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Introducción 

La aplicación de informes permite la generación de todos los listados necesarios durante la tramitación 
de las subvenciones del Ministerio de Cultura.  

A través de esta aplicación se pueden generar, utilizando los datos que se gestionan con el resto de 
aplicaciones del Sistema de Ayudas, Becas y Premios del Ministerio de Cultura, todos los informes, 
certificados, etc. relativos a la tramitación de las distintas subvenciones incluidas en el sistema. 

Manual de referencia 

1. Actualización de datos 
 
Al pulsar  el botón  Actualizar datos  nos aparecerá la siguiente opción: 
 

 
 

Si acepta continuar, la aplicación de Informes recogerá los datos de las solicitudes que hemos introducido 
en  SABGestión y los cargará directamente en una carpeta del disco C de cada usuario,  sobrescribiendo 
los que tenia anteriormente, toda la información que  se recupere estará basada en los datos cargados en 
nuestro ordenador.  

 
Cuando se haya finalizado la actualización aparecerá el siguiente mensaje. 

 

 
 

Si no se completa la actualización recuerda que los datos que tenías en el disco C se eliminan al pulsar el 
botón de actualizar, por lo que al no haberse finalizado la operación la información estará incompleta y  
aparecerán mensajes de error. Deberás volver a actualizar. 

 
En el caso de que no haya habido cambios y no necesites utilizar esta opción, puedes pasar directamente a 
consultar Ayudas o Becas. 
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2. Informes I (Ayudas) 
 

 

 
 
 
Informes – I. Permite al usuario crear sus listados “a medida” seleccionando distintos elementos y 
filtrando por diferentes criterios. Una vez que has elegido las opciones que necesitas pulsa el botón 
Informe para generar el listado. Si deseas realizar un nuevo informe con distintos parámetros pulsa el 
botón Anular todas las selecciones y empezarás una búsqueda desde el principio, si cambias el año 
de la convocatoria quedarán en blanco únicamente los desplegables: Tipo de entidad, tipo de actividad, 
estado, etc. pero el resto de las selecciones se mantendrán 
 
 
Clasificación de los solicitantes: 
 

 
 

 Tipo de entidad 
 Personas físicas 
 Personas jurídicas o entidades 

 Sin ánimo de lucro: Asociación, Fundación, Institución 
 Con ánimo de lucro: Autónomo, Galería,  Otras empresas 
 Administración: Administración, Autonómica, Administración General del 

Estado, Administración Local y Entidades Públicas 
 Fundaciones del sector público 
 

 Título del informe: Cuando se selecciona el tipo de entidad dado que hay distintas 
posibilidades según las opciones elegidas, el título del informe no se genera automáticamente 
sino que es necesario escribirlo. 

  Ejemplo:   
  

  
 4/2/2011  Página 4 de 87



Manual de usuario  
Documentación 

  
 El título podría ser el siguiente 
 

 
 

 
 
Tipo de actividad:  
 
Podemos filtrar las solicitudes por la actividad del proyecto a realizar. Existen dos posibles niveles de 
clasificación: Superior y en algunos casos inferior. 
 
Ejemplo: 
 

 
 
 
 
Estado de la solicitud:  
 
Si no elegimos ninguno los listados recogerán todas las solicitudes en cualquier estado. 
 

 
 

 
 
Estado de la documentación: 
 
Debemos seleccionar primero la Fase (La de iniciación se recoge por defecto) y después el estado de 
la documentación. 
 

 
 

 
 
Estado de la justificación:  
 
Nos permite comprobar el estado de la justificación para las solicitudes a las que se les ha concedido 
la subvención. 
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 Año: Es obligatorio seleccionarlo.   
 

 Fecha del informe: Por defecto nos aparece la fecha del día, para cambiarla borra el texto y 
escribe la que desees con cualquier formato. 

  Ejemplo: Lunes, 26 de julio de 2010 
 

 Tipo de ayuda: En caso de no elegir ningún tipo el listado recogerá los datos de todas las 
ayudas que están dadas de alta en nuestro Centro Directivo correspondientes al año elegido. 

 
 Subtipo de ayuda: Algunas ayudas se dan de alta con subtipo ó modalidad, si no 

seleccionamos ninguna el listado recogerá los datos generales de la ayuda. 
 
 
 

 

 
 
Por defecto en todos los listados se incluyen los siguientes campos: Un número de posición (orden) 
que nos cuenta las solicitudes que cumplen los requisitos de nuestra selección,  número de 
expediente, número de referencia y nombre del solicitante (en caso de ser persona física el nombre y 
los apellidos). Si quieres añadir alguno más marca la opción correspondiente, los campos son en 
algunos casos excluyentes, esto quiere decir que al marcar una casilla la que no se pueda utilizar se 
mostrará desactivada. 
Ejemplo: 
 

 
 

 
 

 

 

 
 
 
Los listados  por defecto se ordenan alfabéticamente, no obstante en algunos casos podemos 
seleccionar otro orden distinto,  siempre dependiendo  de los campos que hayamos elegido. 
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3. Informes II (Ayudas) 
 
A diferencia de Informes I no podemos elegir los campos que deseamos incorporar a nuestros 
listados. Seleccionamos primero las opciones que necesitemos de las siguientes: Año, Tipo de ayuda, 
estado, de la solicitud, solicitante, tipo de solicitante, ordenación…. y después en la pestaña que nos 
interese pulsamos el botón correspondiente al informe. 
 
El apartado Otras ayudas se utiliza exclusivamente para las subvenciones de Edición, Traducción y 
Revistas, ya que estas tienen algunos datos muy específicos como: Autores, traductores, 
colaboradores…. 
 
                 
 

 

 
 

 Año, Fecha del informe, Tipo de ayuda, Subtipo de ayuda y Estado.  Ver Informes - I 
 

 Solicitante: En algunos casos se podrá realizar un informe que recoja los datos de un único 
solicitante. 

 
 
 

 

 
 

 Tipo de entidad y titulo del informe. Ver Informes – I 
 

 Solo personas: Recoge las solicitudes de las personas físicas y solamente se utiliza para la 
opción Solicitudes – I 

 
 
 

 

 
 

Ver Informes – I 
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Consentimientos y datos  personales de los solicitantes   
 

 

 
 
 

 Consiente AEAT.  
 

Podemos consultar, marcando o dejando en blanco la casilla situada a continuación del 
nombre del informe, los solicitantes que han dado o no permiso para que se consulten en la 
Agencia Estatal de la Administración Tributaria los datos relativos a sus obligaciones 
tributarias.  

 
 Año: Obligatorio 
 Tipo de ayuda: Optativo 
 Subtipo de ayuda: Optativo 
 Solicitante: No se utiliza esta opción para este informe 
 Tipo de solicitante: No se utiliza esta opción para este informe 
 Orden seleccionable: Alfabético, expediente, referencia y tipo de ayuda. 
 Estado de la solicitud: Optativo 
 
Campos del listado: Letra de la ayuda (En el caso de no haber seleccionado el tipo de 
ayuda), nº. expediente, nº. referencia y nombre del solicitante. 
 

 
 

 
 Consiente DNI 

 
Podemos consultar, marcando o dejando en blanco la casilla situada a continuación del nombre 
del informe, los solicitantes que han dado o no permiso para que se verifique su DNI mediante el 
Sistema de Verificación de Datos de Identidad 

 
 Año: Obligatorio 
 Tipo de ayuda: Optativo 
 Subtipo de ayuda: Optativo 
 Solicitante: No se utiliza esta opción para este informe 
 Tipo de solicitante: No se utiliza esta opción para este informe 
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 Orden seleccionable: Alfabético , expediente, referencia y tipo de ayuda 
 Estado de la solicitud: Optativo 
 
Campos del listado: Letra de la ayuda (En el caso de no haber seleccionado el Tipo de 
ayuda), nº. expediente, nº. Referencia , nombre del solicitante y DNI. 
 

