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1. Direcciones acceso TAYS
El acceso a la aplicacion TAYS se pude realizar a través de las siguientes direcciones:

e Sede electrénica del Ministerio de Inclusién, Seguridad Social y Migraciones. En
Procedimientos del resto de unidades del Ministerio entrar en TAYS

https://sede.inclusion.gob.es/tramites/index.htm

e Directamente

https://expinterweb.mitramiss.gob.es/taysportal

2. Manuales ayuda TAYS

En la pagina de inicio de la aplicacién TAYS, en el lado derecho, hay un apartado denominado “Destacados

donde se pueden descargar los siguientes manuales de ayuda para la utilizacién de la aplicacién TAYS:

e Manual de Configuracion y Primeros Pasos: tiene como finalidad facilitar al usuario, los pasos de
configuracion previos a la utilizacidon de la Aplicacidon TAYS Portal (configuracion navegadora, requisitos
ordenadores, firma, etc.)

e Manual de Usuario: tiene como objeto facilitar al usuario el aprendizaje del manejo de la Aplicacidon TAYS
Portal, conocer los diferentes menus que la componen y su utilidad en el conjunto de todo el sistema,

dando asi todas las claves necesarias para la correcta utilizacién de este.

3. Acceso a TAYS

El acceso a la aplicacion TAYS se realizard tal y como se indica en el Manual de Usuario.

4. Solicitud de subvencion

4.1 Alta solicitud

Se accederd desde la pantalla de Busqueda de Solicitud haciendo clic sobre el botén

Solicitud

Datos solicitud Datos contactos Resumen final

Convocatoria * Fecha creacién solicitud

- Seleccione convocaloria - v 9/04/2021 15:32:57
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Inicialmente se seleccionara la convocatoria, para lo cual, se hara clic sobre el desplegable de convocatoria

£ ; aparecera la lista de las convocatorias vigentes y se seleccionard con el ratdon la convocatoria RV_2021

Subvencion Retorno Voluntario 2021

4.1.1 Datos interesados

Una vez seleccionada la convocatoria aparecera la siguiente ventana, donde se informardn los datos de los

diferentes interesados: Solicitante, Beneficiario, Destinatario, A notificar, Contacto y Representante.
Solicitud

Datos solicitud Solicitante Beneficiario Destinatario A notificar Contacto Representante Resumen final
Convocatoria * Fecha creacién solicitud
RV_2021 - Subvencién Retorno Voluntario 2021 :I 19/04/2021 15:29:31

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

oportunas.

Al hacer clic sobre el botdn aparecera una pantalla para informar los datos del Solicitante. Para dar
el alta, se irdn completando los datos de cada uno de los interesados y se pulsaré en el botén para
pasar al siguiente interesado.

e En la figura Solicitante se consignaran los datos de la entidad. Importante: el nombre de la entidad
tiene que ser tal y como aparece en la tarjeta de identificacién fiscal. S6lo es necesario rellenar los

datos obligatorios que estdan marcados con *
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Solicitud

o ®

Datos solicitud Solicitante
Tipo persona Persona
L ® Juridica

Tipo
identificacién
*

Raz6n social
+

Datos de contacto

Tipo via *

Numero *

Provincia * - Seleccione provincia -

- Seleccione tipo de via -
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- Seleccione tipo documento identidad

Iﬂentifi:acidn

Tipo entidad

Nombre via
*

Escalera

Municipio *

io A notificar

- Seleccione municipio -

* ¥ x
* *
* *
* *

* 4k
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final

e En la figura Beneficiario se copiaran los datos del solicitante.

Solicitud

o

Datos solicitud

o

( Copiar datos de Solicitante

Tipo persona O Persona fisica

Tipo
identificacién *

Razén social *

Datos de contacto

uin? Avenida
Namero *

Provincia Provincia
Teléfono

Correo
electrénico

Solicitante

- Seleccione tipo documento identidac

@ Personajuridica

Beneficiario

Destinatario

A notificar

Identificacion *

Tipo entidad

Nombre via *

Escalera

Municipio *

Mévil

Residencia
fiscal

liso

e  Enlafigura Destinatario no se cumplimentara.

