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|. DISPOSICIONS GENERALS

MINISTERI DE LA PRESIDENCIA

2261 Ordre PRE/280/2016, de 3 de marg, per la qual s’estableixen el model i les
normes reguladores del full de serveis del personal de la Guardia Civil.

El tradicional full de serveis del personal militar ha constituit el testimoni de la seva vida
castrense i responia a la necessitat de proporcionar un coneixement al més perfecte
possible de cada component que permetés valorar les seves qualitats, aptituds i rendiment
per aconseguir la seleccio dins del col-lectiu militar i cobrir els llocs que aixi ho requerissin
amb el personal més idoni.

Historicament, el full de serveis a la Guardia Civil s’ha regulat mitjangcant normes i
instruccions dimanants de I'Exércit de Terra, on es feia mencié expressa a la Institucié. No
obstant aixd, amb I'aprovacié de I'Ordre ministerial 50/1997, de 3 d’abril, per la qual
s’aprova el model de full de serveis del personal militar de carrera i d’ocupacié de la
categoria d’oficial, s’imparteixen instruccions conjuntes perqué els tres exércits disposin
d’un unic model i normativa sobre el full de serveis. La Guardia Civil va quedar al marge
d’aquesta regulacio, per la qual cosa des d’aquell moment estava mancada d’'una norma
que, de manera especifica, sustentés els actuals fulls de serveis dels guardies civils.

Aquesta norma estableix, per tant, la regulacié especifica en la matéria, a més de
donar compliment al desplegament reglamentari que preveu la Llei 29/2014, de 28 de
novembre, de régim del personal de la Guardia Civil. A l'article 53.1 estableix que les
vicissituds professionals del guardia civil han de quedar reflectides en el seu historial
professional individual, del qual forma part, entre altres documents, el full de serveis. Al
mateix temps, I'article 54.1 defineix el full de serveis com el document objectiu, en suport
informatic, en qué s’exposen els fets i les circumstancies de cada guardia civil des de la
seva incorporaci6 al Cos. Inclou els ascensos i les destinacions, la descripcid dels fets
notables i actes meritoris, les recompenses i felicitacions personals o col-lectives, les
situacions administratives; aixi com els delictes o les faltes, i les penes o sancions
corresponents que no hagin estat cancel-lades, d’acord amb el que estableix la normativa
especifica que regula aquestes anotacions i cancel-lacions.

En aquest sentit, el titol V, capitol I, de la Llei organica 12/2007, de 22 d’octubre, del
régim disciplinari de la Guardia Civil, complementa el contingut de I'article 54 de la Llei
29/2014, de 28 de novembre, i precisa que les sancions disciplinaries s’han d’anotar
exclusivament en el full de serveis del sancionat, i introdueix la cancel-lacié d’ofici i els
seus efectes.

En definitiva, aquesta Ordre ministerial pretén dotar la Guardia Civil d’'un full de serveis
agil en els seus processos de gestid i transparent cap als seus components, de manera
que suposi un plus, en el marc de les millores en el seu estatut professional. Per a aixo,
estableix una nova sistematitzacid del full de serveis, i ordena en apartats homogenis els
fets i les circumstancies relatius a cadascun dels guardies civils.

Alhora és procedent significar que, entre altres processos de gestié de personal, la
informacio continguda en el full de serveis estén també els seus efectes en els termes que
preveu la recent normativa que regula la classificacié i provisié de destinacions a la Guardia
Civil, atés que preveu com a elements objectius per a I'assignacié de llocs de treball en la
modalitat de concurs de merits diferents aspectes de la carrera i trajectoria professional,
com ara l'antiguitat en destinacions i comissions de servei, recompenses o sancions.

Al'estructura de I'Ordre ministerial, el capitol | preveu I'objecte de la mateixa Ordre i el
seu ambit material i temporal d’aplicacié. El capitol Il estableix I'estructura per apartats i
epigrafs descriptius del full de servei, les finalitats taxades d’Us, els seus efectes, i els
procediments d’anotacid, tant d’ofici com a instancia dels mateixos interessats. Finalment,
el capitol Ill regula de manera expressa els recursos contra les resolucions relatives a les
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anotacions o les seves denegacions en el full de serveis, a excepcio dels que siguin
procedents respecte a I'anotacié i la cancel-lacié de penes i sancions, que s’han de regular
d’acord amb la seva normativa especifica.

Es recullen per primera vegada en el full de serveis les manifestacions d’ordre esportiu,
que poden tenir repercussio en la provisio de destinacions per concurs de mérits; aixi com
les manifestacions d’ordre cultural, la publicacié de llibres dels quals s’és no tan sols autor,
sind coautor. També inclou aspectes innovadors introduits per la recent Llei 29/2014, de 28
de novembre, com és 'adscripcié temporal a un lloc de treball.

La Llei organica 15/1999, de 13 de desembre, de proteccié de dades de caracter
personal, estableix a I'article 20.1 que la creacié, modificacié o supressié dels fitxers de les
administracions publiques només es poden fer per mitja d’'una disposicié general publicada
en el «Butlleti Oficial de I'Estat» o el diari oficial corresponent. Aquest requisit es va complir
amb la publicacié en el «Butlleti Oficial de I'Estat» nimero 91, de 15 d’abril de 2010, de
I'Ordre INT/923/2010, de 6 d’abril, per la qual es modifica I'Ordre INT/3764/2004, d’11 de
novembre, per la qual s’adeqien els fitxers informatics del Ministeri de I'Interior que
contenen dades de caracter personal, mitjangant la creacio del fitxer «Full de serveis», de
conformitat amb les indicacions que prescriu I'apartat 2 de I'esmentat article 20.

Tenint en compte tot el que s’ha indicat, es fa necessari adaptar el full de serveis dels
guardies civils a les noves demandes de gesti6, accés i administracio de recursos.

