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1. Introdu cció n 

1.1. Finalidad  del Documen to 
La finalidad del presente manual es facilitar al usuario el aprendizaje del manejo de la Aplicación 
TAYS Portal (Tramitador de Ayudas y Subvenciones), conocer los diferentes menús que la 
componen y su utilidad en el conjunto de todo el sistema, dando así todas las claves necesarias para 
la correcta utilización del mismo.  
 

1.2. Ámbito y  Alcance  
El presente documento describe la administración de solicitudes y proyectos, así como su 
presentación, desde el Portal Externo de TAYS.   
 
 

1.3. Acce so al TAYS Portal  
 
La dirección para acceder a TAYS Portal es:  https://expinterweb.mitramiss.gob.es/taysportal/ 
 
A continuación, aparecerá la siguiente pantalla: 
 

 
 
 
 
  
Se podrá acceder al sistema TAYS de dos formas diferentes: 
 
Á Identificándose mediante un DNIe/Certificado Electrónico. 
Á Utilizando la aplicación Cl@ve, pulsando sobre el logotipo de Cl@ve que aparece al acceder 

a la aplicación, en la cual se dará la opción de acceder mediante DNIe/Certificado Electrónico, 
Cl@ve PIN o Cl@ve permanente.  

 

https://expinterweb.mitramiss.gob.es/taysportal/
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Al hacer clic por cualquiera de las dos opciones de acceso a Tays Portal, aparecerá una ventana con 
la información referente al consentimiento de los datos personales y solicitando su aceptación 
haciendo clic sobre el botón óAceptarô. En caso de hacer clic sobre el botón óCerrarô se entenderá 
que no se otorga el consentimiento y no se podrá acceder al Portal TAYS. 
 

 
 
Una vez aceptado el consentimiento, en la siguiente pantalla se dará la opción de acceder mediante 
CLAVE (DNIe/Certificado Electrónico, Cl@ve PIN o Cl@ve permanente, haciendo clic en su 
correspondiente icono) o mediante Autofirma y el certificado electrónico.  
 
 

1.3.1. Acceso mediante un DNIe/Certi fica do Electróni co  
 
Una vez hecho clic sobre el icono óAcceso mediante un DNIe/Certificado Electrónicoô y aceptado el 
consentimiento, se visualiza la ventana de Autofirma. Se debe pulsar en el botón ñPermitir ò, para 
continuar con el proceso de acceso. 
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Una vez permitida la ejecución de Autofirma, aparecerá unos segundos la ventana de Autofirma. No 
se pulsa ningún botón. Sólo esperamos, la a que se muestre la ventana de solicitud del certificado. 
 

 
 
Seguidamente, se solicitará al usuario un certificado de autenticación válido: 
 

 
 
TAYS permite el uso de certificados electrónicos reconocidos, que estén admitidos por la plataforma 
@Firma, conforme a lo establecido en la Ley 59/2003 de Firma Electrónica y la Ley 39/2015 del 
Procedimiento Administrativo Común de las Administraciones Públicas.  
 
Para garantizar el correcto funcionamiento del certificado de usuario, deberá seguir las instrucciones 
de configuración e instalación proporcionadas por la Autoridad de Certificación que emitió el 
certificado o tarjeta inteligente.  
 
Es recomendable revisar que los certificados que vaya a utilizar no estén caducados o revocados, 
eliminando del almacén de certificados aquellos que no sean válidos, para evitar errores en la firma 
dentro de la aplicación. 
 
 

1.3.2. Acc eso mediante l a aplicaci ón Cl@ve 
 
Permite que el usuario se identifique a través de la plataforma Cl@ve Identificación, donde debe 
estar registrado previamente.  
 
Al pulsar la opción de ñAcceso con Cl@veò la aplicación nos redirigirá automáticamente a la 
plataforma de Cl@ve Identificación: 
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La plataforma Cl@ve permite tres tipos distintos de acceso: con Certificado Electrónico/DNIe, Cl@ve 
PIN y/o Cl@ve permanente. Tras seleccionar el método para autenticarse en Cl@ve, la plataforma 
redirigirá de manera automática de nuevo a la aplicación. 

1.3.3. Pantalla princ ipal 
 
Una vez elegido el modo de acceso el sistema redirigirá a la pantalla donde aparecen la lista de las 
solicitudes asociadas al usuario que ha accedido. Si el usuario no tiene borradores de solicitudes o 
no ha presentado nada; la lista aparecerá vacía. 
 

 
 
La estructura de la pantalla es la siguiente: 
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1. Datos del usuario : nombre e identificador de usuario 
2. Botón para salir  de la aplicación 
3. Menú principal que da acceso a las principales funcionalidades de la aplicación (búsqueda 

y alta de solicitudes. 
4. Descripc ión  anidada de la localización de la pantalla dentro del conjunto de la aplicación. 

Permite la navegación a cualquiera de los niveles superiores del árbol clicando con el botón 
derecho sobre el nombre de ese nivel. 

5. Criterios de búsqueda 
6. Botón para el Alta  de solicitudes 
7. Botón de Buscar , según los criterios seleccionados 
8. Lista  de solicitu des : se muestran las solicitudes en cualquier estado, incluyendo las que 

no se han presentado (estado borrador). Está paginado, en 10 solicitudes. Abajo del 
listado, se encuentran los típicos botones de paginación. 

 
9. Pie de página:  

- El nombre del ministerio. Haciendo clic sobre el mismo permite navegar a la 
página Web del ministerio  

- Versión de la aplicación  
Sobre los enlaces, el icono  indica que la información se abrirá en una ventana emergente. El resto 
de los enlaces, se abrirán en la misma ventana. 
 
 

1.3.3.1. Convocatorias con Plazo de Inscripción Abiertas 
 
Dentro de la pantalla de Inicio a Tays Portal y antes de iniciar sesión, se puede consultar información 
relativa a las convocatorias con plazo de inscripción abierto, para ello se elegirá una convocatoria y 

se hará clic sobre el icono . 
 

 
 
A continuación, se mostrará una pantalla con la información de la convocatoria seleccionada. 
La información que se mostrará será la siguiente: 
Á Breve explicación de la Convocatoria. 
Á Fecha de inicio y fin de la convocatoria. 
Á El resto de la información se mostrará en cinco pestañas. Para acceder a cada pestaña se 

posicionará sobre la pestaña deseada y se hará clic sobre la misma.  
 
Las pestañas en las que se podrá ver la información son las siguientes: 
ü Requisitos: En donde aparecerá un resumen de los requisitos. Aparecerá por defecto. 
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ü Más información : Aparecerá información complementaria como Código SIA, DIR3 o Unidad 
Gestora. 

ü Preguntas frec uentes: Preguntas frecuentes con sus respuestas, como ayuda a la gestión 
de la solicitud de la Convocatoria. 

ü Document ación rel acionada: Aparecerá una lista con los documentos relacionados con la 
Convocatoria. 

ü Contacto : Información del contacto.  
 
Desde cualquiera de las pestañas anteriores se podrá hacer clic sobre el botón Cerrar , volviendo a la 
pantalla de inicio. 
 
Requ isit os  
 

 
 
 
Mas informaci ón 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
Preguntas frecu entes 
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Documentació n relac ionada 
 

Se podrá descargar cualquier documento que aparece en la pantalla, haciendo clic sobre el icono.   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
Cont acto  
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2. Funcionali dades  

2.1. Búsqueda de solicitud es 
 
Esta funcionalidad muestra la lista de solicitudes de las que el usuario forma parte como alguno de 
los interesados y permite acceder al Alta de una nueva Solicitud haciendo clic sobre el botón 

 
 

 
 
En la parte superior de la pantalla se muestra la sección de criterios de búsqueda. 
 
 

 
 
Una vez seleccionados los criterios de búsqueda se hará clic sobre el botón Buscar y se obtendrán 
las solicitudes a las que tiene visibilidad el usuario y que cumplen con los criterios de búsqueda 
seleccionados. 
 
Criterios de búsqueda: 
ü Por código de convocatoria .  Se seleccionará una convocatoria del desplegable. Al hacer 

clic sobre el botón buscar se obtendrán las solicitudes a las que tiene visibilidad el usuario y 
están relacionadas a la convocatoria seleccionada. Sólo se muestran los códigos, de aquellas 
convocatorias de las que hay una solicitud (en cualquier estado: borrador ï en trámite - é). 
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ü Por códig o de Solicit ud . Se escribirá un texto sobre el criterio.  Al hacer clic sobre el botón 
buscar se obtendrán las solicitudes a las que tiene visibilidad el usuario y el texto informado 
forme parte del código de solicitud. No discrimina entre mayúsculas y minúsculas. También 
admite búsquedas parciales. 
 

ü Por estado de solici tud.  Se seleccionará un estado del desplegable. Al hacer clic sobre el 
botón buscar se obtendrán las solicitudes a las que tiene visibilidad el usuario y se encuentran 
en el estado seleccionado. 
 

ü Por Fecha Desde de presentac ión  solic itu d. Se seleccionará una fecha, haciendo clic sobre 

el icono      . Al hacer clic sobre el botón buscar se obtendrán las solicitudes a las que 
tiene visibilidad el usuario y que se presentaron en la fecha seleccionada o fechas posteriores 
a la seleccionada. 
 

ü Por Fecha Hasta  de pres entaci ón solicitud . Se seleccionará una fecha, haciendo clic sobre 

el icono      . Al hacer clic sobre el botón buscar se obtendrán las solicitudes a las que 
tiene visibilidad el usuario y que se presentaron en la fecha seleccionada o fechas anteriores 
a la seleccionada. 