Solicitud
(]

Datos solicitud

o

Salicitante

[ Informar datos

(]

Beneficlario

Destinatario

Anotificar

tuerta

v

. A

Resumen final

- seleccionar pai

Contacto Repr
Web
Pais * Espafia
Codigo
postal *
Contacto Representante
Web
Pais *
codigo postal * | 5504
Fax
Contacto Representante

Anterior

sigut

Resumen final

Anterior iente
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En la figura A notificar, se hace referencia a la persona o entidad que recibira las notificaciones. Si es
persona fisica, indicar el cargo en la entidad. En ambos es obligatorio el correo electrénico y un
teléfono. Cumplimentar con la misma informacién que en el Anexo I.

Solicitud

) ”

Datos solicitud salicitante Beneficiario Destinatario A notificar Contacto Representante Resumen final

Razén social *

Datos de contacto

Tipo via * Seleccione tipo de via ﬂ
Namero *

Provincia Provincia

Teléfono

Correq
electronica *

Copiar datos de @ solicitante ) Beneficiario
Tipo persana ) Personafisica @ Persona juridica

Tipo NIF v Identificacién *
identificacién * J

Tipo entidad

Nombre via *

Escalera = [uerta

Municipio *

Mévil

Residencia
fiscal

Pais * Seleccionar pais 4

cédigo postal *

v

En la figura Contacto se hace referencia a los datos del/de la coordinador/a de la subvencién
solicitada, misma. Obligatorio teléfono y correo electréonico. Se cumplimentara con la misma

informacidn que en el Anexo |.

Solicitud
< o < o @ ® ® ® &
Datos solicitud Solicitante Beneficiario Destinatario A naotificar Contacto Representante Resumen final
Copiar datos de ) solicitante ) Beneficiario A notificar
Tipo persona @ Persona fisica Persona juridica
Tipo Seleccione ipa documento igentidad v identificacién * Cargo
identificacién *
Mombre * Primer apellido segundo
- apellido
Datos de contacto
Tipo via * Seleccions 1po de via v Nombre via *
Nimero * Escalera = — Pais * spafia v
Provincia * ﬂ Municipio * - Seleccione municipio - ﬂ Cédigo postal *
Teléfono Mévil Fax
Correq Residencia
dlectranico * fiscal v

En la figura Representante se consignaran los datos del Representante legal de la entidad, el cual firma

la solicitud. Persona fisica.
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Solicitud
Datos solicitud Solicitante Beneficiaria Destinatario
Copiar datos de Solicitante Beneficiario A natificar Contacto
Tipo persona ® Persana fisica Persona juridica

‘Seleccione tipo documento identidad v Identificacién *

Tipo
identificacien *

Nombre * primer apellido

Datos de contacto

Tipo via * Seleccione ipo de via v Nombre via *
Nimera * Escalera
Provincia * SEIBOCIONE PIOVINCa - ~ Municipio *
Teléfona Mavil

Correo Residencia
electronico fiscal

- Seleccione Municipio -

V] @ L

A notificar Contacto Representante
cargo
Segundo
apéliido
Nisa tuerta Pais * Espafia

cédigo postal *

|<

Fax

* X %
* *
* *
* *

* g4 *

Cofinanciado por la UE

Resumen final

v

v

Anterior Sgu-eme

Una vez completados todos los datos de los interesados, se mostrard un resumen de los datos introducidos

en las pantallas anteriores, asi como la solicitud de la aceptacidon de las condiciones para realizar la

solicitud y la conformidad de la clausula informativa para el tratamiento de los datos personales.

La parte superior de la pantalla mostrara un resumen de los interesados:

Solicitud

] V] o

Datos solicitud Solicitante Beneficiario

Convocatoria

FLU_NOV_19- CLON Fiujos Migratorios-4 lineas-2
Fecha creacion solicitud

11/03/2020 12:48:45

Solicitante

Cristalerias Alonso

Beneficiario

Cristalerias Alonso

Destinatario

A notificar
Cristalerias Alonso

o V] L)

Destinatario A notificar Contacto

Contacto

Cristalerias Alanso
Representante

Cristalerias Alanso

Presentador

EJEMPLOT EJEMPLO2, USUARIOZ

V]

Representante

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 sesion en la aplicacion. No se pueden

modificar.