Finalment, i en compliment del que disposa I'article 54 de la Llei organica 11/2007, de
22 d’octubre, reguladora dels drets i deures dels membres de la Guardia Civil, aquesta
Ordre ministerial s’ha sotmeés a l'informe del Consell de la Guardia Civil. Igualment, i de
conformitat amb el que disposen l'article 37.1 h) de la Llei organica 15/1999, de 13
d’octubre, i l'article 5 b) de I'Estatut de I’Agencia de Proteccié de Dades, aprovat pel Reial
decret 428/1993, de 26 de marg, s’ha sotmes a I'informe previ de ’Agéncia Espanyola de
Protecci6 de Dades.

En virtut d’aix0, a proposta conjunta dels ministres de I'Interior i de Defensa, amb
aprovacio prévia del ministre d’Hisenda i Administracions Publiques, i d’acord amb el
Consell d’Estat, disposo:

CAPITOL |

Disposicions generals

Article 1.  Objecte.

Aquesta Ordre ministerial té per objecte establir el model i les caracteristiques del full
de serveis del personal del Cos de la Guardia Civil, que n’ha de reflectir les vicissituds
professionals, com a part integrant del seu historial professional individual, aixi com dictar
les normes per a la seva elaboracié, custodia i utilitzacio.

Article 2. Ambit material i temporal d’aplicacio.

Tots els membres de la Guardia Civil han de disposar d’un full de serveis que ha de
contenir els fets i les circumstancies que els afectin, des que s’incorporin a la Guardia Civil
fins que cessin en la relacié de serveis professionals amb el Cos, d’acord amb el que
disposa aquesta Ordre ministerial.

CAPITOL II
Descripcié i gestié del full de serveis

Article 3. Descripcié i model del full de serveis.

El full de serveis és el document objectiu en suport informatic i d’'ds confidencial en el
qual, d’'acord amb el model que figura com a annex a aquesta Ordre ministerial, sS’exposen
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els fets i les circumstancies relatius a cada guardia civil en I'ambit temporal a qué es
refereix I'article anterior.

Article 4.  Estructura i contingut.
1. El full de serveis s’estructura en:

a) Dades identificatives. Les que permeten la identificacio personal, professional i
militar del seu titular.

b) Carrera i trajectoria professional. Inclou totes les dades relatives a la seva carrera
i a la seva trajectoria professional: ocupacions obtingudes, ajustos de temps, triennis,
situacions administratives, destinacions, comissions de servei, adscripcions temporals,
successions de comandament, mérits, llicéncies i qualificacions professionals; aixi com les
anotacions corresponents, derivades de la imposicié de penes o sancions disciplinaries
que no hagin estat cancel-lades, d’acord amb el que preveu la normativa especifica que ho
regula.

c) Vicissituds i dades biografiques. Descripcié de les vicissituds, aixi com els fets
notables i destacats, i els actes meritoris esdevinguts durant la carrera militar que hi tinguin
relacid, I'anotacié dels quals no estigui prevista especificament en els altres apartats.

d) Manifestacions d’ordre cultural i esportiu. Inclou les publicacions de les quals
l'interessat sigui autor o coautor, aixi com, si s’escau, la condicié que tingui com a esportista
d’alt nivell o esportista d’elit.

2. En el full de serveis no ha de figurar cap dada relativa a I'origen racial o étnic, la
religié o ideologia, I'orientacio o identitat sexual, la salut, o a qualsevol altra condici6 o
circumstancia personal o social que pugui constituir causa de discriminacio.

3. El full de serveis ha de contenir els apartats i estar subdividit de la manera que
descriu I'annex |.

Article 5. Finalitat i efectes del full de serveis.

1. Lafinalitat del full de serveis és disposar, de manera ordenada, de la informacié a
qué es refereix I'article anterior, com a part de I'historial professional individual de cada
guardia civil, i la seva utilitzacié unicament té els efectes que preveuen les normes i la
resta de disposicions que regulen els diferents processos de gestié de personal de la
Guardia Civil, de manera que se n’assegura I'is confidencial, entre els quals hi ha, en tot
cas, els seglents:

a) Formar part de I'historial professional del personal de la Guardia Civil.

b) Informar els processos d’avaluacio per determinar 'aptitud per a I'ascens a
I'ocupacié superior.

c) Informar les avaluacions per a la seleccié d’'un nombre limitat d’assistents als
Cursos en que aixi s’estableixi.

d) Aportar la informacié necessaria per a I'assignacio, si s’escau, de determinades
destinacions.

e) Formar part dels expedients administratius i disciplinaris en qué aixi es prevegi o
es requereixi per a la seva incorporacio a la instruccio.

f) Informar els processos selectius en qué les bases de la convocatoria aixi ho
determinin.

g) Aportar la informacio requerida a sol-licitud de les autoritats competents, tant
judicials com civils i militars, tenint en compte en tot cas les limitacions i la confidencialitat
del seu us, que preveuen els articles 53 i 54 de la Llei 29/2014, de 28 de novembre, de
régim del personal de la Guardia Civil.

h) Informar qualsevol altre procés de gestid de personal que requereixi I'aportacié de
dades i vicissituds professionals, i 'autoritat responsable de la seva custodia ho autoritzi
expressament, d’'acord amb la normativa vigent.
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2. La Direcci6 de Personal de la Guardia Civil té la condicié de responsable del
tractament, als efectes que preveu la Llei organica 15/1999, de 13 d’octubre, de proteccio
de dades de caracter personal. Aixi mateix, a través del Servei de Recursos Humans, és
I'encarregada d’emetre les certificacions previstes sobre les dades que consten en els fulls
de serveis.

Article 6. Mesures de sequretat i accés al contingut dels fulls de serveis.

1. El tractament de les dades derivat de I'elaboracio, la gestid, la custddia i la
utilitzacio del full de serveis s’ha d’adequar al que disposa la normativa vigent en materia
de proteccié de dades de caracter personal, particularment pel que fa a la seguretat.

2. Elsfulls de serveis, juntament amb tota la documentacio que els integren, sén d’us
confidencial. Per tant, els seus processos d’elaboracio i gestié han d’estar presidits per la
reserva necessaria, de manera que no tinguin accés al seu contingut els qui no hi estiguin
autoritzats.