 
En la parte inferior de la pantalla se muestra la sección con la lista de solicitudes obtenidas: 
 

 
 
 
 
 
En donde se obtendrá la siguiente información: 
 
ü Código de la Solicitud : al hacer clic sobre él se podrá consultar al detalle de la solicitud 
ü Beneficiario : al hacer clic sobre él, se abre en una nueva ventana, dónde se podrá consultar 

el detalle del beneficiario  
ü Convo cator ia: descripción breve de la Convocatoria. Al hacer clic sobre la descripción, se 

podrá consultar la información de la convocatoria. Se abre en una nueva ventana. 
ü Estado : indicará el estado en que se encuentra la solicitud. Puede tener los siguientes 

valores: 
- Borrador : la solicitud está pendiente de completar los datos obligatorios o se han 

completado, pero está pendiente de presentación. 
- En trá mite : La solicitud se ha presentado, pero está pendiente de resolución 

 
ü Fecha creaci ón: fecha en la que se realiza el borrador de la solicitud. 
ü Fecha presentaci ón: fecha en la que se presenta la solicitud. 
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El listado se puede ordenar por cualquiera de las columnas; haciendo clic en las flechas de la 
cabecera de la columna. La primera vez que pulsemos en la flecha el orden será ascendente, la 
segunda vez descendente y así sucesivamente. 
 

 
 
 

 
 
La flecha en color azul indica la columna de ordenación del listado. 
 
Si la solicitud se encuentra en estado Borrador, se podrá modificar, haciendo clic sobre el código de 

la solicitud y eliminar haciendo clic sobre el icono que se encuentra al lado del estado de la 
solicitud. 
 
En caso de que la solicitud se haya presentado, no se podrá modificar, aunque si se podrá consultar 
y añadir documentación a la misma.   
 
En el caso de que la lista de solicitudes ocupe más de una página, se tendrá la posibilidad de paginar 
haciendo clic sobre los siguientes botones: 
 

 : Mostrará las solicitudes de la primera página de la lista 

 
: Mostrará las solicitudes de la página anterior de la lista 

 : Mostrará las solicitudes de la página siguiente de la lista 

 : Mostrará las solicitudes de la última página de la lista 

 
 
Los interesados de la solicitud son: 

ü Solicitante: usuario que solicita la subvención. 
ü Beneficiario 
ü Destinatario 
ü A Notificar: usuario al que se envían las notificaciones relacionadas con la solicitud. 
ü Contacto  
ü Representante  
ü Presentador: usuario que presenta la solicitud. No se cumplimenta en la solicitud. 

 
Cualquiera de las figuras puede acceder a TAYS, consultar el contenido de la solicitud y realizar las 
gestiones oportunas. 
 



 

 

Manual  de Usuario  
 

 

   

 
 Página 15 de 83 18/01/2021 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

2.1.1. Detalle de l Beneficiario  
 

 
 
Esta funcionalidad muestra el detalle del Beneficiario. Se accede desde la funcionalidad de 
Búsqueda de solicitudes. Se hará clic sobre icono  del beneficiario de la lista y se navegará al 
detalle del beneficiario seleccionado.  
 

 
 
En la ventana del Beneficiario, aparece el apartado ñDatos de contactoò. Para visualizar dichos datos, 
se pulsa en el nombre del apartado. Para ocultar los datos, se vuelve a pulsar en el nombre del 
apartado. 
 

Para cerrar la ventana, se pulsa en el botón Cerrar o en la imagen de la parte superior derecha 
de la ventana. 
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Si el usuario, al rellenar la solicitud, completó los datos bancarios del beneficiario, aparece un nuevo 
apartado con los datos bancarios. Si pulsamos en el apartado, se desglosan los datos bancarios. 
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Para ocultar los datos, se vuelve a pulsar en el nombre del apartado. 
 

2.1.2. Detalle de l a Convo catoria  
 
Esta funcionalidad muestra el detalle de la Convocatoria. Se accede desde la funcionalidad de 
Búsqueda de solicitudes. Se hará clic sobre icono  de la convocatoria de la lista y se navegará al 
detalle de la convocatoria seleccionado.  
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2.2. Alta S olicit ud  
 
A esta funcionalidad se accederá desde la pantalla de Búsqueda de Solicitud haciendo clic sobre el 

botón . 
A continuación, aparecerá la siguiente ventana: 
 

 
 
La ventana informa de los tres apartados de la solicitud. El círculo verde indicará el apartado de la 
solicitud, en el que se encuentra el usuario.  
Inicialmente se seleccionará la convocatoria, para lo cual, se hará clic sobre el desplegable de 

convocatoria ; aparecerá la lista de las convocatorias vigentes y se seleccionará con el ratón la 
que se desee solicitar.  
 

2.2.1. Datos interesa dos   
 
Una vez seleccionada la convocatoria aparecerá la siguiente ventana, donde se informarán los datos 
de los diferentes interesados: 
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- Solicitante 
- Beneficiario 
- Destinatario 
- A notificar  
- Contacto 
- Representante 

 

Al hacer clic sobre el botón   aparecerá una pantalla para informar los datos del Solicitante: 
 

 
 
 
Los datos de los interesados son prácticamente iguales, a excepción de diferencias. Los datos se 
dividen en 4 grupos: 

- Tipo persona  
- Copiar persona  
- Datos de identificación 
- Datos de contacto 
- Datos bancarios 

 
Para dar el alta, se irán completando los datos de cada uno de los interesados y se pulsa en el botón 
Sigu iente para pasando al siguiente interesado. 
 
Todos los interesados son obligatorios, a excepción del Destinatario y si el Solicitante es una persona 
física, también es opcional el Representante.  

En el caso de que el interesado sea opcional, se muestra un check .  Si se necesita 

completar ese interesado, habrá que hacer clic sobre el check    y a continuación se 
desplegarán los datos a complementar. 
 



 

 

Manual  de Usuario  
 

 

   

 
 Página 20 de 83 18/01/2021 

 
 

 
 
A continuación, se van a explicar los datos de los interesados:  
 
Tipo persona  

Primero se elige ñtipo personaò: ; depende de la convocatoria elegida. 
Los datos de identificación, depende del ñtipo persona" seleccionado.  
 
 
Copiar per sona  
Existe la posibilidad de copiar los datos de las figuras anteriores que se hayan completado. Para ello 
se hará clic sobre el botón del interesado elegido. Por ejemplo: 

 
La única que figura que no presenta esta opción es el Solicitante. 
 
 
Datos de identificaci ón  
Los datos de identificación son diferentes en función de si el interesado es una persona física o 

jurídica.  ; depende de la convocatoria elegida. 
 
Para una persona física se requiere la siguiente información: 
 

 
 
ü Tipo ident ific ación : desplegable con los valores: NIF,  NIE, Pasaporte y documento de 

identidad extranjero. Es obligatorio elegir, uno de los valores. 
ü Ident ificac ión: identificador según el valor elegido en el campo Tipo identificación. Se valida, 

en función del tipo de identificación seleccionado. Dato obligatorio. 
ü Nombre : nombre de la figura. Dato obligatorio. 
ü Primer apel lido : primer apellido de la figura. Dato obligatorio. 
ü Segun do apellido : segundo apellido de la figura. Dato opcional. 

 
 
Para una persona jurídica se requiere la siguiente información: 
 

 
 
ü Tipo  identi ficació n: desplegable con los valores: NIF y documento de empresa extranjera. 

Es obligatorio elegir, uno de los valores. 
ü Identi ficació n: identificador según el valor elegido en el campo Tipo identificación. Si se ha 

elegido el valor NIF, se introducirá el NIF de la figura (anteriormente se llamaba CIF). Dato 
obligatorio. 
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ü Razón soc ial:  nombre de la entidad. Dato obligatorio. 
ü Tipo e nt idad : dato opcional. 
ü Web: dirección URL de la entidad. Dato obligatorio. 

 
 
Datos de  contacto  
 
El resto de los datos se deberá informar tanto para persona física como para persona jurídica.  

 
ü Tipo vía: desplegable con los tipos de vía. Dato obligatorio. 
ü Nomb re vía:  nombre de la vía. Dato obligatorio. 
ü Número:  número de la vía. Dato obligatorio. 
ü Escalera, piso, puerta:  datos de la ubicación. Datos opcionales. 
ü País: desplegable con el nombre del país. Dato obligatorio. 
ü Provincia:  desplegable con las provincias del país. Dato obligatorio. 
ü Mun icipi o:  desplegable con los nombres de los municipios de la provincia. Se carga en 

función de la provincia seleccionada. Dato obligatorio. 
ü Código po stal:  código postal del municipio. Se valida que exista. Dato obligatorio. 
ü Teléfono:  teléfono de contacto de la figura. Dato opcional. 
ü Móvi l: teléfono móvil de contacto de la figura. Dato opcional. 
ü Fax:  fax de contacto de la figura. Dato opcional. 
ü Corr eo electr ónico : email de contacto de la figura. Dato opcional. 
ü Residencia fisca l:  residencia fiscal de la figura. Dato opcional. 

 
 
Datos bancarios  
Los datos bancarios serán opcionales y dependerá de la convocatoria. No los tienen todos los 
interesados. Sólo aparecen en el Solicitante y en el Beneficiario En caso de que haya que informarlos 
se abrirá la siguiente sección en la ventana: 
 

 
 
 

Una vez informados todos los datos y hacer clic sobre el botón , se validarán los datos del 
interesado, que se esté completando.  Si son correctos, se activará el siguiente apartado que 
permitirá informar los datos del siguiente interesado.  
 
En caso de que algún dato no sea correcto se avisara del error mediante un mensaje y no se podrá 
pasar a la siguiente pantalla. Posibles errores: 
ü Los campos con * son obligatorios. 
ü El valor introducido en el campo no es un NIF válido. 
ü El formulario contiene algún valor erróneo. 
ü El valor introducido en el campo no es un teléfono válido. 
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ü El valor introducido en el campo no es un correo electrónico válido 
ü El valor introducido en el campo no es un número entero.  
ü El valor introducido debe tener más de 5 caracteres.  
ü El valor introducido en el campo no es un código postal válido. 
ü Error al validar datos bancarios. 
ü El N.º de cuenta IBAN es incorrecto (sólo para el caso de tener datos bancarios). 
ü El valor introducido debe tener 11 caracteres (para el dato SWIFT) (sólo para el caso de tener 

datos bancarios). 
 
