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Instruccion nimero de de 2022, del Mando de Operaciones, para
la aplicacion y el desarrollo de la prestacion del servicio a turnos en la
Guardia Civil

La Orden General nimero 11, de 23 de diciembre de 2014, por la que se
determinan los regimenes de prestacion del servicio, y la jornada y horario del
personal de la Guardia Civil, recoge en su articulo 7 la definiciéon y las
caracteristicas generales de la modalidad de prestacién de servicio a turnos,
entre ellas cabe destacar el reconocimiento de un régimen propio de descansos
y la integracién en este de los dias festivos y los descansos singularizados
adicionales. ;

Por otra parte, la Orden General nimero 1, de 22 de enero de 2016, por la que
se regulan las vacaciones, permisos y licencias del personal de la Guardia Civil,
establece en su disposicién adicional quinta que el personal de la modalidad a
turnos disfrutara sus vacaciones conforme a lo dispuestos en esa orden y a lo
que disponga el Jefe del Mando de Operaciones, haciendo uso de sus
vacaciones de forma que el disfrute, dentro de la cadencia regular que se
establezca, no altere el numero de dias del crédito de vacaciones y se asegure,
por tanto, el efecto neutro del periodo vacacional sobre la jornada de trabajo.

En cuanto a la percepcion de la productividad y la retribucion de sobreesfuerzos,
se encuentran reguladas por la Orden General nimero 4, de 12 febrero de 2021,
por la que se regulan los incentivos al rendimiento del personal de la Guardia
Civil, con la particularidad de que su articulo 23.3 determina que la forma en que
se llevara a cabo el computo para determinar la superacion de la jornada de
servicio correspondera al Jefe del Mando de Operaciones.

Con esta base normativa, la Guardia Civil ha configurado un modelo propio de
organizacion del servicio a turnos que esta condicionado por factores tales como
el entorno en el que desarrolla sus funciones, las exigencias de las competencias
que ejerce, el despliegue territorial de las unidades y la entidad de sus plantillas.
En este sentido, las “Directrices para el desarrollo de la modalidad de prestacion
del servicio a turnos” del Jefe del Mando de Operaciones del afio 2017 vinieron
a definir las lineas maestras que han permitido la evoluciéon de esta modalidad
hasta alcanzar el punto en el que se encuentra actualmente.

No obstante, la consolidaciéon que ha tenido lugar en los ultimos afios el servicio
“aturnos, junto con el aumento del nimero de unidades que nombran el servicio
segun sus reglas, asi como la conveniencia de armonizar interpretaciones, han
aconsejado la elaboracién de una norma que incorpore los rasgos mas
significativos de esta forma de organizacion de prestacion del servicio.

Por tanto, estas circunstancias han dado lugar a la confeccién de una norma
cuyo objeto no es otro que fijar y concretar aquellos aspectos que diferencian
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esta modalidad de las de actividad y de préestacidon combinada, garantizando al
mismo tiempo el adecuado equilibrio entre el eficaz desempefio de las
obligaciones profesionales y la conciliacion de la vida familiar y laboral.

Con este fin, a lo largo de este texto se definen conceptos relacionados con la
modalidad de prestacién de servicio, se tratan aspectos relacionados con la
jornada y horario, se precisa el sistema de céomputo de los incentivos al
rendimiento, especialmente el computo para la retribucién de horas de exceso
por superacion de la jornada de trabajo del personal que presta servicio a turnos
(CREXT), y se desarrolla el procedimiento de solicitud, computo y disfrute de
vacaciones y los permisos.

Por todo ello, de acuerdo con las facultades conferidas por la disposicion final
tercera, de la Orden General 11/2014, de 23 de diciembre, este Mando de
Operaciones ha dispuesto:

1. Aspectos generales
1.1. Objeto.

La presente instruccion tiene por objeto establecer las reglas especificas para el
desarrollo de la prestacion del servicio a turnos, de conformidad con lo
establecido en la normativa de la Guardia Civil de jornada y horarios, vacaciones
permisos y licencias, e incentivos al rendimiento.