3. Només poden accedir al contingut dels fulls de serveis:

a) El personal encarregat de la seva elaboracio, custodia i tractament.

b) Els qui hagin d’intervenir en els processos selectius, d’assignacié de destinacions
o els altres processos de gestié de personal que es determinin, d’acord amb el que disposa
article 5; aixi com en la instruccio i la tramitacié dels expedients administratius i
disciplinaris en qué hagi de tenir efectes el contingut dels fulls de serveis del personal
afectat en aquells processos o expedients.

c) El personal que constitueixi les diferents juntes d’avaluacio, sobre la documentacio
corresponent al personal avaluat.

d) Les autoritats competents a qué es refereix 'article 5.1 g), quan el seu requeriment
derivi del que disposi una norma amb rang de llei.

4. En tot cas, ha d’estar a disposici6 de tots els guardies civils el contingut complet i
actualitzat dels seus fulls de serveis a través de la corresponent eina informatica
corporativa de consulta i gestié professional, sense perjudici de I'obtencid, quan sigui
necessari, de les certificacions a qué es refereix I'article 5.2.

Article 7. Elaboracio, custodia i tractament.

L’elaboracid, la custodia i el tractament documental i informatic del full de serveis
corresponen a la Direccié de Personal de la Guardia Civil, a través del Servei de Recursos
Humans, que ha d’utilitzar de manera prioritaria els procediments telematics que compleixin
els protocols de seguretat que s’estableixin.

La utilitzacié d’aquests mitjans telematics afecta, igualment, les compulses i
certificacions sol-licitades sobre el contingut dels fulls de serveis.

Article 8. Procediment d’anotacio.

1. Correspon a la Direccié de Personal de la Guardia Civil la facultat d’acordar o, si
s’escau, denegar qualsevol anotacié en el full de serveis. Aquestes anotacions es poden
fer d’ofici o a peticié de l'interessat.

2. S’han d’anotar d’ofici els fets i les circumstancies corresponents a cadascun dels
apartats que es publiquin en butlletins oficials.

3. Les unitats, els centres i els organs de la Guardia Civil han de comunicar al Servei
de Recursos Humans de la Direccié de Personal els fets i les circumstancies dels guardies
civils que en depenen, que s’hagin d’anotar a cadascun dels apartats del full de serveis.

4. Aixi mateix, a instancia de I'interessat s’han d’anotar o rectificar anotacions de fets
i circumstancies que corresponguin a cadascun dels apartats, sempre que es comuniquin
per conducte de la seva unitat al Servei de Recursos Humans de la Direccié de Personal,
i vagin acompanyats d’'un informe amb el parer del cap de Comandancia o una unitat
d’entitat similar.
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El procediment que estableix el paragraf anterior s’ha d’aplicar en cas que els afectats
exerceixin els drets de rectificacio i cancel-lacié que recull I'article 16 de la Llei organica
15/1999, de 13 de desembre.

5. Qualsevol anotacié que es pretengui fer emparada en documents redactats en un
idioma estranger o llengua cooficial s’ha d’acompanyar d’altres degudament validats que
recullin la seva traduccié literal en llengua castellana.

6. EIl procediment d’anotacid i cancel-lacié de les penes i sancions disciplinaries
imposades en els fulls de serveis dels guardies civils, aixi com, si s’escau, de tractament
de les sol‘licituds que els interessats facin sobre aix0, és el que estableix la normativa
especifica que ho regula. En tot cas, les penes imposades per organs judicials i les
resolucions sancionadores que s’hagin d’anotar en els fulls de serveis s’han de remetre a
aquests efectes al Servei de Recursos Humans de la Direccié de Personal per conducte
del Servei de Regim Disciplinari.

Article 9. Expedient personal del full de serveis.

1. L'obertura del full de serveis doéna origen a un expedient personal que ha de
comprendre la documentacioé en suport paper o els arxius informatics amb la informacié
que s’ha d’incorporar al full de serveis, i que no hagi estat objecte de publicacié en butlletins
oficials, que constitueixen el suport i la garantia de fiabilitat de les anotacions corresponents
en el full de serveis.

2. L'ordenacio, la custodia, I'explotacid i 'accés als expedients personals, la
responsabilitat dels quals recau en la Direccié de Personal de la Guardia Civil, s’han de fer
de conformitat amb la normativa arxivistica del Ministeri de I'Interior i la propia regulacié
interna de la Institucid, i s’han de mantenir en tot cas les garanties de seguretat,
confidencialitat i accés a que es refereix l'article 6.

CAPITOL llI

Recursos

Article 10. Recursos.

1. Contra les resolucions relatives a anotacions o les seves denegacions en el full de
serveis, que no es refereixin a penes o sancions disciplinaries, es pot interposar recurs
d’alcada davant el subdirector general de Personal de la Guardia Civil, en els termes que
estableixen els articles 114 i 115 de la Llei 30/1992, de 26 de novembre, de régim juridic
de les administracions publiques i del procediment administratiu comu.

2. Contra la resolucié del recurs d’algada, que posa fi a la via administrativa, es
poden interposar els recursos que siguin procedents d’acord amb la jurisdiccié contenciosa
administrativa.

Disposicié addicional primera. Anotacions procedents dels fulls de serveis del personal
militar professional.

Les dades administratives que constin en els fulls de servei del personal militar
professional que ingressi a la Guardia Civil, i que siguin rellevants, d’acord amb la finalitat
i els efectes que recull I'article 5, s’han d’abocar d’ofici en el nou full de serveis que s’obri
quan s’incorpori al Cos. Per a aix0, els organs de gestio de personal del Ministeri de
Defensa han de facilitar a la Direccié de Personal de la Guardia Civil la informacio
corresponent.

Aixi mateix, aquest personal pot sol-licitar la inclusié en el seu full de serveis de les
dades administratives a qué es refereix I'apartat anterior, que no constaven en la seva
documentacié militar, i que tinguin el seu origen en el periode de pertinenga a les Forces
Armades.
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Disposicio addicional segona. Dades relatives als alumnes de I'ensenyament de formacio
per accés directe, per a la seva incorporacioé al full de serveis.