 
 
Las diferencias que existen entre los interesados, son las siguientes: 
 
Interesado Solicitante   
ü No se puede copiar de otro interesado 

 

 
 
 
Interesado Beneficiario  
ü Se puede copiar los datos del interesado anterior 
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Interesado Dest inatario  
ü Se puede copiar los datos del interesado anterior 
ü Este interesado es opcional.  
ü No hay datos bancarios. 

 

 
 
 
Interesado A Notif icar 
ü Se puede copiar los datos de los interesados anteriores. 
ü Correo electrónico obligatorio. 
ü Teléfono o móvil, uno de los dos datos es obligatorio.  
ü No hay datos bancarios. 
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Interesado Contac to 
ü Este interesado es igual al interesado A Notificar.  
ü Se puede copiar los datos de los interesados anteriores. 
ü Correo electrónico obligatorio. 
ü Teléfono o móvil, uno de los dos datos es obligatorio.  
ü No hay datos bancarios. 

 

 
 
 
Interesado Representante 
ü Se puede copiar los datos del interesado anterior 
ü Este interesado es opcional. Sólo es obl igatorio  si el Solicitante es una persona Jurídica.   
ü No hay datos bancarios. 
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Una vez completados todos los datos de los interesados, se mostrará un resumen de los datos 
introducidos en las pantallas anteriores, así como la solicitud de la aceptación de las condiciones 
para realizar la solicitud y la conformidad de la cláusula informativa para el tratamiento de los datos 
personales. 
La parte superior de la pantalla mostrara un resumen de los interesados: 
 

 
 
Se pueden modificar los datos de cada uno de los interesados pulsando directamente en el nombre 
del interesado a modificar.  
 
Los datos del presentador se recogen de la persona que ha iniciado la sesión en la aplicación. No se 
pueden modificar.  

 
 
La parte inferior de la pantalla mostrara la aceptación de las condiciones para realizar la solicitud y la 
conformidad de la cláusula informativa para el tratamiento de los datos personales: 
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Una vez marcado el check de confirmación de la aceptación de las condiciones para realizar la 
solicitud y la conformidad de la cláusula informativa para el tratamiento de los datos personales, se 

activará el botón . Haciendo clic sobre él se creará el borrador de la solicitud y se 
mostrará un mensaje informando del código de la solicitud. 
Después de crear el borrador se mostrará la pantalla de detalle de la solicitud. 
En esta pantalla se informará de los datos básicos de la solicitud creados previamente en el borrador 
y del resto de información pendiente de informar y necesaria para continuar con el proceso. 
 
 

2.2.2. Datos  específicos   
 
Una vez completados los ñdatos de alta básicosò, se deben dar de alta los ñdatos específicosò.  
 
Los datos específicos son datos adicionales de la solicitud, que son necesarios para la gestión de la 
solicitud. Dependen de la convocatoria. Puede haber convocatorias, que no presenten dichos datos.  
 
Para dar de alta, modificar o consultar los datos específicos, se debe acceder a la pestaña de datos 
específicos. 
 
Se puede acceder a ellos, desde: 
ü La lista de solicitudes haciendo clic sobre una solicitud de la lista, y seleccionando la pestaña 

Solicitud ï datos específicos. 

 
 
ü El alta del borrador de una solicitud: después de completar los datos básicos, se visualiza el 

detalle de la solicitud. 
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A continuación, se muestra la pantalla que se visualiza al pulsar en ñDatos espec²ficosò: 

 
 
. 
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Al hacer clic sobre el icono  se despliega la pantalla mostrando los datos a informar: 

 
 
Los datos cuya etiqueta aparezca con un asterisco *, será obligatorio informarlos para poder 
presentar la solicitud. En caso de no informar un dato obligatorio, se mostrará un mensaje 
informando de error.  

El icono indica que el dato cuenta con información descriptiva. Al pulsar en , se visualiza una 
pantalla con la información. Por ejemplo, si se pulsa en el icono del dato ñNaturaleza jurídicaò, se 
muestra la siguiente pantalla: 
 

 
 

Una vez informados los datos obligatorios, se hará clic sobre el botón . Si todo es correcto 
se almacenará la información de la solicitud, mostrando el siguiente mensaje informativo: 
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Si no pulsamos en el botón , no se grabaran los datos específicos. Si pulsamos en 
cualquier otros boton o pestaña, sin haber guardado los datos, previamente introducidos, se muestra 
un mensaje indicando que se perderán los cambios.   
 

 
 
Cuando estén completos todos los datos específicos obligatorios, el símbolo del warning, 

se cambiará por un check de correcto  

 
 
Estos datos, se pueden modificar mientras la solicitud esté en estado Borrador. 
 
 

2.2.3. Proyec tos  
 
Un proyecto es el conjunto concreto de actividades para las que se solicita una subvención. En 
algunas convocatorias los solicitantes pueden pedir ayuda para la financiación de varios proyectos. 
El solicitante debe describir en la solicitud el detalle del proyecto o proyectos para los que pide la 
subvención. 
 
Una vez completados los ñdatos de alta b§sicosò y los ñdatos específicosò, se deben dar de alta los 
proyectos. Una solicitud debe tener como mínimo un proyecto. Cada convocatoria tendrá unas 
normas respecto al número de proyectos; pero como m ínimo un proyecto, por s olici tud.  
Sólo se pueden añadir, editar y borrar proyectos, de una solicitud en estado Borrador. 
 
Para dar de alta, modificar, eliminar o consultar un proyecto, se debe acceder a la pestaña de 
proyectos. 
 
Se puede acceder, desde: 
ü La lista de solicitudes haciendo clic sobre una solicitud de la lista, y seleccionando la pestaña 

Solicitud ï proyectos 

 
 
ü El alta del borrador de una solicitud: después de completar los datos básicos, se visualiza el 

detalle de la solicitud, pulsando en el apartado de Proyectos.  
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A continuación, se muestra la pantalla que se visualiza al pulsar en ñProyectosò: 
 

 
 

Una vez en la pestaña de Proyectos, se hará clic sobre el botón ; a continuación, se abrirá la 
ventana que permite informar los Datos generales del proyecto y de los Importes . 
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Los datos obligatorios para informar son los marcados con un asterisco (*): 

ü Tipo de proyec to : Se abrirá el desplegable haciendo clic sobre el icono   y se 
seleccionará un tipo de proyecto del desplegable. 

ü Descr ipc ión: nombre del proyecto. 
ü Año: año de realización del proyecto. 
ü Presupues to Actual: presupuesto del proyecto.  
ü Fond os propios : importe aportado por la entidad para el proyecto. 
ü Solici tado : importe solicitado.  

 
IMPORTANTE: Para los importes: presupuesto actual, fondos propios y solicitado, se puede utilizar 
el puntoñ. ñ o la coma ñ,ò para especificar los decimales.  
No se deben especificar los miles con el puntoñ.ò 
 
Una vez informados todos los ñDatos generalesò y los ñImportesò, se hará clic en el botón Guardar. 
Si todo es correcto se informará de la creación del proyecto, con el siguiente mensaje. 
 

 
 
Los mensajes de error que pueden aparecer son los siguientes: 
ü El proyecto no puede tener importe solicitado 0,00ú 
ü El proyecto no puede tener presupuesto 0,00ú 
ü El valor introducido en el campo no es un importe válido. 
ü El importe solicitado es superior al porcentaje máximo solicitable por el tipo de proyecto 

 
Una vez creado el proyecto se abrirá la siguiente ventana: 
 



 

 

Manual  de Usuario  
 

 

   

 
 Página 32 de 83 18/01/2021 

 
 

 
 
En la parte superior de la ventana aparecerá el año y la descripción del tipo de proyecto. 
En la parte central de la ventana aparecen tres apartados con los datos de los proyectos. Haciendo 
clic sobre el icono , se desplegará permitiendo informar el resto de los datos del proyecto. 
En la parte inferior derecha de la ventana, aparecerá el botón , que permitirá almacenar los 
datos informados. 
Los datos de un proyecto se agrupan en: 

ü Datos generales 
ü Datos avanzados 
ü Datos específicos  

Después de escribir los ñDatos generalesò y los ñImportesò, se completarán el resto de los datos 
relativos al proyecto, en las secciones ñDatos avanzadosò y ñDatos específicosò.  Desde esta 
ventana, si pulsamos en la secci·n ñDatos generalesò, se pueden modificar los datos; a excepción del  
ñCódigo proyectoò y ñTipo proyectoò. 
 

 
 
Los datos que se pueden modificar de la sección de D atos g enerales  son los siguientes: 

ü Descr ipción : nombre del proyecto. 
ü Año: año de realización del proyecto. 

 
En la sección de Datos ava nzados  los datos son opcionales. Para completar estos datos, es 
necesario leer las instrucciones de cada convocatoria. Los datos serán los siguientes: 
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ü Soli citado ot ras s ubvencio nes : es el importe que se ha solicitado en otras 

subvenciones. 
ü Concedido  otras sub vencione s: es el importe concedido en otras subvenciones. 
ü Inicio del período de ejecución 
ü Objeto subvencionado 
ü Motivos 

 
Con respecto a la secció n de Datos espec íficos  aparecen datos adicionales, que son necesarios 
para la gestión de la solicitud. Estos datos adicionales aparecerán en la parte superior de la sección, 
mientras que en la parte inferior aparecerán los Importes: fondos propios, solicitado y presupuesto 
actual. En esta sección se pueden modificar los datos de los Importes (se dieron de alta al crear el 
proyecto).    
 