1.2. Ambito de aplicacién.

Las reglas contenidas en esta norma seran de aplicacion al personal del regimen
general de prestacion del servicio que desarrolle su actividad a turnos.

1.3. Definiciones.

A los efectos previstos en esta instruccion, se establecen las siguientes
definiciones: -

a) Cadencia: secuencia temporal fija en la que se combinan periodos de
servicio de mafana, tarde, o noche, con periodos de descanso, que se suceden
ininterrumpidamente a lo largo del periodo de planificacion. B

b) Unidad a turnos: aquella unidad organica o funcional cuyo personal, o
parte de este, preste servicio conforme a lo dispuesto en esta norma.

c) Grupos organizativos: agrupaciones funcionales en las que se organiza el
personal de una unidad a turnos. Cada grupo organizativo integra a los
componentes que realizan los mismos periodos de servicio dentro de la
cadencia. : ;

d) Periodo de planificacion: espacio temporal en el que debe planificarse el
desarrollo de la cadencia de turnos de servicio. El periodo de planificacion
comprende cuatro de los periodos mensuales de referencia, establecidos en el
calendario anual de semanas de trabajo publicado por la Direccién General de
la Guardia Civil, de acuerdo con la siguiente distribucién:
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1°. Periodo de planificacion 1: comprende los periodos de referencia
correspondientes a los meses de febrero, marzo, abril y mayo.

2°. Periodo de planificacion 2: comprende los periodos de referencia
correspondientes a los meses de junio, julio, agosto y septiembre.

3°. Periodo de planificacién 3: comprende los periodos de referencia
correspondientes a los meses de octubre, noviembre, diciembre y enero.

Asimismo, en lo no expresamente recogido en esta instruccién, se consideran
de aplicacion las definiciones incorporadas en la normativa de jornada y horarios,
de vacaciones, permisos y licencias, asi como en la de incentivos al rendimiento
del personal de la Guardia Civil.

1.4. Autorizacion de nuevas unidades a turnos.

Las propuestas de nuevas unidades que sean consideradas para iniciar la
prestacion del servicio segln las reglas de esta modalidad, seran autorizadas
por las Zonas o Jefaturas, siempre que las cadencias sean las recogidas en el
anexo | de esta norma. De estas autorlzaCiones se informara al Mando de
Operaciones.

Cuando la propuesta de una nueva unidad conlleve |a aplicacién de una cadencia
diferente a las recogidas en el anexo | de esta norma, deberan ser elevadas por
cada Zona, o Jefatura, al Mando de Operac:ones para su autorizacion.

Para la valoracion de estas solicitudes se requerira que las unidades tengan la
capacidad suficiente, tanto para el cumplimiento de sus funciones o cometidos
habituales, como para el desarrollo de la modalidad a turnos.

2. Aspectos comunes
2.1. Jornada de servicio.

La jornada de servicio serd la definida en la normativa reguladora de jornada y
horarios para el personal incluido en el régimen general de prestacion del
servicio, si bien, el periodo de referencia para su cémputo serd, en todo caso,
cuatrimestral.

El periodo de referencia cuatrimestral se correspondera con los periodos de
planlflcamon definidos en el apartado 1.3.d).

2.2. Régimen de descansos.

El personal incluido en el ambito de aplicacién de esta norma tendra su propio
réegimen de descansos, que sera el resultante de la aplicacmn de la cadencia
que, para cada unidad, se determine.

El régimen de descansos derivado del desarrollo de las cadencias tendra en
cuenta los tiempos minimos de descanso diario establecidos en la normativa de
jornada y horarios.
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Las cadencias de la modalidad de prestacion de servicio a turnos tienen incluidos
dentro de su periodo de descanso los dias equivalentes a los descansos
semanales, descansos festivos y a los descansos singularizados adicionales que
disfruta el personal de la modalidad de actividad del régimen general de cada
periodo anual.

2.3. Cadencias.

Las cadencias de la modalidad a turnos aprobadas se reflejan en el anexo | de
esta norma.

La Comandancia, o unidad similar, que considere aplicar una cadencia diferente
a las mencionadas, realizara propuesta motivada al Mando de Operaciones
solicitando su aprobacion.