La informacié relativa a dades identificatives, ocupacions, ajustos de temps que
corresponguin i els mérits que afectin els alumnes dels centres docents de formacié que
no hagin adquirit la condicid de guardia civil, s’ha de comunicar al Servei de Recursos
Humans de la Direccié de Personal pel centre docent, una vegada obtinguda la primera
ocupacio de 'escala corresponent, als efectes de la seva anotacié en el full de serveis dels
interessats.

La informacio corresponent a les penes i sancions disciplinaries relatives a aquest
personal s’ha d’incorporar als fulls de serveis, d’acord amb el que estableixi la normativa
que regula I'anotacio i cancel-lacié de les penes i sancions en la documentacié dels
guardies civils.

Disposicié addicional tercera. Declaracio del valor dels membres de la Guardia Civil.

La normativa que estableixi els fets, els serveis i les circumstancies determinants de la
declaracio del valor, en les seves diferents modalitats, dels membres de les Forces
Armades, és aplicable als membres de la Guardia Civil, d’acord amb el que disposin per a
cada cas les autoritats militars facultades per acordar la declaracid, independentment dels
suposits en qué aquesta es derivi directament de la concessié de les recompenses militars
en que aixi esta previst, i als efectes de la seva anotacid corresponent en el full de serveis
dels interessats.

Disposicié addicional quarta. Requeriments tecnics.

La Direccié de Serveis Técnics de la Guardia Civil ha d’adoptar les mesures
necessaries per fer el disseny i la implantacio en el sistema integral de gestié de recursos
humans del que recull aquesta Ordre ministerial en el moment de la seva entrada en vigor.

Disposicio transitoria primera. Adaptacié del contingut del full de serveis.

En el termini maxim d’un any a partir de I'entrada en vigor d’aquesta Ordre ministerial,
la Direccidé de Personal de la Guardia Civil ha d’adaptar el contingut dels fulls de serveis
dels guardies civils al que s’hi disposa, i s’ha d’assegurar que les diferents anotacions es
consignin a I'apartat corresponent.

Durant aquest periode, la Direccié esmentada ha de vetllar perqué el contingut dels
fulls de serveis que es remetin als drgans competents, d’acord amb el que preveu l'article
5, s’ajusti a I'estructura que descriu l'article 4.

Disposicio transitoria segona. Us del full de serveis en les avaluacions i els expedients ja
iniciats.

En els processos d’avaluaci6 i d’instruccié d’expedients que a I'entrada en vigor
d’aquesta Ordre ministerial estiguin en curs, s’hi han de continuar utilitzant les normes del
full de serveis que estableix I'Ordre ministerial 50/1997, de 3 d’abril, per la qual s’aprova el
model de full de serveis del personal militar de carrera i d’ocupacio de la categoria d’oficial.

Disposicié derogatoria Unica. Derogacié normativa.

Queden derogades totes les disposicions del mateix rang o inferior que s’oposin al que
disposa aquesta Ordre ministerial.
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Disposicio final primera. Modificacié de I'Ordre ministerial de 2 de juny de 1999, per la qual
S’estableixen les normes per a I'avaluacio i classificacié del personal de la Guardia Civil.

L'apartat 2.b) de I'article 5 de I'Ordre ministerial de 2 de juny de 1999, per la qual
s’estableixen les normes per a I'avaluacid i classificacié del personal de la Guardia Civil,
queda redactat de la manera seguent:

«b) Historial académic, que ha de contenir els elements de valoracié seglents:

Expedient académic.— Del mateix expedient académic.
Cursos.— De I'expedient académic i informacié complementaria aportada per

linteressat.
Idiomes.— De I'expedient académic i informacié complementaria aportada per

linteressat.
Titols civils.— De I'expedient académic i informacié complementaria aportada per

interessat.»

Disposici6 final segona. Facultat de desplegament.

Es faculta el director general de la Guardia Civil per dictar totes les disposicions que
siguin necessaries per a I'execucio i el desplegament d’aquesta Ordre ministerial.

Disposici6 final tercera. Entrada en vigor.

Aquesta Ordre ministerial entra en vigor 'endema de la publicacio en el «Butlleti Oficial
de I'Estat».

Madrid, 3 de mar¢ de 2016.-La vicepresidenta del Govern i ministra de la Presidéncia,
Soraya Saenz de Santamaria Anton.

ANNEX |
Estructura per apartats i epigrafs descriptius del contingut del Full de serveis
1. Dades identificatives.
Ha d'incloure les dades de l'interessat seglents:

a) Nom icognoms.

b) Numero del document nacional d’identitat.

c) Numero de targeta d’identitat professional.

d) Ocupacio.

e) Escala.

f) Promocié d’accés a la Guardia Civil.

g) Data, localitat, provincia i comunitat autbnoma de naixement.

h) Data d’ingrés al servei militar.

i) Data d’ingrés en el primer centre docent de formacié de la Guardia Civil.

j) Data d’ingrés a la Guardia Civil.

k) Data de passi a retir o, si s’escau, de la pérdua de la condicié de guardia civil.
[) Unitat de dependéncia administrativa.

2. Carrera i trajectoria professional.
2.1 Ocupacions, situacions i temps de servei.

2.1.1  Ocupacions obtingudes i temps totals de servei.
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S’han d’anotar les obtingudes successivament i s’ha d’iniciar amb el primer
nomenament d’alumne en un centre docent de formacié de la Guardia Civil, en un centre
docent militar de formacio, o amb les ocupacions previstes al seu ingrés a la Guardia Civil.

S’han de ressenyar el reial decret, ordre o resolucié i el butlleti oficial de I'ascens o del
nomenament d’alumne d’un centre docent de formacié de la Guardia Civil, la data de
publicacid, la data d’antiguitat que indiqui la publicacid i els temps totals de servei en anys,
mesos i dies per a cadascuna de les ocupacions.

Els ascensos eventuals i honorifics han de recollir aquesta circumstancia al costat de
'ocupacié a la qual s’ascendeix. S’exclouen els ascensos eventuals adquirits a efectes
acadéemics i de practiques, que s’han d’anotar a l'apartat 3. «Vicissituds i dades
biografiques».

