten relevantes, de acordo coa finalidade e efectos
recollidos no artigo 5, recolleranse de oficio na nova folla de servizos que se abra no
momento da sua incorporacién ao corpo. Para isto, os érganos de xestién de persoal do
Ministerio de Defensa facilitaran & Xefatura de Persoal da Garda Civil a informacion
correspondente.

Asi mesmo, este persoal podera solicitar a inclusién na sua folla de servizos daqueles
datos administrativos a que se refire o punto anterior que non figurasen na sua
documentacion militar e que tefian a sua orixe no periodo de pertenza as Forzas Armadas.
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Disposicién adicional segunda. Datos relativos aos alumnos da ensino de formacién por
acceso directo, para a sta incorporacion a folla de servizos.

A informacion relativa a datos identificativos, empregos, axustes de tempos que
correspondan e os méritos que afecten os alumnos dos centros docentes de formacién
que non adquirisen a condicién de garda civil sera comunicada ao Servizo de Recursos
Humanos da Xefatura de Persoal polo centro docente, unha vez obtido o primeiro emprego
da escala correspondente, para efectos da sua anotacién na folla de servizos dos
interesados.

A informacién correspondente as penas e sancions disciplinarias relativas a este
persoal incorporarase as follas de servizo, de acordo co que se estableza na normativa
que regula a anotacién e cancelacién das penas e sanciéns na documentaciéon dos gardas
CIVis.

Disposicién adicional terceira. Declaracion do valor dos membros da Garda Civil.

A normativa que estableza os feitos, servizos e circunstancias determinantes da
declaracion do valor, nas suas diferentes modalidades, dos membros das Forzas Armadas
sera de aplicacion aos membros da Garda Civil, de acordo co que dispofian para cada
caso as autoridades militares facultadas para acordar a declaracion, con independencia
daqueles supostos en que esta derive directamente da concesidon das recompensas
militares en que asi esta previsto, e para os efectos da sua correspondente anotacion na
folla de servizos dos interesados.

Disposicién adicional cuarta. Requirimentos técnicos.

A Xefatura de Servizos Técnicos da Garda Civil adoptara as medidas necesarias para
realizar o desefio e a implantacion, no Sistema integral de xestién de recursos humanos,
do recollido nesta orde ministerial no momento da sua entrada en vigor.

Disposicion transitoria primeira. Adaptaciéon do contido da folla de servizos.

No prazo maximo dun ano, a partir da entrada en vigor desta orde ministerial, a
Xefatura de Persoal da Garda Civil adaptara o contido das follas de servizo dos gardas
civis ao disposto nela, facendo fincapé en que as distintas anotaciéns se consignen no
punto correspondente.

Durante o dito periodo, a citada xefatura velara para que o contido das follas de servizo
que se remitan aos 6rganos competentes, de acordo co previsto no artigo 5, se axuste a
estrutura descrita no artigo 4.

Disposicion transitoria segunda. Uso da folla de servizos nas avaliacions e expedientes
xa iniciados.

Nos procesos de avaliacidon e de instrucion de expedientes que no momento da
entrada en vigor desta orde ministerial se encontren en curso continuaranse utilizando as
normas da folla de servizos establecidas na Orde ministerial 50/1997, do 3 de abril, pola
que se aproba o modelo de folla de servizos do persoal militar de carreira e de emprego
da categoria de oficial.

Disposicion derrogatoria Unica. Derrogacion normativa.

Quedan derrogadas todas as disposicions de igual ou inferior rango que se opofian ao
disposto nesta orde ministerial.
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Disposicién derradeira primeira. Modificacién da Orde ministerial do 2 de xufio de 1999
pola que se establecen as normas para a avaliacion e clasificacion do persoal da
Garda Civil.

O numero 2.b) do artigo 5 da Orde ministerial do 2 de xufio de 1999 pola que se
establecen as normas para a avaliacién e clasificacion do persoal da Garda Civil, queda
redactado como segue:

«b) Historial académico, que contera os seguintes elementos de valoracion:

Expediente académico.—Do propio expediente académico.

Cursos.—Do expediente académico e informacion complementaria achegada
polo interesado.

Idiomas.—Do expediente académico e informaciéon complementaria achegada

polo interesado.
Titulos civis.—Do expediente académico e informacidn complementaria

achegada polo interesado.»

Disposicién derradeira segunda. Facultade de desenvolvemento.