Resumen final
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Solicitud

& v v v

Datos solicitud Solicitante Beneficiario Destinatario

La parte inferior de la pantalla mostrara la aceptacion de las condiciones para realizar la solicitud y la

conformidad de la cldusula informativa para el tratamiento de los datos personales:

CONDICIONES PARA REALIZAR LA SOLICITUD - La persona que realizala solicitud, cuenta con la habilitacion legal suficiente para realizar la misma, incluida la relativa a la provision de datos de personas fisicas.

De conformidad con o establecido en el REGLAMENTO (UE) 2016/679 DEL PARLAMENTO EUROPEO Y DEL CONSEJO de 27 de abril de 2016 relativo a la proteccion de las personas fisicas en lo que respecta al tratamiento de datos personalesy a la libre
circulacion de estos datos y por el que se deroga la Directiva 95/46/CE (Reglamento general de proteccion de datos), se le INFORMA que los datos personales recogicos pasaran a formar parte del tratamiento, cuyas caracteristicas son las siguientes:

- Nombre del tratamiento: Sede electrénica del Ministerio, aplicacion TAYS

- Descripcién del tratamiento: Sistema integrado de gestion de subvenciones para proyectos dirigidos a inmigrantes nacionales de terceros paises —

- Responsable del tratamiento: S.G. de Programas de Acogida y Atencién Humanitaria

- Delegado de proteccién de datos: dpd@mitramiss.es.

- Finalidad del tratamiento: Gestion y concesion de las solicitudes de subvenciones convocadas por la Direccion General de Inclusion y Atencién Humanitaria

- Categorias de interesados: Representantes legales de entidades sin nimo de lucro y organismos nternacionales

- Plazos previstos para la supresion de las diferentes categorias de datos: Los datos se conservaran durante el tiempo necesario para cumplir con la finalidad para la que se han recabado
~Legitimacion: Ejercicio de poderes piblicos conferidos al responsable, con base legal para el desarrollo de la actividad subvencional en la Ley 38/2003, General de Subvenciones, de 17 de noviembre.
-Destinatarios: Otros organismos de la Administracion General del Estado y de la Union Europea

Tiene derecho a solicitar ala Unidad Respensable del tratamiento el acceso a sus datos personales, su rectificacion o supresion, ola limitacion de su tratamiento, o a oponerse al tratamiento.
Tiene derecho a presentar una reclamacion ante la Agencia Espanola de Proteccion de Datos.

check, confirmo cumplir las "Condiciones para realizar fa solicitud” y haber leido Ia "Clévsula del de datos, {

LUV  Alta borrador

Una vez marcado el check de confirmacidn de la aceptacion de las condiciones para realizar la solicitud y la

conformidad de la clausula informativa para el tratamiento de los datos personales, se activard el botén

aebdeedll . Haciendo clic sobre é| se creara el borrador de la solicitud y se mostrard un mensaje

informando del cédigo de la solicitud.
Después de crear el borrador se mostrara la pantalla de detalle de la solicitud.

En esta pantalla se informara de los datos basicos de la solicitud creados previamente en el borrador y del

resto de informacidn pendiente de informar y necesaria para continuar con el proceso.

4.1.3Proyectos

Una vez completados los “datos de alta basicos”, se deben dar de alta los proyectos. Una solicitud debe tener

como minimo un proyecto.
Sélo se pueden afadir, 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 pestafia de proyectos.
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Se puede acceder, desde:

e La lista de solicitudes haciendo clic sobre una solicitud de la lista, y seleccionando la pestaia

Solicitud — proyectos

A Solicitud A Documentacion

« Datos basicos + Datos especificos A Proyectos

e Elaltadel borrador de una solicitud: después de completar los datos basicos, se visualiza el detalle

de la solicitud, pulsando en el apartado de Proyectos.