Igualment, les ocupacions i els periodes d’antiguitat que s’hagin de modificar en virtut
de resolucions judicials o administratives han de quedar consignats a l'apartat 3.
«Vicissituds i dades biografiques».

2.1.2 Temps i ocupacions obtingudes a les Forces Armades.

S’han d’anotar les obtingudes a les Forces Armades espanyoles, incloent-hi els
periodes en els centres docents militars de formacio, amb indicacié del reial decret, ordre
o resolucid i el butlleti oficial de 'ascens o del nomenament d’alumne d’un centre docent
militar de formacid, 'abonament de temps en anys, mesos i dies als efectes de drets
passius, i les recompenses.

2.1.3 Triennis.

S’han de consignar els obtinguts successivament, amb indicacié de la data d’antiguitat,
la data d’efectivitat, el grup al qual pertany cadascun, la normativa aplicable, la resolucio
de concessid i el butlleti oficial de publicacié.

2.1.4 Situacions administratives.

S’han d’anotar les situacions administratives previstes reglamentariament per als
guardies civils, amb indicacié de la data, la situacid, I'ordre o resolucio, i el butlleti oficial de
publicacié; aixi com el temps en anys, mesos i dies als efectes de servei, drets passius i
triennis.

2.1.5 Llicéncies per estudis i assumptes propis.

S’han d’anotar les llicéncies per estudis i les llicéncies per assumptes propis, amb
indicacié de la resolucié de concessid, el butlleti oficial de publicaci6 i les dates de durada.

2.2 Destinacions i comissions de servei.
2.2.1 Destinacions.

S’han de consignar successivament les que s’ocupin en servei actiu i en reserva, o en
qualsevol altra situacié administrativa, vigent en cada moment, que sigui computable en la
seva totalitat d’abonament per al servei, amb indicacié de I'ocupacié de destinacio, la unitat
administrativa, la funcié i el lloc de treball de conformitat amb el cataleg de llocs de treball
de la Direcci6 General de la Guardia Civil i la relacié de llocs organics de la unitat afectada,
la disposicio de destinacid o cessament i el butlleti oficial de publicacid, la forma
d’assignacio i el caracter d’adjudicacio, les dates d’efectivitat i de cessament, aixi com el
temps en anys, mesos i dies en qué ha de tenir efectes I'ocupacio de la destinacio.

Les unitats de destinacié que hagin desaparegut o canviat de denominacié han de
mantenir el text original, aixi com la denominacio del lloc de treball i la funcié.

En cas de destinacié en unitats alienes al Cos s’han d’anotar les dades que constin en
les mateixes resolucions de vacant i destinacio.
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2.2.2 Comissions de servei.

2.2.2.1 Comissions de servei per ascens en el mateix lloc de treball.

2.2.2.2 Comissions amb ocupacié temporal d’un lloc de treball.

2.2.2.3 Comissions per a la prestacié d’un servei en territori nacional.

2.2.2.4 Comissions per a la prestacio d’un servei a I'estranger.

2.2.2.5 Assisténcia a cursos, seminaris, jornades, conferéncies o similars, com a
assistent.

2.2.2.6 Assisténcia a cursos, seminaris, jornades, conferéncies o similars, com a
conferenciant o ponent.

2.2.2.7 Assisténcia com a membre d’un tribunal.

Les comissions de servei per ascens, per ocupacio d’un lloc de treball diferent del de
destinacio, per a la prestacié d’'un servei i les comissions a I'estranger han de recollir la
unitat administrativa, la funcié i el lloc de treball on es presti la comissié de servei, de
conformitat amb el cataleg de llocs de treball de la Direccié General de la Guardia Civil i,
si s’escau, la relacié de llocs organics de la unitat afectada. També s’han de consignar
I'escrit o la disposicié de comissié de servei i el butlleti oficial de publicacid, si s’escau, les
dates d’efectivitat i de cessament, aixi com el temps en anys, mesos i dies en qué ha de
tenir efectes I'ocupacié en comissio.

Les unitats de comissio de servei que hagin desaparegut o canviat de denominacié
han de mantenir el text original, aixi com la denominacié del lloc de treball i la funcid.

En el cas de comissions de servei en unitats alienes a la Guardia Civil, s’han d’anotar
les dades que constin en el mateix nomenament de la comissio de servei.

Les comissions de servei motivades per assisténcia a cursos, conferéncies o similars
i les de participacio de ponent o conferenciant han de recollir el centre on tinguin lloc,
I'escrit o disposicid i el butlleti oficial de publicacio, si s’escau, de la designacié de
I'assistéencia i les seves dates.

2.2.3 Adscripcions temporals a un lloc de treball.

S’han d’anotar les adscripcions temporals que es concedeixin per ocupar un lloc de
treball per a atencié a la familia, durant el temps que es determini i sense pérdua de la
destinacié que es tingui, d’acord amb el que disposa I'article 81.2 de la Llei 29/2014, de 28
de novembre, de regim del personal de la Guardia Civil, i de conformitat amb la normativa
que regula la provisié de destinacions a la Guardia Civil. L'anotacié ha de recollir la mateixa
informacio que la prevista per a les comissions de servei a I'apartat anterior, de conformitat
amb el cataleg de llocs de treball de la Direccié General de la Guardia Civil i la relacié de
llocs organics de la unitat afectada. També s’han de consignar la disposicié que concedeix
I'adscripcid i el butlleti oficial de publicacio, les dates d’efectivitat i de cessament, aixi com
el temps en anys, mesos i dies en que ha de tenir efectes I'ocupacié en adscripcio.

2.2.4 Successions de comandament.

S’ha d’anotar qualsevol successié de comandament d’unitat, amb caracter interi o
accidental, que sigui nomenada de manera expressa i per escrit pel superior jerarquic del
comandament al qual se succeeix, de conformitat amb la normativa que regula la provisio
de destinacions a la Guardia Civil; aixi com, si s’escau, les disposicions que sobre aixo
contingui el llibre d’organitzacié de la unitat.