 
 
 

 Consiente BD.  
 

Podemos consultar, marcando o dejando en blanco la casilla situada a continuación del 
nombre del informe, los solicitantes que han dado o no permiso para que se les envíe 
información relativa a las subvenciones del Ministerio. 
 

 Año: Obligatorio 
 Tipo de ayuda: Optativo 
 Subtipo de ayuda: Optativo 
 Solicitante: No se utiliza esta opción para este informe 
 Tipo de solicitante: No se utiliza esta opción para este informe 
 Orden seleccionable: Alfabético , expediente, referencia y tipo de ayuda 
 Estado de la solicitud: Optativo 
 
Campos del listado: Letra de la ayuda (En el caso de no haber seleccionado el tipo de 
ayuda), nº.  expediente, nº.  referencia y nombre del solicitante. 
 

 
 
 

 Consiente SS 
 

Podemos consultar, marcando o dejando en blanco la casilla situada a continuación del 
nombre del informe, los solicitantes que han dado o no permiso para que se consulten en la 
Tesorería General de la Seguridad Social los datos relativos a sus obligaciones con la 
Seguridad Social. 

 
 Año: Obligatorio 
 Tipo de ayuda: Optativo 
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 Subtipo de ayuda: Optativo 
 Solicitante: No se utiliza esta opción para este informe 
 Tipo de solicitante: No se utiliza esta opción para este informe 
 Orden seleccionable: Alfabético , expediente, referencia y tipo de ayuda 
 Estado de la solicitud: Optativo 
 
Campos del listado: Letra de la ayuda (En el caso de no haber seleccionado el tipo de 
ayuda), nº. expediente, nº. referencia, nombre  y  DNI/CIF del solicitante. 

 

 
 

 
  Datos personales 

 
 Año: Obligatorio 
 Tipo de ayuda: Optativo 
 Subtipo de ayuda: Optativo 
 Solicitante: No se utiliza esta opción para este informe 
 Tipo de solicitante: Optativo 
 Orden obligatorio y no seleccionable: Alfabético 
 Estado de la solicitud: Optativo 
 
Campos del listado: Nombre y datos de dirección del solicitante, nº. expediente, nº. 
referencia, nombre y datos de dirección de la persona o entidad de contacto, y nombre del 
representante. 

   

 
 

 
 Direcciones E_mail 

 
 Direcciones de correo electrónico del solicitante y de contacto, si son iguales solamente se 
 recogerá una dirección. 
 

 Año: Obligatorio 
 Tipo de ayuda: Optativo 
 Subtipo de ayuda: Optativo 
 Solicitante: No se utiliza esta opción para este informe 
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 Tipo de solicitante: No se utiliza esta opción para este informe 
 Orden obligatorio y no seleccionable: Alfabético 
 Estado de la solicitud: Optativo 
 
Campos del listado: Nombre  y direcciones E_mail del solicitante. 

 

 
 

 
 Tipo de solicitante 

 
 Año: Obligatorio 
 Tipo de ayuda: Optativo 
 Subtipo de ayuda: Optativo 
 Solicitante: No se utiliza esta opción para este informe 
 Tipo de solicitante: Optativo 
 Orden obligatorio y no seleccionable: Alfabético 
 Estado de la solicitud: Optativo 

 
Campos listado: Nombre solicitante, nº. expediente, nº. referencia, título del proyecto,  
cantidad solicitada y cantidad propuesta/concedida. 
 

 
 

       
 Dirección solicitante 

 
 Año: Obligatorio 
 Tipo de ayuda: Optativo 
 Subtipo de ayuda: Optativo 
 Solicitante: No se utiliza esta opción para este informe 
 Tipo de solicitante: Optativo 
 Orden: Alfabético, expediente o CCAA, siempre dependiendo de la casilla marcada 
 Estado de la solicitud: Optativo 
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Campos del listado:  
Si ha marcado la casilla Alfabético: Nº expediente, nombre y datos del solicitante. 
 

 
 
 
Si ha marcado la casilla Expediente: Nº expediente, nombre y datos del solicitante. 
 

 
 
Si ha marcado la casilla CCAA: Nombre CA, nº expediente y datos del solicitante. 
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Datos de tramitación de las solicitudes   

 

 

 
 

 Solicitudes Internet.  

 Solicitudes recibidas por Registro electrónico 

, expediente, referencia y tipo de ayuda  
 Estado de la solicitud: Optativo 

te, nombre del solicitante, nº. referencia, título del proyecto y nº de 
gistro electrónico. 

 

 
 
 

 Año: Obligatorio 
 Tipo de ayuda: Optativo 
 Subtipo de ayuda: Optativo 
 Solicitante: No se utiliza esta opción para este informe 
 Tipo de solicitante: No se utiliza esta opción para este informe 
 Orden seleccionable: Alfabético 

 
Campos del listado: Letra de la ayuda (En el caso de no haber seleccionado el tipo de 
ayuda), nº. expedien
re

 
 

 
 Solicitudes - I. 

las solicitudes presentadas por personas físicas, de lo contrario recogerá todos los solicitantes. 

opción para este informe 

able: Expediente  
 Estado de la solicitud: Optativo 

 
  Si en la pestaña Tipo de entidad marca la opción: Solo personas se recogerán únicamente 
 
 

 Año: Obligatorio 
 Tipo de ayuda: Optativo 
 Subtipo de ayuda: Optativo 
 Solicitante: No se utiliza esta 
 Tipo de solicitante: Optativo  
 Orden obligatorio y no seleccion
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n el caso 
e estar excluido el motivo, cantidad solicitada y cantidad propuesta/concedida.  

 

Campos del listado: Nombre solicitante, letra de la ayuda (En el caso de no haber 
seleccionado el tipode ayuda), nº. expediente, nº. referencia, título del proyecto, e
d

 
 

 
 Solicitudes - II  

 
 que el listado que se genera con la opción Solicitudes I  pero con la diferencia del 

 orden 

 Orden obligatorio y no seleccionable: Alfabético 
 

 Es igual 

 

 
 

 
 Solicitudes  – III  

rme 
  expediente y referencia 

 Estado de la solicitud: Optativo 

estar excluido el motivo, cantidad solicitada, cantidad 
ropuesta/concedida y valoración.  

 
 Año: Obligatorio 
 Tipo de ayuda: Optativo 
 Subtipo de ayuda: Optativo 
 Solicitante: No se utiliza esta opción para este informe 
 Tipo de solicitante: No se utiliza esta opción para este info
 Orden seleccionable: Alfabético,

 
Campos del listado: Nº. expediente, nº. referencia, nombre solicitante, título del proyecto,  
lugar de desarrollo del proyecto, cantidad concedida el año anterior y dos años antes de la 
fecha seleccionada, en el caso de 
p
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 Solicitudes – IV  

rme 
  expediente y referencia 

 Estado de la solicitud: Optativo 

ar excluido el motivo,  cantidad solicitada  y cantidad 
ropuesta/concedida.  

 

 
 Año: Obligatorio 
 Tipo de ayuda: Optativo 
 Subtipo de ayuda: Optativo 
 Solicitante: No se utiliza esta opción para este informe 
 Tipo de solicitante: No se utiliza esta opción para este info
 Orden seleccionable: Alfabético,

 
Campos del listado: Nº. expediente, nº. referencia, nombre solicitante, título del proyecto, 
en el caso de est
p

 
 
 

 
 Solicitudes – V 

  expediente, referencia y título del proyecto 
 Estado de la solicitud: Optativo 

ar excluido el motivo,  cantidad solicitada  y cantidad 
ropuesta/concedida.  

