EJERCITO DE TIERRA
MANDO DE
ADIESTRAMIENTO Y
DOCTRINA

GUIA DE PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LA SOLICITUD

AYUDAS PARA LA FORMACION DE IDIOMAS PARA PERSONAL DEL ET PARA 2024

Este documento sirve de guia para facilitar el procedimiento de carga de solicitudes en la herramienta creada
para la presentacion de instancias, siendo orientativo y careciendo de cardcter vinculante.

Lea atentamente esta guia hasta el final, siguiendo los pasos incluidos no tendra errores en la carga y
tramitacién de su instancia.

Antes de iniciar algin tramite, debe comprobar que cumple todos los requisitos exigibles y que dispone o
puede conseguir los documentos y facturas requeridas para obtener esta ayuda; tramitar solicitudes que no
cumplen los requisitos es crearse expectativas que no se van a cumplir y trasladar trabajo innecesario a los
érganos encargados del procedimiento.

1° Descargue el modelo Formulario de Solicitud en formato PDF autorrellenable disponible en: la web del
MADOC:

https://ejercito.defensa.gob.es/unidades/Granada/madoc/Ayudas idiomas/index.html

y en el Rincén de los Idiomas:

http://webmadoc2.mdef.es/milipedia/rinconidioma/index.php?title=P%C3%A1lgina_principal

22 Rellene los datos de la solicitud.
32 Firme la instancia de manera manual o con un certificado digital que acredite su firma personal.

42 Digitalice la instancia y cree un fichero PDF con el nombre “DNI_Apellidol_Apellido2_Nombre-ldioma
(Ejemplo 00000000X_ESPANA_ESPANOL_LUIS-inglés.pdf)
Copie en este fichero PDF los documentos que vaya a presentar:

a) Instancia rellenay firmada (en todos los casos).
b) Facturas disponibles digitalizadas en PDF
c) Certificados de idiomas obtenidos digitalizados en formato PDF.

Puede hacer uso de una herramienta creada por el MAPER que permite de manera facil combinar ficheros
PDF, y que le va a permitir generar el fichero que debe incorporar. Para acceder a la herramienta dirijase a la
siguiente direccidn web desde la intranet de Defensa:

e .

[ =

http://srvcgeapw52/gespdf/



https://ejercito.defensa.gob.es/unidades/Granada/madoc/Ayudas_idiomas/index.html
http://webmadoc2.mdef.es/milipedia/rinconidioma/index.php?title=P%C3%A1gina_principal
http://srvcgeapw52/gespdf/
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52 Acuda a la Jefatura de Personal o S-1 de su UCO, con el archivo PDF, conteniendo la instancia y
documentos digitalizados en un dispositivo de almacenamiento de datos (pendrive o similar) y lleve consigo
los originales en papel de los documentos (facturas y certificados) que van en el archivo PDF.

Solicite, basdandose en la convocatoria de las ayudas de idiomas, que el Jefe de Personal o persona que
legalmente le sustituya, coteje los documentos en PDF con los originales y certifique con su firma digital en el
archivo PDF la veracidad de los mismos, poniendo cuando sea posible, la antefirma del cargo que firma,
posibilidad que permite la aplicacién de firma con la tarjeta TMI.

62 Proceda a presentar su solicitud, en la herramienta habilitada para ello en la siguiente direccién web en
intranet (NO ES ACCESIBLE DESDE INTERNET),

https://colabora.mdef.es/et/MADOC/BECAS/ layouts/15/start.aspx#/SitePages/Inicio.aspx

y proceda a la carga en la herramienta “BECAS Y AYUDAS | MADOC” para presentacién de solicitudes;
pudiendo acceder a la herramienta cualquier usuario registrado DICODEF.

J Chme &6 &1 tongo usiars DICDDEF v mil cusdma a8ld activa?

£l Do Corpeaaiee o Chlces (CCDEF @4 o seioms &0 gasidn de aetaisdrs oo Maaies e
Dlwris Blaiands o Buso DDOODEF 9 a0Cede & b Gdeesied oriaes 7 icursos om W&ISTEF Foria
Pattonal | Camguid Vinedl Corposdivg, SOLE, o

Togin o porsone perignecends o MINEDE F degons de euern CEQDDEF 50 sabuy e kos. moumos andos
e naicicn: (Porlsl Poreoral e | onded 58 depons d cysenks aclive on CECDDEF 50 no wsben i 00 oganls

bl aciem o forey Sisdery sobme s wsearsn RO F | drfens o OS5 P00 o oy Uinaciiad

Si no tiene acceso a intranet desde su destino o puesto de trabajo, traslade su solicitud a la S1 de su Unidad
0 a la OFAP que le da apoyo, donde procederan a la carga de la solicitud (debe llevar el fichero PDF para su
carga).

