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INSTRUCCIONES PARA PRESENTAR LA MEMORIA DE ACTUACION JUSTIFICATIVA DEL
PROGRAMA DE BECAS DEL MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA, JUSTICIA Y RELACIONES
CON LAS CORTES PARA LA PREPARACION DE OPOSICIONES. CONVOCATORIA 2023

1. INTRODUCCION

La Resolucion de 30 de mayo de 2023 de la Direccion del Centro de Estudios Juridicos
por la que se convocan ayudas econémicas para la preparacion de oposiciones establece
en el apartado octavo que con caracter trimestral a partir del mes en que se paguen las
becas, las personas beneficiarias deberdn justificar la realizacion de la actividad
subvencionada y el cumplimiento de la finalidad de la beca mediante la presentacién
ante el Centro de Estudios Juridicos de una cuenta justificativa.

Con el fin de realizar correctamente la justificacion del cumplimiento de la finalidad de
la beca, de acuerdo con lo establecido en la Resolucidn, en este documento podrd
encontrar los siguientes contenidos:
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2. EN QUE CONSISTE EL PROCESO DE JUSTIFICACION

Tal y como indica la convocatoria, las becas se abonan anticipadamente, entregandose
los fondos con caracter previo a la realizacion de la actividad subvenciona y a partir del
mes en que se paguen las becas la persona beneficiaria deberad justificar, con caracter
trimestral, la realizaciéon de la actividad subvencionada y el cumplimiento de la finalidad
de la beca.

Para las becas concedidas en convocatoria 2023, durante el afio 2024 se abriran cuatro
periodos para la presentacién de la justificacion del cumplimiento de la finalidad de la
beca:

] Primer trimestre: a partir del 28 de febrero de 2024.

J Segundo trimestre: a partir del 28 de mayo de 2024.

J Tercer trimestre: a partir del 28 de agosto de 2024.

J Cuarto trimestre: a partir del 28 de noviembre de 2024.

Dicha presentacién consistird en la entrega trimestral de una cuenta justificativa
simplificada que estard compuesta por los siguientes documentos:

1. Memoria de actuacién justificativa.
2. Certificado de aprovechamiento.
3. Relacion clasificada de los gastos de la actividad.

Trimestralmente se publicaran en el portal del Centro de Estudios Juridicos los plazos
para la presentacidon de la cuenta justificativa correspondiente y las plantillas que
deberan emplearse para elaborar la cuenta (‘Memoria actuacién justificativa Trim
x.docx’, ‘Certificado aprovechamiento Trim x.docx’, y ‘Relacién clasificada de gastos Trim
x.docx’).

Debe estar atento a las publicaciones del portal del Centro de Estudios Juridicos.

La justificacion del cumplimiento de la finalidad de la beca correspondiente al cuarto
trimestre (periodo del 28 de agosto al 27 de noviembre de 2024), deberd presentarse
en un plazo de diez dias habiles, desde el 4 al 18 de diciembre de 2024, unica y
exclusivamente a través del formulario especifico habilitado para tal fin en de la Sede
Electrénica del Ministerio de Justicia.

https://sede2.mjusticia.gob.es/procedimientos/choose-ambit/idp/59

Nota importante: Le recordamos que el incumplimiento de la obligacién de justificacion,
o la justificacidén incompleta, sera causa de reintegro de las cantidades percibidas, sin
perjuicio de la exigencia del interés de demora que podra requerirse posteriormente en
aplicaciéon de la Ley General de Subvenciones y su reglamento. Dicha justificaciéon se
deberd realizar trimestralmente tal y como indica el apartado octavo de la convocatoria.
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REVISION DE LA CUENTA JUSTIFICATIVA

Revisada la cuenta, en el caso de ser necesario, el Centro de Estudios Juridicos le podra
solicitar la subsanacion de la documentacion entregada. Para ello se le notificard un
requerimiento de subsanacidn para cuya respuesta dispondra de 10 dias habiles.

