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1. ;Como corrijo los datos comunicados en una solicitud que
ya he presentado?

Si presentaste la solicitud electronicamente a través de IPS y alin no ha terminado el plazo
de solicitud, puedes modificar tu solicitud a través de IPS, accediendo a Mis inscripciones,
(tendras que identificarte) y pulsando el botén Modificar.

Si presentaste la solicitud presencialmente, o si las has presentado electréonicamente, pero
ya ha terminado el plazo de inscripcidn, y aun no estd abierto el plazo de subsanacion,

tendras que comunicar al érgano gestor los datos correctos. Para ello, presenta un escrito
indicando:

a) Nombre y apellidos.
b) Identificacion del medio electrdnico, o en su defecto, lugar fisico en que deseas que
se practique la notificacion.
c) Hechos, razones y peticidon en que concretas, con toda claridad, tu solicitud.
e Expones:
- Que el dia X/X/20XX, presenté una solicitud de inscripcién por via
electrénica/presencial para el proceso selectivo de ingreso al Cuerpo....
- Que en el modelo normalizado de solicitud ya presentado consta un
error en el siguiente campo (fecha de nacimiento, domicilio, etc.)
- Que el dato correcto es el siguiente: X...
e Solicitas:
- Que se subsane dicho error.

d) Lugary fecha.

e) Firma o acreditacién de la autenticidad de tu voluntad expresada por cualquier
medio.

f) Dirigido al Organo Gestor de tu convocatoria. Esta informacién la encontraras en la
convocatoria publicada en el BOE.

2. (Es posible anular una inscripcion / subsanacion realizada
de forma electronica?

No. Una vez que la solicitud ha quedado registrada, ya no es posible su anulacidn.
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3. El plazo que se muestra en IPS no coincide con el plazo real
de la convocatoria. ;Puedo inscribirme o subsanar si la
convocatoria esta abierta en IPS?

En algunas convocatorias, podrds ver que la convocatoria en IPS permanece abierta durante
algun dia mas allad de la fecha de fin de plazo de inscripcién. Esto no significa que puedas
realizar la inscripcidon, aunque esté disponible en IPS. Presta atencion al plazo de inscripcién
gue establece la convocatoria. Si la inscripcién se realiza fuera del plazo establecido,
guedaras excluido.

Esto también podria ocurrir en el caso de alguna convocatoria con los plazos de
subsanacion. Si la subsanacion se realiza fuera de plazo, no se considerara realizada.

El cémputo de plazos se rige por los articulos 30 y 31 de la Ley 39/2015, de 2 de Octubre,
del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

El articulo 31 se aplica para las inscripciones electrdnicas.

4. ;Tengo que aportar algun certificado de titulo académico
para justificar mi nivel de estudios?

No. Como norma general, para la realizacion de la inscripcién en pruebas selectivas no es
necesario que adjuntes ningun certificado o titulo que acredite tu nivel de estudios.

5. No puedo descargar el justificante de inscripcion /
subsanacion

Si no puedes descargar el justificante, ponte en contacto con el Centro de Atencidn al
Usuario (CAU) a través del buzdn cau.060@correo.qob.es o llamando al teléfono 060 para

solicitarlo. El horario de atencién del CAU puedes verlo en el punto 17 de estas FAQ.
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6. (Qué sucede si he marcado que “Me opongo”?

Si marcas la casilla “me opongo”, has de indicar el motivo o motivos de tu oposicién, ademas
imposibilitas que el érgano gestor acceda a los datos que la Administracién General del Estado
ya tiene sobre tu persona a los efectos de verificar tu identidad, titulacion, condicién de
demandante de empleo, condicién de discapacidad o de familia numerosa, si estas ultimas han
sido acreditadas en alguna de las Comunidades Auténomas que figuran en la direccién:

http://administracion.gob.es/PAG/PID

Por lo tanto, serd responsabilidad tuya justificar tales circunstancias, anexando Ia
documentacién necesaria en cada caso.

Las bases comunes que rigen los procesos selectivos para acceso a Cuerpos y Escalas de la
Administracion General del Estado, y las convocatorias indican cdmo pueden acreditarse
algunos requisitos, como por ejemplo:

- Condicion de demandante de empleo, deberds solicitar en la Oficina de los Servicios
Publicos de Empleo Estatal, una certificacién en la que conste que cumples con los
requisitos sefialados y deberds presentarla junto con el resto de la documentacién.