Facultase o director xeral da Garda Civil para ditar cantas disposicidns sexan
necesarias para a execucion e o desenvolvemento desta orde ministerial.

Disposicion derradeira terceira. Entrada en vigor.

Esta orde ministerial entrara en vigor o dia seguinte ao da sua publicacion no «Boletin
Oficial del Estado».

Madrid, 3 de marzo de 2016.-A vicepresidenta do Goberno e ministra da Presidencia,
Soraya Saenz de Santamaria Anton.

ANEXO |
Estrutura por puntos e epigrafes descritivos do contido da folla de servizos
1. Datos identificativos.
Debera incluir os seguintes datos do interesado:

a) Nome e apelidos.

b) Numero do documento nacional de identidade.

c) Numero de tarxeta de identidade profesional.

d) Emprego.

e) Escala.

f) Promocién de acceso a Garda Civil.

g) Data, localidade, provincia e comunidade auténoma de nacemento.

h) Data de ingreso no servizo militar.

i) Data de ingreso no primeiro centro docente de formacion da Garda Civil.
j) Data de ingreso na Garda Civil.

k) Data de pase a retiro ou, se é o caso, da perda da condicién de garda civil.
I) Unidade de dependencia administrativa.

2. Carreira e traxectoria profesional.
2.1 Empregos, situacions e tempos de servizo.

2.1.1 Empregos obtidos e tempos totais de servizo.
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Anotaranse os obtidos sucesivamente e iniciarase co primeiro nomeamento de alumno
nun centro docente de formacion da Garda Civil, nun centro docente militar de formacion
ou cos empregos previstos no momento do seu ingreso na Garda Civil.

Citarase o real decreto, a orde ou a resolucién e o boletin oficial do ascenso ou do
nomeamento de alumno dun centro docente de formacién da Garda Civil, a data de
publicacion, a data de antiguidade que indique a publicacion e os tempos totais de servizo
en anos, meses e dias para cada un dos empregos.

Os ascensos eventuais e honorificos recolleran tal circunstancia xunto co emprego a
que se ascende. Excliense os ascensos eventuais adquiridos para efectos académicos e
de practicas, que se anotaran no numero 3. «Vicisitudes e datos biograficos».

Igualmente, os empregos e periodos de antiglidade que deban ser modificados en
virtude de resoluciéns xudiciais ou administrativas quedaran consignados no numero 3.
«Vicisitudes e datos biograficos».

2.1.2 Tempos e empregos obtidos nas Forzas Armadas.

Anotaranse os obtidos nas Forzas Armadas espanolas, incluindo os periodos nos
centros docentes militares de formacion, con indicacién do real decreto, a orde ou a
resolucion e o boletin oficial do ascenso ou do nomeamento de alumno dun centro docente
militar de formacién, computo de tempos en anos, meses e dias para efectos de dereitos
pasivos e recompensas.

2.1.3 Trienios.

Consignaranse os obtidos sucesivamente, con indicacién da data de antigliidade, data
de efectividade, grupo a que pertence cada un, normativa de aplicacion, resolucion de
concesion e boletin oficial de publicacion.

2.1.4 Situacions administrativas.

Anotaranse as situacions administrativas previstas regulamentariamente para os
gardas civis, con indicacion da data, situacion, orde ou resolucion, e boletin oficial de
publicacién, asi como o tempo en anos, meses e dias para efectos de servizo, dereitos
pasivos e trienios.

2.1.5 Licenzas por estudos e asuntos propios.

Anotaranse as licenzas por estudos e as licenzas por asuntos propios con indicacion
da resolucion de concesidn, boletin oficial de publicacién e datas de duracion.

2.2 Destinos e comisions de servizo.
2.2.1 Destinos.

Consignaranse sucesivamente 0s que se ocupen en servizo activo e en reserva, ou en
calquera outra situacion administrativa, vixente en cada momento, que sexa computable
na sua totalidade para o servizo, con indicacion do emprego de destino, unidade
administrativa, funcion e posto de traballo conforme o catalogo de postos de traballo da
Direccion Xeral da Garda Civil e a relacién de postos organicos da unidade afectada,
disposicion de destino ou cesamento e boletin oficial de publicacién, forma de asignacion
e caracter de adxudicacion, as datas de efectividade e de cesamento, asi como o tempo
en anos, meses e dias en que producira efectos a ocupacion do destino.