 
 Año: Obligatorio 
 Tipo de ayuda: Obligatorio 
 Subtipo de ayuda: Optativo 
 Solicitante: No se utiliza esta opción para este informe 
 Tipo de solicitante: No se utiliza esta opción para este informe 
 Orden seleccionable: Alfabético,

 
 
Campos del listado: Nº. expediente, nº. referencia, nombre solicitante, título del proyecto, 
en el caso de est
p
 

4/2/2011  Página 15 de 87 



Manual de usuario  
Documentación 

 

 
     
 

 
 Solicitudes – CCAA 

ra este informe 
able: CC.AA  

 Estado de la solicitud: Optativo 

º. expediente, nº. 
ferencia, título del proyecto, CC.AA y modalidad (Subtipo de ayuda).  

 

 
 Año: Obligatorio 
 Tipo de ayuda: Obligatorio 
 Subtipo de ayuda: Optativo 
 Solicitante: No se utiliza esta opción para este informe 
 Tipo de solicitante: No se utiliza esta opción pa
 Orden obligatorio y no seleccion

 
Campos del listado: Nombre solicitante, otro nombre entidad, n
re

 
     
 

 
 Ayudas solicitadas a otros Centros de SAB 

ra este informe 
able: CC.AA  

 Estado de la solicitud: Optativo 

º. expediente, nº. 
ferencia, título del proyecto, CC.AA y modalidad (Subtipo de ayuda).  

 

 
 Año: Obligatorio 
 Tipo de ayuda: Obligatorio 
 Subtipo de ayuda: Optativo 
 Solicitante: No se utiliza esta opción para este informe 
 Tipo de solicitante: No se utiliza esta opción pa
 Orden obligatorio y no seleccion

 
Campos del listado: Nombre solicitante, otro nombre entidad, n
re
 
 
 
 

4/2/2011  Página 16 de 87 



Manual de usuario  
Documentación 

 
     
 
 

 Admitidos y excluidos 
 

 Año: Obligatorio 
 Tipo de ayuda: Optativo 
 Subtipo de ayuda: Optativo 
 Solicitante: No se utiliza esta opción para este informe 
 Tipo de solicitante: Optativo 
 Orden seleccionable: Alfabético,  expediente, referencia y título del proyecto  
 Estado de la solicitud: No se utiliza esta opción para este informe 
 
Campos del listado: Nº. expediente, nº. referencia, nombre solicitante, título del proyecto, 
estado de la solicitud y en el caso de estar excluido el motivo. 
 

 
 
 

 
 Denegados y excluidos 

 
 Año: Obligatorio 
 Tipo de ayuda: Optativo 
 Subtipo de ayuda: Optativo 
 Solicitante: No se utiliza esta opción para este informe 
 Tipo de solicitante: Optativo 
 Orden seleccionable:: Alfabético,  expediente, referencia y título del proyecto  
 Estado de la solicitud: No se utiliza esta opción para este informe 
 
Campos del listado: Nº. expediente, nº. referencia, nombre solicitante, título del proyecto, 
estado de la solicitud, en el caso de estar excluido el motivo y la cantidad solicitada. 
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 Tipo de actividad 
 

 Año: Obligatorio 
 Tipo de ayuda: Optativo 
 Subtipo de ayuda: Optativo 
 Solicitante: No se utiliza esta opción para este informe 
 Tipo de solicitante: No se utiliza esta opción para este informe 
 Orden obligatorio y no seleccionable: Tipo de actividad y  alfabético 
 Estado de la solicitud: Optativo 
 
Campos del listado: Nº. expediente, nº. referencia, nombre solicitante, en el caso de estar 
excluido el motivo, cantidad solicitada y cantidad propuesta/concedida  
 

 
 

 
 

 Tipo de actividad y CCAA 
 

 Año: Obligatorio 
 Tipo de ayuda: Optativo 
 Subtipo de ayuda: Optativo  
 Solicitante: No se utiliza esta opción para este informe 
 Tipo de solicitante: No se utiliza esta opción para este informe  
 Orden obligatorio y no seleccionable: CC.AA  
 Estado de la solicitud: Optativo 
 
Campos del listado: Nº. expediente, nº. referencia, nombre solicitante, título del proyecto, 
lugar de desarrollo del proyecto, fechas de inicio y fin del proyecto, estado de la solicitud,  
cantidad solicitada  y cantidad concedida.  
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 Fichas:  general 

 
 Año: Obligatorio 
 Tipo de ayuda: Optativo 
 Subtipo de ayuda: Optativo  
 Solicitante: Optativo  
 Tipo de solicitante: No se utiliza esta opción para este informe  
 Orden obligatorio y no seleccionable:: Expediente 
 Estado de la solicitud: Optativo 
 
Campos del listado: Nombre solicitante, CIF/NIF, CA y provincia de residencia, fecha de 
entrada de la solicitud,  nº. expediente, nº referencia,  estado de la solicitud,  en el caso de 
estar excluido el motivo, estado de la documentación, fechas de inicio y fin del proyecto, 
cantidad propuesta/concedida,  estado de la justificación,  título del proyecto,  coste, 
cantidad solicitada, lugar de desarrollo del proyecto,  descripción del proyecto, 
observaciones del solicitante,  comentario de oficina, otras ayudas solicitadas, valoración y 
concedido año anterior. 
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 Fichas: CCAA 
 

El listado es igual que el anterior, excepto que en este los solicitantes aparecen agrupados por 
CC.AA,  y el nombre de esta aparece en el encabezado de la ficha. 

 

 
 

 
 

 Otras personas o instituciones 
 

 Año: Obligatorio 
 Tipo de ayuda: Optativo 
 Subtipo de ayuda: No se utiliza esta opción para este informe 
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 Solicitante: No se utiliza esta opción para este informe 
 Tipo de solicitante: No se utiliza esta opción para este informe 
 Orden seleccionable: Alfabético,  expediente y  referencia  
 Estado de la solicitud: Optativo 
 
Campos del listado: Nº. expediente, nº. referencia, nombre solicitante, título del proyecto,  
otras personas asociadas al proyecto, estado de la solicitud, la cantidad concedida el año 
anterior, cantidad solicitada y cantidad propuesta en el año seleccionado y valoración del 
proyecto. 
 
Debe escribir el título que desea  que aparezca en el campo que recoge los datos de: 
“otras personas o instituciones asociadas al proyecto” 
 

 
 

 

 
 
 

 
 

 Todos los estados sin sumar la cantidad asignada a los suplentes 
 

 Año: Obligatorio 
 Tipo de ayuda: Optativo 
 Subtipo de ayuda: No se utiliza esta opción para este informe 
 Solicitante: No se utiliza esta opción para este informe 
 Tipo de solicitante: No se utiliza esta opción para este informe  
 Orden seleccionable: Alfabético, expediente, referencia y título proyecto 
 Estado de la solicitud: Recoge los datos de  las solicitudes en cualquier estado 

 
Campos del listado: Nº expediente, nº referencia, nombre solicitante CIF/NIF, título del 
proyecto, cantidad propuesta/concedida y fecha fin del proyecto. 
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Valoración de las solicitudes  y datos de concesión   

 

 

 
 

 Valoración  - I 
 

 Año: Obligatorio 
 Tipo de ayuda: Optativo 
 Subtipo de ayuda: Optativo  
 Solicitante: No se utiliza esta opción para este informe  
 Tipo de solicitante: Optativo 
 Orden obligatorio y no seleccionable: Alfabético 
 Estado de la solicitud: Optativo 
 
Campos del listado: Nº expediente, nombre solicitante, nº referencia, título del proyecto y 
valoración. 
 

 
 

 
 Valoración – II  

 
 Año: Obligatorio 
 Tipo de ayuda: Optativo 
 Subtipo de ayuda: Optativo  
 Solicitante: No se utiliza esta opción para este informe  
 Tipo de solicitante: Optativo 
 Orden obligatorio y no seleccionable: Alfabético 
 Estado de la solicitud: Optativo  
 
Campos del listado: Nombre solicitante, nº referencia, título del proyecto, criterios, 
valoración,  cantidad solicitada y cantidad propuesta / concedida. 
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 Concedido solicitante 
 

El listado recoge todos los proyectos concedidos a cada solicitante dentro de la ayuda que 
seleccionemos. 
 