Los datos cuyo nombre tengan un ó*ô son obligatorios. En caso de no informar un dato obligatorio, se 
mostrará un mensaje informando de error.  
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Como ejemplo de Datos específicos de una solicitud se podría tener la siguiente pantalla: 

 
 
Una vez informados los datos, se hará clic en el botón Guardar . Si todo es correcto se informará 
mediante un mensaje informativo de la actualización correcta de los datos. 
 
Para salir del detalle del proyecto, se pulsa en el botón Cerrar. Si se cierra la pantalla, sin pulsar en 
el botón Guardar, se perderán los cambios efectuados. 
 
En la  pestaña de proyectos aparece el nuevo proyecto que se ha creado. Para acceder al detalle del 
proyecto se hace clic en el nombre del proyecto.  
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Mientras la solicitud esté en estado Borrador, se pueden añadir, modificar o borrar proyectos.  
Se pueden modificar  todos los datos del proyecto a excepción del tipo de proyecto.  
 
Para borrar un proyecto, se marcará el proyecto de la lista haciendo clic sobre                                              
la casilla correspondiente y se hará clic sobre el botón   
 

 
 
A continuación, aparecerá una ventana solicitando confirmación de la operación. 

 
 
Para confirmar la eliminación del proyecto, se hará clic sobre el botón Aceptar y se eliminará el 
proyecto de la solicitud mostrando el mensaje informativo:  
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Seguidamente, se mostrará la pantalla con la lista de proyectos de la solicitud, sin el proyecto que se 
ha eliminado.  
 
 
 
 
 
 
 

2.2.4. Docume ntació n de solicit ud   
 
La documentación de solicitud es aquella documentación que se adjunta antes de presentar la 
solicitud. Sólo solo se podrá adjuntar documentos en esta sección antes de presentar la solicitud 
(estado de la solicitud Borrador) y si la convocatoria está en plazo.  
 
Para acceder a la pestaña de Documentación de solicitud, se accede a la solicitud, se elige la 
pestaña Documentación y dentro de ésta la pestaña Documentación de solicitud.    
 

 
 
El alta, modificación o borrado de documentación se realiza desde esta pestaña. 
 
Para llegar a la Solicitud, existen dos accesos: 
ü Desde la página inicial, haciendo clic sobre una solicitud del listado. 
ü Desde el alta del borrador de una solicitud (después de dar de alta los datos básicos de la 

solicitud) 
 

Esta pantalla muestra el detalle de la Solicitud seleccionada: 
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Para más información del formato de la página consultar el apartado 0 Documentación de solicitud. 
 
La documentación de solicitud depende de la convocatoria. Esta imagen tiene un ejemplo: 
 

 
 
Es importante destacar las etiquetas informativas (obligatorio y requiere firma) y el enlace Descargar 
modelo . 

ü Obligatorio  significa que es un documento obligatorio para la presentación de la 
solicitud.  

ü Requiere firma  representa que el documento tiene que estar firmado 
electrónicamente, antes de adjuntarse en la solicitud. 

ü Descargar modelo  indica que se puede descargar un modelo de ese tipo de 
documento, para rellenar y adjuntar en la solicitud.  Son documentos un formato 
predeterminado y deben utilizarse. 
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Hasta que no se adjunten archivos, en todos los documentos con la etiqueta , no se podrá 
presentar la solictitud. Si lo intentamos la aplicación nos avisará con este mensaje: 
 

 
 
Otra indicación de que toda la documentación obligatoria no está adjuntada, es el símbolo de warning 

   , al lado de la pestaña Documentación. 
 

 
 

Para adjuntar un documento, se hace clic en el icono  de cada tipo de documento. Se permitirá 
adjuntar varios archivos para un mismo tipo de documento. Se deben adjuntar de uno en uno. Sólo 
se pueden adjuntar documentos antes de presentar la solicitud (estado Borrador) y si la convocatoria 
está en plazo.  
 
La ventana que se abre para adjuntar el documento es la siguiente: 

 
 
 
 
 
 
 
Se debe seleccionar 
el archivo y escribir 
el nombre del 

documento. Opcionalmente se puede informar la casilla de Comentario. A continuación, se hará clic 
en el botón Guardar. Si todo ha sido correcto, aparecerá el mensaje informativo:  
 

 
 
En la pantalla siguiente se observa que hay un nuevo archivo en la columna Descripción, para el tipo 
ñMemoria Explicativa Características Entidad. Anexo IIò 
 

http://vmdesas.trabajo.dom:8080/taysportal/AppJava/expedients/3434/documentacio/aportada
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Si se necesita adjuntar otro archivo a ese tipo de documento, se vuelve a hacer clic en el icono ,  
se completan los datos y se selecciona el nuevo archivos.  
 
Para consultar un archivo de un tipo de documentos, se pulsa el icono al lado del nombre del archivo. 

 
 
 
En la siguiente ventana se puede observar, que hay dos archivos para un mismo tipo de documento. 
 

 
 
 
 
 
Descarg ar modelo 
 

http://vmdesas.trabajo.dom:8080/taysportal/AppJava/expedients/3434/documentacio/aportada


 

 

Manual  de Usuario  
 

 

   

 
 Página 39 de 83 18/01/2021 

 
 

Si al lado del icono  para adjuntar, encontramos la opción , significa que al pulsar 

en  se puede abrir o descargar un modelo para ese tipo de documento.  
 

 
  
En este caso los pasos para adjuntar el documento serían: 

- Primero se descarga el modelo, en el ordenador. 
- Luego se abre, se rellena y se guarda de nuevo en el ordenador. 

- Por último se pulsa en el icono  para adjuntar el modelo que acabamos de 
rellenar desde donde lo hayamos guardado en el ordenador. 

 
 

Para Descar gar  el modelo, se pulsa en   y se abrirá una ventana del siguiente tipo: 

 
 

Se hace clic sobre el de la opción Guardar  se abrirá una ventana como la siguiente: 

 
 
Elegimos la opción Guardar Como  y aparecerá el dialogo del explorador, para guardar el modelo 
donde queramos. 
 

http://vmdesas.trabajo.dom:8080/taysportal/AppJava/expedients/3434/documentacio/aportada
http://vmdesas.trabajo.dom:8080/taysportal/AppJava/expedients/3434/documentacio/aportada
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Es importante acordarse de donde está guardado el modelo, para posteriormente, abrirlo, 

completarlo y adjuntarlo pulsando en el icono  

 
 
Modificar  
 
Si necesitamos modif icar  alguno de los archivos adjuntados para un tipo de documento, primero se 
eliminará el archivo en cuestión, para posteriormente adjuntar un nuevo archivo.  
Si consultamos el tipo de documento, pulsando en el nombre del archivo, abriéndolo con la aplicación 
correspondiente (Word, Excel,é), modificando los datos y guardando el archivo. TAYS no guardará 
los cambios efectuados. 
 
 
Eliminar  
 
Sólo se pueden eliminar  tipos de documentos, de una solicitud en estado Borrador y con la 
convocatoria en curso. 
 

 
 

Para eliminar un documento, se hará clic sobre el icono  del documento que se desea eliminar.  
A continuación, aparecerá una ventana que permitirá confirmar la eliminación del documento: 

http://vmdesas.trabajo.dom:8080/taysportal/AppJava/expedients/3434/documentacio/aportada
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Para cancelar 
la eliminación del documento, se pulsa en el botón Cancelar .  
Al hacer clic sobre el botón Aceptar  se eliminará el documento y aparecerá el mensaje informativo: 
 

 
 
Es importante tener en cuenta, que para presentar una solicitud deben estar adjuntados todos los 

documentos que tengan la etiqueta . 
 
 
 
 
 
 
 

2.3. Presen tació n de la  Soli ci tud  
 
Los requisitos previos para poder presentar una Solicitud son: 
ü El plazo de presentación de la convocatoria debe estar abierto. 
ü La solicitud debe estar en estado de borrador.  
ü La solicitud debe tener completos todos los campos obligatorios. 
ü La solicitud debe tener toda la documentación obligatoria. 
ü La solicitud debe tener al menos un proyecto. 

 

 
 
Una vez que la solicitud cumple con los requisitos anteriores se podrá presentar la solicitud. Para 
saber si la solicitud tiene todos sus datos cumplimentados, nos podemos fijar en el icono 

significa que la información o los documentos obligatorios, de dichas pestañas, está completa; 
para más información consultar el apartado 2.4.3 Solicitud y documentación relacionada con la 
solicitud  
 
Inicialmente se accederá a la Solicitud y se hará clic sobre el botón óPresentar Solicitud ô. Si la 
solicitud cumple con los requisitos anteriores, en la ventana del detalle de la solicitud, estará el botón 
Presentar solicitud. 
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Al hacer clic sobre el botón Presentar Solicitu d se abrirá una ventana, para preguntar si el usuario 
desea continuar con el proceso de presentación o por el contrario desea cancelar la operación y no 
realizar la presentación de la Solicitud. 
 

 
Si el usuario hace clic sobre el botón Cancelar, se cancelará la operación y no se continuará con el 
proceso. 
En caso de hacer clic sobre el botón Acep tar, se continuará con el proceso de la presentación de la 
solicitud. 
 
Si se ha elegido continuar con el proceso de presentación de la solicitud, seguidamente aparecerá un 
asistente que nos guiará en los pasos necesarios, hasta completar la presentación. 
 
 

PASO 1: Generación  de document o 
 
La primera ventana para comenzar la presentación es la siguiente: 
 

 
 
En la parte superior de la ventana se visualiza código de la solicitud a presentar 
El punto verde, indicará el paso que se está realizando. En este momento se va a realizar el primer 
paso que es la generación del documento. Los demás puntos están en gris, indicando que todavía no 
se han realizado. 
En caso de hacer clic sobre el botón Cance lar , se cancelará la operación y no se continuará con el 
proceso. 
Al hacer clic sobre el botón Siguiente, se continuará con el proceso de la presentación de la 
solicitud. 
 