A continuacidn, se muestra la pantalla que se visualiza al pulsar en “Proyectos”:

A Solicitud A Documentacion
v Datos basicos v Datos especificos A Proyectos
Proyecto Tipo de proyecto Presupuesto Fondos propios Solicitado
TOTAL SOLICITUD €0,00 €0,00 €0,00

No se han encontrado entradas

Una vez en la pestaina de Proyectos, se hara clic sobre el botén m ; a continuacion , se abrira la

ventana que permite informar los Datos generales del proyecto y de los Importes.

Proyecto

» Datos generales

Tipo proyecto * Descripcion *
Seleccione tipo proyecto ﬂ

Afio * Ambito territorial

2021

Inicio del periodo de ejecucion

Fin del periodo de ejecucion
Motivos

» Importes

Presupuesto actual * Fondos propios * Solicitado *

Los campos que se deben cumplimentar son:

e Tipo de proyecto: Se abrira el desplegable haciendo clic sobre el icono ¥ y se seleccionard un tipo

de proyecto del desplegable.
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e Descripcidon: nombre del proyecto. Misma informacidn que en Anexo | y Anexo Il

e Afo:2021

e Presupuesto Actual: presupuesto total del proyecto (“Solicitado” + “ Fondos propios”).Misma
informacidn que Anexo lll y Anexo presupuesto.

e Fondos propios: importe aportado por la entidad para el proyecto. Misma informacidn que Anexo
I1l'y Anexo presupuesto

e Solicitado: importe de subvencidon solicitada. Misma informacién que en Anexo |, Anexo lll, y
Anexo presupuesto.

IMPORTANTE: Para los importes: presupuesto actual, fondos propios y solicitado, se puede utilizar el

“ u “an (L))

punto”. “o la coma “,” para especificar los decimales. No se deben especificar los miles con el punto”.

Una vez cumplimentados todos los “Datos generales” y los “Importes”, se hara clic en el botén Guardar.

Si todo es correcto se informara de la creacidn del proyecto, con el siguiente mensaje.

O cip oyecto se ha creado. Accion realizada correctamente.

Una vez creado el proyecto se abrird la siguiente ventana

2021 - Retorno Voluntario a mi pais |

<+ Datos generales
+ Datos avanzados

<+ Datos especificos

‘Guardar Cerrar

En la parte superior de la ventana aparecera el afo y la descripcién (nombre del proyecto) 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 desplegara permitiendo informar el resto de los datos del proyecto.

En la parte inferior derecha de la ventana, aparecera el botén W, gue permitird almacenar los datos
informados.
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Después de cumplimentar los “Datos generales” y los “Importes”, se completaran el resto de los datos
relativos al proyecto, en la seccion “Datos especificos”.

2021 - Retorno Voluntario a mi pais
T wawus avalliauus

= Datos especificos

Resumen del proyecto o

Numero total de personas retornadas

Numero total de personas atendidas

Numero de personas formadas en asuntos relacionados con el retorno con ayuda del Fondo Fami
Numero de trabajadores

Cuantia Partida gastos especificos participantes presupuesto total proyecto

Cuantia Partida gastos de personal presupuesto total proyecto

Importes

Fondos propios
v

Guarﬂar Cerrar

56,00

Los campos que se deben cumplimentar por proyecto son:

e Resumen del proyecto. Se cumplimentard con la informacién recogida en el Anexo lll, apartado
Resumen del Proyecto.

e N2 total de personas retornadas. Hace referencia a la estimacion del indicador niumero total de
personas retornadas. Misma informacion que en la matriz de planificacién del Anexo Il

e N2de personas atendidas. Hace referencia a la estimacién del indicador nimero total de personas
atendidas. Misma informaciéon que en la matriz de planificaciéon del Anexo llI

e Numero total de personas formadas en asuntos relacionados con el retorno con ayuda del
Fondo FAMI. Hace referencia a la estimacién del indicador nimero total de personas formadas en
asuntos relacionados con el retorno con ayuda de FAMI. Misma informacién que en la matriz de
planificacién del Anexo llI

e Numero de trabajadores. Hace referencia la n? de trabajadores imputados al proyecto. Misma
informacidn que en el apartado 3.1.3 del Anexo I

e Cuantia Partida gastos especificos participantes presupuesto total proyecto. Hace referencia a
la cuantia del presupuesto total del proyecto asignada a la categoria de gastos especificos de los

participantes.