As unidades de destino que desaparecesen ou cambiasen de denominacién manteran
o texto orixinal asi como a denominacion do posto de traballo e funcién.

En caso de destino en unidades alleas ao corpo, anotaranse os datos que consten nas
propias resoluciéns de vacante e destino.
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2.2.2 Comisions de servizo.

2.2.2.1 Comisions de servizo por ascenso no mesmo posto de traballo.

2.2.2.2 Comisions con ocupacion temporal dun posto de traballo.

2.2.2.3 Comisions para a prestacion dun servizo en territorio nacional.

2.2.2.4 Comisions para a prestacion dun servizo no estranxeiro.

2.2.2.5 Asistencia a cursos, seminarios, xornadas, conferencias ou similares, como
asistente.

2.2.2.6 Asistencia a cursos, seminarios, xornadas, conferencias ou similares, como
conferenciante ou relator.

2.2.2.7 Asistencia como membro dun tribunal.

As comisions de servizo por ascenso, por ocupacion dun posto de traballo distinto ao
de destino, para a prestacién dun servizo e as comisiéns no estranxeiro recolleran a
unidade administrativa, a funcion e o posto de traballo onde se preste a comisién de
servizo, conforme o catalogo de postos de traballo da Direccion Xeral da Garda Civil e, de
ser o0 caso, a relacion de postos organicos da unidade afectada. Tamén se consignara o
escrito ou a disposicion de comisién de servizo e boletin oficial de publicacién, se for o
caso, as datas de efectividade e de cesamento, asi como o tempo en anos, meses e dias
en que producira efectos a ocupacion en comision.

As unidades de comision de servizo que desaparecesen ou cambiasen de
denominacion manteran o texto orixinal, asi como a denominacién do posto de traballo e
a funcioén.

No caso de comisions de servizo en unidades alleas & Garda Civil, anotaranse os
datos que consten no propio nomeamento da comision de servizo.

As comisions de servizo motivadas por asistencia a cursos, conferencias ou similares
e as de participacion de relator ou conferenciante recolleran o centro onde se celebre,
escrito ou disposicion e boletin oficial de publicacion, de ser o caso, da designacion da
asistencia e as suas datas.

2.2.3 Adscricions temporais a un posto de traballo.

Anotaranse aquelas adscricidons temporais que se concedan para ocupar un posto de
traballo para atencion a familia, durante o tempo que se determine e sen perda do destino
que se tefia, de acordo co disposto no artigo 81.2 da Lei 29/2014, do 28 de novembro, de
réxime do persoal da Garda Civil, e conforme a normativa que regula a provision de
destinos na Garda Civil. A anotacion recollera a mesma informacién que a prevista para as
comisions de servizo no punto anterior, conforme o catalogo de postos de traballo da
Direccion Xeral da Garda Civil e a relacién de postos organicos da unidade afectada.
Tamén se consignaran a disposicién que concede a adscricidon e o boletin oficial de
publicacién, as datas de efectividade e de cesamento, asi como o tempo en anos, meses
e dias en que producira efectos a ocupacion en adscricion.

2.2.4 Sucesions de mando.

Anotarase toda sucesion de mando de unidade, con caracter interino ou accidental,
que sexa nomeada de maneira expresa e por escrito polo superior xerarquico do mando
ao cal se sucede, conforme a normativa que regula a provision de destinos na Garda Civil;
asi como, se € o caso, as disposicions contidas ao respecto no libro de organizaciéon da
unidade.

As anotacions das sucesions de mando recolleran o caracter destas, a unidade
administrativa, a funcién e o posto organico sobre o cal se realice a sucesién, conforme o
catalogo de postos de traballo da Direccion Xeral da Garda Civil e a relacion de postos
organicos da unidade afectada. Tamén se consignara o escrito ou a disposicién de
nomeamento da sucesion de mando e boletin oficial de publicacién, se é o caso, as datas
de efectividade e de cesamento, asi como o tempo desempefiado en anos, meses e dias,
en que producira efectos a sucesién de mando.
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2.3 Axustes de tempos.