Asi mismo, en aplicacion del apartado octavo de la convocatoria, el Centro de Estudios
Juridicos podra requerir la remisién de los justificantes de gasto seleccionados con el
fin de obtener evidencia razonable sobre |la adecuada aplicacidn de la subvencion y que
se formulard a través de un requerimiento en la Sede. Por ello, debe guardar todos los
justificantes bancarios, facturas y tickets declarados en la relacion de gastos.

En dichos justificantes deberd constar el ordenante, el nombre del beneficiario, ya sea
del preparador, academia, comercio, ..., asi como el concepto por el que se realiza el

pago.

Asi mismo, deberd guardar las instancias de participacién en los procesos selectivos y
los justificantes de haberse presentado a cada ejercicio.

DEVOLUCION VOLUNTARIA DE LA BECA

En el caso de que apruebe la oposicidén o abandone la actividad de preparacion_durante
el afio siguiente a la concesion de la beca, debera seguir las indicaciones que encontrara
en la NOTA INFORMATIVA SOBRE EL PROCEDIMIENTO DE DEVOLUCION VOLUNTARIA
DE LA BECA publicada en el portal web del CEJ.

Debera seguir este mismo procedimiento si renuncia a la beca por incompatibilidad con
otra beca o por cualquier otro motivo.

PROCEDIMIENTO DE REINTEGRO

En el caso de incumplimiento o justificacion insuficiente de un trimestre o en el caso de
no proceder a la devolucidn voluntaria de la beca en los casos indicados en el parrafo
anterior, el Centro de Estudios Juridicos iniciard un procedimiento de reintegro que sera
notificado a través de la Sede.

En dicha notificaciéon se le comunicara el motivo del procedimiento de reintegro y
dispondrd de 15 dias para la presentacion de alegaciones como respuesta al
requerimiento enviado.

Dictada la Resolucién que corresponda, en el caso de no proceder las alegaciones, se le
indicard la cuantia total a ingresar, incluyendo el interés de demora que corresponda,
asi como los plazos de los que dispondra para efectuar el pago.
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Téngase en cuenta que, desde el momento en el que un trimestre no se justifique
correctamente, no se tendran en cuenta las justificaciones entregadas para los
trimestres siguientes.

Debido al pago adelantado de la beca, los intereses de demora se calcularan desde la
fecha de dicho pago hasta la fecha de resolucién del procedimiento de reintegro o el dia
de su devolucion efectiva si se realiza previamente.

Se considerara exento de pago si el importe resultante de los intereses es menor de 30€,
en virtud del articulo 16 de la Ley 47/2003, de 26 de noviembre, General Presupuestaria;
del art. 72.5 del Reglamento General de Recaudacion y del art. 1 de la Orden
EHA/4078/2005, de 27 de diciembre, por la que se desarrollan determinados articulos
del Reglamento General de Recaudacion.

3. COMUNICACIONES ELECTRONICAS

En virtud de la Orden JUS/523/2022, de 8 de junio, por la que se establece la
obligatoriedad de relacionarse con medios electrénicos con la Administracion para la
tramitacion de solicitudes y concesion de becas del Ministerio de Justicia para la
preparacién de oposiciones, todas las comunicaciones se realizardn a través de la Sede
Electrdnica del Ministerio.

Nota Importante: Debe estar atento a las notificaciones y requerimientos particulares
que se le envien a través de la Sede.

Cuando se envie una notificacidon o requerimiento, la Sede Electrénica enviara un aviso
de cortesia a la cuenta de correo comunicada en la solicitud de |a beca, lo cual no exime
de la obligacion de consulta de notificaciones/requerimientos en la propia Sede.
Consulte la carpeta de SPAM en caso de no recibirlos correctamente.

Si tiene algun problema con su cuenta de correo notifiquelo a través del buzén de Becas
del CEJ.