10
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e Cuantia Partida gastos de personal presupuesto total proyecto. Hace referencia a la cuantia del
presupuesto total del proyecto asignada a la categoria de gastos de personal.

e Numero total de iniciativas empresariales. Hace referencia a la estimacion del nimero total de
iniciativas empresariales a implementar. Solo proyectos de RVP. Misma informacién que en la
matriz de planificacidn del Anexo Il

e Paises implementar iniciativas empresariales. Hace referencia a los paises en los que se va a
implementar las iniciativas empresariales. Solo proyectos de RVP. Misma informacion que en la

matriz de planificacidn del Anexo Il

Una vez cumplimentados los datos, se hara clic en el botdn Guardar. Si todo es correcto se informara

mediante un mensaje informativo de la actualizacidn correcta de los datos.

Para salir del detalle del proyecto, se pulsa en el botdn Cerrar. Si se cierra la pantalla, sin pulsar en el

botdn Guardar, se perderan los cambios efectuados.

En la pestafia de proyectos aparece el nuevo proyecto que se ha creado. Para acceder al detalle del

proyecto se hace clic en el nombre del proyecto.

Mientras la solicitud esté en estado Borrador, se pueden anadir, modificar o borrar proyectos. Se

pueden modificar todos los datos del proyecto a excepcidn del tipo de proyecto.

(LUK RV 202/21/00007 Estado: Borrador
Beneficiario: RETORNO | Convocatoria: Subvencion Retorno Voluntario 2021
Ultima modificacién:19/04/2021 16:50:29

‘ Presentar Solicitud « Volver

+ Solicitud A Documentacion

v Datos basicos v Datos especificos ' Proyectos

<+ Anadir @ Borrar

Proyecto Tipo de proyecto Presupuesto Fondos propios Salicitado
Retorno_Canarias - Retorno asistido y reintegracién Canarias € 100.000,00 € 2.000,00 € 98.000,00
|:| Retorno Voluntario a mi pais Retorno asistido y reintegracién Canarias € 100.000,00 €2.000,00 € 98.000,00
TOTAL SOLICITUD € 100.000,00 €2.000,00 € 98.000,00

En una misma solicitud hay que solicitar todos los proyectos para las que se quiere solicitar subvencion. Esto

se hace pulsando en BTN . Se repite el proceso como en el proyecto anterior.

11
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4.2 Documentacion.
La documentacion de solicitud es aquella documentacidn que se adjunta antes de presentar la solicitud. Sélo
solo se podra adjuntar documentos en esta seccidn antes de presentar la solicitud (estado de la solicitud

Borrador) y si la convocatoria esta en plazo.

Para acceder a la pestafia de Documentacion de solicitud, se accede a la solicitud, se elige la pestafia

Documentacidn y dentro de ésta la pestafia Documentacién de solicitud.

A Solicitud + Documentacion

Documentacién de solicitud Documentacidn de presentacidn

Aparece un listado con la documentacién que hay que presentar con la solicitud.

» Documentacién de convocatoria

Tipo Descripcion
ANEXO Oblig: ANEXO | SOLICITUD DE SUBVENCIONES ]
Descargar
modelo
ANEXO I ANEXO Il MEMORIA EXPLICATIVA DE LA ENTIDAD
S Descargar
modelo
ANEXO IV B ANEXO IV COMPROMISO DE FINANCIACION PROPIA DE LOS PROYECTOS +]
Descargar
modelo
ANEXO V Requiere firma ANEXO V CUESTIOMARIO DE VALORACION DE LA CALIDAD EN LA GESTION DE PROYECTOS SUBVENCIONADOS +]
POR OTROS GRGANOS PUBLICOS CONCEDENTES Descargar
modelo
DECLARACION RESPONSABLE OBLIGACIONES DEC_RESPONSABLE acreditativa de que la entidad solicitante y, en su caso, las entidades miembros que la
TRIBUTARIAS entidad solicitante propone como ejecutantes de los proyectos, se encuentran al corriente en el cumplimiento dé  pescargar
las obligaciones TRIBUTARIAS mndrlr?
DECLARACION RESPONSABLE OBLIGACIONES Obligatorio DECRESPO acreditativa de que la entidad solicitante y, en su caso, las entidades miembros que la entidad +]
SEGURIDAD SOCIAL S solicitante propone como ejecutantes de los proyectos,se encuentran al corriente en el cumplimiento de sus Descargar
= obligaciones con la SEGURIDAD SOCIAL =
DECLARACION RESPONSABLE A EFECTOS DE Obligatorio DECLARACION RESPONSABLE DE NO HABER REINTEGRADO MAS DEL 40% de |as ayudas y subvenciones +]
JUSTIFICAR EL CUMPLIMIENTO DEL ARTICULD 4.1 8}, 6° e recibidas. Descargar