Consignaranse en anos, meses e dias os periodos temporais que correspondan,
segundo os subpuntos seguintes:

2.3.1 Tempos nas Forzas Armadas espafolas.

2.3.2 Tempos desde a adquisicion da condicion de garda civil.

2.3.3 Tempos para efectos de trienios.

2.3.4 Tempos para efectos de dereitos pasivos.

2.3.5 Tempos permanecidos en cada emprego.

2.3.6 Tempos permanecidos en diferentes destinos.

2.3.7 Tempos permanecidos en sucesions de mando con caracter interino e con
caracter accidental.

2.3.8 Tempos en diferentes situacions administrativas.

2.3.9 Computo de tempo para o ingreso e ascenso na Real e Militar Orde de San
Hermenexildo.

2.3.10 Computo de tempo para a concesién da Cruz a Constancia no Servizo, nas
suas diferentes modalidades.

2.4 Meéritos.
2.4.1 Acreditacion do valor.

Consignarase a declaracion que corresponda, se é o caso, en aplicacién da disposicion
adicional terceira desta orde ministerial. De non existir tal acreditacion expresa, deixarase
en branco.

2.4.2 Recompensas.
2.4.2.1 Condecoracions.

a) Condecoracions policiais nacionais.

b) Recompensas militares nacionais.

c) Condecoraciéns policiais estranxeiras.
d) Condecoracions militares estranxeiras.
e) Condecoracions civis nacionais.

f) Condecoraciéns civis estranxeiras.

S6 se anotaran as condecoraciéns cuxa concesion ou autorizacién de uso sobre o
uniforme fosen previamente publicadas no «Boletin Oficial de la Guardia Civil» ou no
«Boletin Oficial de Defensa». Faranse constar a resoluciéon ou orde de concesion; a data
daquela ou, se é o caso, a de publicacion; denominacién e categoria da recompensa, e
boletin oficial de publicacion.

2.4.2.2 Felicitacions.

As felicitacions que deban ser anotadas conforme o disposto na normativa que regule
os procedementos para a proposta, tramitacion e concesion de recompensas na Garda
Civil indicaran o tipo, motivo da concesioén, documento que a apoia e autoridade que a
concede.

2.4.3 Distintivos.

S6 se anotaran os distintivos de permanencia e mérito que se posuan, conforme a
normativa que regule o seu uso na Garda Civil.
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2.5 Penas e sanciéns disciplinarias.

Realizarase conforme o disposto na normativa que regula a anotacién e cancelacion
de notas desfavorables na documentacién dos gardas civis. As anotaciéns seran
independentes para as penas e para as sancions disciplinarias.

2.6 Cualificacions profesionais.

Anotaranse as distintas cualificaciéns profesionais e os seus niveis existentes na Garda
Civil, con indicacién da denominacion, abreviatura, data de inicio e data de caducidade.

Tamén quedaran reflectidas as distintas renovacions das cualificaciéons con indicacion
da resolucién de aptitude, boletin oficial de publicacion, data de inicio e data de caducidade.

3. Vicisitudes e datos biograficos.

Anotaranse as resolucions referidas aos gardas civis e, de ser o caso, o boletin oficial
de publicacion, que non tefian cabida en ningunha outra das epigrafes da folla de servizos.

Tamén se incluiran as felicitaciéons ou referencias por feitos considerados meritorios
por parte de autoridades das distintas administraciéns e que non tefian cabida no nimero
2.4.2.2, logo de autorizacién do subdirector xeral de Persoal da Garda Civil e por proposta
do xefe de zona, xefatura ou unidade similar da cal dependa organicamente o afectado.

4. Manifestacions de orde cultural e deportiva.
4.1 Publicaciéns das cales é autor ou coautor.

Anotaranse, logo de autorizacion da Subdireccion Xeral de Persoal, aquelas
publicacions das cales o interesado € autor ou coautor e que se editen como libro ou
folleto independente, en lifia, soporte electrénico ou en papel. Non se anotaran, polo tanto,
os artigos ou as colaboraciéns en revistas ou xornais editados por calquera das vias
citadas.

4.2 Condicion de deportista de alto nivel.

Anotarase a adquisicion da condicion de deportista de alto nivel, grupos A, B e C,
conforme a normativa que regula os deportistas de alto nivel e alto rendemento, con
indicacién do ano de consecucién, da modalidade deportiva, do grupo, da resolucion de
concesion, do boletin oficial e das datas de vixencia.

