SUBDIRECCION GENERAL
MINISTERIO
DE DEFENSA DE PERSONAL CIVIL

Manual para el procedimiento de peticion de
destinos y aporte de documentacion desde

Sede Electrodnica

Ministerio de Defensa

TASA ADICIONAL JUBILACION PARCIAL 2025

Proceso selectivo para ingreso, por acceso libre, como personal laboral fijo en los grupos profesionales M3, M2, M1, E2 y E1
sujetos al IV Convenio Unico para personal laboral de la Administracién General del Estado, en el Ministerio de Defensa,
convocado por resolucién de 16 de septiembre de 2025 (BOE nim. 229 de 23 de septiembre).

sede.defensa.gob.es ofertaempleo@mde.es Calle Princesa 32, 34, 36 - 28008, Madrid
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1. Acceso al tramite

La peticion de destinos debe realizarse desde la Sede Electrénica del Ministerio de Defensa.

En la pestafia desplegable “Tramites”, acceda al primer apartado “Generales”.

.*- ¥ GOBIERNO MINISTERIC

Nl Sede Electronica Central

Tramites ~ Cita Previa Mis Expedientes Comunicaciones/Notificaciones Servicios v

Generales

. procedimientc-s administrativos
AVISO DE INTERRUPCION DE _

En el listado, busque el desplegable llamado “Acceso a tramites de personal laboral fijo — Jubilacién Parcial”
y pulse sobre el procedimiento correspondiente a su grupo profesional.

Inicio / Tramites
Tramites

Clave SIA Nombre

T Limpiar busqueda

Acceso a tramites de personal laboral fijo - Jubilacion parcial™v

GRUPOQ E1. Entrega de documentacién (Codigo SIA: 2869994)

GRUPO EZ2. Entrega de documentacién (Codigo SIA: 2869994)

GRUPO M1. Entrega de documentaciéon (Codigo SIA: 2865994)

GRUPO M2. Entrega de documentacion (Codigo SIA: 2885994)

GRUPO M3. Entrega de documentacion (Codigo SIA: 2869994)

Finalmente, para acceder al formulario debera identificarse mediante certificado electrénico.

@ Acceso con CERTIFICADO ELECTRONICO L= Ye I [CAVES
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https://sede.defensa.gob.es/acceda/index

2. Datos personales

En el formulario, rellene primero la informacién personal solicitada en los campos correspondientes.

FORMULARIO DEL PROCEDIMIENTO

ORGANISMO: E02809602 S.G. de Personal Civil
MODELO DE SOLICITUD

PROCESO SELECTIVO PARA INGRESO, POR ACCESO LIBRE, COMO PERSONAL LABORAL FI1JO EN LOS GRUFOS PROFESIONALES M3, M2, M1, E2 Y E1 SUJETOS AL
IV CONVIENIO UNICO PARA PERSONAL LABORAL DE LA ADMINISTRACION GENERAL DEL ESTADO, EN EL MINISTERIO DE DEFENSA, CONVOCADO POR
RESOLUCION DE 16 DE SEPTIEMBRE DE 2025 (BOE NUM 229 DE 23 DE SEPTIEMBRE)

DATOS PERSONALES

Nombre Primer Apellido Segundo Apellido NIF/NIE

DIRECCION DE CORREO ELECTRONICO *
CONFIRME SU DIRECCION DE CORREO ELECTRONICO *

TELEFONO DE CONTACTO

DATOS PERSONALES DEL SOLICITANTE:

DIRECCION

Direccion - Calle Ciudad Provincia Codigo Postal

Espafia v
Pais

Los campos ‘Nombre’, ‘Primer Apellido’, ‘Segundo Apellido’ y ‘DNI’ se rellenan automaticamente con la informacion
obtenida a través de su certificado electrénico y no pueden ser modificados. Los campos con * son obligatorios.

2. Especialidad

Seleccione su especialidad en el campo desplegable.

GRUPO PROFESIONAL E1

INDIQUE LA ESPECIALIDAD *

-— Seleccione — v

Para los grupos profesionales M3 y M2, en caso de duda sobre el nimero de programa de docencia a seleccionar,
puede consultar toda la informacidon necesaria en las bases de la convocatoria.
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https://www.defensa.gob.es/Galerias/portalservicios/procesos/OFERTAS_DE_EMPLEO_PUBLICO/LABORALES/OFERTA_EMPLEO_PUBLICO_2025_JUBILACION_PARCIAL/CONVOCATORIA/2025-09-23-Bases_Defensa_xPublicarx.pdf

3. Plantilla para la solicitud de destinos

Descargue la plantilla pulsando en el enlace.

DESCARGA ANEXO IV

(Plantilla solicitud destinos)

Pulse para descargar

En la plantilla, introduzca su DNI con letra en el campo resaltado en azul. No podra visualizar ni seleccionar

ningun destino sin introducir previamente el DNI.