g BECAS ¥ AYUDAS | MADCC

OFICINA VIRTUAL MADOC | BECAS Y AYUDAS

TRANSPORTE ? ¥ \
SANITARIO =" %
T

Recursos o Alegaciones (Cerrado el plazo)

TP. SANITARIO IDIOMAS

Formulario de solicitud de ayudas para el estudio de idiomas: AND 2020

Para ARADIR =9 solicitud pulse s [ Para MODIFFCAR wu solicibad: Para CANCELE

o] R ——

B L

1 Resan i Rrmosars.
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Pulse “ANADIR”

Cumplimente los datos administrativos que presenta el formulario, NO DEBE DEJAR NINGUNA CELDA EN
BLANCO O SIN SELECCIONAR alguna de las opciones pues posteriormente no le dejara enviar la solicitud.

SEA METICULOSO CON SUS DATOS PERSONALES, los mismos van a una base de datos y sirven
posteriormente para relacionarse con Vd., tanto por correo o teléfono y en el abono de las posibles

subvenciones.

Adjunte el archivo en PDF que contiene su instancia y la documentacién que aporta y que esta certificado
con la firma digital en el mismo del Jefe de Personal de su UCO
Pulse en “Haga click para adjuntar un archivo”

lom que solkcta ayuda Cursa e igioma reatizado en:
¥

4 SIP que tenis antes del curso o SLP/Titulo, posterior al curse reailzado:
de examinarse ded titulo que presenta:

Nivel SLE/MCERL Posterior i curso reakizado
]

Dacumentaidn que sporta, sutentificada por o Jefe de Personal de s Unidad.

& Formularia instancla de sallcitud firmado.

[ Certifieado oficisl ded tituia ¢

[ Factura/justificante oe poga e cursa/clases

. Factusa/justificante e paga de ta:

FCHERD

D

Edite el formulario

Documentacion: [] Facturafjustificante de pago de curso/clases.

Obiigataris marcar opeidn que
[] Factura/justificante de pago de tasas de examen
carrespanda

Adjuntar UN SOLO § Haga clic agui para adjuntar un archive |
FICHERO

Formata POF e mixima compresidn

ENVIAR FORMULARID
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Pulse “Examinar”, busque el archivo PDF y pulse “Adjuntar”

Adjuntar archivo

Seleccione un archivo y, a continuacién, haga dlic en Adjuntar para
Fd  cargarlo.

| Il Examinar...

Adjuntar Cancelar

ta, autentificada por el Jefe de Personal de la Unidad.

Una vez adjuntado el archivo PDF, seleccione y pulse “ENVIAR FORMULARIO”

Documentacién que aporta, autentificada por el Jefe de Personal de la Unidad.
| Farmulario instancia de solicitud firmado
] Certificado oficial del titulo civil
[] Factura/justificante de pago de curso/clases.
[ Factura/justificante de pago de tasas de examen

Documentacién:
Obiigatario marcar opcida que
cormespanda.

Adjuntar UN SOLO { @ Haga dlic aqui para adjuntar un archivo |
FICHERD L j

riificado_Transp_Sanitaric.pdf

ENYIAR FORMULARIO

Edite el formulario

Una vez enviado el formulario con el archivo en PDF, el sistema genera los datos de REGISTRO
Puede imprimir la solicitud pulsando “Imprimir Solicitud”

Idioma que solicita ayuda: Curso de idioma realizado en:
03 ARABE NO he hecho curso

Idiomas: Nivel SLP que tenia antes del curso o SLP/Titulo, posterior al curso realizado:
de examinarse del titulo que presenta:
NOC TIENE IN-Cambridge-E50L

Nivel SLP/MCERL Posterior al curso realizado
01 cz

D iGn que aporta, i por el lefe de Personal de la Unidad.
|l Formulario instancia de solicitud firmado
|4 Certificado oficial del titulo civil
[ Factura/justificante de pago de curso/clases.