En este primer paso se generará el documento de presentac ión de la solicitud. Es un documento 
en formato pdf con la información relevante de la solicitud, para su posterior firma y presentación en 
el registro. Este documento, se podrá visualizar y descargar en el siguiente paso.  
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PASO 2: Firma de docu mento 
 
A continuación, aparecerá la siguiente ventana: 

 
 

El punto verde del PASO 1  aparece con una marca, para indicar que está realizado. El punto 

verde sin marca  indica que estamos en el PASO 2. En este momento el documento ya se ha 

generado y se puede ver, pulsando en  
En este ejemplo el documento se ha llamado ñPresentación Flujos Migratoriosò, pero puede llevar 
cualquier otro nombre. 
 

Haciendo clic sobre  aparecerá una ventana de dialogo semejante al 
siguiente: 
 

 
 
En esta ventana se puede abrir o descargar el documento generado. El detalle del documento se 
podrá encontrar en el apartado 3.1.1 Documento previo a la firma . 
 
En la parte inferior de la ventana se encontrará la autorización del tratamiento de datos personales y 
aceptación de las condiciones para realizar la solicitud, que se deberá confirmar haciendo clic sobre 
el check correspondiente (está marcado un círculo naranja en la siguiente imagen). 
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La firma debe realizarla el/l representante legal o apoderado de la entidad solicitante, en el caso de 
ser una entidad jurídica. 
El botón Firmar, estará deshabilitado, hasta que se marque el check. Una vez marcado, se deberá 
firmar la solicitud haciendo clic sobre el botón Firm ar. 
 

 
 
En caso de hacer clic sobre el botón Cancela r, se cancelará la operación y no se continuará con el 
proceso. 
Al hacer clic sobre el botón Siguiente , se continuará con el proceso de la presentación de la 
solicitud. 
 
 
Seguidamente se debe aceptar el uso de Autofirma, para continuar, con el proceso de firma. 
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En la siguiente ventana, se elige el certificado para la firma.  
 

 
Al seleccionar un certificado haciendo y haciendo clic sobre el botón Aceptar, se habrá firmado la 
solicitud.  
Si la firma ha sido correcta, se informa con el siguiente mensaje: 
 

 
 
Si se pulsa el botón Siguiente  sin firmar previamente, se muestra el siguiente mensaje, para indicar 
que se debe firmar. 
 

 
 
 

PASO 3: Presentació n telemát ica 
 
La ventana del PASO 3, es la siguiente: 
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En caso de hacer clic sobre el botón Cancelar , se cancelará la operación y no se continuará con el 
proceso. 
Al hacer clic sobre el botón Siguiente, se realizará el último paso, de presentación de la solicitud: 
presentación en el registro electrónico. Si el proceso ha sido correcto, se mostrará el mensaje: óSe ha 
presentado electrónicamente la solicitudô y la solicitud pasa al estado óEn trámiteô. 
 

 
 
La presentación de la documentación ha terminado y ha sido correcta. 
Una vez presentada la solicitud: 

- El estado de la solicitud cambia a En trámite . 
- El botón Presentar, no se visualiza, porque ya se ha presentado la solicitud. 

 
 
 
 
 
Si por el contrario, se visualiza una ventana de este estilo: 
 

 
 
Esta ventanta, puede aparcer en cualquiera de los pasos: PASO 1: Generación de documento, 
PASO 2: Firma de documento, PASO 3: Presentación telemática. 
Significa que ha ocurrido un error. Es recomendable, intentarlo en un par de ocasiones más. Pulsar 
en el botón Reinic iar, para comenzar de nuevo con el proceso de presentación. Si continua dando 
error, esperar unos 10 minutos, y repetir la operación. 
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Si el error persiste, comunicar la incidencia en ñAtención al usuarioò. La forma de contacto está en la 
página de inicio de la aplicación, en el lado derecho. 
 

 
 
 

2.3.1.1. Documentación relativa a la presentación 
   
Para acceder a la documentación relativa a la presentación, se accede a la subpestaña 
Documentación de presentación de la pestaña Documentación. 

 
 
 
La información y la documentación es la siguiente: 
ü Fecha y hora de pres entació n: es la fecha en formato DD/MM/AAAA y Hora en formato 

HH:MM:SS en la que se hizo la presentación de la solicitud de forma telemática. 
ü Fecha y hora de regis tro : es la fecha en formato DD/MM/AAAA y Hora en formato 

HH:MM:SS en la que se realizó el registro electrónico (GEISER) de la presentación de la 
solicitud. 

ü Número d e regist ro: Código asignado desde el registro electrónico (GEISER) que identifica a 
la solicitud presentada. 

ü Docum ento (con  firma): es el primer documento que aparece. En este ejemplo, se ha 
llamado ñPresentación Flujos Migratoriosò. Es el documento de presentación firmado 
electrónicamente, que se ha generado en el PASO 1 de la presentación, con la información 
relevante de la solicitud. 

ü Docume nto (con CSV): es el segundo documento que aparece. En este ejemplo, se ha 
llamado ñPresentación Flujos Migratoriosò. Contiene la mima información que el documento 
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de presentación firmado electrónicamente, pero incorporando el CSV (proporciona validez 
impresa ilimitada).  

ü Justifica nte de regis tro (con CSV): es el justificante de presentación de la solicitud. Lleva 
CSV (proporciona validez impresa ilimitada). Es el tercero de los documentos, que se 
visualiza en la ventana. 

 
Para descargar los documentos, se pulsará encima del documento y se abrirá la siguiente ventana 
de dialogo: 
 

 
 
En esta ventana se puede abrir o guardar el documento. El detalle de los documentos se podrá 
encontrar en el apartado. 
 
 

2.4. Detalle de una  solici tud   
 
La siguiente pantalla muestra el detalle de una solicitud. 
 

 
 
La estructura de la pantalla es la siguiente: 

1. Datos rele vantes  de la solicitud 
2. Botón de Presentar solicitud 
3. Enlace para vol ver  a la ventana anterior 
4. Solicitud y documentación relacionada 
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2.4.1. Datos relevantes d e la solicitud  
 
Se encuentra en la parte superior de la ventana. La información que aparecerá la siguiente 
información: 
ü Códig o de la Sol icitud: identificador único de la solicitud. 
ü Benef iciario de  la Sol icitud . Si se hace clic sobre él se podrá consultar su detalle. 
ü Convoc atoria: Descripción breve de la convocatoria. Si se hace clic sobre él se podrá 

consultar su detalle 
ü Estado  de la Solicitud 
ü Fecha y hor a de la última modificación 

 
 

2.4.2. Botó n de Presentar solicitud  
 
En esta parte pueden ocurrir tres situaciones: 
ü Plazo abierto de la convocatoria: se visualiza el botón de Presentar Sol icit ud  
ü Plazo cerrado de la convocatoria: se visualiza el mensaje ñLa solicitud no se puede presentar 

porque la convocatoria se encuentra fuera del plazo de presentaci·nò. No se visualiza el 
botón de Presentar So licitud.  

ü Solicitud presentada: no se visualiza solicitud el botón de Presentar Solic itud , porque ya se 
ha presentado la solicitud. 

 
 
Plazo abierto de la conv ocatoria  
 
Si la convocatoria tiene el plazo abierto, se visualiza el botón de Presentar Solicitud. 

 

Haciendo clic cobre el botón , se podrá presentar la solicitud. Previamente se validará 
que se haya informado y anexado toda la información y documentación obligatoria exigida en la 
convocatoria. En caso de que haya documentación o información incompleta se mostraran los 
siguientes mensajes: 
ü Debe cumplimentar los campos obligatorios de la solicitud 
ü La solicitud no tiene toda la documentación obligatoria 
ü La solicitud no tiene ningún proyecto dado de alta 

 
El botón de presentar, sólo se visualiza si la convocatoria de la solicitud tiene el plazo abierto. 
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Plazo cerrado de  la conv ocat oria  
 
Si el plazo de la convocatoria no está abierto, se muestra el mensaje: ñLa solicitud no se puede 
presentar porque la convocatoria se encuentra fuera del plazo de presentaci·nò.  
 

 
No se visualiza el botón de Presentar Solicit ud. 
 
 
Solici tud pres entada 
 
Si la solicitud se ha presentado, el botón no se visualiza.  
 

 
 

2.4.3. Soli citud y doc umentación  relaci onada con la  solicitu d  
 
En la parte inferior de la pantalla aparecerán los datos propios de la solicitud y está formada por dos 
pestañas principales: 
 

 
 

 
Solici tud : Dentro de esta pestaña se encontrarán 
los Datos básicos, específicos y proyectos de la 
solicitud 
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Documentación : Dentro de esta 
pestaña se encontrará la 

Documentación de Solicitud, Presentación y Tramitación. La subpestaña Documentación de 
tramitación sólo está si la solicitud está presentada.  
 

Aquellas pestañas que tengan el icono    , significa que su información está incompleta y es 
necesario informar todos los datos o anexar los documentos, que son obligatorios para poder 
presentar la solicitud. 

El icono significa que la información o los documentos obligatorios, de dichas pestañas, está 
completa; es decir: 
ü datos de la solicitud completos 
ü documentación obligatoria completa 

 
 
La pestaña que está seleccionada se distingue por estar en color negro y en negrita. El resto de 
pestañas no seleccionadas tiene el texto en rojo. Con las subpestañas, ocurre de forma similar: color 
negro y negrita para la subpestaña seleccionada.  
 
 
 
 
 
En este caso la pestaña seleccionada es Document ación , porque las letras están color negro y en 
negrita. La otra pestaña Solicitud, permanece en con el texto en rojo. La subpestaña seleccionada es 
Documentaci ón de solici tud. 

 
 

2.4.3.1. Pestaña Solicitud 
 
Esta pestaña Solicitud mostrará el detalle de la solicitud.  
Esta pestaña está formada a su vez por tres subpestañas: 

 
 
Datos bási cos  
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Se muestran los siguientes datos: 
 
ü Fecha creación  soli citud : fecha de creación de la solicitud. 
ü Fecha y h ora presentació n solicitud : fecha y hora de la presentación de la solicitud. Si la 

solicitud no se ha presentado, en este dato se visualiza un guión. 
ü Datos de los interesados de la solicitud: si la solicitud está en estado borrador, se pueden 

modificar dichos datos.  
  