4. COMO PRESENTAR LA CUENTA JUSTIFICATIVA DEL CUARTO TRIMESTRE

La justificacidn del cumplimiento de la finalidad de la beca del tercer trimestre debera
presentarse en un plazo de diez dias habiles, desde el 4 al 18 de septiembre de 2024,
Unica y exclusivamente a través del formulario especifico habilitado para tal fin en de
la Sede Electronica del Ministerio de Justicia.

https://sede2.mjusticia.gob.es/procedimientos/choose-ambit/idp/59

No se atenderan entregas realizadas por correo electrénico ni por registro presencial
o telematico diferente al mencionado.
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Los pasos a seguir para llevar a cabo la presentacidn de la cuenta son los siguientes:

1.

5.

Descargue las plantillas ‘Memoria de actuacién justificativa’, ‘Certificado de
aprovechamiento’, y ‘Relacién clasificada de gastos’ correspondientes al
trimestre que va a justificar puestas a su disposicién en el portal del Centro de
Estudios juridicos: https://www.cej-mjusticia.es/becas/becas2023

Cumplimente los documentos (ver apartado 5 de este documento) y conviértalos
a pdf.

Firme electrénicamente la documentacidn que le corresponda.

Para la firma puede utilizar el servicio de Valide.
https://valide.redsara.es/valide/firmar/ejecutar.html

O bien, la firma electrénica de Acrobat Reader DC (herramienta gratuita)

o la propia aplicacidn de Autofirma instalada en su dispositivo.

Antes de entregar la documentacién, compruebe la validez de la documentacién
firmada:

Para ello utilice el servicio de Valide.
https://valide.redsara.es/valide/validarFirma/ejecutar.html;

Acceda al formulario en la Sede Electrénica del Ministerio:

ACCESO AL FORMULARIO PARA LA ENTREGA DE LA JUSTIFICACION DEL CUMPLIMIENTO

DE LA FINALIDAD DE LA BECA CUARTO TRIMESTRE

Puede acceder con su certificado o con Clave permanente o Clave PIN
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Inicia > Login

Acceso a la sede

ACCESO CON CLEVE

Requisitos generales

Identificacién con Cl@ve

Cli@ve contempla la utilizacion de sistemas de identificacian basados en:

Lﬁ Certificados electrénices (incluyendo el DNI-e)

Sistema de contrasefia de validez muy limitada en el tiempo. orientada 2
usuarios que acceden esporadicameante a los servicios, que ss corresponde
con el sistama PINZ4H de la AEAT.

[& Cl@ve permanente

Sistema de contrasefia de validez duraders en el tiempo, pero no iimitada,
orientado & usuarios habituales. Se corresponde con el sistema de acceso
media

uario y contrasshia, reforzado co

laves de un solo uso por SMS,

e Seguridad Sacial Este sis;

2 serd ademés el que permitirs
iudadano 2 la firma en la nube.

Firma en la sede electrénica

Es posible que necesite firmar en la sede electronica para remitir su soliciud

correspondiente a un procedimiento o para comparecer una notificacian.

Ly Firma con certificado en su equipo o navegador
Permite firmar mediants DN electrdnico o un certificado digital instalado en

&l dispositive o navegador reconacido por cualquiera de las entidades
centificadoras oficiales

IMPORTANTE
. Esimprescindible tener instalado Autofirma en su equips. Pusds:
consultar los requisites especificos en los manuales de descarga.

Firma no criptografica

Séle requiere volver a identificarse mediante cl@ve.

6.

Introduzca la informacién y documentacion solicitada:

Informacion beca 2023

Nimero de expediente * @

Memaoria de actuacion justificativa del primer trimestre *

s, jpeg, jpg, g, GIT, prg, eps, g, ods, o, dae, docx, s, xx, ey, x

Certificado de aprovechamiento del primer trimestre *

Tarmafio maxime: 2kb.