En la segunda columna se indica si es obligado presentar el documento y si requiere la firma del representante
legal. Hay que adjuntar la documentacion que se marca como obligatoria en la segunda columna, ademds de

la no obligatoria que sea necesaria.

Para adjuntar los documentos, tanto los modelos ya firmados como el resto de documentacién, pinchar g en
la columna derecha. Se permitira adjuntar varios archivos para un mismo tipo de documento. Se deben
adjuntar de uno en uno. Sélo se pueden adjuntar documentos antes de presentar la solicitud (estado Borrador)

y si la convocatoria esta en plazo.

La ventana que se abre para adjuntar el documento es la siguiente:
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Documento de entrada

Grupo  Solicitud

Tipo  ANEXO|

A Recuerde adjuntar el archivo firmado.

Nombre documento *

Comentario

Guardar Cerrar

Se debe seleccionar el archivo y escribir el nombre del documento. Opcionalmente se puede cumplimentar la
casilla de Comentario, con informacion sobre el documento que se considere pertinente. A continuacién, se

hard clic en el botdn Guardar. Si todo ha sido correcto, aparecera el mensaje informativo:

€ El documento de entrada TAYS manua .pptx se ha dado de alta. Accion realizada correctamente.

En la pantalla siguiente se observa que hay un nuevo archivo en la columna Descripcidn, para el tipo “Anexo |

Solitud de Subvenciones”

« Solicitud A Documentacion
Documentacién de solicitud Documentacion de presentacion
» Documentacion de convocatoria
Tipo Descripcién

ANEXO | Dblizatorio ANEXO | SOLIC/ITS ACION o
_— § ANEXO- [signed.pdf
Descargar

modelo

ANEXO Il ANEXO Il MEMORIA EXPLICATIVA DE LA ENTIDAD &

Descargar
modelo

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 archivo.

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

adjuntado.
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La opcion “descargar modelo”, significa que al pulsar en “descargar modelo” se puede abrir o descargar el

modelo para ese tipo de documento.

Los pasos para adjuntar el documento en el caso que se utilice el modelo descargado de la Aplicacién TAYS

serian:

e Primero se descarga el modelo, en el ordenador.

e Luego se abre, se rellena y se guarda de nuevo en el ordenador.

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

Hasta que no se adjunten archivos, en todos los documentos con la etiqueta obligatorio, no se podrd presentar

la solicitud.

Si se necesita modificar alguno de los archivos adjuntados para un tipo de documento, primero se eliminard

el archivo en cuestion, para posteriormente adjuntar un nuevo archivo.

Si consultamos el tipo de documento, pulsando en el nombre del archivo, abriéndolo con la aplicaciéon
correspondiente (Word, Excel,), modificando los datos y guardando el archivo. TAYS no guardara los cambios

efectuados.

Sélo se pueden eliminar tipos de documentos, de una solicitud en estado Borrador y con la convocatoria en

curso.

Para eliminar un documento, se hara clic sobre el icono “papelera” del documento que se desea eliminar. A

continuacién, aparecerd una ventana que permitird confirmar la eliminacién del documento.

1. Presentar solicitud.
Los requisitos previos para poder presentar una Solicitud son:
e El plazo de presentacidn de la convocatoria debe estar abierto.
e Llasolicitud debe estar en estado de borrador.
e lasolicitud debe tener completos todos los campos obligatorios.
e lasolicitud debe tener toda la documentacion obligatoria.

e lasolicitud debe tener al menos un proyecto.