 
 
Esta pantalla corresponde a una solicitud presentada. 
 
 

 
Esta pantalla pertenece a una solicitud no presentada; puesto que no tiene fecha y hora de 
presentación.  

El icono  indica que no hay datos del interesado. Al pulsarlo se puede dar de alta los datos. En la 
pantalla anterior, corresponde al Destinatario y al Representante.  
 
  
Para acceder al detalle de los interesados, se pulsa en el nombre del interesado. Serán editables, si 
la solicitud está en estado borrador. El Presentador es el único interesado que no se puede modificar, 
sus datos son los del usuario que realizó el borrador de la solicitud. 
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Por defecto, los apartados de Datos de contacto y Datos bancarios, permanecen sin desplegar. Se 

podrá desplegar u ocultar el contenido de la sección haciendo clic sobre el icono  .  
 
Para modificar los datos, una vez cambiados se pulsa en el botón Guardar .  
 
Los datos obligatorios, se marcan con un asterisco *.  A diferencia del alta, no se pueden copiar los 
datos de otro interesado. Las diferencias/similitudes entre los interesados son: 
 
Interesado Solicitante y Beneficiario 
ü Son iguales.  

 
Interesado Destinatario 
ü Este interesado es opcional.  
ü No hay datos bancarios. 

 
Interesado A Notificar 
ü Correo electrónico obligatorio. 
ü Teléfono o móvil, uno de los dos datos es obligatorio.  
ü No hay datos bancarios. 

 
Interesado Contacto 
ü Este interesado es igual al interesado A Notificar.  
ü Correo electrónico obligatorio. 
ü Teléfono o móvil, uno de los dos datos es obligatorio.  
ü No hay datos bancarios. 

 
 
Interesado Representante 
ü Este interesado es opcional. Sólo es obligatorio  si el Solicitante es una persona Jurídica.   
ü No hay datos bancarios. 

 
Las validaciones de los datos y los interesados obligatorios, son las mismas que en el alta. Para más 
información consultar el apartado 2.2.1 Datos interesados. 
 
 
 
 
Datos específicos  
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En esta Pestaña aparecen datos adicionales, que son necesarios para la gestión de la solicitud. Son 
opcionales y dependen de la convocatoria.  
Como ejemplo de Datos específicos de una solicitud se podría tener la siguiente pantalla: 
 

 
 
Estos datos específicos se pueden agrupar en apartados. En este caso sólo hay un apartado: Datos 

de entidad sol icitante . Al hacer clic sobre el icono  se despliega la pantalla mostrando los datos a 
informar: 
 

 
 
Si la solicitud está en estado Borrador, se podrán modificar los Datos específicos.  Sólo se pueden 
modificar los datos específicos, de una solicitud en estado Borrador.  Una vez que se han modificado 
los datos, se pulsa en el botón Guardar.  
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El asterisco * nos indica que son datos obligatorios. En caso de no informar un dato obligatorio, se 
mostrará un mensaje informando de error.  

El icono indica que el dato cuenta con información descriptiva. Al pulsar en , se visualiza una 
pantalla con la información. Por ejemplo, si se pulsa en el icono del dato ñNaturaleza jurídicaò, se 
muestra la siguiente pantalla: 
 

 
 
 
 
Proyecto s 
 
Esta Pestaña permite añadir, eliminar, editar y consultar los proyectos asociados a la solicitud. Es 
obligatorio, añadir al menos un proyecto a la solicitud. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Si 

pulsamos en el nombre del proyecto, se accede al detalle de los datos del proyecto. 
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En la parte superior de la ventana aparecerá el año y la descripción del tipo de proyecto. 
En la parte central de la ventana aparecen tres secciones que haciendo clic sobre el icono , se 
desplegará permitiendo informar el resto de los datos del proyecto. 
 

 
 

 
 
Con respecto a la secció n de Datos espec íficos  aparecen datos adicionales, que son necesarios 
para la gestión de la solicitud. Dependiendo de la convocatoria pueden ser obligatorios (con asterisco 
*) u opcionales. Estos datos adicionales aparecerán en la parte superior de la sección, mientras que 
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en la parte inferior aparecerán datos económicos como los fondos propios, solicitado y presupuesto 
actual  
Como ejemplo de Datos específicos de una solicitud se podría tener la siguiente pantalla: 

 
 

2.4.3.2. Pestaña Documentación 
 
En esta Pestaña aparecerá la información relativa a la documentación que se ha adjuntado o 
generado en algún momento.  
Esta pestaña está formada a su vez por tres subpestañas: 
 

 
 
 
Documentación de s olicitud  
 

 
En esta pestaña se visualizarán los documentos que se adjuntaron cuando se presentó la solicitud. 
Sólo solo se podrá adjuntar/eliminar documentos antes de presentar la solicitud (estado de la 
solicitud Borrador).  
 
Esta imagen corresponde a una solicitud presentada (estado En trámite).  
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La documentación puede estar relacionada con: 
ü la convocatoria 
ü la línea/s a las cuales pertenece el proyecto/s presentado/s  

Esta configuración depende de cada convocatoria. 
 
En la siguiente imagen, se puede observar como existe: 

 

   
 

 
 
La pantalla estará formada por: 

¶ Una primera sección general con la documentación a nivel de la convocatoria. Corresponde 

con el literal  

¶ Una sección por tipo de proyecto de la convocatoria y a los que se haya asociado algún 

proyecto en la solicitud. Corresponde con el literal    
 

Se podrá desplegar u ocultar el contenido de la sección haciendo clic sobre el icono  . En la 
imagen siguiente, se puede observar cómo se oculta el contenido.    
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El listado de la documentación puede ordenarse por los cualquiera de las columnas. La información 
de las columnas es la siguiente: 
ü Tipo : el tipo de documento.  
ü Columna con las etiquetas informativas  ñObligatorioò y ñRequiere firmaò. 

- Obligatorio  significa que es un documento obligatorio para la 
presentación de la solicitud. 

- Requiere firma  significa que el documento tiene que estar firmado 
electrónicamente, antes de adjuntarse en la solicitud. 

 
ü Descr ipción : breve explicación del tipo de documento. 

ü Descar gar  mod elo  indica que se puede descargar un modelo de ese tipo de 
documento, para rellenar y adjuntar en la solicitud.  Son documentos con un formato especial 
y deben utilizarse. 

  

 
 
Las funcionalidades que se pueden realizar en esta pantalla dependen del estado de la solicitud. 
Independiente del estado, se puede:  
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¶ Descargar un documento adjuntado 

¶ Descargar un modelo de un documento 
 
Sólo si la solicitud está en estado Borrador: 

¶ Adjuntar uno o más documentos.  

¶ Eliminar un documento previamente adjuntado. 
 

Esta pantalla pertenece a una solicitud en estado Borrador, por eso tiene los iconos de adjuntar  y 

eliminar . 
 

 
 
Para consultar un archivo de un tipo de documentos, se pulsa el icono al lado del nombre del archivo. 
 

 
  
Para más información consultar el apartado 2.2.4 Documentación de solicitud. 
 
 
Document ación  de presentac ión 
 
Se accede desde el detalle de la solicitud, haciendo clic sobre pestaña óDocumentaci·nô y después 
sobre la pesta¶a óDocumentación de presentaciónô. Es sólo de consulta de datos. Sólo hay datos si la 
solicitud se ha presentado.  

 
 

http://vmdesas.trabajo.dom:8080/taysportal/AppJava/expedients/3434/documentacio/aportada
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Es la información y documentación relativa a la presentación de la solicitud. 

 
 
Para descargar los documentos, se pulsa en el nombre del documento correspondiente. En el caso 
de que la solicitud se haya presentado por otros medios que no sea TAYS, no se visualizarán los 
enlaces a los documentos.  
 
Para más información, consultar el apartado 2.3.1.1 Documentación relativa a la presentación. 
 
Si la solicitud no ha sido presentada, no hay información para visualizar. Se muestra el mensaje: la 
solicitud no ha sido presentada. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.5. Eliminar S olicit ud  
 
 
Para acceder a esta funcionalidad, se hará desde la lista de solicitudes. Se podrá eliminar una 
Solicitud únicamente cuando se encuentre en estado óBorradorô.   
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Se seleccionará la solicitud a eliminar y se hará clic sobre el icono papelera  que se encuentra en 
la columna Estado de la lista.  
A continuación, aparecerá una ventana de confirmación de la operación: 

 
Al hacer clic sobre el botón Cance lar , no se realizará la eliminación de la solicitud. 
Al hacer clic sobre el botón Aceptar , se confirmará la operación y se eliminara la solicitud, mostrando 
la lista de solicitudes con el mensaje óSe ha eliminado el borrador de la solicitud correctamenteô. 
 

No se puede recuperar de ninguna forma una solicitud, que ha sido borrada.  
 

http://vmdesas.trabajo.dom:8080/taysportal/AppJava/expedients


 

 

Manual  de Usuario  
 

 

   

 
 Página 63 de 83 18/01/2021 

 
 

2.6. Documentación de tramitación  
 

 

 
 
La documentación de tramitación es toda aquella relacionada con la solicitud, después de haber sido 
presentada. Esta documentación puede ser aportada por el interesado o generada por los 
tramitadores de la convocatoria; por ejemplo: requerimientos, resolución provisional, resolución 
definitiva, memoria adaptada, documentaci·n de justificaci·n, é  
 
Después de haber presentado la solicitud, es posible que se tenga que adjuntar más documentos. 
Será en ese momento en que el interesado deberá usar esta sección para adjuntar la 
documentación. Los documentos se pueden aportar:  
ü A iniciativa del interesado, sin que se responda a notificación alguna y en cualquier momento 

de la tramitación (en adelante, IINT).  
ü Como respuesta a una notificación realizada por los tramitadores de la convocatoria (en 

adelante, RN).  
 