Farmiatas permilidos: wd, g, rar, ar, Tz, g2, jpeg, jpe. g, 61T, png, eps, pdl, ods, o, dae, dock, xls, xk, £, x5

Relacidn clasificada de los gastos de |a actividad del primer trimestre *

s, jpeg, jpg, gl GIT, prg, eps, g, ods, odt, doe, docs, s, xix, csv, x

Documentacion adjunta

Sig, xiscbes, e, Winha, L0, Ggg, mav, mpd, mpd, rriky, a51, i, MPER, Wi, mag
Sig, xiscbes, e, Winha, L0, Ggg, mav, mpd, mpd, rriky, a51, i, MPER, Wi, mag
. wadies, v, wima, cda, ogg, mov, mpd, mpd, miy, as), avi, mpeg, wen;, mag

El nimero de expediente debera coincidir con el

de la beca concedida (Formato: “042-xxxxxx").

nimero de expediente de la solicitud
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7. Pulse en el boton “Enviar”:

En el caso de detectar contenido obligatorio no cumplimentado, el sistema presentara
un mensaje al lado de cada uno de los campos que falten y no permitira su envio.

RECUERDE: Es imprescindible que se cumplimente, firme electrénicamente y entregue
los tres documentos que comprenden la cuenta justificativa. Se tendra por no
entregada la justificaciéon del cumplimiento de la finalidad de la beca en caso de que no
se hayan entregado estos documentos.

Si esta todo correcto, la aplicacidn iniciara el proceso de firma electrénica de la entrega
de la cuenta justificativa y el envio de la misma.

Podra realizar la firma con su certificado electronico o a través de una firma no
criptografica. En ambos casos debera seguir las instrucciones que le indique el sistema.

8. Para continuar deberd dar su consentimiento y seleccionar el método de firma.
A continuacion, pulse el botén “Firmar”.

Confirmacidn del emio de datos

Nombre y apellidos

Documento identificative

Una vez presentada la cuenta, podrd descargar el justificante del registro efectuado y la
propia solicitud de entrega en formato pdf. De esta forma tendra la seguridad de que el
proceso se ha realizado correctamente. Asi mismo, recibird un correo electrénico en el
gue se le informara de que se ha recibido la cuenta justificativa trimestral.
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Su solicitud ha sido registrada con éxito

Envio correcto. Sus datos han sido guardados correctamente.

Descargue su justificante en formato PDF

Justificante registro

Descargue su solicitud en formato PDF

Tanto en ambos documentos como en el correo que reciba se indica el nimero de
expediente o nimero de identificacion de su entrega con formato “056-xxxxxx”

La Sede solo le permitira registrar la cuenta una vez.

Revisada la cuenta, en el caso de ser necesario, el Centro de Estudios Juridicos le podra
requerir la subsanacién de la documentacién entregada. Asi mismo, podra requerir a la
persona beneficiaria la remisidon de los justificantes de gasto seleccionados que le
permitan obtener evidencia razonable sobre la adecuada aplicacién de la subvencién.

5. COMO CUMPLIMENTAR LA CUENTA JUSTIFICATIVA:

Para la justificacién del cumplimiento de la finalidad de la beca es imprescindible que
trimestralmente cumplimente tres plantillas:

Memoria justificativa trim x.docx

1. En el apartado de Datos de la persona beneficiaria, indique todos sus datos vy el
numero de expediente asignado a su solicitud de beca (formato 042-xxxxxx). La
fecha indicada es la que corresponde al periodo de justificacion del trimestre. No
modifique dicha fecha.

2. En el apartado Descripcion de las acciones realizadas y de los resultados
obtenidos, haga un resumen de las actividades que ha llevado a cabo para la
realizacion de la actividad subvencionable, esto es, la preparacién de oposiciones
gue en su caso corresponda; asi como de los logros obtenidos tras la realizacién
de las acciones realizadas.

3. Convierta el documento en formato pdf y firmelo electréonicamente.

Certificado de aprovechamiento trimx.docx

1. En el apartado Datos de la persona beneficiaria, indique todos sus datos, el
numero de expediente asignado a su solicitud de beca (formato 042-xxxxxx). y el
cuerpo para el que estd preparando las pruebas selectivas (que deberd ser
coincidente con el cuerpo para el que se le ha concedido la beca). La fecha
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indicada es la que corresponde al periodo de justificacién del trimestre. No
modifique dicha fecha.