Para el disefio de una nueva cadencia se tendran en cuenta, principalmente, las
necesidades de prestacion de servicio a las que deba responder la unidad, su
eficiencia, las horas de servicio a planificar, los limites del descanso diario, asi
como las cadencias que para el mismo tipo de servicio hayan sido aprobadas
con anterioridad. ;

Se definira una Unica cadencia para cada unidad a turnos, teniendo en cuenta
las demandas operativas y sus caracteristicas organizativas. No obstante, en
aquellas unidades en las que, por su tamafio, demarcacion, plantilla u otras
circunstancias, sea aconsejable su aplicacion en términos de eficiencia, podra
definirse mas de una cadencia para su desarrollo simultaneo.

Los periodos de servicio de las cadencias de las unidades de seguridad
ciudadana tendran, con caracter general, una duracién de ocho horas.

2.4, Aplicacion de las cadencias.

Las cadencias aprobadas conforme a lo previsto en el apartado anterior
comenzaran a aplicarse al inicio del periodo de planificacion cuatrimestral
siguiente al de su fecha de aprobacién, manteniéndose en el tiempo hasta su
modificacién, en su caso, o hasta que la unidad deje de estar acogida a la
prestacion del servicio a turnos, cuando asi se determine por el Mando de
Operaciones.

Para la modificacién de las cadencias se seguiran las reglas previstas en el
apartado precedente para su definicion y aprobacion.

3. Reglas de prestacion del servicio
3.1. Planificacion.

El desarrollo de la cadencia aprobada para cada unidad se realizara
cuatrimestralmente, ajustada a los periodos definidos en el apartado 1.3.d).
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La planificacién del servicio se dara a conocer con anterioridad al comienzo del
periodo planificado, con la antelaciéon minima y en la forma prevista en la
normativa de jornada y horarios del personal de la Guardia Civil.

Como norma general, la secuencia de la cadencia permanecera inalterable para
cada efectivo durante el periodo cuatrimestral, salvo que necesidades del
servicio demanden una alteracion puntual de sus periodos de mafiana, tarde o
noche. Una vez atendidas las circunstancias que motivaron el cambio se
restablecera la cadencia inicialmente planificada.

En caso de que sea precisa la modificacién de la planificacién de los servicios,
se procurara no alterar el régimen de descansos, de modo que sélo sufra
cambios cuando no sean viables otras medidas, llevandose a cabo la
correspondiente compensacion a continuacién del Ultimo dia de descanso del
periodo en que hubiese tenido lugar el cambio, o en los siguientes ciclos de la
cadencia.

Seran considerados como motivos para la alteracién de los periodos de servicio
y descanso de la cadencia, las comparecencias judiciales y las actividades
formativas aprobadas por la Guardia Civil.

3.2. Horas de servicio a planificar.

En cada periodo de planificacion, con independencia de la cadencia a aplicar, se
planificara al personal incluido en el ambito de aplicacién de esta norma un
mismo numero de horas de servicio, que sera de 559 horas en los periodos de
que comprendan diecisiete semanas y de 592 horas en aquellos de dieciocho
semanas.

Cuando del resultado de la planificacién cuatrimestral se requiera un incremento
de las horas de servicio para alcanzar el numero reflejado en el apartado anterior,
se llevara a cabo, con caracter general, respetando el régimen de descansos
derivado de la cadencia. En el caso de que el ajuste deba realizarse para
compensar un exceso de horas, este se realizara seguin lo previsto en la
normativa de jornada y horarios del personal de la Guardia Civil.

En aquellos supuestos en que la prestacion del servicio a turnos no abarque un
periodo completo de planificacién, el nimero de horas a planificar sera
proporcional al niumero de dias naturales que, durante dicho periodo, se vaya a
prestar servicio a turnos.

3.3. Codmputo horario.

A efectos de computo horario, se tendran en cuenta las horas de servicio
efectivamente prestadas dentro de la correspondiente cadencia, asi como
aquellas que, en su caso, pudieran realizarse fuera de esta.