MINISTERIO
DE DEFENSA

ANEXO IV - SOLICITUD DE DESTINOS

PROCESOQ SELECTIVO PARA INGRESOQ, POR ACCESO LIBRE, COMO PERSONAL LABORAL FIJO EN LOS GRUPOS PROFESIONALES M3, M2, M1,E2Y
E1 SUJETOS AL IV CONVENIO UNICO PARA EL PERSONAL LABORAL DE LA ADMINISTRACION GENERAL DEL ESTADO, EN EL MINISTERIO DE
DEFENSA, CONVOCADO POR RESOLUCION DE 16 DE SEPTIEMBRE DE 2025 (BOE NUM. 229 DE 23 DE SEPTIEMBRE)

. DATOS PERSONALES:{
D.NL:

APELLIDOS Y NOMBRE:

Los datos personales asociados a su DNI se cargaran de forma automatica.

IMPORTANTE: lea con atencidn la siguiente informacidn situada al final de la plantilla.

IMPORTANTE:
NO SE ADJUDICARAN DESTINOS NO SOLICITADOS. SE RENUNCIA EXPRESAMENTE A LOS PUESTOS QUE NO SE INCLUYAN EN LA SOLICITUD DE DESTINOS

PARA GARANTIZAR LA ADJUDICACION DE DESTINO LA PERSONA ASPIRANTE DEBER{& SOLICITAR UN NUMERO DE PLAZAS EQUIVALENTE, COMO MINIMO, AL NUMERC DE
ORDEN QUE HAYA OBTENIDO EN EL PROCESO SELECTIVO INCREMENTADO EN EL NUMERO DE PERSONAS QUE OBTIENE PLAZA EN LOS CUPOS DE RESERVA (MILITAR Y

DISCAPACIDAD)

La solicitud queda firmada en la fecha de su presentacion.
La presentacion de una nueva solicitud de destinos anula la anterior.

Subdireccién General de Personal Civil
Ministerio de Defensa

c/ Princesa, n® 36

28008 MADRID

UNA VEZ PRESENTADA UNA SOLICITUD DE DESTINOS, CUALQUIER CAMBIO QUE QUIERA REALIZAR EN
ELLA (POR EJEMPLO, ANADIR MAS DESTINOS SOLICITADOS O CAMBIAR EL ORDEN DE PRIORIDAD ENTRE
ELLOS) REQUIERE PRESENTAR UNA NUEVA SOLICITUD DE DESTINOS, SIGUIENDO EL MISMO PROCESO
QUE EN LA SOLICITUD ORIGINAL, Y SIEMPRE QUE SE PRESENTE DENTRO DE PLAZO. LA PRESENTACION
DE UNA NUEVA SOLICITUD DE DESTINOS ANULA POR COMPLETO LA ANTERIOR. LA NUEVA SOLICITUD
DEBE INCLUIR LA TOTALIDAD DE LOS DESTINOS Y DEBE REALIZARSE A TRAVES DE LA SEDE ELECTRONICA
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Tras introducir el DNI, una vez cargados sus datos personales, se habilitara la seleccion de destinos a través
de los campos desplegables resaltados en azul; Unicamente podra seleccionar los destinos asociados a su
especialidad y, en su caso, programa. Toda la informacién disponible sobre los destinos puede consultarse
en las publicaciones de la convocatoria en nuestra pagina web, donde cada plaza estd identificada con un
coédigo (por ejemplo: DEF 259), que es el que debe seleccionar en los desplegables resaltados en azul.

Il. PREFERENCIA:
ORDEN| IDENTIF MINISTERIO / CENTRO DIRECTIVO / 00.AA. PROVINCIA DESTINO | LOCALIDAD DESTINO CsP CH
o
1 DEF 259 M° DEFENSA/EJERCITO DEL AIRE Y DEL ESPACIO/COLEGIO MAYOR UNIVERSITARIO MADRID MADRID 6 T12
BARBERAN
M INCLUSION, SEGURIDAD SOCIAL Y MIGRACIONES/D G- DE ATENCION HUMANITARIA Y DEL
2 ISM 011 |SISTEMA DE ACOGIDA DE PROTEGCION INTERNACIONAL/CENTRO ACOGIDA DE PROTECCION MADRID MADRID
INTERNACIONAL
1o ~ -
3 DEF 236 mAﬁEFBErﬁ!\SNEJERC\TO DE TIERRA/CUARTEL GENERAL DEL MANDO DE APOYO A LA A CORURIA A CORURA E6

DEF 259
5 DEF 260
DEF 261
HAC 001
1SM 009
6 1SM 010
1SM 011
TES 004
7 TES 005
TES 006
TES 007

IMPORTANTE: asegurese de no repetir ningln destino. Si esto sucede, las filas repetidas se resaltaradn en rojo.

Tras finalizar la seleccidn, guarde el archivo para adjuntarlo posteriormente en el formulario.