 Año:  Seleccione el año de la convocatoria actual 
 Tipo de ayuda: Obligatorio 
 Subtipo de ayuda: No se utiliza esta opción para este informe  
 Solicitante: Optativo  
 Tipo de solicitante: No se utiliza esta opción para este informe  
 Orden seleccionable: Alfabético,  expediente, referencia  
 Estado de la solicitud: Recoge los datos de  las solicitudes en los estados propuesto, 

concedido, aceptado y contabilizado. 
 
Campos del listado: Nombre solicitante, año, nº. expediente, nº. referencia, título del 
proyecto,  estado de la solicitud y cantidad concedida. 
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 Concedido año seleccionado 

 
 Año: Obligatorio 
 Tipo de ayuda: Optativo 
 Subtipo de ayuda: Optativo 
 Solicitante: No se utiliza esta opción para este informe  
 Tipo de solicitante: No se utiliza esta opción para este informe  
 Orden seleccionable: Alfabético, expediente, referencia y título 
 Estado de la solicitud: Recoge los datos de  las solicitudes en los estados propuesto, 

concedido,  
 aceptado y contabilizado. 
 
Campos del listado: Nº. expediente, nº. referencia, nombre solicitante, título del proyecto, 
lugar de  desarrollo del proyecto,  estado de la solicitud, valoración, cantidad solicitada  y 
cantidad concedida. 
 
 

 
 

 
 

 Concedido tres años 
 

El informe recoge los datos de los solicitantes a los que se le les ha concedido alguna 
subvención tres años, contabilizando todas las ayudas de nuestro Centro Directivo. 

 
 Año: No se utiliza esta opción para este informe  
 Tipo de ayuda: No se utiliza esta opción para este informe  
 Subtipo de ayuda: No se utiliza esta opción para este informe  
 Solicitante: No se utiliza esta opción para este informe  
 Tipo de solicitante: No se utiliza esta opción para este informe  
 Orden obligatorio y no seleccionable: Alfabético 
 Estado de la solicitud: Recoge los datos de  las solicitudes en los estados propuesto, 

concedido, aceptado y contabilizado. 
 
Campos del listado: Letra tipo  ayuda, año, nombre solicitante, título del proyecto y 
cantidad concedida. 
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 Concedido: histórico 
 
 El informe recoge los datos de todos los solicitantes a los que se le les ha concedido alguna 
 subvención, contabilizando todas las ayudas de nuestro Centro Directivo. 

 
 Año: No se utiliza esta opción para este informe  
 Tipo de ayuda: No se utiliza esta opción para este informe  
 Subtipo de ayuda: No se utiliza esta opción para este informe  
 Solicitante: No se utiliza esta opción para este informe  
 Tipo de solicitante: No se utiliza esta opción para este informe  
 Orden obligatorio y no seleccionable: Alfabético 
 Estado de la solicitud: Recoge los datos de  las solicitudes en los estados propuesto, 

concedido, aceptado y contabilizado. 
 
Campos del listado: Letra tipo ayuda, año, nº expediente, nº referencia, nombre solicitante, 
título del proyecto y cantidad concedida. 
 

 
 

 
 

 Concedido incremento 
 
 El “incremento” se usó en algunas ayudas hasta el año 2008 (inclusive), actualmente se utiliza 
 la opción suplente 
  

 Año: Obligatorio 
 Tipo de ayuda: Optativo 
 Subtipo de ayuda: Optativo  
 Solicitante: No se utiliza esta opción para este informe  
 Tipo de solicitante: No se utiliza esta opción para este informe  
 Orden seleccionable: Alfabético,  expediente, referencia y título del proyecto  
 Estado de la solicitud: Recoge los datos de  las solicitudes en los estados propuesto, 

concedido, aceptado y contabilizado. 
 
Campos del listado: Nº expediente, nº de referencia, nombre solicitante, título del proyecto, 
estado de la solicitud, estado de la justificación, cantidad concedida, incremento, fecha fin 
del proyecto, fecha tope justificación y fecha presentación justificación. 
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 Certificación I 

  
 Se utiliza para unas ayudas especiales para las que el Ministerio certifica la adecuación de los 
 gastos  realizados a los objetivos y planes del programa, a efectos de la aplicación de los 
 beneficios fiscales. 
 

 Año: Obligatorio 
 Tipo de ayuda: Optativo 
 Subtipo de ayuda: Optativo 
 Solicitante: No se utiliza esta opción para este informe  
 Tipo de solicitante: No se utiliza esta opción para este informe  
 Orden obligatorio y no seleccionable: Expediente 
 Estado de la solicitud: Recoge los datos de todas las solicitudes en cualquier estado 

 
Campos del listado: Nº expediente, nº referencia, nombre solicitante, fecha certificación, 
coste proyecto (“inversión total”) y  conceptos (“esencial”, “no esencial”) 
 

 

 

 
 

 
 Certificación II 

  
 Las selecciones son las mismas que para Certificación I , pero solamente muestra los campos: 
 Nº expediente y solicitante y no totaliza. 
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 Aplicación presupuestaria 
 
 Se utiliza para  comprobar que se les han asignado a las solicitudes concedidas el Tipo de 
 aplicación presupuestaria y  el Expediente económico. 
 

 Año: Obligatorio 
 Tipo de ayuda: Optativo 
 Subtipo de ayuda: Optativo  
 Solicitante: No se utiliza esta opción para este informe  
 Tipo de solicitante: No se utiliza esta opción para este informe  
 Orden obligatorio y no seleccionable: Alfabético 
 Estado de la solicitud: Solicitudes en los estados propuesto, concedido, aceptado y 

contabilizado. 
 
Campos del listado: Nº expediente, nº referencia, aplicación presupuestaria, expediente 
económico, nombre solicitante, estado de la solicitud, fecha de entrada de la solicitud,  
cantidad solicitada y cantidad concedida. 
 

 
 

 
 

 BOE - Subtipo 
 

Se utiliza exclusivamente para las ayudas que se han dado de alta con subtipo (modalidad) y  
se genera combinando con un documento de Word)  

 
 Año: Obligatorio 
 Tipo de ayuda: Obligatorio 
 Subtipo de ayuda: Obligatorio 
 Solicitante: No se utiliza esta opción para este informe  
 Tipo de solicitante: No se utiliza esta opción para este informe 
 Orden obligatorio y no seleccionable: Alfabético 
 Estado de la solicitud: Obligatorio 
 
Campos del listado: Nombre solicitante, CIF/NIF, título del proyecto, valoración y cantidad 
concedida 
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 Beneficiarios – I 

 
La antigua denominación  “número de acreedor” se ha modificado y pasa a ser  “número de 
beneficiario”  
 

 Año: Obligatorio 
 Tipo de ayuda: Optativo 
 Subtipo de ayuda: No se utiliza esta opción para este informe  
 Solicitante: No se utiliza esta opción para este informe  
 Tipo de solicitante: No se utiliza esta opción para este informe  
 Orden obligatorio y no seleccionable: Nº beneficiario  
 Estado de la solicitud: Recoge los datos de  las solicitudes en los estados propuesto, 

concedido, aceptado y contabilizado. 
 
Campos del listado: Nº beneficiario, CIF/NIF, nombre solicitante, localidad, provincia y 
cantidad concedida 
 

 
 
 

 
  Beneficiarios – II.  

 
 Año: Obligatorio 
 Tipo de ayuda: Optativo 
 Subtipo de ayuda: No se utiliza esta opción para este informe  
 Solicitante: No se utiliza esta opción para este informe  
 Tipo de solicitante: No se utiliza esta opción para este informe  
 Orden obligatorio y no seleccionable: Nº beneficiario  
 Estado de la solicitud: Recoge los datos de  las solicitudes en los estados propuesto, 

concedido, aceptado y contabilizado. 
 