- Carecer de rentas superiores en computo mensual al salario minimo interprofesional
(SMI): mediante un certificado de la declaracién presentada del IRPF correspondiente al
ultimo ejercicio, y, en su caso, del certificado del nivel de renta, que podras solicitar a
través de la Sede Electrdnica de la AEAT en el enlace:
https://www.agenciatributaria.gob.es/AEAT.sede/Inicio/Procedimientos y Servicios/Ce

rtificaciones/Declaraciones Tributarias/Declaraciones Tributarias.shtml

- Condicion de Familia numerosa: se acreditara mediante el correspondiente titulo
actualizado.

7. Marcar o no marcar la casilla “Autorizo”

En caso de haber marcado en el formulario 790 la casilla de exencion del pago de la tasa por

encontrarse en situacidn de demandante de empleo, para la verificacidon del umbral de renta has

de marcar la casilla “Autorizo”.

En caso de NO marcar la casilla “Autorizo”, deberas presentar el Certificado de la declaracidon
presentada del IRPF correspondiente al Ultimo ejercicio y en su caso, del certificado del nivel de
renta.
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8. Casilla 27 del formulario 790. Datos a consignar segun las
bases de la convocatoria.

La casilla 27 del formulario 790, al igual que el resto, se rellenara segun instrucciones de la
convocatoria. No es obligatorio rellenarla en todas las convocatorias. Puede darse algun
caso en que por error aparezca esta casilla como obligatoria y en la convocatoria no se
especifique que haya que rellenarla con ningln dato. En este caso bastaria con escribir un

o n

guién en dicha casilla para poder hacer la inscripcion.

Ademas, también puedes reportar la incidencia al correo electrénico
cau.060@correo.gob.es.

9. ;(Donde puedo consultar las Entidades Financieras que
ofrecen el servicio de cobro a través de internet?

Puedes consultar las entidades financieras admitidas por la Agencia Estatal de
Administracion Tributaria (AEAT) para el pago de tasas con cargo en cuenta o mediante
tarjeta, asi como los horarios de pago en cada una de ellas en los siguientes enlaces:

e Entidades financieras disponibles y horarios de servicio para cargo en cuenta

e Entidades financieras disponibles y horarios de servicio para pago con tarjeta

En este Excel puedes ver las Entidades financieras con acuerdo, sus horarios y el medio de
pago que admite cada una de ellas.

10. Mi banco no figura en la lista de entidades con acuerdo con
la Agencia Tributaria, con lo que no puedo continuar el
proceso de inscripcion / subsanacion y pago de forma
telematica.

El pago telematico se hace a través de la pasarela de pago de la Agencia Tributaria. Para ello,
las entidades financieras se suscriben al convenio de colaboracién con al AEAT. Es posible
gue tu cuenta bancaria o tarjeta sean de un banco que no ha suscrito convenio.
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No es necesario que la persona titular de la cuenta bancaria, o de la tarjeta, sea la misma
que la persona que se inscribe en el proceso selectivo, por lo que puedes intentar pagar la
inscripcidon con cargo a la cuenta o tarjeta de otra persona, que sean de alguna de las
entidades colaboradoras que estdn suscritas al convenio de la AEAT para el pago de
liquidaciones con cargo en cuenta, o mediante tarjeta. Puedes ver este listado en el punto 8
de estas FAQ.

Por otra parte, si la convocatoria admite la presentacion de solicitudes / subsanacién de
manera presencial, puedes optar por realizar tu inscripcién / subsanacién de forma
presencial. Para ello:

> Cierra completamente tu navegador y abre una sesidon nueva. Esto es necesario para
evitar que los datos anteriores vinculados a tu certificado impidan el proceso.
» Accede a IPS https://ips.redsara.es/, pulsa la columna inscribirse y elige la opcidn

Imprima y entregue el modelo 790. Para subsanaciones, pulsa la pestafia convocatorias
a subsanar / subsanar / subsanar la convocatoria presencial.

> Rellena el formulario e imprimelo.

> Paga la tasa correspondiente en tu entidad bancaria.

> Entrega la solicitud a través de cualquiera de los canales que puedes ver en el punto 16
de estas FAQ.