4.3 Condicién de deportista de elite.

Anotarase a adquisicion desta condicion conforme a normativa que regula a
organizacion da Xunta Central de Educacion Fisica e Deportes da Garda Civil, con
indicaciéon do ano de consecucion, da modalidade deportiva, da resolucién de concesion,
do boletin oficial e das datas de vixencia.
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ANEXO Il

(Modelo da folla de servizos)

P .
ST fe  MINISTERIO DO
SIS 2 NTERIOR

DOCUMENTO DE USO CONFIDENCIAL

ACCESO RESTRINXIDO A PERSOAL QGUARDIA CIVIL

DIRECCION GENERAL

AUTORIZADO o

Subdireccion Xeral de Persoal
Xefatura de Persoal
Servizo de Recursos Humanos
Seccién Cuarta-Documentacion

FOLLA DE SERVIZOS
DO
(EMPREGO)

APELIDO 1°
APELIDO 2°

NOME DNI

O presente documento ten identificados cada un dos seus fo-
lios co nimero: , € expidese para

O___ XEFEDASECCION

&
Omono W
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Data de impresion Folio num. :
EMPREGO  APEL.1 APEL.2 NOME (DNI)
N° de identificacion folio:

1. DATOS IDENTIFICATIVOS

Documento nacional de identidade:

Tarxeta de identificacion profesional:

Emprego:

Escala:

Promocién de acceso & Garda Civil:

Data de nacemento:

Localidade:

Provincia:

Comunidade Autonoma:

Data de ingreso en servizo militar:

Data de ingreso no primeiro centro docente da Garda Civil:
Data de ingreso no primeiro centro docente da Garda Civil:
Data de pase a retiro ou perda da condicion de garda civil:

Unidade de dependencia administrativa:

DATOS PERSOAIS: péxina __de ___
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Data de impresion Folio num. :
EMPREGO  APEL.1 APEL.2 NOME (DNI)
N° de identificacion folio:

2. CARREIRA E TRAXECTORIA PROFESIONAL
2.1. EMPREGOS, SITUACIONS E TEMPOS DE SERVIZO
2.1.1. EMPREGOS OBTIDOS E TEMPOS TOTAIS DE SERVIZO

Real decreto, orde, resolucion e boletin oficial de

Emprego
ascenso ou nomeamento de alumno

D. publicacion D. antiglidade | anos | meses | dias

2.1.2. TEMPOS E EMPREGOS OBTIDOS NAS FORZAS ARMADAS

5 . . Coémputo

Real decreto, orde, resolucion e boletin oficial de Coémputo P .

Emprego Data anos | meses | dias
ascenso ou homeamento de alumno DD.PP.

recompensas

2.1.3. TRIENIOS

D. efectivida-

D. antigtidade de

Grupo | Numero | Normativa de aplicacion, resolucion de concesion e boletin oficial de publicacion

EMPREGOS, SITUACIONS E TEMPOS DE SERVIZO .... paxina __de ___
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Data de impresion Folio num. :
EMPREGO  APEL.1 APEL.2 NOME (DNI)
N° de identificacion folio:

2. CARREIRA E TRAXECTORIA PROFESIONAL
2.1. EMPREGOS, SITUACIONS E TEMPOS DE SERVIZO

2.1.4. SITUACIONS ADMINISTRATIVAS

Tempo para efectos de :

Data Situacién administrativa | Orde, resolucion e boletin oficial de publicacion Servizo DD.PP. | Trienios | anos | meses | dias

2.1.5. LICENZAS POR ESTUDOS E ASUNTOS PROPIOS

Licenza Data Resolucion e boletin oficial de concesion Data de inicio Data fin

EMPREGOS, SITUACIONS E TEMPOS DE SERVIZO ... paxina__de
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Data de impresion Folio num. :
EMPREGO  APEL.1 APEL.2 NOME (DNI)
N° de identificacion folio:

2. CARREIRA E TRAXECTORIA PROFESIONAL
2.2, DESTINOS E COMISIONS DE SERVIZO
2.2.1. DESTINOS

Unidade administrativa-
Emoreqo funcién- posto de traballo. Caracteristicas especi- Caréacter de Forma de Data de efecti- Data de anos | meses | dias
preg Disposicion de destino- dispo- ficas RPOU adxudicacion adxudicacion vidade cesamento

sicion de cesamento.