Campos del listado: Nº beneficiario, nombre solicitante, CIF/NIF,  nº. expediente, nº. 
referencia, título del proyecto  y cantidad concedida 
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 Cuadro beneficiarios 

 
 Año: Obligatorio 
 Tipo de ayuda: Optativo 
 Subtipo de ayuda: No se utiliza esta opción para este informe  
 Solicitante: No se utiliza esta opción para este informe  
 Tipo de solicitante: No se utiliza esta opción para este informe  
 Orden obligatorio y no seleccionable: Nº beneficiario  
 Estado de la solicitud: Solicitudes en los estados propuesto, concedido, aceptado y 

contabilizado. 
 
Campos listado: Nº expediente económico, nº beneficiario, CIF/NIF, nombre solicitante,  
calle, localidad,  provincia,  cantidad concedida y cuadro con campos vacíos para escribir. 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
Justificación de las subvenciones   

 
 

 

 
 
 

 Justificación – I 
 

 Año: Obligatorio 
 Tipo de ayuda: Optativo 
 Subtipo de ayuda: Optativo  
 Solicitante: No se utiliza esta opción para este informe  
 Tipo de solicitante: No se utiliza esta opción para este informe  
 Orden obligatorio y no seleccionable: Estado y fecha de presentación de la justificación 
 Estado de la solicitud: Recoge los datos de  las solicitudes en los estados propuesto, 

concedido, aceptado y contabilizado. 
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Campos del listado: Nº referencia, nombre solicitante, fecha presentación justificación y 
cantidad concedida.  
 

 
 

 
 

 Justificación – II 
 

 Año: Obligatorio 
 Tipo de ayuda: Optativo 
 Subtipo de ayuda: Optativo 
 Solicitante: No se utiliza esta opción para este informe  
 Tipo de solicitante: No se utiliza esta opción para este informe  
 Orden seleccionable: Alfabético, expediente, referencia, tipo ayuda fecha  presentación 

justificación y fecha tope justificación.  
 Estado de la solicitud: Recoge los datos de  las solicitudes en los estados propuesto, 

concedido, aceptado y contabilizado. 
 
Campos del listado: Aplicación presupuestaria, nº expediente, nº referencia, nombre 
solicitante,  título proyecto, estado de la solicitud, estado de la justificación,  cantidad 
concedida, fechas de inicio y fin del proyecto, fecha tope de justificación y fecha de 
presentación justificación. 
 

 
 

 
 

 Justificación – III 
 

Los campos: Fecha reclamación justificación y expediente reintegro, no existen en SAB. 
 

 Año: Obligatorio 
 Tipo de ayuda: Optativo 
 Subtipo de ayuda: Optativo 
 Solicitante: No se utiliza esta opción para este informe  
 Tipo de solicitante: No se utiliza esta opción para este informe  
 Orden seleccionable: Alfabético y fecha  presentación justificación  
 Estado de la solicitud: Solicitudes en los estados propuesto, concedido,  aceptado y 

contabilizado. 
 
Campos del listado: Aplicación presupuestaria, nombre solicitante, estado de la 
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justificación, fecha de entrada de la solicitud, fecha de presentación justificación, fecha 
reclamación justificación y expediente reintegro  
 

 
 
 

 
 Justificación – IV 

 
Los campos: Fecha reclamación justificación y expediente reintegro, no existen en SAB. 

 
 Año: Obligatorio 
 Tipo de ayuda: Optativo 
 Subtipo de ayuda: Optativo 
 Solicitante: No se utiliza esta opción para este informe  
 Tipo de solicitante: No se utiliza esta opción para este informe  
 Orden seleccionable: Alfabético y fecha  presentación justificación  
 Estado de la solicitud: Solicitudes en los estados propuesto, concedido,  aceptado y 

contabilizado. 
 
Campos del listado: Nº expediente, nº referencia,  nombre solicitante, fecha de entrada de 
la solicitud, fecha de presentación justificación, fecha reclamación justificación y 
expediente reintegro  

 
 

 
 
 

 
 Cuadro  justificación 

  
 Estadística de los estados de justificación de las solicitudes (concedidas) de nuestro Centro 
 directivo. 

 
 Año: Obligatorio 
 Tipo de ayuda: No se utiliza esta opción para este informe 
 Subtipo de ayuda: No se utiliza esta opción para este informe  
 Solicitante: No se utiliza esta opción para este informe 
 Tipo de solicitante: No se utiliza esta opción para este informe 
 Orden obligatorio y no seleccionable: Tipo de ayuda   
 Estado de la solicitud: Recoge los datos de  las solicitudes en los estados propuesto, 

concedido, aceptado y contabilizado. 
 
Campos del listado: Tipo de ayuda, número de solicitudes concedidas y los estados de 
justificación  
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 Justificación  nominativas 
 

 Año: Obligatorio 
 Tipo de ayuda: Ayudas nominativas 
 Subtipo de ayuda: No se utiliza esta opción para este informe  
 Solicitante: No se utiliza esta opción para este informe  
 Tipo de solicitante: No se utiliza esta opción para este informe  
 Orden seleccionable: Alfabético, expediente, referencia, fecha  presentación 

justificación y fecha  tope justificación.  
 Estado de la solicitud: Recoge los datos de  las solicitudes en los estados propuesto, 

concedido, aceptado y contabilizado. 
 
Campos del listado: Nº expediente, nº referencia, nombre solicitante,  título proyecto, 
estado de la solicitud, estado de la justificación,  cantidad concedida, fechas de inicio y fin 
del proyecto, fecha tope de justificación y fecha de presentación justificación,  
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Solicitudes con conceptos o partidas   
 

 

 
 

 Conceptos: solicitudes 
 

 Año: Obligatorio 
 Tipo de ayuda: Optativo 
 Subtipo de ayuda: No se utiliza esta opción para este informe  
 Solicitante: Optativo  
 Tipo de solicitante: No se utiliza esta opción para este informe  
 Orden obligatorio y no seleccionable: Expediente  
 Estado de la solicitud: Optativo 
 
Campos del listado: Nº expediente, nombre solicitante, CIF/NIF,  nº referencia, título del 
proyecto, conceptos, cantidad solicitada y cantidad propuesta/concedida. 
 

 
     
 

 Fichas: conceptos 
 

El listado es igual que FICHAS: GENERAL (Página 19), excepto que recoge también los 
conceptos. 
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 Concedido: conceptos 
 

 Año: Obligatorio 
 Tipo de ayuda: Optativo 
 Subtipo de ayuda: No se utiliza esta opción para este informe 
 Solicitante: No se utiliza esta opción para este informe  
 Tipo de solicitante: No se utiliza esta opción para este informe  
 Orden obligatorio y no seleccionable: Nº beneficiario  
 Estado de la solicitud: Recoge los datos de  las solicitudes en los estados propuesto, 

concedido, aceptado y contabilizado. 
 
Campos del listado: Nº beneficiario, nombre solicitante, CIF/NIF, nº expediente, nº 
referencia, título del proyecto, conceptos y cantidad  concedida 
 

 
 
 

       BOE: conceptos 
 

 Tipo de ayuda: Optativo 
 Subtipo de ayuda: No se utiliza esta opción para este informe  
 Solicitante: No se utiliza esta opción para este informe 
 Tipo de solicitante: No se utiliza esta opción para este informe  
 Orden obligatorio y no seleccionable: Nº beneficiario  
 Estado de la solicitud: Recoge los datos de  las solicitudes en los estados propuesto, 

concedido, aceptado y contabilizado. 
 