Del mismo modo, a los efectos de compensar la posible superacidn de la jornada
de trabajo, se tendran en cuenta aquellas horas planificadas dentro de la
cadencia que dejen de prestarse con motivo del disfrute de vacaciones, permisos
por asuntos particulares y permisos en fechas sefialadas.
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En el resto de las situaciones, cada dia de no disponibilidad que coincida con un
servicio planificado, computara a razén de siete horas y media.

3.4. Grupos organizativos.

En el seno de cada unidad a turnos se estableceran los grupos organizativos
necesarios para garantizar el adecuado desarrollo de la cadencia.

El nimero y composicién de estos se concretara en funcién de la cadencia
definida y de la dotacion de personal con que cuente la unidad, debiendo, en
todo caso, garantizarse la homogeneidad entre ellos.

En la medida en que razones de indole operativa u organizativa lo'hagan posible,
la composicion de los grupos organizativos tendra vocacion de continuidad en el
tiempo. :

El personal de las unidades a turnos podra dejar de formar parte de un grupo
organizativo, y de esta modalidad, cuando sus situaciones de no disponibilidad
afecten al potencial de servicio del grupo organizativo.

4. Reglas en materia de incentivos al rendimiento
4 1. Productividad por actividad extraordinaria.

La retribucion de servicios debido a la especial cualificacion de los dias y horarios
en los que estos se desarrollan, o en atencion a la modificacién de la planificacion
de los periodos de descansos o del nombramiento del servicio, se realizara de
‘acuerdo con las reglas previstas en la normativa de incentivos al rendimiento.

4.2. Retribucion de horas de exceso por superacion de la jornada de servicio del
personal de la modalidad a turnos (CREXT).

La retribucion por la superacion de la jornada de servicio, materializada en el
penodo cuatrimestral de referencia, se compensara computando las horas de
servicio que excedan la jornada establecida hasta el limite de veinte horas.

En los casos de reduccién de jornada, el esfuerzo de referencia se disminuiré en
el mismo porcentaje en el que se aminore esta. :

El computo para la retribucion de horas de exceso del personal que presta
servicio en la modalidad a turnos (CREXT) se calculara deduciendo del total de
horas de servicio prestadas en el periodo cuatrimestral considerado, las horas
planificadas y las horas correspondientes a los dias de no disponibilidad, que
seran valoradas segun se refleja en el apartado 3.3.

Los elementos considerados para el calculo, la férmula correspondiente para
determinar el exceso y la forma de obtener el resultado del CREXT se detallan
en el anexo II. La férmula tomara como referencia los periodos de planificacion
definidos en el apartado 1.3.d).
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4.3. Servicios de caracter extraordinario.

El personal de la modalidad a turnos podra realizar, con caracter voluntario, y en
las mismas condiciones, los servicios de caracter extraordinario a los que hace
referencia la normativa de incentivos al rendimiento y de jornada y horarios.

Estos servicios seran nombrados sobre los dias en los que se tenga planificado
descanso hasta un limite de treinta y dos dias anuales, cifra equivalente a la
integracion del nimero de los descansos festivos y descansos singulares
adicionales, a los que se hace referencia en el apartado 2.2., en los periodos de
descanso del personal de la modalidad a turnos.

5. Reglas en materia de vacaciones y permisos
5.1. Horas de vacaciones.

El personal que preste servicio a turnos dispondra de un nimero determinado de
horas de vacaciones.

Este numero vendré determinado por la conversién, a horas, del crédito de
vacaciones correspondiente de acuerdo con- lo dispuesto en la normativa
reguladora de vacaciones, permisos y licencias del personal de la Guardia Civil,
a razoén de siete horas y media de vacaciones por cada dia de crédito.

En el caso de que al final del periodo anual, quede una fraccién de horas del
crédito de vacaciones, y esta no alcance para conceder un dia natural, se
considerara a ese numero de horas habilitante para su disfrute.

El credito de vacaciones se disfrutara de forma que se asegure su efecto neutro
sobre la jornada de servicio.