« Solicitud »" Documentacion
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Una vez que la solicitud cumple con los requisitos anteriores se podra presentar la solicitud. Para saber si la
solicitud tiene todos sus datos cumplimentados, nos podemos fijar en el icono ¥ significa que la informacién
o los documentos obligatorios, de dichas pestaias, estd completa.

Se hara clic sobre el botén ‘Presentar Solicitud’. Si la solicitud cumple con los requisitos anteriores, en la

ventana del detalle de la solicitud, estara el boton Presentar solicitud.

Presentar Solicitud

« Solicitud »" Documentacion

Al hacer clic sobre el botén Presentar Solicitud se abrird una ventana, para preguntar si el usuario desea
continuar con el proceso de presentacién o por el contrario desea cancelar la operacién y no realizar la

presentacion de la Solicitud.

Seva a proceder a la presentacidn de |a solicitud. ;Desea continuar?

Si el usuario hace clic sobre el botdn Cancelar, se cancelara la operacidn y no se continuara con el proceso. En
caso de hacer clic sobre el botdon Aceptar, se continuara con el proceso de la presentacion de la solicitud.
Si se ha elegido continuar con el proceso de presentacién de la solicitud, seguidamente aparecera un asistente
gue nos guiard en los pasos necesarios, hasta completar la presentacion.

e PASO 1: Generacion de documento.

La primera ventana para comenzar la presentacion es la siguiente:
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Presentacion de la solicitud I

RV_202/21/00007

1. Generacién de 2. Firma de documente 3. Presentacion telematica
documento

Se va a iniciar el proceso de presentacién de la solicitud.

Pulse el botén Siguiente para generar el documento Documento de presentacién.

Cancelar Siguiente

En la parte superior de la ventana se visualiza cédigo de la solicitud a presentar

* ¥ x
* *
* *
* *

* g4 *

Cofinanciado por la UE

El punto verde, indicara el paso que se esta realizando. En este momento se va a realizar el primer paso que

es la generacién del documento. Los demas puntos estan en gris, indicando que todavia no se han realizado.

En caso de hacer clic sobre el botén Cancelar, se cancelara la operacidn y no se
Al hacer clic sobre el botdén Siguiente, se continuara con el proceso de la presen
En este primer paso se generard el documento de presentacion de la solicitud.
pdf con la informacién relevante de la solicitud, para su posterior firma y pre
documento, se podrd visualizar y descargar en el siguiente paso.

e PASO 2: Firma de documento

A continuacidn, aparecera la siguiente ventana:

Presentacion de la solicitud
RV_202/21/00007

© o e

1. Generacién de documente 2. Firma de d o 3.Pr cion tel ica

Pulse el boton Firmar para firmar electrénicamente el documento Documento de
presentacion.

Recuerde que la firma debe realizarla el/la representante legal o apoderado/a de la
entidad solicitante.

J| Documento de presentacion.pdf

CONDICIONES PARA REALIZAR LA SOLICITUD - La persona que realiza la solicitud,
cuenta con la habilitacién legal suficiente para realizar la misma, incluida la

relativa a la provision de datos de personas fisicas.

De conformidad con lo establecido en el REGLAMENTO (UE) 2016/679 DEL
PARLAMENTO EUROPEOQ Y DEL CONSE]JO de 27 de abril de 2016 relativo a la
proteccién de las personas fisicas en lo que respecta al tratamiento de datos

personalesy a la libre circulacién de estos datos y por el que se deroga la

Cancelar Siguiente

continuara con el proceso.
tacion de la solicitud.
Es un documento en formato

sentacion en el registro. Este
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El punto verde del PASO 1 aparece con una marca, para indicar que esta realizado. El punto verde sin marca
indica que estamos en el PASO 2.

En la parte inferior de la ventana se encontrard la autorizacidon del tratamiento de datos personales y
aceptacion de las condiciones para realizar la solicitud, que se debera confirmar haciendo clic sobre el check

correspondiente.

Presentacion de la solicitud
RV_202/21/00007

- FIaZOs Previstos para la SUpresion ae las QIferentes categorias ae aatos: Los

datos se conservaran durante el tiempo necesario para cumplir con la finalidad ~
para la que se han recabado

-Legitimacién: Ejercicio de poderes publicos conferidos al responsable, con base

legal para el desarrollo de la actividad subvencional en la Ley 38/2003, General de
Subvenciones, de 17 de noviembre.