11. Estoy haciendo la inscripcion/subsanacion telematica y se
me ha quedado el proceso bloqueado, no puedo modificar
datos y no puedo continuar.

Si la convocatoria NO admite la presentacidon de solicitudes / subsanacién de manera
presencial, borra el historial de exploracidn del navegador, cierra todas las ventanas
abiertas del mismo y vuelve a intentarlo un poco mas tarde. Si persiste la incidencia
contacta con el Centro de Atencion al Usuario (CAU) a través del buzdn
cau.060@correo.gob.es o llamando al teléfono 060. Puedes ver el horario de atencién del
CAU en el punto 17 de estas FAQ.

Si la convocatoria Si admite la presentacién de solicitudes / subsanacién de manera
presencial, puedes realizar tu inscripcién o subsanacion de forma presencial. Para ello:

» Cierra completamente tu navegador y abre una sesién nueva. Esto es necesario para
evitar que los datos anteriores vinculados a tu certificado impidan el proceso.
» Accede a IPS https://ips.redsara.es/, pulsa la columna inscribirse y elige la opcidn

Imprima y entregue el modelo 790. Para subsanaciones, pulsa la pestafia convocatorias
a subsanar / subsanar / subsanar la convocatoria presencial.
> Rellena el formulario e imprimelo.
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> Acude a tu entidad bancaria con el modelo 790, y paga la tasa correspondiente.

> Entrega la solicitud de inscripcion / subsanacién a través de cualquiera de los canales
gue puedes ver en el punto 16 de estas FAQ.

» Comprueba si se te cobrd la tasa en el proceso fallido de inscripcién / subsanacion
telematico. En caso afirmativo puedes solicitar la devolucion segun se indica en el punto
14.

12.No he podido finalizar mi inscripcion / subsanacion
telematica en IPS porque tengo problemas con el pago

Intenta utilizar para el registro de la solicitud un ordenador (PC), evitando los dispositivos
moviles.

Comprueba que la modalidad de pago esta aceptada por tu entidad bancaria y que estas
realizando la operaciéon dentro del horario de la propia entidad. Puedes consultar esta
informacién en el punto 8.

Si persiste la incidencia, borra el historial de exploracidon del navegador, cierra todas las
ventanas abiertas del mismo y vuelve a intentarlo un poco mds tarde. En algunos procesos
selectivos, dado el alto volumen de aspirantes que estdn operando simultdaneamente, es
posible que la pasarela de pago pueda estar saturada en algin momento. Prueba en
horarios distintos.

Recuerda que no es necesario que la persona que se inscribe en el proceso selectivo sea el
titular de la tarjeta o cuenta elegida para realizar el pago.

13.No he podido finalizar mi inscripcion / subsanacion
telematica en IPS: se ha realizado el pago pero el estado
figura “no registrado” o “pendiente de pago”

Si la convocatoria NO admite la presentacion de solicitudes / subsanaciones de manera
presencial y te han cobrado el importe de la tasa y no ha finalizado el proceso de registro,
en la pestaia “Mis inscripciones” podras ver, junto con los datos de la convocatoria, una
opcion que indica “Continuar”, cumplimentando los datos solicitados, lo que te permitird
finalizar el proceso de inscripcion /subsanacion.

Si estas recomendaciones no te resultan validas, por favor envia a la direccidon de correo
cau.060@correo.gob.es los siguientes datos:

e Nombre y Apellidos.

e NIF/ NIE. (nimero).

e Convocatoria a la que te presentas.

e Numero de Inscripcién (Modelo 790).

e Descripcion de la incidencia / captura de pantalla del error.
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Presta atencion a los horarios de atencion del CAU que puedes ver en el punto 17 de estas
FAQ.

Si la convocatoria Si admite la presentaciéon de solicitudes / subsanaciones de manera
presencial, puedes realizar una nueva solicitud y pedir la devolucidn de tasas. Para ello:

a. Cierra completamente tu navegador y abre una sesion nueva. Esto es necesario para
evitar que los datos anteriores vinculados a tu certificado impidan el proceso.
b. Accede a IPS https.//ips.redsara.es/, pulsa la columna inscribirse y elige la opcidn

Imprima y entregue el modelo 790. Para subsanaciones, pulsa la pestaia
convocatorias a subsanar / subsanar / subsanar la convocatoria presencial.

c. Rellena el formulario 790 e imprimelo.
Acércate al banco con el formulario 790 y realiza el pago.

e. Entrega el formulario 790 a través de cualquiera de los canales que puedes ver en el
punto 16 de estas FAQ.

f. Solicita la devolucion de la tasa cobrada indebidamente, segin indicamos en el
punto 14 de estas FAQ.