OBLIGATORIO: unicamente se acepta formato .XSL o .XLSX, guarde el archivo como uno de ellos.
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https://www.defensa.gob.es/portalservicios/procesos/personallaboral/ofertas_empleo_publico/2025_jubilacion_parcial/

4. Informacion a adjuntar en todo caso

En todo caso debera adjuntar la hoja en que ha realizado la peticidon de destinos (en formato .XLS o .XLSX),
ademas del certificado médico oficial requerido (solo formato .PDF, .GIF, .JPG, .TIFF o .TIF).

DEBERA ADJUNTAR EN TODO CASO:

ANEXO IV FICHERO CON PUESTOS SOLICITADOS *

Elegir archivo | No se ha seleccionado ninglin archivo

CERTIFICADO MEDICO OFICIAL *

Elegir archivo | No se ha seleccionado ninglin archivo

5. Informacién a adjuntar cuando lo requiera la convocatoria

Si su caso particular requiere informacién adicional, segun lo establecido en las bases de la convocatoria,
adjunte la formacion especifica y el certificado negativo de delitos sexuales en sus respectivos campos
(solo formato .PDF, .GIF, .JPG, TIFF o .TIF).

En el caso de que se requiera otra documentacion puede incluirla en el apartado de ‘Otra documentacién’
comprimida en formato .ZIP o .RAR, si necesita enviar varios archivos, o bien en .PDF, .GIF, .JPG, .TIFF o .TIF
si se trata de un Unico archivo.

DOCUMENTACION QUE DEBE ADJUNTARSE CUANDO LO REQUIERA LA CONVOCATORIA PARA LOS PUESTOS SOLICITADOS

FORMACION ESPECIFICA

Elegir archivo | No se ha seleccionado ningln archivo

CERTIFICADO NEGATIVO DELITOS SEXUALES

Elegir archivo | No se ha seleccionado ningun archivo

OTRA DOCUMENTACION

Elegir archivo | No se ha seleccionado ningun archivo
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6. Envio del formulario

Deberad marcar obligatoriamente la casilla sefalada y, a continuacién, podra enviar el formulario.

[J DECLARO BAJO MI RESPONSABILIDAD que la documentacion aportada con esta solicitud corresponde al proceso selectivo convocado por
Resolucion 400/38424/2025, de 16 de septiembre (BOE num 229), es copia fiel de los documentos originales que obran en mi poder.

Enviar

7. Firma de la solicitud

Tras el envio del formulario aparecera una previsualizacion de su solicitud, en cuya parte inferior debera
marcar nuevamente la casilla sefialada y firmar electrénicamente su peticién.

DECLARO BAJO MI RESPONSABILIDAD

Declaro que son ciertos los datos a firmar/muestro mi conformidad con el contenido del documento y confirmo mi voluntad de firmar

IMPORTANTE:

Es imprescindible tener instalado Autofirma en su equipo.
Puede consultar los requisitos especificos en los manuales

Firmar y enviar

Paso 2 de 3: FIRMA Y REGISTRO DE LA SOLICITUD

IMPORTANTE: Una vez finalizado el procedimiento podra descargar el justificante de la solicitud. Gudardelo.
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8. Preguntas frecuentes

¢ Como se realizaran las comunicaciones?

El justificante acredita que su solicitud ha sido presentada, por lo que no se le enviara otra confirmacion.
En caso de ser necesaria cualquier comunicacién por nuestra parte, se la enviaremos al correo electrénico
gue nos haya proporcionado en el formulario.

IMPORTANTE: los correos desde los que realizaremos comunicaciones son acceda_defensa@oc.mde.es
y ACCEDADEFENSA@mde.es, y ambos estan deshabilitados para recibir mensajes.

RECUERDE REVISAR LAS CARPETAS DE SPAM Y CORREO NO DESEADO EN SU CORREO ELECTRONICO
PARA ESTAR AL TANTO DE CUALQUIER TIPO DE COMUNICACION RELATIVA A ESTE PROCEDIMIENTO.

éPor qué no puedo enviar el formulario?

Si no puede proceder al envio del formulario, es posible que se deba a alguna de las siguientes situaciones:

e Puede que no haya rellenado todos los campos obligatorios o que los datos sean invalidos. Si es asi,
en la parte superior aparecera lo siguiente:

ERROR

La direccion de correo electronica no es valida

El campo INDIQUE LA ESPECIALIDAD es obligatorio

El campo ANEXO IV FICHERO CON PUESTOS SOLICITADOS no puede estar vacio
El campo CERTIFICADO MEDICO OFICIAL no puede estar vacio

e Sjadjunta un archivo con un formato no admitido, le aparecera un error y debera volver a realizar
la solicitud desde el inicio.

AMNEXO IV FICHERQ CON PUESTOS SOLICITADOS *

El tipo de fichero DOCX no esta permitido. [Volver]

éPor qué no puedo firmar la solicitud?

Para firmar electronicamente es indispensable tener instalado el software AutoFirma en su equipo.
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