Esta pestaña sólo se visualiza, después de presentar la solicitud. En una solicitud en estado 
Borrador, no existe la documentación de tramitación. 
 

 
 
La estructura de la pantalla es la siguiente:  
 

1. Criterios de búsqueda  
2. Botón de Buscar , según los criterios seleccionados  
3. Botón para aportar documentación a iniciativa del interesado (sin notificación previa).  
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4. Listado documentos de tramitación. Se puede ordenar, pulsando en la cabecera de la 
columna.  
5. Botón para adjuntar documentación requerida en una notificación. Existirá un botón de este 
tipo, por cada notificación que se encuentre en los estados: notificada, expirada y rehusada y 
no se haya presentado.  

 
Según sea a iniciativa del interesado o como respuesta a una notificación realizada se mostrará 
información diferente, en cada fila del listado.  
Los avisos de notificaciones pendientes se visualizan en el listado de expedientes de la pantalla 

inicial. Se muestra la etiqueta en el expediente que tenga alguna notificación en estado 
ñPendiente de comparecenciaò. 
 

 
 

Al pulsar en la etiqueta se accede a la zona de la pestaña de documentación de 
tramitación, con la notificación pendiente. 
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2.6.1. Aportación a iniciativa del interesado  
 
El interesado podrá adjuntar documentos por propia iniciativa, en cualquier momento de la 
tramitación del expediente. En este caso los documentos adjuntados no estarán asociados a ninguna 
notificación previo.  
Estos documentos adjuntados se presentarán telemáticamente de uno en uno.  
Los pasos son:  
- Primero adjuntar el documento  
- Segundo presentar telemáticamente.  
 
Para adjuntar un documento a iniciativa del interesado, se pulsa en  

 
 

 
 
Al pulsar, se abre la siguiente ventana.  

 
Los datos para completar son:   
ü Tipo del documento (obligatorio).  
ü Archivo que se adjunta (obligatorio). El tamaño máximo de cada fichero será de 15 MB  
ü Comentario.  
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Si no se completan los datos, la aplicación informará de que son datos obligatorios y no se puede 
continuar.  
 
En el caso de que un documento aportado deba ir firmado por el interesado, la firma deberá 
realizarse fuera de la aplicación. En la ventana se indicará que el documento debe ir firmado. La 
aplicación no permitirá adjuntar documentos que no estén firmados. 

 
 
Dependiendo del tipo de documento, seleccionado, puede existir o no un modelo de descarga. En el 
caso de que si tenga un modelo asociado, se debe descargar, completar y adjuntar.  

 
Para terminar con el proceso de adjuntar documentos, se pulsa en el botón Guardar .  
 
Si ha sido correcto, se muestra una ventana indicando que la acción se ha realizado. 
 

 
 
 
Y se visualizará una nueva fila en el listado, con la información del documento a aportar.  
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El documento todavía, no está presentado, faltaría presentarlo telemáticamente, pulsando en el icono  

. La explicación de la presentación telemática, se realiza en el apartado 2.6.3 Presentar 
telemáticamente.  
 
Siempre que la aportaci·n, se encuentre en estado ñPendiente de presentaci·nò el interesado podr§ 

eliminar el documento adjuntado, pulsando en el icono .  
 
 

2.6.2. En respuesta a una notificación  
 
El interesado podrá adjuntar documentos en respuesta a una notificación recibida. Sólo se permite 
adjuntar documentos si la notificación se encuentra en alguno de los siguientes estados:  
ü Notificada 
ü Rehusada 
ü Expirada 

 

 

Para adjuntar documento de respuesta, se pulsa en el icono .  
 
Cuando la notificaci·n se encuentre en estado ñPendiente de comparecenciaò la aplicaci·n informa al 
interesado, de que para leerla debe comparecer en la sede electrónica del Ministerio o bien en la 
Carpeta Ciudadana del Punto de Acceso General (PAG) de la Administración.  
 
 
En la siguiente pantalla se puede ver un ejemplo del estado Pendiente de Comparecencia.  
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Hasta que el interesado no acceda a la notificación, no se visualizará el icono para adjuntar la 
documentación  
 
Los pasos para adjuntar documentación en respuesta a una notificación, son:  
- Primero adjuntar el documento  
- Segundo presentar telemáticamente.  
 

Para adjuntar, se pulsa el icono  y se visualiza la siguiente ventana:  
 

 
 
Al adjuntar un documento en respuesta a una notificación el interesado deberá indicar los siguientes 
datos: 
ü Tipo del documento (obligatorio).  
ü Archivo que se adjunta (obligatorio). El tamaño máximo de cada fichero será de 15 MB  
ü Comentario. 

 
Si no se completan los datos, la aplicación informa de que son datos obligatorios y no se puede 
continuar.  
 
En el caso de que un documento aportado deba ir firmado por el interesado, la firma deberá 
realizarse fuera de la aplicación. En la ventana se indicará que el documento debe ir firmado. La 
aplicación no permitirá adjuntar documentos que no estén firmados. 
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Para cada notificación se podrá adjuntar uno o varios documentos. Para adjuntar un nuevo 

documento, en la respuesta, se volverá a pulsar en el icono .  
 
Dependiendo del tipo de documento, seleccionado, puede existir o no un modelo de descarga. En el 
caso de que si tenga un modelo asociado, se debe descargar, completar y adjuntar.  

 
Para terminar con el proceso de adjuntar un documentos, se pulsa en el botón Guardar .  
Si ha sido correcto, se muestra una ventana indicando que la acción se ha realizado.  

 
 
Y se visualizará un nueva fila en el listado con la información del documento a aportar.  
 

 
El documento todavía, no está presentado, faltaría presentarlo telemáticamente, pulsando en el icono 

 La explicación de la presentación telemática, se realiza en el apartado 2.6.3 Presentar 
telemáticamente.  
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2.6.3. Presentar tele máticamente documentos adjuntados  
 
El proceso de presentar telemáticamente la documentación de respuesta a una notificación o por 
iniciativa del interesado, es similar a la presentación de la solicitud.  

Para presentar telemáticamente los documentos adjuntados, se pulsará en el icono  .  
 

 
 

 
 
A continuación se muestra una ventana de confirmación, si se pusa en el botón Aceptar , aparecerá 
un asistente que nos guiará en los pasos necesarios, hasta completar la presentación.  
 
 
PASO 1: Generación de docum ento  
 
La primera ventana para comenzar la presentación de la documentación es la siguiente:  

 
 
 
En la parte superior de la ventana se visualiza código de la solicitud.  
 
El punto verde, indicará el paso que se está realizando. En este momento se va a realizar el primer 
paso que es la generación del documento. Los demás puntos están en gris, indicando que todavía no 
se han realizado.  
En caso de hacer clic sobre el botón Cancelar , se cancelará la operación y no se continuará con el 
proceso.  
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Al hacer clic sobre el botón Siguiente , se continuará con el proceso de la presentación de la 
documentación.  
 
En este primer paso se generará el resguardo de aportación de el/los documentos presentados. Es 
un documento en formato pdf con la información relevante de la aportación, para su posterior firma y 
presentación en el registro. Este documento, se podrá visualizar y descargar en el siguiente paso.  
 
 
PASO 2: Firma de documento  
 
A continuación, aparecerá la siguiente ventana:  
 

 

El punto verde del PASO 1  aparece con una marca, para indicar que está realizado. El punto 

verde sin marca indica que estamos en el PASO 2.  En este momento el documento ya se ha 

generado y se puede ver, pulsando en  
 

Haciendo clic sobre aparecerá una ventana de dialogo 
semejante al siguiente:  
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En esta ventana se puede abrir o descargar el documento generado  
 
En la parte inferior de la ventana se encontrará la autorización del tratamiento de datos personales y 
aceptación de las condiciones para realizar la presentación, que se deberá confirmar haciendo clic 
sobre el check correspondiente (está marcado un círculo naranja en la siguiente imagen).  
 

 
 
 
La firma debe realizarla el/l representante legal o apoderado de la entidad solicitante, en el caso de 
ser una entidad jurídica.  
 
El botón Firmar, estará deshabilitado, hasta que se marque el check. Una vez marcado, se deberá 
firmar el resguardo de aportación haciendo clic sobre el botón Firmar.  
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En caso de hacer clic sobre el botón Cancelar , se cancelará la operación y no se continuará con el 
proceso.  
 
Al hacer clic sobre el botón Siguiente , se continuará con el proceso de la presentación de la 
documentación.  
 
Seguidamente se debe aceptar el uso de Autofirma, para continuar, con el proceso de firma.  

 
 
En la siguiente ventana, se elige el certificado para la firma.  
 
 
Al seleccionar un certificado haciendo y haciendo clic sobre el botón Aceptar, se habrá firmado el 
resguardo de aportación.  
 

 
 
Si la firma ha sido correcta, se informa con el siguiente mensaje: 
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Si se pulsa el botón Siguiente sin firmar previamente, se muestra el siguiente mensaje, para indicar 
que se debe firmar.  
 

 
 
 
 
PASO 3: Presentación telemática  
 
La ventana del PASO 3, es la siguiente:  

 
 

Haciendo clic sobre se puede consultar el 
resguardo de aportación con CSV 
  
En caso de hacer clic sobre el botón Cancelar , se cancelará la operación y no se continuará con el 
proceso.  
 
Al hacer clic sobre el botón Siguiente , se realizará el último paso, de presentación de la 
documentación: presentación en el registro electrónico. Si el proceso ha sido correcto, se mostrará el 
mensaje: óSe ha presentado electr·nicamente la solicitudô y la solicitud pasa al estado óEn tr§miteô.  
 