Campos del listado: Tipo aplicación presupuestaria, nº beneficiario, nombre solicitante, 
CIF/NIF, nº expediente, nº referencia, título del proyecto, conceptos y cantidad  concedida 
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 Solicitudes: partidas 
 

 Año: Obligatorio 
 Tipo de ayuda: Optativo 
 Subtipo de ayuda: No se utiliza esta opción para este informe  
 Solicitante: Optativo  
 Tipo de solicitante: No se utiliza esta opción para este informe  
 Orden obligatorio y no seleccionable: Nº beneficiario  
 Estado de la solicitud: Optativo 
 
Campos que se muestran: Nº expediente, nombre solicitante, CIF/NIF,  nº referencia, título 
del proyecto, partidas y cantidad solicitada  
 

 
       
 

 Fichas: partidas 
 

El listado es igual que FICHAS: GENERAL (Página 20), excepto que en este se recogen 
también las partidas. 

 
 

 
       
 
 

 Concedido: partidas 
 

 Año: Obligatorio 
 Tipo de ayuda: Optativo 
 Subtipo de ayuda: No se utiliza esta opción para este informe  
 Solicitante: No se utiliza esta opción para este informe  
 Tipo de solicitante: No se utiliza esta opción para este informe  
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 Orden obligatorio y no seleccionable: Nº beneficiario  
 Estado de la solicitud: Optativo 
  
Campos que se muestran: Nº beneficiario, nombre solicitante, CIF/NIF, nº expediente, nº 
referencia, título del proyecto, partidas y cantidad  concedida 
 

 
 

          
 

 BOE: partidas 
 

 Año: Obligatorio 
 Tipo de ayuda: Optativo 
 Subtipo de ayuda: No se utiliza esta opción para este informe  
 Solicitante: No se utiliza esta opción para este informe 
 Tipo de solicitante: No se utiliza esta opción para este informe  
 Orden obligatorio y no seleccionable: Nº beneficiario  
 Estado de la solicitud: Recoge los datos de  las solicitudes en los estados propuesto, 

concedido, aceptado y contabilizado. 
 
Campos que se muestran: Nº beneficiario, nombre solicitante, CIF/NIF, nº expediente, nº 
referencia, título del proyecto, partidas y cantidad  concedida 
 

 
 
 

 
 Solicitudes: conceptos y partidas 

 
 Año: Obligatorio 
 Tipo de ayuda: Optativo 
 Subtipo de ayuda: No se utiliza esta opción para este informe  
 Solicitante: Optativo 
 Tipo de solicitante: No se utiliza esta opción para este informe  
 Orden obligatorio y no seleccionable: Expediente  
 Estado de la solicitud: Optativo 
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Campos que se muestran: Nº expediente, nombre solicitante, CIF/NIF,  nº referencia, título 
del proyecto, conceptos, partidas, cantidad solicitada y cantidad propuesta/concedida 
 

 
   
 

       Fichas: conceptos y partidas 
 

El listado es igual que FICHAS: GENERAL (Página 19), excepto que en este se recogen 
los conceptos y las partidas. 
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Subvenciones con datos específicos: Edición y traducción   
 

 

 
 

 Edición: fichas 
 

 Año: Obligatorio 
 Tipo de ayuda: Optativo 
 Subtipo de ayuda: No se utiliza esta opción para este informe  
 Solicitante: Optativo 
 Tipo de solicitante: No se utiliza esta opción para este informe  
 Orden obligatorio y no seleccionable: Expediente 
 Estado de la solicitud: Optativo 

 
Campos del listado: Solicitante, CIF/NIF, año constitución, CCAA, nº expediente, 
facturación año anterior, títulos editados dos años antes, títulos editados año anterior, 
títulos concedidos año anterior,  ayuda concedida año anterior, nº referencia, título 
proyecto, autor, colaborador, lengua, materia, soporte, encuadernación, tirada, coste, PVP, 
PV admón., 30% tirada, nº ejemplares, cantidad concedida, fecha de entrada, estado 
solicitud,  motivo exclusión, estado documentación, observ. , y otras ayudas solicitadas. 
 

 
 
 

 Edición: actas 
 

 Año: Obligatorio 
 Tipo de ayuda: Optativo 
 Subtipo de ayuda: No se utiliza esta opción para este informe  
 Solicitante: No se utiliza esta opción para este informe 
 Tipo de solicitante: Optativo  
 Orden obligatorio y no seleccionable: Expediente 
 Estado de la solicitud: Optativo 
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Campos del listado: Nº beneficiario, nombre solicitante, CIF/NIF, nº referencia, título del 
proyecto, autor, nº ejemplares y cantidad propuesta/concedida 
 

 
 

     
 Edición: solicitantes 

 
 Año: Obligatorio 
 Tipo de ayuda: Optativo 
 Subtipo de ayuda: No se utiliza esta opción para este informe  
 Solicitante: No se utiliza esta opción para este informe 
 Tipo de solicitante: No se utiliza esta opción para este informe  
 Orden obligatorio y no seleccionable: Expediente  
 Estado de la solicitud: Recoge todas las solicitudes en cualquier estado 

 
Campos del listado: Nombre solicitante, CIF/NIF, datos dirección solicitante, letra ayuda, nº 
expediente, nº referencia, título del proyecto, nº ejemplares y cantidad concedida. 
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 Cuadro: edición 
 

 Año: Obligatorio 
 Tipo de ayuda: Optativo 
 Subtipo de ayuda: No se utiliza esta opción para este informe  
 Solicitante: No se utiliza esta opción para este informe  
 Tipo de solicitante: Optativo 
 Orden obligatorio y no seleccionable: Alfabético  
 Estado de la solicitud: Optativo 

 
Campos listado: Nº expediente,  solicitante, nº referencia, título proyecto, autor y varios 
campos vacíos. 
 

 
     
 

 
 Excel: edición 

 
 Año: Obligatorio 
 Tipo de ayuda: Optativo 
 Subtipo de ayuda: No se utiliza esta opción para este informe  
 Solicitante: No se utiliza esta opción para este informe 
 Tipo de solicitante: No se utiliza esta opción para este informe  
 Orden obligatorio y no seleccionable: Alfabético  
 Estado de la solicitud: Optativo 

 
Campos: Expediente (Nº expediente y nº de referencia), nombre solicitante, CIF/NIF, título 
proyecto, precio administración, tirada,  coste y títulos editados. 
 

 
     
     

 BOE: edición 
 

 Año: Obligatorio 
 Tipo de ayuda: Optativo 
 Subtipo de ayuda: No se utiliza esta opción para este informe  
 Solicitante: No se utiliza esta opción para este informe  
 Tipo de solicitante: Optativo 
 Orden obligatorio y no seleccionable: Expediente 
 Estado de la solicitud: Optativo 
 
Campos listado: Nº beneficiario, solicitante, CIF/NIF, nº referencia, título proyecto,  autor,  
nº ejemplares y cantidad concedida. 
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    Traducción: fichas  

 
 Año: Obligatorio 
 Tipo de ayuda: Optativo 
 Subtipo de ayuda: No se utiliza esta opción para este informe  
 Solicitante: Optativo 
 Tipo de solicitante: No se utiliza esta opción para este informe  
 Orden obligatorio y no seleccionable: Expediente 
 Estado de la solicitud: Optativo 
 
Campos del listado: Nombre solicitante, CIF/NIF, año constitución, CCAA, nº expediente 
facturación año anterior, títulos editados dos años antes, títulos editados año anterior, 
títulos concedidos año anterior,  ayuda concedida año anterior, nº referencia, título del 
proyecto, autor, traductor, responsable traducción lengua, materia, soporte, 
encuadernación, tirada, coste,  coste traducción, PVP, PV Admon, 30% tirada, nº 
ejemplares, cantidad concedida, fecha de entrada, estado solicitud,  si está excluido 
motivo, estado de la documentación, observaciones y otras ayudas solicitadas. 
 

