s, MINISTERIO EJERCITO DE TIERRA
DE DEFENSA MANDO DE PERSONAL

GUIA DE SOLICITUD DE PAGAS DE ANTICIPO A TRAVES DE LA SEDE ELECTRONICA CENTRAL
DEL MINISTERIO DE DEFENSA (ACCEDA)

La Orden Ministerial 92/97, de 14 de mayo, modificada por la OM 4/2008, de 8 de enero, regula la concesién
de los anticipos de paga en el Ministerio de Defensa.

Hasta la fecha, las solicitudes de anticipos de pagas se han venido realizando mediante el envio fisico por
conducto oficial de la solicitud. Por otro lado, la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, establece en su articulo 142 que:

“En todo caso, estaran obligados a relacionarse a través de medios electrénicos con las

Administraciones Publicas para la realizacion de cualquier tramite de un procedimiento

administrativo, al menos, los siguientes sujetos:

e. Los empleados de las Administraciones Publicas para los trAmites y actuaciones que
realicen con ellas por razon de su condicion de empleado publico, en la forma en que se
determine reglamentariamente por cada Administracion.”

Para adaptar el procedimiento a los requerimientos legales asi como a los medios técnicos disponibles
actualmente, se ha desarrollado un nuevo procedimiento electronico de solicitud de anticipos de pagas a
través de la Sede Electronica que entrara en funcionamiento en enero de 2022.

Con objeto de facilitar el citado trdmite electronico, de aplicacion exclusivamente, por ahora, al personal
militar y civil destinado en la estructura organica del Ejército de Tierra, se emite la presente guia de solicitud
de pagas de anticipo. Los miembros del Ejército de Tierra destinados en 6rganos ajenos deberan continuar
dirigiendo sus solicitudes al organismo responsable siguiendo el procedimiento establecido por éste.

En la Intranet del Ejército de Tierra, dentro del apartado Personal del menu lateral, se encuentra la opcién
Pagas de Anticipo donde se puede encontrar la normativa que regula las Pagas de Anticipo asi como el
enlace del acceso a la Sede Electrdnica del Ministerio de Defensa a través de Internet y una herramienta
de célculo de los Anticipos de Pagas.

1. ACCESO

Para poder acceder a la Sede Electrénica Central del Ministerio de Defensa es necesario disponer de algun
sistema de identificacion electronica:

DNI Electrénico.
Certificado Electronico.
Disponer de credenciales CL@VE.

Ademas, para poder firmar electrénicamente la solicitud, se debera tener instalado el programa Autofirma
que se puede descargar en el siguiente enlace https://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html.

El acceso al procedimiento electronico se realizara accediendo por Internet, no por Intranet, a la pagina
web del Ministerio de Defensa (https://www.defensa.gob.es/) y seleccionando “Sede Electronica”




Una vez dentro de la Sede Electronica se deberé seleccionar la opcion “PROCEDIMIENTOS” del menu
superior, pudiendo acceder también directamente a través del siguiente enlace:
https://sede.defensa.qob.es/acceda/procedimientos. A continuacion, seleccionar la opcion “PAGAS DE
ANTICIPO" en el listado de procedimientos y dentro de dicha opcion seleccionar “SOLICITUD PAGAS DE
ANTICIPO EJERCITO DE TIERRA (Codigo SIA: 2451779)"

Lista de Procadimientos disponibles:
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Donde se accederé al procedimiento seleccionando una de las formas de acceso, dando paso al formulario
de solicitud.


https://sede.defensa.gob.es/acceda/procedimientos

2. SOLICITUD

Una vez seguido el proceso anterior aparecera el formulario de solicitud donde se deberd introducir la
siguiente informacidn:

- Direccién de correo electronico: en el que se quieren recibir las comunicaciones, requiere
confirmacion y puede utilizarse tanto una direccion oficial como particular.

- Teléfono de contacto

- Razdn de solicitud de las pagas de anticipo: se debe seleccionar una y en caso de seleccionar
“Otras” se requiere describirla en el cuadro disponible para ello.

- Numero de pagas gue solicita: se debe seleccionar entre 1y 4 en el desplegable.
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En caso de anexar documentacion justificativa del motivo en formato electrénico se seleccionara “Examinar”
en dicho apartado, abriendo el explorador de archivos para seleccionar el documento que se quiere anexar.

No siendo posible realizar el calculo automatico en la propia Sede Electronica, para calcular el importe del
anticipo, asi como el descuento a aplicar en némina para su devolucion, se dispondré de un simulador en
la Web del Ejército de Tierra/Personal/Pagas de Anticipo. Los datos requeridos pueden ser obtenidos de la
dltima némina o del certificado de retribuciones disponibles en el Portal Personal de la Intranet.




Una vez introducida toda la informacién se debe pulsar el boton “Enviar” en la parte inferior del formulario
y se obtendré la solicitud realizada para su comprobacion. En caso de ser conforme se debera proceder a
la firma para su remision al registro.

Firmada la solicitud aparecera un justificante de registro para el solicitante, con el niumero de registro de
entrada y la informacion de la solicitud realizada.

Las Oficinas de Apoyo al Personal (OFAP) facilitaran el acceso al personal de la UCO al procedimiento
electrénico de solicitud para que este pueda tramitar la solicitud de anticipo de pagas desde los medios
electronicos a disposicion de la OFAP.

No obstante, si por alguna razon excepcional y debidamente justificada, no se pudiera realizar la solicitud
de las pagas de anticipo de forma electrénica, el interesado podra hacer una solicitud manual mediante el
siguiente procedimiento:

1. Solicitard en su Unidad de destino la remision de un SIMENDEF, dirigido al General Jefe del Mando
de Personal del Ejército de Tierra, en el que se acompafie la siguiente informacion:

0 Nombre, apellidos y DNI del solicitante de las Pagas de Anticipo
o Direccion de correo electronico a la que efectuar las comunicaciones
0 Numero de teléfono de contacto
0 Motivo de solicitud de las pagas
o Numero de pagas que se solicitan
2. Encaso de ser necesario, se adjuntara la documentacion justificativa del motivo de la solicitud.

3. Ademas, se adjuntard un certificado del Jefe de la Unidad de destino en el que se justifiquen los motivos
por los que no puede realizar su solicitud de forma electrénica tal como establece el Articulo 142 de la
Ley 39/2015.




3. INFORMACION Y COMUNICACIONES

El estado de tramitacion de la solicitud podra ser consultado en todo momento accediendo a la Sede
Electrénica del Ministerio de Defensa como se ha descrito anteriormente y seleccionando en el mend
superior la opcion “Mis Expedientes”
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Alo largo del proceso de concesidn se ird actualizando el estado de la solicitud y se pondran a disposicion
de los interesados las correspondientes notificaciones informando sobre el cambio de estado de la solicitud
de las que se daran los correspondientes avisos por correo electronico.

De igual manera, a través de la Sede Electrénica se podra acceder a los requerimientos de documentacion
adicional que la unidad tramitadora realice al interesado.