-Destinatarios: Otros organismos de la Administracion General del Estado y de la

Union Europea

Tiene derecho a solicitar a la Unidad Responsable del tratamiento el acceso a sus
datos personales, su rectificacion o supresion, o la limitacion de su tratamiento, o
a oponerse al tratamiento.

Tiene derecho a presentar una reclamacién ante la Agencia Espafiola de

Proteccion de Datos.

Al marcar el check, confirmo cumplir las "Condiciones para realizar la
solicitud" y haber leido la "Cléusula informativa del tratamiento de datos v
personales”

Cancelar Siguiente

La firma debe realizarla el/l representante legal o apoderado de la entidad solicitante, en el caso de ser una
entidad juridica.

El botdn Firmar, estara deshabilitado, hasta que se marque el check. Una vez marcado, se debera firmar la
solicitud haciendo clic sobre el botén Firmar.

En caso de hacer clic sobre el botén Cancelar, se cancelara la operacidn y no se continuara con el proceso.

Al hacer clic sobre el botén Siguiente, se continuard con el proceso de la presentacidn de la solicitud.

Seguidamente se debe aceptar el uso de Autofirma, para continuar, con el proceso de firma.

e PASO 3: Presentacion telematica

La ventana del PASO 3, es la siguiente:
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Presentacion de la solicitud
RV _202/21/00007

V) v @

1. Generacién de documento 2. Firma de documento 3. Presentacion telematica

Pulse el botdn Siguiente para presentar telematicamente la solicitud .

Cancelar Siguiente

En caso de hacer clic sobre el botdn Cancelar, se cancelard la operacion y no se continuara con el proceso.
Al hacer clic sobre el botén Siguiente, se realizard el Ultimo paso, de presentacion de la solicitud: presentacion
en el registro electrénico. Si el proceso ha sido correcto, se mostrard el mensaje: ‘Se ha presentado

electrénicamente la solicitud’ y la solicitud pasa al estado ‘En tramite’.

[LL108 Ry 202/21/00007 Estado: En tramite

Beneficiario: RETORNO | Convocatoria: Subvencién Retorno Voluntario 2021
Ultima modificacién:20/04/2021 11:09:56

I « Volver
¥ Solicitud v Documentacién
Documentacién de solicitud Documentacién de presentacion Dogumentacién de tramitacion
Fecha y hora de presentacion: 20/04/2021 11:22:22

Fechay hora de registro: 20/04/2021 11:22:22
Namero de registro.  REGAGE21e00000145953

J=) Documento de presentacién (con firma).pdf
J5) Documento de presentacién (con CSV).pdf

J5) Justificante de registro (con C5V) .pdf

La presentacion de la documentacidn ha terminado y ha sido correcta.
Una vez presentada la solicitud:
- El estado de la solicitud cambia a En tramite.

- El botén Presentar, no se visualiza, porque ya se ha presentado la solicitud.

Si por el contrario, se visualiza una ventana de este estilo:
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Presentacion de la solicitud
CLON_D/17/00009

Mo e ha podido realizar la operacion.

fDesea reiniciar el proceso de presentacion de solicitud?
Cancelar Reiniciar

Esta ventana, puede aparecer en cualquiera de los pasos: PASO 1: Generacion de documento, PASO 2: Firma
de documento, PASO 3: Presentacion telematica.

Significa que ha ocurrido un error. Es recomendable, intentarlo en un par de ocasiones mas. Pulsar en el botdn
Reiniciar, para comenzar de nuevo con el proceso de presentacion. Si continta dando error, esperar unos 10

minutos, y repetir la operacion.

Si el error persiste, comunicar la incidencia en “Atencién al usuario”. La forma de contacto esta en la pagina

de inicio de la aplicacién, en el lado derecho.

Para mas informacién sobre la aplicacidon TAYS y sus funcionalidades en relacién a la solicitud, presentacién

de documentacidn, subsanaciones, etc., seguir lo indicador en el Manual de Usuario de TAYS.
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