5.2. Solicitud y computo de disfrute de vacaciones.

El personal que preste servicio a turnos disfrutara sus vacaciones mediante
periodos vacacionales que incluiran, ademas de los dias en que se tenga
planificada la prestacion de servicios, aquellos dias que existan dentro del
periodo vacacional en que no esté planificado ningtn servicio.

Cuando el disfrute de vacaciones comprenda un ciclo completo de dias de
servicio de la cadencia correspondiente, el periodo vacacional abarcara, ademas
de esos, los siguientes dias en que no esté planificado ningtin servicio.

A los efectos de computo de horas de vacaciones, Gnicamente se computaran
aquellas correspondientes a los servicios planificados que dejen de prestarse
con motivo del disfrute del periodo vacacional.

La solicitud de vacaciones se formulara de forma que los dias de inicio y fin del
periodo vacacional se correspondan siempre con dias naturales en que se tenga
planificado servicio.
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La solicitud de vacaciones se formulara teniendo en cuenta que la extension
minima de estos periodos sera la establecida en la normativa de vacaciones y
permisos.

5.3. Horas de permiso por asuntos particulares.

El personal que preste servicio a turnos dispondra de un nimero determinado de
horas de permiso por asuntos particulares que resultara de la conversion, a
horas, de los dias de permiso correspondientes de acuerdo con lo dispuesto en
la normativa reguladora de vacaciones, permisos y licencias del personal de la
Guardia Civil, a razon de siete horas y media por cada dia de permiso.

En el caso de que al final del periodo anual, quede una fraccién de horas del
crédito de asuntos particulares, y esta no alcance para conceder un dia natural,
se considerara ese nimero de horas habilitante para su disfrute.

El crédito de asuntos particulares se disfrutara de forma que se asegure su efecto
neutro sobre la jornada de servicio. :

5.4. Solicitud y computo del permiso por asuntos particulares.

La solicitud de este permiso podra comprender (inicamente dias naturales en
que se tenga planificado servicio, computandose como disfrutadas aquellas
horas correspondientes a los servicios planificados que dejen de prestarse al
disfrutar de este permiso. '

5.5. Horas de permiso en febhas sefaladas.

El personal que preste servicio a turnos dispondra de un nimero de horas de
permiso en fechas sefaladas en los periodos de Semana Santa y Navidad, que
resultara de la conversion a horas de los dias de permiso previstos para cada
periodo en la normativa reguladora de vacaciones, permisos y licencias del
personal de la Guardia Civil, a razén de un maximo de ocho horas por cada dia
de permiso.

5.6. Disfrute de los permisos en fechas sefialadas.

El permiso en fechas sefaladas correspondiente a cada uno de los periodos
recogidos en el apartado anterior se disfrutara en dias consecutivos en que se
tenga planificado servicio, dentro de la fecha inicial y final que para cada periodo
se establezca. .

Salvo que el desarfollo de la cadencia lo permita, el disfrute de este permiso no
estara sujeto a los diferentes turnos de disfrute que se definan en tales periodos.

5.7. Disfrute por grupos organizativos.
Para garantizar |la operatividad de los grupos organizativos que se configuren en

las unidades a turnos, el disfrute simultaneo de vacaciones o de permiso por
asuntos particulares o en fechas sefialadas por sus integrantes se regira, en el
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seno de cada grupo organizativo, por las reglas generales recogidas en la
normativa reguladora de vacaciones, permisos y licencias.

5.8. Prioridades en la concesion.

Siempre que sea posible, las vacaciones y los premisos se concederan de
acuerdo con las preferencias manifestadas por el personal.

En aquellos supuestos en que las preferencias del personal que conforma un
grupo organizativo no puedan ser atendidas por coincidir en el tiempo varias
solicitudes, se aplicara, dentro del grupo organizativo, el orden de prioridad que,
para las vacaciones y cada tipo de permiso, se prevé en la normativa reguladora
de vacaciones, permisos y licencias.

En caso de que el disfrute del permiso en fechas sefaladas, al amparo de lo
dispuesto en el apartado 5.6, abarque mas de un turno, se considerara
disfrutado, a efectos de determinacién del orden de prioridad en los siguientes
periodos, en el turno en que se haya disfrutado un mayor numero de dias de
permiso.