Documentacidn:
Obigataria marcar apeidn que
carrespanda

Adjuntar UN SOLO BOE-A-2018-10006_Certificado_Transp_Sanitario_pdf
FICHERO Formata PDF en mixima compresin

Edite el formulario

Para Imprimir solicitud pulse: | jmprimir Saficitud

Su solicitud habra quedado REGISTRADA y sera gestionada por el érgano encargado de analizar los datos y la
documentacion que ha aportado para la adjudicacién de la ayuda solicitada.
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GUIA DE PROCEDIMIENTO PARA PRESENTAR ALEGACIONES

Una vez estudiadas las solicitudes de ayudas al estudio de idiomas y en los plazos establecidos en la
convocatoria, se publicaran en la web del MADOC las listas provisionales de ayudas que se conceden y las
gue se deniegan. Los solicitantes a los que se les deniega la ayuda provisionalmente y aquellos otros que no
estuvieran conforme con la cantidad asignada, pueden presentar ALEGACIONES dentro de los 10 dias habiles
desde la publicacién. Para presentar las alegaciones habra que seguir los siguientes pasos:

192 Consultar en la lista provisional los motivos por los que se le deniega la ayuda.

29 Si fuera por falta de documentacion para acreditar el gasto (facturas) o certificados de idiomas, hacerse
con ellos y digitalizarlos.

También pudiera ser por falta en los documentos enviados en el archivo PDF de la certificacidn de los mismos
con la firma digital del Jefe de Personal de su Unidad o persona que legalmente le sustituya.

En ambos casos presenta ante el de Jefe de Personal de su Unidad los documentos originales y un archivo en
PDF con los documentos digitalizados para que sean certificados con la firma digital del mismo.

32 Presentar la solicitud de alegaciones entrando en la herramienta habilitada para ello en la web del
MADOC

https://colabora.mdef.es/et/MADOC/BECAS/ layouts/15/start.aspx#/SitePages/Inicio.aspx

Pulse en “Recurso o Alegaciones BECAS IDIOMAS”

CATALOGO DE SOLICITUDES DISPONIBLES

AYUDAS Al ESTUDIO DE IDIOWAS, (résimamente
R L I r

S
aw =
Idiomas

ire B

Recursos o Alegaciones (Cerrado el plazo)
TP. SANITARIO IDIOMAS

Recursa 0 Alegaciores TP SANIIARIQ

S5As ¥ AV | o
Alegaciones Idiomas
FORMULARIO ALEGACIONES BECAS IDIOMAS 2020

Para ANADIR ALEGACIONES pulse aqui: F‘)‘f; I para CANCELAR SUS ALEGACIONES

(19 sl itud y pulse DL
@)En Editar Elemento
3% Bo

Pulse en “ANADIR ALEGACIONES”


https://colabora.mdef.es/et/MADOC/BECAS/_layouts/15/start.aspx#/SitePages/Inicio.aspx
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42, Cumplimente los datos solicitados en el formulario.

El primer dato que se le solita es el N2 de EXPEDIENTE, que es el asignado a su solicitud y que figura en la
primera columna del listado CON su nombre.

o, R Copiar
Y

L1 ¥ corar
brar  Pegar

Portapapeles

IADOC

prtacion de Interés EERCITG DETIERRA

<P mszoe

i '% En‘g\é?;ijlg\ FORMULARIO ALEGACIONES

BECAS IDIOMAS ﬁ
.

as TPS N2 de Exp asignado al solicitante en el listado de solicitudes provisionalmente
. N2 de Expediente denegadas:

cion de Interés
Flefonico i
fones TP

bones Idiomas

Primer Apellido Segundo Apellido: Nombre:

NIF: Empleo:

Datos Persanales [+
Unidad de Destino:

Documentacién que aporta: La documentacion debe estar autentificada por el Jefe de Personal de la Unidad
(todo en un solo PDF):
[JInstancia de solicitud de ayudas
[]Certificado oficial de acreditacidn de nivel de idioma
[IFacturas curso/clases
[_]Factura tasas examen

Alegaciones:

|J Haga clic aqui para adjuntar un archivo ‘
Anexar

e ENVIAR FORMULARIO

52 Adjunte la nueva documentacidon en un solo archivo PDF con la firma digital del Jefe de Personal de su
Unidad.

Pulse “ENVIAR FORMULARIO”

[V Instancia de solicitud de ayudas

[ Certificado oficial de acreditacién de nivel de idioma
[¥IFacturas curso/clases

[ Factura tasas examen

Alegaciones:

BOE-A-2019-10006_Certificado_Transp_Sanitario pdf
Anexar Documento

Para Imprimir solicitud pulse: | mprmir Soiicitu

Su solitud queda automaticamente registrada y podra imprimirla.

El érgano encargado de gestionar su solicitud analizard la misma y se dara a conocer los resultados en los
Resolucién definitiva del TG MADOC que se publicara en la web del MADOC.