2. En el apartado Datos de la persona preparadora o responsable del Centro, la
persona encargada de su preparacién o responsable del Centro en el que prepara
la oposicidn deberan indicar los datos solicitados. Se deben cumplimentar todos
los datos.

3. Guarde el documento con los cambios realizados y conviértalo en pdf.

4. Solicite a la persona encargada de su preparacion o responsable del Centro en el
gue prepara la oposicion que firme electrénicamente este documento.

Relacidn clasificada de gastos trim x.docx

1. En el apartado de Datos de la persona beneficiaria, indique todos sus datos y el
numero de expediente asignado a su solicitud de beca (formato 042-xxxxxx). La
fecha indicada es la que corresponde al periodo de justificacién del cuarto
trimestre. No modifique dicha fecha.

2. En el apartado Relacidn de gastos, liste todos los gastos que haya tenido durante
el trimestre indicado en relacién con la actividad de preparacién de la oposicion.

3. Convierta el documento en formato pdf y firmelo electrénicamente.

IMPORTANTE: Guarde todos los justificantes bancarios, facturas y tickets que
declarados en la relacidn de gastos. El Centro de Estudios Juridicos podra requerirselos
para obtener la evidencia razonable sobre |la adecuada aplicacidn de la subvencidn.

En dichos justificantes deberd constar el ordenante, el nombre del beneficiario, ya sea
el preparador, academia, comercio, ..., asi como el concepto por el que se realiza el pago.

Asi mismo, debera guardar las instancias de participacion en los procesos selectivos y
los justificantes de haberse presentado a cada ejercicio.

6. COMO SUBSANAR LA CUENTA JUSTIFICATIVA O ENTREGAR DOCUMENTACION
REQUERIDA.

A lo largo del proceso de revisidn de las justificaciones entregadas, desde el Centro de
Estudios Juridicos se le podra requerir la subsanacién de la documentacién entregada o
la aportaciéon de documentacion nueva, para lo cual se le enviard un requerimiento a
través de la Sede Electrénica del Ministerio. En ambos casos debera acceder a la Sede
siguiendo los siguientes pasos:

1. Acceda a la Sede Electrénica del Ministerio donde podrda consultar los
expedientes relativos a las becas:

ACCESO A LA CONSULTA DE EXPEDIENTES

Becas del Ministerio de la Presidencia, Justicia y Relaciones con las Cortes para el acceso a las Carreras
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Puede acceder con su certificado o con Clave permanente o Clave PIN

2. Pulse en el expediente iniciado al entregar la justificacion: (formato “056-xxxxxx”)

Justificacién primer trimestre Becas 2023 ¢ 02 de febrero, 2024

051 -001374 /s EN REVISION [02-02-2024)

Justificacion primer trimestre Becas 2023

Nombre: D.M.L | CIF:

Becas CE] 2023 19 de mayo, 2023

042-300540 /A PAGADA (09-02-2024)

Becas CEJ 2023

[m]
Tl

Mombre: AR

3. Pulse en la pestaiia de “Requerimientos”:

Solicitud Requerimientos 1

B Cjemplo certificado T1.pdf - 35,145 kb
B Fjemplo memoria T1.pdf - 33.251 kb
B Fjemplo cuenta T1.pdf - 35.116 kb

ﬁ Justificante de registro.pdf - 283,159 kb

!I Solicitud.pdf - 98.813 kb

4. Pulse en “Comparecer Requerimiento”:

La apertura del requerimiento supone la comparecencia a la notificacién ligada al
mismo y se realiza a través de un proceso de firma.

Pulse en “Comparecer Requerimiento dd/mm/yyyy” vy siga las instrucciones.

Solicitud Regquerimientos 1

Comparecer reguerimiento 21/02/2024 @
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5. Para continuar deberd dar su consentimiento y seleccionar el método de firma.

A continuacién, pulse el botén “Continuar”.