Les anotacions de les successions de comandament han de recollir el caracter
d’aquestes, la unitat administrativa, la funci6 i el lloc organic sobre el qual es faci la
successio, de conformitat amb el cataleg de llocs de treball de la Direccié General de la
Guardia Civil i la relacié de llocs organics de la unitat afectada. També s’han de consignar
I'escrit o la disposiciéo de nomenament de la successié de comandament i el butlleti oficial
de publicacio, si s’escau, les dates d’efectivitat i de cessament, aixi com el temps exercit
en anys, mesos i dies, en qué ha de tenir efectes la successié de comandament.
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2.3 Ajustos de temps.

S’han de consignar en anys, mesos i dies els periodes temporals que corresponguin,
segons els subapartats seguents:

2.3.1 Temps a les Forces Armades espanyoles.

2.3.2 Temps des de I'adquisicié de la condicié de guardia civil.

2.3.3 Temps als efectes de triennis.

2.3.4 Temps als efectes de drets passius.

2.3.5 Temps que s’han romas a cada ocupacié.

2.3.6 Temps que s’han romas en diferents destinacions.

2.3.7 Temps que s’han romas en successions de comandament amb caracter interi i
amb caracter accidental.

2.3.8 Temps en diferents situacions administratives.

2.3.9 Comput de temps per a l'ingrés i ascens en el Reial i Militar Orde de Sant
Hermenegild.

2.3.10 Comput de temps per a la concessié de la Creu a la Constancia en el Servei,
en les seves diferents modalitats.

2.4 Merits.
2.4.1 Acreditacié del valor.

S’ha de consignar la declaracié que correspongui, si s’escau, en aplicacié de la
disposicié addicional tercera d’aquesta Ordre ministerial. Si no existeix aquesta acreditacio
expressa, s’ha de deixar en blanc.

2.4.2 Recompenses.
2.4.2.1 Condecoracions.

a) Condecoracions policials nacionals.
b) Recompenses militars nacionals.

c) Condecoracions policials estrangeres.
d) Condecoracions militars estrangeres.
e) Condecoracions civils nacionals.

f) Condecoracions civils estrangeres.

Només s’han d’anotar les condecoracions la concessié o autoritzacié d’us sobre
I'uniforme de les quals s’hagi publicat préviament en el «Butlleti Oficial de la Guardia Civil»
o el «Butlleti Oficial de Defensa». S’ha de fer constar la resolucié o ordre de concessio; la
data d’aquella o, si s’escau, la de publicacid; la denominacié i la categoria de la
recompensa; i el butlleti oficial de publicacié.

2.4.2.2 Felicitacions.

Les felicitacions que s’hagin d’anotar de conformitat amb el que disposa la normativa
que reguli els procediments per a la proposta, la tramitacio i la concessié de recompenses
a la Guardia Civil han d’indicar el tipus, el motiu de la concessio, el document en qué
s’empara i 'autoritat que la concedeix.

2.4.3 Distintius.

Només s’han d’anotar els distintius de permanéncia i mérit que es tinguin, de
conformitat amb la normativa que en reguli I'is a la Guardia Civil.
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2.5 Penes i sancions disciplinaries.

S’ha de fer de conformitat amb el que disposa la normativa que regula 'anotacio i la
cancel-lacié de notes desfavorables a la documentacié dels guardies civils. Les anotacions
han de ser independents per a les penes i per a les sancions disciplinaries.

2.6 Qualificacions professionals.

S’han d’anotar les diferents qualificacions professionals i els seus nivells existents a la
Guardia Civil, amb indicacié de la denominacid, I'abreviatura, la data d’inici i la data de
caducitat.

També han de quedar reflectides les diferents renovacions de les qualificacions, amb
indicacié de la resolucio d’aptitud, el butlleti oficial de publicacio, la data d’inici i la data de
caducitat.

3. Vicissituds i dades biografiques.

S’han de ressenyar les resolucions referides als guardies civils i, si s’escau, el butlleti
oficial de publicacié, que no tinguin cabuda en cap altre dels apartats del full de serveis.

També s’han d’incloure les felicitacions o ressenyes per fets considerats meritoris per
part d’autoritats de les diferents administracions i que no tinguin cabuda a I'apartat 2.4.2.2,
prévia autoritzacié del subdirector general de Personal de la Guardia Civil i a proposta del
cap de zona, la direccio o unitat similar de la qual depengui organicament I'afectat.

4. Manifestacions d’ordre cultural i esportiu.
4.1 Publicacions de les quals és autor o coautor.

S’han d’anotar, prévia autoritzacié de la Subdireccié General de Personal, les
publicacions de les quals l'interessat és autor o coautor que s’editin com a llibre o fullet
independent, en linia, suport electronic o en paper, i, per tant, no s’han d’anotar els articles
o les col-laboracions en revistes o diaris editats per qualsevol de les vies esmentades.

4.2 Condicié d’esportista d’alt nivell.

S’ha d’anotar I'adquisicié de la condicié d’esportista d’alt nivell, grups A, B i C, de
conformitat amb la normativa que regula els esportistes d’alt nivell i alt rendiment, amb
indicacié de I'any de consecucid, la modalitat esportiva, el grup, la resolucié de concessio,
el butlleti oficial i les dates de vigéncia.