14. No pagué la tasa por creer que cumplia alguna de las causas
de exencion y luego me he dado cuenta de que no era asi
.Como puedo pagarla?

Si presentaste la solicitud electrénicamente a través de IPS y aun no ha terminado el plazo
de solicitud para realizar la inscripcidn, puedes modificar tu solicitud a través de IPS,
accediendo a la pestaia “Mis inscripciones”, y pulsando el botén Modificar. Podras eliminar
en el formulario la exencidn que hubieras marcado y pagar la tasa que corresponda.

Si la convocatoria esta en plazo de subsanacidn, podras subsanar accediendo a la pestafia
“Mis inscripciones” y pulsando el botdn Subsanar. Podrds eliminar en el formulario la
exencion que hubieras marcado y pagar la tasa que corresponda.

Tanto para la inscripcion como para la subsanacion, si presentaste la solicitud de manera
presencial y aun no ha terminado el plazo de solicitud, o estd abierto el plazo de
subsanacion sigue los siguientes pasos:

e Accede a IPS https://ips.redsara.es/, pulsa la columna inscribirse y elige la opcion
Imprima y entregue el modelo 790. Para subsanaciones, pulsa la pestafia convocatorias

a subsanar / subsanar / subsanar la convocatoria presencial.
e Rellena el formulario e imprimelo.
e Acude a tu entidad bancaria con el modelo 790, y paga la tasa correspondiente.
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e Redacta un escrito siguiendo las indicaciones que te damos en el punto 1 de estas FAQ.
e Entrega el escrito junto con el formulario 790 a través de cualquiera de los canales que
puedes ver en el punto 16 de estas FAQ.

15. ;Como solicito la devolucion de una tasa?

Para solicitar la devolucién de una tasa pagada indebidamente, cumplimenta un modelo de
devolucién de ingresos indebidos. Dispones de uno a modo orientativo en el siguiente
enlace:

https://sede.administracionespublicas.gob.es/pagina/index/directorio/devolucion tasas

Dirige tu solicitud al Organo Gestor de la convocatoria.

Entrega la solicitud por cualquiera de los canales que puedes ver en el punto 16 de estas
FAQ.

16. Quiero acceder por el turno de discapacidad y necesito una
adaptacion de tiempo o medios en los ejercicios. ;Tengo que
presentar alguna documentacion?

Si, tienes que presentar un dictamen técnico facultativo. El Dictamen Técnico facultativo es
un informe técnico emitido por los érganos Técnicos de Valoracidn (Direccién Provincial del
IMSERSO u érgano correspondiente de la Comunidad Auténoma).

17. ;Doénde puedo presentar un escrito?

Te recordamos donde puedes presentar un escrito:

e En la Oficina de Asistencia en Materia de Registros del Organo Gestor de la
convocatoria.
e En cualquiera de los lugares establecidos en el articulo 16 de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas :
- En el Registro Electrénico General de la AGE.
- En el Registro Electrénico del Organismo al que se dirijan (si dispone de Registro
Electrénico).
- En los Registros electrdnicos de las CCAA, Entidades que integran la Administracion
Local y Sector Publico Institucional.
- Enlas Oficinas de asistencia en materia de registros.
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- En las Oficinas de Correos, en sobre abierto, con objeto de que en la cabecera de la
hoja que quieras enviar, se haga constar el nombre de la Oficina, fecha, lugar, horay
minuto de admisidn.

- En las Representaciones diplomaticas u Oficinas consulares de Espafia en el
extranjero.

18. Necesito contactar con el Centro de Atencion al Usuario
(CAU) para resolver una incidencia ;Cual es su horario de
atencion?

El horario de atencidn del Centro de Atencién al Usuario es el siguiente:

» De lunes a viernes: de 9:00 a 19:00 horas ininterrumpidamente (excepto en el mes
de agosto, que se reduce de 9:00 a 15:00 horas).
» Los sabados: de 9:00 a 14:00

Recuerda que puedes contactar con el CAU en el correo cau.060@correo.gob.es, o a través
del teléfono 060.
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