6. Desviacion horaria.

Las desviaciones sobre el horario de referencia cuatrimestral, especialmente las
originadas por las situaciones en las que no se esté en disposicién para prestar
servicio, seran tratadas, y compensadas, por el responsable del nombramiento
del servicio conjugando los principios de equldad y eficiencia en el empleo del
potencial de servicio.

7. Informes.

Las unidades a turnos remitiran a la Comandancia, o unidad similar, un informe
cuatrimestral en el que haran constar el cumplimiento horario del personal de la
modalidad a turnos, siendo los mandos de esta unidad, junto con los de sus
unidades dependientes, los encargados de velar por cumplimiento de las horas
de referencia.

El citado informe sera remitido en la quincena inmediatamente posterior a la
finalizacién del cuatrimestre, seguin el modelo del anexo |l de esta norma.

EL TENIENTE GENERAL,
JEFE DEL MANDO DE OPERACIONES

Feélix Jesus Blazquez Gonzalez
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Anexo |
Cadencias
Servicios de 8 horas Observaciones
T-T-M-M-N-N-L-L-L-L
T-T-M-L-L-M-N-N-L-L
M-M-T-T-N-N-L-L-L

Servicios 8.5 horas Observaciones

M-M-T-T-N-N-L-L-L-L

M-M-T-T-N-L-L-L
M-M-M-M-T-T-T-T-N-N-L-L-L-L-L-L-L' Dos de los servicios de la cadencia seran
de 9 horas.
Servicio de 12 horas Observaciones

M-M-L-L-N-N-L-L-L

M-N-L-L-M-N-L-L

Esta cadencia requiere hasta tres
servicios adicionales en el cuatrimestre.

Esta cadencia requiere hasta tres
servicios adicionales en el cuatrimestre.

M-M-N-L-L-L-L

M-M-N-M-M-N-L-L-L-L-L-L-L-L
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Anexo Il

Cémputo para la retribucion de horas de exceso por superacion de la jornada
de servicio del personal de la modalidad a turnos (CREXT).

1. Elementos que intervienen en la formula para el calculo del CREXT.

Los elementos que intervienen en la férmula para el calculo de las horas que
superen las cuatrimestrales de referencia, o las que correspondan en los casos
de concesién de reduccion de jornada, son las siguientes:

e HE. Horas de exceso por superacién de las horas cuatrimestrales de
referencia. :

* HPS. Numero total de horas de servicio realizadas bajo la prestacion del
servicio a turnos durante el periodo de planificacion cuatrimestral.

* HPC. Horas de servicio a planificar al personal que presta servicio a turnos
durante el periodo de planificacion. Seran 559 o 592 horas en funcién de
que el periodo de planificacion sea de 17 o 18 semanas.

e HPNP. NUmero de horas planificadas dentro de la correspondiente
cadencia que, durante el periodo de planificacion, dejen de prestarse con
motivo del disfrute de vacaciones, permisos por asuntos particulares y
permisos en fiestas sefaladas. :

e HSND. Numero de horas del periodo de referencia correspondiente a dias
en los que, teniendo planificado servicio, han tenido lugar situaciones de
no disponibilidad diferentes a vacaciones, permisos por asuntos
particulares y permisos en fiestas sefialadas. Computaran a razon de siete
horas y media por cada dia.

2. Férmula para el calculo del CREXT.
Con los elementos anteriores, la formula a aplicar para el calculo de las horas de

exceso por superacion de jornada de servicio correspondiente es la que se
incluye a continuacion: '

HE = HPS - [ HPC — (HPNP + HSND)]

Los decimales de la cifra que resulte se ajustaran por exceso o por defecto segln
las reglas de redondeo, para determinar las horas retribuibles por superacion de
la jornada de trabajo.
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Anexo Il

Informe_cuatrimestral cumplimiento horario

OBSERVACIONES

HORAS DE
HORAS .
REFERENCIA DESVIACION
TIPs CUATRIMESTRE | REALIZADAS (A-B)
(B)
(A) ;
559/592
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