2.2.2. COMISIONS DE SERVIZO

2.2.2.1 Comisions de servizo por ascenso

. T L Posto de Caracteristicas especi- Escrito, disposicion ou boletin Data de Data .
Unidade administrativa Funcién ) L ) anos | meses | dias
traballo ficas RPOU de nomeamento inicio fin

2.2.2.2 Comisions con ocupacion temporal dun posto de traballo distinto ao de destino

. A o Posto Caracteristicas especifi- Escrito, disposicién ou boletin Data ata .
Unidade administrativa Funcién . anos | meses | dias
traballo cas RPOU de nomeamento inicio fin

DESTINOS E COMISIONS DE SERVIZO: paxina __de __
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Data de impresion Folio num. :
EMPREGO  APELA1 APEL.2 NOME (DNI)

N° de identificacion folio:

2. CARREIRA E TRAXECTORIA PROFESIONAL
2.2. DESTINOS E COMISIONS DE SERVIZO

2.2.2.3 Comisions para prestacion dun servizo en territorio nacional

- - e . Data
Unidade administrativa Funcién Posto de Caracteristicas especifi- Escrito, disposicion ou boletin Data de

L anos | meses | dias
traballo cas RPOU de nomeamento inicio fin

2.2.2.4 Comisions para prestacion dun servizo no estranxeiro

- - e . Data
Unidade administrativa Funcién Posto de Caracteristicas especifi- Escrito, disposicion ou boletin Data de

L anos | meses | dias
traballo cas RPOU de nomeamento inicio fin

2.2.2.5 Asistencia a cursos, seminarios, xornadas, conferencias ou similares como asistente

Centro de asistencia Escrito, disposicién ou boletin de designacion asistencia Data de

o Data fin
inicio

2.2.2.6 Asistencia a cursos, seminarios, xornadas, conferencias ou similares como relator ou conferenciante

. . Escrito, disposicion ou boletin de designacion asisten- . .
Centro de asistencia ; P . g Data de inicio Data fin
cia como relator ou conferenciante

DESTINOS E COMISIONS DE SERVIZO: paxina __de __
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Data de impresion Folio num. :
EMPREGO  APEL.1 APEL.2 NOME (DNI)
N° de identificacion folio:

2. CARREIRA E TRAXECTORIA PROFESIONAL
2.2, DESTINOS E COMISIONS DE SERVIZO

2.2.2.7 Asistencia como membro dun tribunal

Tribunal Escrito, disposicion ou bpletin de designacion asisten- Data de inicio Data fin
cia como membro dun tribunal
2.2.3. ADSCRICIONS TEMPORAIS A UN POSTO DE TRABALLO
Uni — o Posto de Caracteristicas especi- | Disposicion e boletin de conce- Data de Data .
nidade administrativa Funcién ) L o - - anos | meses | dias
traballo ficas RPOU sion da adscricion temporal inicio fin

2.2.4. SUCESIONS DE MANDO

gjgz;tg; Unidade adminis- Posto Caracteristicas especi- Escrito, disposicion ou boletin de Data de Data

Funcign | de ficas RPOU nomeamento da sucesion inicio fin
traballo

. n m di
trativa anos eses as

DESTINOS E COMISIONS DE SERVIZO: paxina __de __
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Data de impresion Folio num. :
EMPREGO  APEL.1 APEL.2 NOME (DNI)
N° de identificacion folio:

2. CARREIRA E TRAXECTORIA PROFESIONAL

2.3 AXUSTES DE TEMPOS

anos meses

dias

Nas Forzas Armadas espafiolas:

Desde a adquisicion da condicién de garda civil:
Para efectos de trienios:

Para efectos de dereitos pasivos:

En empregos:

En destinos:

Sucesiéns de mando interino :

Sucesions de mando accidental:

En situacions administrativas:

Computo de tempo para 0 ingreso e ascenso

na Real e Militar Orde de Santo Hermenexildo:

Computo de tempo para a concesion da Cruz & Constancia no Servizo:

AXUSTES DE TEMPOS: péxina __de ___
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Data de impresion Folio num. :
EMPREGO  APELA1 APEL.2 NOME (DNI)

N° de identificacion folio:

2. CARREIRA E TRAXECTORIA PROFESIONAL
2.4. MERITOS
2.41. ACREDITACION DO VALOR

Data Escrito, disposicion ou boletin de recofiecemento/acreditacion do valor

Modalidade de declaracion

2.4.2. RECOMPENSAS

2.4.2.1. Condecoracions

a) Condecoracions policiais nacionais

Tempo
Data NOME DA CONDECORACION - Escrito, disposicion ou boletin de acreditacion
Paz / Guerra

b) Recompensas militares nacionais

Tempo
Data NOME DA RECOMPENSA - Escrito, disposicion ou boletin de acreditacién
Paz / Guerra