 
 

 
 Actas: traducción 

 
 Año: Obligatorio 
 Tipo de ayuda: Optativo 
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 Subtipo de ayuda: No se utiliza esta opción para este informe  
 Solicitante: No se utiliza esta opción para este informe  
 Tipo de solicitante: Optativo 
 Orden obligatorio y no seleccionable: Expediente 
 Estado de la solicitud: Optativo 
 
Campos del listado: Nº beneficiario, nombre solicitante, CIF/NIF, nº referencia, título del 
proyecto, autor,  traductor, responsable traducción, nº ejemplares y cantidad 
propuesta/concedida 

 

 
 

 
 Cuadro: traducción 

 
 Año: Obligatorio 
 Tipo de ayuda: Optativo 
 Subtipo de ayuda: No se utiliza esta opción para este informe  
 Solicitante: No se utiliza esta opción para este informe  
 Tipo de solicitante: Optativo 
 Orden obligatorio y no seleccionable: Alfabético  
 Estado de la solicitud: Optativo 

 
Campos del listado: Nº expediente, nombre solicitante, nº referencia, título del proyecto, 
autor, traductor y responsable traducción y varios campos vacíos. 
 

 
 

 
 Traducción: solicitantes 

 
 Año: Obligatorio 
 Tipo de ayuda: Optativo 
 Subtipo de ayuda: No se utiliza esta opción para este informe  
 Solicitante: No se utiliza esta opción para este informe 
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 Tipo de solicitante: No se utiliza esta opción para este informe  
 Orden obligatorio y no seleccionable: Expediente  
 Estado de la solicitud: Recoge todas las solicitudes en cualquier estado 
 
Campos del listado: Nombre solicitante, CIF/NIF, datos dirección solicitante, letra de la 
ayuda, nº expediente, nº referencia, título del proyecto, nº ejemplares y cantidad 
concedida.  
 

 
  

 
 Excel: traducción 

 
 Año: Obligatorio 
 Tipo de ayuda: Optativo 
 Subtipo de ayuda: No se utiliza esta opción para este informe  
 Solicitante: No se utiliza esta opción para este informe 
 Tipo de solicitante: No se utiliza esta opción para este informe  
 Orden obligatorio y no seleccionable: Alfabético  
 Estado de la solicitud: Optativo 
 
Campos: Código (Nº expediente y nº de referencia), nombre solicitante,  CIF/NIF, título del 
proyecto, número palabras y precio administración. 
 

 
 

 
 BOE : traducción 

 
 Año: Obligatorio 
 Tipo de ayuda: Optativo 
 Subtipo de ayuda: No se utiliza esta opción para este informe  
 Solicitante: No se utiliza esta opción para este informe  
 Tipo de solicitante: Optativo 
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 Orden obligatorio y no seleccionable: Expediente 
 Estado de la solicitud: Optativo 
 
Campos del listado: N º beneficiario, nombre solicitante, CIF/NIF, nº referencia, título del 
proyecto, autor, traductor, responsable traducción,  nº ejemplares y cantidad concedida. 
 

 
 

 
 Cuadro: edición y  traducción 

 
 Esta opción se puede utilizar indistintamente para los dos tipos de ayudas 
 

 Año: Obligatorio 
 Tipo de ayuda: Optativo 
 Subtipo de ayuda: No se utiliza esta opción para este informe  
 Solicitante: Optativo 
 Tipo de solicitante: No se utiliza esta opción para este informe  
 Orden obligatorio y no seleccionable: Alfabético 
 Estado de la solicitud: Optativo 

 
Campos: Expediente (Nº expediente y nº de referencia), nombre solicitante,  CIF/NIF, título 
del proyecto, número de ejemplares  y cantidad concedida. 
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 Beneficiarios: edición y traducción 

 
 Este listado se puede utilizar indistintamente para los dos tipos de ayudas 

 
 Año: Obligatorio 
 Tipo de ayuda: Optativo 
 Subtipo de ayuda: No se utiliza esta opción para este informe  
 Solicitante: No se utiliza esta opción para este informe 
 Tipo de solicitante: No se utiliza esta opción para este informe  
 Orden obligatorio y no seleccionable: Nº beneficiario 
 Recoge los datos de  las solicitudes en los estados propuesto, concedido, aceptado y 

contabilizado. 
 
Campos: Solicitante, CIF/NIF, título proyecto y cantidad concedida  
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4. BOE: Listados - Cuadros 
 

 

 
 

Este formulario se utiliza para confeccionar las listas que se remiten al BOE con objeto de  publicar los 
datos de concesión de las subvenciones. 
 
Algunas ayudas tienen ciertas particularidades y sus listados de envío al BOE no se recogen aquí sino 
en el Formulario INFORMES II y son las que se detallan a continuación: 
 

 Ayudas con conceptos y/o partidas 
 Ayudas con subtipos 
 Ayudas de Edición, Traducción y revistas 

 
 
Pasos para generar los listados o cuadros: 
 

1. Seleccionar los datos generales 
 

 
 

 Año: Es obligatorio seleccionarlo 
 

 Tipo de Ayuda: Es obligatorio seleccionar un tipo de ayuda. 
 

 Estado de la solicitud: Los estados que se muestran son exclusivamente los que permiten 
asignar una  
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 cantidad concedida ó propuesta: Suplente, propuesto, concedido y contabilizado. Es 
 obligatorio elegir un  estado excepto en los casos de excluidos o suplentes. 

 
 Tipo de aplicación presupuestaria: Es necesario seleccionar un tipo de aplicación. En el 

caso de ayudas con varias puede elegir cualquiera de ellas,  si no lo hace el listado 
recogerá los datos de todas las aplicaciones. 

 
 

2. Marcar los campos y  el orden del listado o cuadro. 
 

 
 

 Campos optativos listados: Puede seleccionar solamente uno 
 

 Orden listados:  Por defecto se ordenan alfabéticamente, puede cambiarlo dependiendo 
del campo que seleccione. 

 
 Campos optativos cuadros: Puede seleccionar solamente uno 

 
 Orden cuadros: Por defecto se ordenan alfabéticamente, puede cambiarlo dependiendo 

del campo que seleccione. 
 
 

3. Generar el  informe (Listado o cuadro) 
 

 
 

 Listados 
 

 Se generan en Access, no obstante si queremos pasar los datos a Word pulsamos la opción 
Vínculos con  Office, que encontraremos en la parte superior izquierda de la pantalla y a 
continuación Publicar con  Microsoft Office Word. 

 

 

 
 

Nos aparecerá la siguiente pantalla con la opción Formato RTF marcada por defecto, la 
dejamos seleccionada y  pulsamos Aceptar 
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 Cuadros 
 

Combinan directamente los datos con una plantilla de Word y solo necesitamos pulsar el 
botón correspondiente. 

 
 
General 
 

 Listado.  
 

 Orden obligatorio: Alfabético 
 Campos que se muestran: Nombre solicitante, CIF/NIF, título del proyecto y cantidad 

concedida. No se marca ningún campo. 
 

 
 
 

 Cuadro 
 

 Orden obligatorio: Alfabético 
 Campos que se muestran: Nombre solicitante, CIF/NIF, título del proyecto y cantidad 

concedida. No se marca ningún campo. 
 

 
 

 
 
Excluidos 
 

 Listado.  
 

 Orden obligatorio: Alfabético 
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 Cuadro 
 

 Orden obligatorio: Alfabético 
 Campos que se muestran: Nombre solicitante, CIF/NIF, título del proyecto y causas de 

exclusión. No se marca ningún campo. 
 

 
 

 
 
Expediente – Referencia - Beneficiario 
 

 Listado. 
 

 Orden seleccionable: Expediente, referencia y beneficiario 
 Campos optativos: Expediente, referencia y beneficiario 
 Campos que se muestran si marcamos Expediente: Expediente (Nº expediente y nº de 

referencia), nombre solicitante, CIF/NIF, título del proyecto y cantidad concedida. 
 