Notificacion asociada al expediente 057-001374

Requerimiento - Notificacion por comparecencia

5030,
Pulse en 'Continuar’ para firmar Ia recepcidn de la notificacidn, lo que conllevaré la comparecencia

[[J Doy mi consentimiento

Debe aceptar el consentimiento

Seleccione metoda de firma ¢
) Eirma f

un certificado digital instalado en el dispositivo o navegador. Méas informacidn

" Firma bésica {Firma no criptografica)

Solo requiere volver a identificarse mediante cl@ve

Més informacidn

Ccormu |

Va a procederse 2 visualizar la informacidn de la notificacion asociada al expediente 051-001374 con codigo de identificacidn 1237 y concepto: REQ - 051-001374 -

Si no desea comparecer puede volver a los datos del expediente pulsando en
“Volver al expediente”. En este punto recuerde que segun el articulo 43 de Ley
39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas, las notificaciones por medios electronicos se
entenderdn practicadas en el momento en que se produzca el acceso a su
contenido y se entenderd rechazada cuando hayan transcurrido diez dias
naturales desde la puesta a disposicion de la notificacion sin que se acceda a su
contenido. A partir de ese momento y se iniciara el plazo establecido en el

requerimiento.

6. Tras la comparecencia, el sistema presentara un mensaje de confirmacion y

permitirad descargar el requerimiento:

& Ha comparecido el fichera REQ_770.pdf correctamente

nicio > Regquerimiento

Contestar al requerimiento21/02/2024

Requerimiento de documentacian

Procedimiento
Justificacidn primer trimestre Becas 2023
Fecha
2024-02-21 165544
Mativo
Requermiento subsanacion justificacién primer trimestre
Comentario tramitador

<=

Respuesta:

Becas del Ministerio de la Presidencia, Justicia y Relaciones con las Cortes para el acceso a las Carreras
Judicial y Fiscal, al Cuerpo de Letrados de la Administracién de Justicia y al Cuerpo de Abogados del Estado.
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7. Descargue el requerimiento y léalo detenidamente.

En ese momento, el sistema le permitird entregar la documentacién requerida. Si tiene
dicha documentacién, podra entregarla en ese momento, si no, pulse en “Volver al
Expediente”

IMPORTANTE: NO LE DE A ENVIAR si no tiene la documentacion solicitada.

8. Recopile la documentacion requerida.

En caso de tener que entregar mdas de un documento, y con el fin de no invalidar las
firmas electrénicas de los documentos, debera responder al requerimiento enviando los
documentos requeridos en un Unico fichero comprimido (.zip).

Recuerde verificar la validez de la firma de los documentos a través del servicio de
Valide.

https://valide.redsara.es/valide/validarFirma/ejecutar.html;

9. Recopilada la documentacion requerida, vuelva a acceder a los datos del
requerimiento siguiendo los pasos 1 a 3.

10. Pulse en “Contestar al requerimiento dd/mm/yyyy”

Solicited Reguerimizntos 1

Contestar al requerimiento 21/02/2024 @

11. Adjunte la documentacién recopilada y pulse Enviar

Respuesta:

Y

Adjuntar archiva El tamafio maximo de subida es de:2 Mb Formatas permitidas:ix, zip, rar, tar,

72, g2, ipeg, jpe, gif, tiff, png, eps, pdf, ods, adt, doc, docx, xls, xlsx, csv, xsig, xades, wav, wma, cds, ogg, mav, mp3, mpd,
mkv, asf, avi, mpeg, wmv, msg

Seleccione metodo de firma

0 0 un certificado digital insta ositivo o navegador. Mds

Firma bésica (Firma no criptogréfica)
Sélo requiere volver & identificarse mediante cl@ve.

Mas informacién

Finalizado el proceso, podra descargar el justificante de entrega de los documentos.

Becas del Ministerio de la Presidencia, Justicia y Relaciones con las Cortes para el acceso a las Carreras
Judicial y Fiscal, al Cuerpo de Letrados de la Administracién de Justicia y al Cuerpo de Abogados del Estado.
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