MERITOS: paxina __de __
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Data de impresion Folio num. :
EMPREGO APEL.1 APEL.2 NOME (DNI)
N° de identificacion folio:
2. CARREIRA E TRAXECTORIA PROFESIONAL
2.4. MERITOS
c¢) Condecoracions policiais estranxeiras
Tempo
Data Paz / Guerra NOME DA CONDECORACION - Escrito, disposicién ou boletin de acreditacion
d) Condecoracions militares estranxeiras
Tempo
Data Paz | Guerra NOME DA CONDECORACION - Escrito, disposicion ou boletin de acreditacion
e) Condecoracions civis nacionais
Tempo
Data Paz | Guerra NOME DA CONDECORACION - Escrito, disposicion ou boletin de acreditacion
f) Condecoracions civis estranxeiras
Tempo
Data Paz / Guerra NOME DA CONDECORACION - Escrito, disposicién ou boletin de acreditacion
MERITOS: paxina__de __
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Data de impresion Folio num. :
EMPREGO  APEL.1 APEL.2 NOME (DNI)
N° de identificacion folio:

2. CARREIRA E TRAXECTORIA PROFESIONAL
2.4. MERITOS

2.4.2.2. Felicitacions

Tempo
Data Paz / Guerra FELICITACION INDIVIDUAL/COLECTIVA - Escrito, disposicion ou boletin de concesion

2.4.3. DISTINTIVOS

Tempo
Data Paz/ Guerra DISTINTIVO PERMANENCIA/MERITO - Escrito, disposicion ou boletin de acreditacion

MERITOS: paxina__de __
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Data de impresion Folio num. :
EMPREGO  APEL.1 APEL.2 NOME (DNI)
N° de identificacion folio:

2. CARREIRA E TRAXECTORIA PROFESIONAL
2.5. PENAS E SANCIONS DISCIPLINARIAS
2.5.1 PENAS

Data de

resolucion Tipo Concepto especifico

2.5.2 SANCIONS DISCIPLINARIAS

Data de Data de Data de

" Lei de aplicacién - Tipo - Sancion - Infraccion — AUTORIDADE QUE A IMPUXO i ) anos | meses | dias
resolucion Inicio cumprimento

PENAS E SANCIONS DICIPLINARIAS: péxina __de



=2E BOLETIN OFICIAL DEL ESTADO

Suplemento en lingua galega ao num. 56 Sabado 5 de marzo de 2016 Sec.l. Pax. 24

Data de impresion Folio num. :
EMPREGO  APEL.1 APEL.2 NOME (DNI)
N° de identificacion folio:

2. CARREIRA E TRAXECTORIA PROFESIONAL

2.6. CUALIFICACIONS PROFESIONAIS

DENOM'.NAC|ON Nivel Resolucion, escrito, disposicion ou boletin de acreditacion/renovacion Data de inicio Datg de
(abreviatura) caducidade

CUALIFICACIONS PROFESIONAIS: paxina __de
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Data de impresion Folio niim. :
EMPREGO  APEL.1 APEL.2 NOME (DNI)
N° de identificacion folio:

3. VICISITUDES E DATOS BIOGRAFICOS

Data Vicisitude — Resolucion, escrito, disposicion ou boletin de publicacion

VICISITUDES E DATOS BIOGRAFICOS: péxina __de ___
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Data de impresion Folio nim. :
EMPREGO  APEL.1 APEL.2 NOME (DNI)
N° de identificacion folio:

4. MANIFESTACIONS DE ORDE CULTURAL E DEPORTIVA
4.1. PUBLICACIONS DAS CALES E AUTOR OU COAUTOR

Data “TITULO” - Editorial- Cidade-Ano-ISBN- (autor/coautor)- Resolucién, escrito, disposicion ou boletin de autorizacién para anotacion.

4.2. CONDICION DE DEPORTISTA DE ALTO NIVEL

Datade | Datafin

Ano Normativa de regulacion Modalidade deportiva Grupo Resolucién de concesion e boletin de publicacion inicio

4.3. CONDICION DE DEPORTISTA DE ELITE

Datade | Datafin

Ano Normativa de regulacion Modalidade deportiva Resolucion de concesion e boletin de publicacion inicio

MANIFESTACIONS DE ORDE CULTURAL E DEPORTIVA: paxina __de
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