4.3 Condici6é d’esportista d’elit.

S’ha d’anotar I'adquisicié d’aquesta condicié de conformitat amb la normativa que
regula l'organitzacié de la Junta Central d’Educacié Fisica i Esports de la Guardia Civil,
amb indicacié de I'any de consecucid, la modalitat esportiva, la resolucioé de concessio, el
butlleti oficial i les dates de vigéncia.
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ANNEX II

(Model del Full de serveis)
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Data impressio Foli num.:

OCUPACIO  COGN.1 COGN.2 NOM (DNI) Nam. d'identificacié foli:

1. DADES IDENTIFICATIVES

Document nacional d'identitat:

Targeta d'identificacio professional:

Ocupacio:

Escala:

Promoci6 d'accés a la Guardia Civil:

Data de naixement:

Localitat:

Provincia:

Comunitat autonoma:

Data d'ingrés al servei militar:

Data d'ingrés en el primer centre docent de la Guardia Civil;
Data d'ingrés en el primer centre docent de la Guardia Civil:
Data de passi a retir o perdua de la condicié de guardia civil:
Unitat de dependéncia administrativa:

DADES PERSONALS: Pagina __de
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Data impressio Foli num.:

OCUPACIO  COGN.1 COGN.2 NOM (DNI) Nam. d'identificacié foli:

2. CARRERA | TRAJECTORIA PROFESSIONAL

2.1. OCUPACIONS, SITUACIONS | TEMPS DE SERVEI
2.1.1. OCUPACIONS OBTINGUDES | TEMPS TOTALS DE SERVEI

Reial decret, ordre, resolucid i butlleti oficial d'ascens o

. D. publicacio D. antiguitat anys | mesos | dies
nomenament d'alumne

Ocupacié

2.1.2. TEMPS | OCUPACIONS OBTINGUDES A LES FORCES ARMADES

Reial decret, ordre, resolucié i butlleti oficial d'ascens o | Abonament Abonament

Ocupacié Data . anys | mesos | dies
nomenament d'alumne DP recompenses

2.1.3. TRIENNIS

D. antiguitat D. efectivitat | Grup | Nombre | Normativa aplicable, resolucié de concessi¢ i butlleti oficial de publicacié

OCUPACIONS, SITUACIONS | TEMPS DE SERVEI.... Pagina __de ___
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OCUPACIO  COGN.1 COGN.2 NOM (DNI) N, dlz:ftl'f'l‘l';rc‘:z‘“‘f'(;l Foli nim.:
2. CARRERA | TRAJECTORIA PROFESSIONAL
2.1. OCUPACIONS, SITUACIONS | TEMPS DE SERVEI
2.1.4. SITUACIONS ADMINISTRATIVES
Temps als efectes de: |
Data Situacié administrativa Ordre, resolucid i butlleti oficial de publicacié Servei DP Triennis | anys | mesos | dies
2.1.5. LLICENCIES PER ESTUDIS | ASSUMPTES PROPIS
Llicéncia Data Resoluci6 i butlleti oficial de concessid Data inici Data fi

OCUPACIONS, SITUACIONS | TEMPS DE SERVELI.... Pagina __de ___
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Data impressio Foli num.:

OCUPACIO  COGN.1 COGN.2 NOM (DNI) Nam. d'identificacié foli:

2. CARRERA | TRAJECTORIA PROFESSIONAL

2.2. DESTINACIONS | COMISSIONS DE SERVEIS
2.2.1. DESTINACIONS

Unitat administrativa - Funci6 -

Lloc treball. Caracteristiques Caracter Forma Data Data anvs | mesos | dies
Disposicié de destinacié - especifiques RPOU d'adjudicacié d'adjudicacié efectivitat | cessament y

Disposicié de cessament.

Ocupacio

2.2.2. COMISSIONS DE SERVEI

2.2.2.1 Comissions de servei per ascens

Lloc Caracteristiques Escrit, disposicio o butlleti de Data Data

treball especifiques RPOU nomenament inici fi anys | mesos | dies

Unitat administrativa Funcié

2.2.2.2 Comissions amb ocupacié temporal d'un lloc de treball diferent del de destinacié

Lloc Caracteristiques Escrit, disposicié o butlleti de Data Data

treball especifiques RPOU nomenament inici fi anys | mesos | dies

Unitat administrativa Funcié

DESTINACIONS | COMISSIONS DE SERVEI: Pagina __de __
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Data impressio Foli num.:

OCUPACIO  COGN.1 COGN.2 NOM (DNI) Nam. d'identificacié foli:

2. CARRERA | TRAJECTORIA PROFESSIONAL

2.2. DESTINACIONS | COMISSIONS DE SERVEIS

2.2.2.3 Comissions per a prestacié d'un servei en el territori nacional

Caracteristiques Escrit, disposicié o butlleti de

Unitat administrativa Funcié | Lloc treball especifigues RPOU nomenament

Datainici | Datafi | anys | mesos | dies

2.2.2.4 Comissions per a prestacio d'un servei a I'estranger

Caracteristiques Escrit, disposici6 o butlleti de

Unitat administrativa Funcié | Lloc treball especifiques RPOU nomenament

Datainici | Datafi | anys | mesos | dies

2.2.2.5 Assisténcia a cursos, seminaris, jornades, conferéncies o similars, com a assistent

Centre d'assisténcia Escrit, disposicid o butlleti de designacié assisténcia Data inici Data fi

2.2.2.6 Assisténcia a cursos, seminaris, jornades, conferéncies o similars, com a ponent o conferenciant

Escrit, disposicio o butlleti de designacié assisténcia

. Data inici Data fi
com a ponent o conferenciant

Centre d'assistencia

DESTINACIONS | COMISSIONS DE SERVEI: Pagina __de __
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Data impressio Foli num.:

OCUPACIO  COGN.1 COGN.2 NOM (DNI) Nam. d'identificacié foli:

2. CARRERA | TRAJECTORIA PROFESSIONAL

2.2. DESTINACIONS | COMISSIONS DE SERVEIS

2.2.2.7 Assisténcia com a membre d'un tribunal

Tribunal Escrit, disposici6 o butlleti deldesignacié assisténcia Data inici Data f
com a membre d'un tribunal
2.2.3. ADSCRIPCIONS TEMPORALS A UN LLOC DE TREBALL
Unitat administrativa Funci Lloc Caracteristiques Disposicio i butlleti de concessio Data Data anvs | mesos | dies
treball especifiques RPOU de I'adscripci6 temporal inici fi y

2.2.4. SUCCESSIONS DE COMANDAMENT

Caracter Unitat Funcio Lloc Caracteristiques Escrit, disposici6 o butlleti de Data | Data

” s ) p - . anys | mesos | dies
successio administrativa feina especifiques RPOU nomenament de la successié inici fi Y

DESTINACIONS | COMISSIONS DE SERVEI: Pagina __de __
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Data impressio Foli num.:

OCUPACIO  COGN.1 COGN.2 NOM (DNI) Nam. d'identificacié foli:

2. CARRERA | TRAJECTORIA PROFESSIONAL

2.3 AJUSTOS DE TEMPS

anys mesos  dies

A les Forces Armades espanyoles:

Des de l'adquisicio de la condicié de guardia civil:
Als efectes de triennis:

Als efectes de drets passius:

En ocupacions:

En destinacions:

Successions de comandament interi:
Successions de comandament accidental:

En situacions administratives:

Comput de temps per a l'ingrés i ascens

al Reial i Militar Orde de Sant Hermenegild:
Comput de temps per a la concessio de la Creu a la Constancia en el Servei:

AJUSTOS DE TEMPS: Pagina __de
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Data impressio Foli num.:

OCUPACIO  COGN.1 COGN.2 NOM (DNI) Nam. d'identificacié foli:

2. CARRERA | TRAJECTORIA PROFESSIONAL
2.4. MERITS

2.4.1. ACREDITACIO DEL VALOR

Data Escrit, disposici6 o butlleti de reconeixement/acreditacié del valor Modalitat de declaracid

2.4.2. RECOMPENSES
2.4.2.1. Condecoracions

a) Condecoracions policials nacionals

Temps

Data Pau / Guerra

NOM CONDECORACIO - Escrit, disposicié o butlleti d'acreditacio

b) Recompenses militars nacionals

Temps

Data Pau / Guerra

NOM RECOMPENSA - Escrit, disposicio o butlleti d'acreditacio

MERITS: Pagina __de __
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Data impressio Foli num.:

OCUPACIO  COGN.1 COGN.2 NOM (DNI) Nam. d'identificacié foli:

2. CARRERA | TRAJECTORIA PROFESSIONAL

2.4. MERITS

c¢) Condecoracions policials estrangeres

Temps

Data Pau / Guerra

NOM CONDECORACIO - Escrit, disposicié o butlleti d'acreditacié

d) Condecoracions militars estrangeres

Temps

Data Pau / Guerra

NOM CONDECORACIO - Escrit, disposicio o butlleti d'acreditacio

e) Condecoracions civils nacionals

Temps

Data Pau / Guerra

NOM CONDECORACIO - Escrit, disposicié o butlleti d'acreditacié

f) Condecoracions civils estrangeres

Temps

Data Pau / Guerra

NOM CONDECORACIO - Escrit, disposicié o butlleti d'acreditacio

MERITS: Pagina __de __
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Data impressio Foli num.:

OCUPACIO  COGN.1 COGN.2 NOM (DNI) Nam. d'identificacié foli:

2. CARRERA | TRAJECTORIA PROFESSIONAL

2.4. MERITS

2.4.2.2. Felicitacions

Temps

Data Pau / Guerra

FELICITACIO INDIVIDUAL/COL-LECTIVA - Escrit, disposicié o butlleti de concessié

2.4.3. DISTINTIUS

Temps

Data Pau / Guerra

DISTINTIU PERMANENCIA/MERIT - Escrit, disposicio o butlleti d'acreditacio

MERITS: Pagina __de __
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Data impressio Foli nim.:

OCUPACIO  COGN.1 COGN.2 NOM (DNI) Nam. d'identificacié foli:

2. CARRERA | TRAJECTORIA PROFESSIONAL
2.5. PENES | SANCIONS DISCIPLINARIES

2.5.1 PENES

Data de

resolucié Tipus Concepte especific

2.5.2 SANCIONS DISCIPLINARIES

Data de Data Data

resolucio Llei aplicable — Tipus — Sanci¢ - Infraccié — AUTORITAT QUE LA VA IMPOSAR inici complment anys mesos dies

PENES | SANCIONS DISCIPLINARIES: Pagina __de ___



SOE BOLETIN OFICIAL DEL ESTADO

Suplement en llengua catalana al num. 56 Dissabte 5 de marg de 2016 Secc.l. Pag. 24

Data impressio Foli num.:

OCUPACIO  COGN.1 COGN.2 NOM (DNI) Nam. d'identificacié foli:

2. CARRERA | TRAJECTORIA PROFESSIONAL

2.6. QUALIFICACIONS PROFESSIONALS

DENOMINACIO

] Nivell Resolucié, escrit, disposicié o butlleti d'acreditacio/renovacié Data inici Data caducitat
(Abreviatura)
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Suplement en llengua catalana al num. 56 Dissabte 5 de marg¢ de 2016

Data impressio Foli num.:

OCUPACIO  COGN.1 COGN.2 NOM (DNI) Nam. d'identificacié foli:

3. VICISSITUDS | DADES BIOGRAFIQUES

Data Vicissitud — Resolucio, escrit, disposicio o butlleti de publicacio
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SOE BOLETIN OFICIAL DEL ESTADO

Suplement en llengua catalana al num. 56 Dissabte 5 de marg¢ de 2016

Data impressio Foli num.:

OCUPACIO  COGN.1 COGN.2 NOM (DNI) Nim. d'identifioacid foli:

4. MANIFESTACIONS D'ORDRE CULTURAL | ESPORTIU

4.1. PUBLICACIONS DE LES QUALS ES AUTOR O COAUTOR

Data “TITOL” - Editorial - Ciutat-Any-ISBN- (Autor/Coautor) - Resolucio, escrit, disposicié o butlleti d'autoritzacié per a anotacio.

4.2. CONDICIO D'ESPORTISTA D'ALT NIVELL

Data Data fi
Any Normativa de regulacio Modalitat esportiva Grup Resolucio de concessid i butlleti de publicacio inici
4.3. CONDICIO D'ESPORTISTA D'ELIT
Data Data fi
Any Normativa de regulacio Modalitat esportiva Resolucié de concessio i butlleti de publicacié inici

MANIFESTACIONS D'ORDRE CULTURAL | ESPORTIU: Pagina __de

http://lwww.boe.es BOLETIN OFICIAL DEL ESTADO D. L.: M-1/1958 - ISSN: 0212-033X