 
 
 
 
Una vez presentada la documentación:  

- El dato ñestado de la aportaci·nò toma el valor Presentada. 
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- El dato ñfecha estado aportaci·nò tiene la fecha de la presentaci·n de la documentaci·n  
- Se pueden consultar los siguientes documentos, relativos a la aportación de la 

documentación: 
 
ü Resguardo de aportación (con fi rma): es el primer documento que aparece. Es el 

documento firmado electrónicamente, que se ha generado en el PASO 1 de la 
presentación, con la información relevante de la aportación.  

ü  
ü Resguardo de aportación (con CSV): es el segundo documento que aparece. Contiene 

la mima información que el resguardo de aportación firmado electrónicamente, pero 
incorporando el CSV (proporciona validez impresa ilimitada).  

ü Justificante de registro (con CSV): es el justificante de presentación de la 
documentación. Lleva CSV (proporciona validez impresa ilimitada). Es el tercero de los 
documentos, que se visualiza en la ventana.  

 
 
Si por el contrario, se visualiza una ventana de este estilo:  

 
 

Significa, que el proceso no se ha podido presentar telematicamente.  
Esta ventanta, puede aparcer en cualquiera de los pasos:  

- PASO 1: Generación de documento, 
- PASO 2: Firma de documento,  
- PASO 3: Presentación telemática.  

 
Significa que ha ocurrido un error. Es recomendable, intentarlo en un par de ocasiones más. Pulsar 
en el botón Reiniciar , para comenzar de nuevo con el proceso. Si continua dando error, esperar 
unos 10 minutos, y repetir la operación.  
 
Si el error persiste, comunicar la incidencia en ñAtenci·n al usuarioò. La forma de contacto está en la 
página de inicio de la aplicación, en el lado derecho.  
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3. ANEXO 

 

3.1. Docu mentos relacionados  con la presentac ión de la solicitud.  

3.1.1. Docume nto  previo a  la firm a  
 
Este documento varía en función de la convocatoria. A continuación, se explica un documento de 
ejemplo, de una de las convocatorias.  
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Los datos más relevantes del documento son: 
ü Solicitud de  Subvención: Nombre de la subvención solicitada 
ü Orden de las bases reguladoras de la subvención: ESS/1708/2012, ESS/378/2018 
ü Código el expedie nte: Código del expediente correspondiente a la subvención solicitada 
ü Datos de la entidad solicitante: 

- Nombre o ra zón social :  Nombre del solicitante en caso de ser persona física o 
Nombre de la empresa en caso de ser persona jurídica, de la figura solicitante de 
la subvención. 

- NIF: NIE, Pasaporte o documento de identidad extranjero, NIF de la figura 
solicitante de la subvención 

- Naturaleza juríd ica : Entidad pública o privada  
- Ánimo de lucro: Si o No 
- Domic ilio : Domicilio postal de la entidad solicitante 
- CP: Código postal del domicilio de la entidad solicitante 
- Munici pio : Municipio en el que se encuentra el domicilio de la entidad solicitante 
- Provi ncia : Provincia del domicilio 
- Teléfono : Número de teléfono de la entidad  
- Nombre y apellidos del representante legal solicitante: Nombre y apellidos del 

representante legal. 
- NIF: NIE, Pasaporte o documento de identidad extranjero N.I.F. del representante 

legal 
- Cargo : Cargo que ocupa el representante legal en la entidad solicitante 
- Correo electrónico a notificar: e-mail de contacto 

 
Apartado 2.- ACTUACIONES PARA LAS QUE SE SOLI CITA SUBVENCIÓN , detalla los tipos de 
proyectos que se solicitan la subvención. 
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En este apartado aparecerá una tabla con los tipos de proyectos que se solicitan en la subvención.  
Aparecerá una línea por cada tipo de proyecto solicitado. 
Los datos que aparecerán para cada tipo de proyecto serán: 
ü Tipo d e proy ecto : Tipo de proyecto para el que se solicita la subvención 
ü Descrip ción del proyec to : Descripción del proyecto para el que se solicita la subvención. 
ü Importe solicitado : Importe en Euros solicitado para la ejecución del proyecto 
ü Código de  proyecto:  Código asignado al tipo de proyecto en el momento de crear la solicitud 
ü Entidad : Entidad solicitante de la subvención. 

 
Apartado  3.- DOCUMENTOS DE ENTRADA ADJU NTADOS A LA SOLICITUD , especifica los 
documentos que se han adjuntado a la solicitud. Este apartado se incluirá en todas las solicitudes.  

 
ü Docu mento: tipo del documento. 
ü Nombre del doc umento : nombre del fichero adjuntado. 
ü Tamaño  (bytes) : tamaño en bytes del fichero. 
ü Hash: código alfanumérico de la función resumen que identifica unívocamente a un fichero. 

No existen dos códigos iguales. 
 
Después del apartado 3, se visualizan las CONDICIONES PARA REALIZAR LA SOLICITUD Y LA 
CLAUSULA INFORMATIVA DEL TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES. 
 
Para cada uno de los tipos de proyectos presentados, puede visualizarse, cierta información 
relevante. En este ejemplo, son los siguientes: 

 
ü Código proyecto 
ü Nombre del proyecto 
ü Línea 
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ü DATOS ESPECÍFICOS DE LA ACTUAC IÓN A DESARROLLAR : Es la información 
específica de los proyectos para los cuales va a usar la subvención:  

- Nº de trabajadores/as residentes en España: 
- Nº de trabajadores/as No residentes en España: 
- Nº de trabajadores/as beneficiado/as con la actuación:  Suma del total de 

trabajadores residentes y no residentes en España)  
- Provincia/s donde se desarrolla la actuación: 

ü COSTE TOTAL DE LA S UBVENCIÓN: Coste total de la subvención en Euros 
ü SUBVENCIÓN QUE SE SOLICITA: Importe en Euros del a subvención que se solicita 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.1.2. Docu mento ï presentación  ï con ï CSV 
 
Este documento tiene el mismo contenido que el documento que se explica en el apartado anterior, 
con la única diferencia que, tiene como añadido la incorporación del código CSV. 

 
 
 

3.1.2.1. Código CSV: Código Seguro de Verificación 
 
Es un código único que identifica un documento electrónico. Garantiza la integridad del documento 
mediante el cotejo en la dirección de validación. Es decir, accediendo a la dirección de validación, e 
insertado el código CSV se obtiene el documento original firmado electrónicamente. Si el código se 
ha modificado, no se podrá obtener el documento original.  
 
El Código Seguro de Verificación debe ser tratado con la debida cautela por el destinatario del 
documento; su comunicación a terceras personas les permitiría acceder al contenido del documento, 
así como realizar, en relación con la notificación recibida, ciertos trámites electrónicos. 
 
Para más información sobre el CSV: 

¶ Artículo 42 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre 

¶ Artículo 27 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre 

¶ Orden HAP/533/2016, de 13 de abril, por la que se regulan las actuaciones 
administrativas automatizadas de su ámbito de competencias así como el uso 
del sistema de CSV. 

 
 
 
 
 

https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2015-10566
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2015-10565&tn=2
http://boe.es/buscar/doc.php?id=BOE-A-2016-3594


 

 

Manual  de Usuario  
 

 

   

 
 Página 81 de 83 18/01/2021 

 
 

 
 
 
 

3.1.3. Documento ï presentación -con-Firma - 
 
Este documento tiene el mismo contenido que el documento que se explica en el apartado            
3.1.1 Documento previo a la firma    más la firma electrónica de la persona que presentó la solicitud. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.1.4. Justificante de registro  -con ï CSV- 
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Este documento es el recibo electrónico que justifica la presentación de la solicitud en el registro 
electrónico. 
A continuación, se explicarán los datos más relevantes: 
ü Oficin a: DIR3 de la oficina del registro en la que se ha presentado la solicitud de la 

subvención 
ü Fecha y  hora de  registro : Fecha y hora peninsular en la que se ha registrado la solicitud de 

la subvención. El formato de la fecha será DD/MM/AAAA y de la hora será HH:MM:SS. 
ü Fecha pres entación : Fecha y hora peninsular en la que se ha presentado la solicitud de la 

subvención. El formato de la fecha será DD/MM/AAAA y de la hora será HH:MM:SS 
ü Número de registr o: Número asignado a la solicitud. 
ü Tipo de documentación f ísica: Al presentar la solicitud de forma telemática aparecerá como 

Documentación adjunta digitalizada. 
ü Interesado: 

- CIF: el NIF de la entidad solicitante 
- Razón socia l: Nombre de la entidad solicitante 

ü Información de registro: 
- Tipo de as iento : Al ser información de entrada al sistema es un registro de 

ENTRADA. 
- Resumen/Asu nto : Se mostrará el literal óSolicitudô y el código de la solicitud 
- Unidad de tram itaci ón des tino/C entro direc tivo : Unidad de tramitación y Centro 

directivo a quien va dirigido la solicitud.  
- N.º Expediente:  Número de expediente correspondiente a la solicitud.  

 
ü Adjuntos: 

- Nombre : Nombre del documento presentado telemáticamente 
- Tamaño  (Bytes):  Tamaño en Bytes del documento presentado 
- Validez:  Tendr§ el valor ócopiaô 
- Tipo : Tendrá el valor óDocumento adjuntoô 
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- Hash: código alfanumérico de la función resumen que identifica unívocamente a 
un fichero. No existen dos códigos iguales. 

 
ü CSV: Código Seguro de Verificación del documento. Para más información consultar el 

apartado 3.1.2.1 Código CSV: Código Seguro de Verificación 
ü Nº REGISTRO: Numero de registro. 
ü Direc ción de vali dació n: Pagina web para validar el CSV del documento, y obtener el 

documento firmado electrónicamente. 
ü Fecha y  hora d el document o: Fecha y hora peninsular en la que se ha presentado la 

solicitud de la subvención. El formato de la fecha será DD/MM/AAAA y de la hora será 
HH:MM:SS 

 
 
 
 
 
 