 

 
 

 Campos que se muestran si marcamos Referencia: Nº de referencia, nombre solicitante, 
CIF/NIF, título del proyecto y cantidad concedida 

      

 
 

 Campos que se muestran si marca  Beneficiario: Nº de beneficario, nombre solicitante, 
CIF/NIF, título del proyecto y cantidad concedida 
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 CuadroE: 
 

 Orden seleccionable: Alfabético y nº de expediente 
 Campos que se muestran: Expediente (Nº expediente y nº de referencia), nombre 

solicitante, CIF/NIF, título del proyecto y cantidad propuesta/concedida. 
 

 
 

 CuadroR: 
 

 Orden seleccionable: Alfabético y nº de referencia 
 Campos que se muestran: Nº de referencia, nombre solicitante, CIF/NIF, título del 

proyecto y cantidad propuesta/concedida. 
 

 
 

 CuadroB 
 

 Orden: Alfabético y nº beneficiario (antiguo nº de acreedor) 
 Campos que se muestran: Nº de beneficiario, nombre solicitante, CIF/NIF, título del 

proyecto y cantidad  concedida 
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Suplentes 
 

 Listado. 
 

 Orden seleccionable: Alfabético o valoración 
 Campos optativos: Importe propuesto  y valoración. 
 Campos que se muestran si no marca Importe o Valoración: Nombre solicitante, CIF/NIF  

y título del proyecto. 
 

 
 

 Campos que se muestran si marca  Importe: Solicitante, CIF/NIF, título proyecto y 
cantidad propuesta 

 

 
 

 Campos que se muestran si marca Valoración: Solicitante, CIF/NIF, título proyecto y 
valoración 

 

 
 

 ListadoE 
 

 Orden: Fecha de solicitud 
 Campos optativos: Importe propuesto  y valoración. 
 Campos que se muestran sino selecciona importe o valoración: Expediente (Nº 

expediente y nº de referencia), nombre solicitante, CIF/NIF y título del proyecto  
 

 
 

 Campos que se muestran si selecciona importe: Expediente (Nº expediente y nº de 
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referencia), nombre solicitante, CIF/NIF, título del proyecto y cantidad propuesta 
 

 
 
 Campos que se muestra si selecciona  valoración: Expediente (Nº expediente y nº de 

referencia), nombre solicitante, CIF/NIF, título del proyecto y valoración. 
 

 
 

 Cuadro 

 Campos que se muestran: Nombre solicitante, NIF/CIF y título del proyecto 
 

 
 Orden: Valoración 
 Campos optativos: No se selecciona ninguno 

 
 

 CuadroE 

 de referencia), nombre 
solicitante,  CIF/NIF, título del proyecto y cantidad propuesta. 

 

 
 Orden: Fecha solicitud 
 Campos optativos: No se selecciona ninguno 
 Campos que se muestran: Expediente (Nº expediente y nº
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FECHA FIN PROYECTO 
 

 Listado 

 solicitante, CIF/NIF, título del proyecto, cantidad 
concedida y fecha fin del proyecto. 

 

 
 Orden: Alfabético 
 Campos optativos: No se selecciona ninguno 
 Campos que se muestran: Nombre

 
 

 ListadoR 

solicitante, CIF/NIF, título del 
proyecto, cantidad concedida y fecha fin del proyecto. 

 

 
 Orden: Alfabético y referencia 
 Campos optativos: No se selecciona ninguno 
 Campos que se muestran: Nº referencia, nombre 

 
 
 

 Cuadro 

 solicitante, CIF/NIF, título del proyecto, cantidad 
concedida y fecha fin del proyecto. 

 

 
 Orden: Alfabético  
 Campos optativos: No se selecciona ninguno 
 Campos que se muestran: Nombre
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5. Etiquetas - Pagos 

 
Etiquetas para archivo y documentos para tramitar el pago de las subvenciones   
 

 
 

 Año: Es obligatorio seleccionar un año.  
 

 Fecha informe: Por defecto nos aparece la fecha del día, para cambiarla borre el texto y 
escriba la que desee con cualquier formato. 

 Ejemplo: Lunes, 26 de julio de 2010 
 

 Tipo de ayuda: En caso de no elegir ningún tipo el listado recogerá los datos de todas las 
ayudas correspondientes al año marcado y que están dadas de alta en nuestro Centro 
Directivo. 

 
 

 

 
 

 
 
 
Solicitantes – I: 
 

 Seleccione: Año y tipo de Ayuda  
 

 Se muestran los datos de los solicitantes en  todos los estados 
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Solicitantes – II: 
 

 Seleccione: Año y tipo de Ayuda  
 

 Se muestran los datos de los solicitantes en  todos los estados 
 

 
 

 
 
Beneficiarios: 
 

 Seleccione: Año y tipo de Ayuda  
 

 Se muestran los datos de los solicitantes  que tienen solicitudes concedidas 
 

 
 

 
 
Carpeta: 
 

 Seleccione: Año y tipo de Ayuda  
 

 Se muestran los datos de los solicitantes en  todos los estados 
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Propuesta general 
 

 Combina los datos con un documento de Word. Se muestran los datos de las solicitudes en 
estado concedido. 

 
 Seleccione: Año, tipo de Ayuda y solicitante 

 
 Descripción del gasto: Aparece por defecto el nombre de la ayuda,  el titulo del proyecto y el nº 

de referencia.  Si desea s que aparezca algo más escribe el texto. 
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Propuesta Tesoro:  
 

 Combina los datos con un documento de Word. Se muestran los datos de las solicitudes en 
estado concedido. 

 
 Seleccione: Año, tipo de Ayuda y solicitante 

 
 Descripción del gasto: Aparece por defecto el nombre de la ayuda,  el titulo del proyecto y el nº 

de referencia.  Si desea s que aparezca algo más escribe el texto 
 

 El documento es igual que el de Propuesta general salvo que en el campo interesado aparece 
por defecto “Banco de España” y los datos del solicitante aparecen en el campo “Beneficiario” 

 

 
 

 
 
 
Seguimiento: 
 

 Combina los datos con un documento de Word. Se muestran los datos de las solicitudes en los 
estados concedido, aceptado y contabilizado 

 
 Seleccione: Año y  tipo de Ayuda  

 
 Los campos de fecha aparecen en blanco (No existen en SAB) 
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6. Excel - Word 
 
Al pulsar cualquiera de los botones del formulario se genera una consulta que nos permitirá crear una hoja 
Excel o una tabla de Word. Cuando estemos en la consulta  pulsamos Vínculos con Office opción que 
encontraremos en la Barra de menús, nos aparecerán tres opciones. Pulsamos Analizar con Microsoft 
Office Excel para pasar los datos de la consulta a una hoja de calculo, para pasar los datos a Word 
pulsamos Publicar con Microsoft Office Word. 
 

 

 
 
 

 
 

 Año: Obligatorio 
 

 Tipo de ayuda: Obligatorio 
 

 Estado: 
 

 
 

 General 
 

 Año : Obligatorio 
 Tipo ayuda : Obligatorio 
 Orden: Alfabético 
 Estado:  Recoge los datos de las solicitudes en todos los estados 
 Imagen: Anexos página  6 

 
 Nominativas   

 
 Año : Obligatorio 
 Tipo ayuda : Recoge los datos de las ayudas nominativas 
 Orden: Fecha presentación justificación 
 Estado:  Recoge los datos de las solicitudes en todos los estados 
 Imagen: Anexos página  7 

 
 Denegados y excluidos 

 
 Año : Obligatorio 
 Tipo ayuda : Obligatorio 
 Orden: Alfabético 
 Estado:  Recoge los datos de las solicitudes en estado denegado y excluido 
 Imagen: Anexos página  7 
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 General 
 

 Año : Obligatorio 
 Tipo ayuda : Obligatorio 
 Estado: Optativo 
 Orden: Nº. Referencia 
 Imagen: Anexos página 8 

 
 General  I I . Igual que el anterior pero recoge además los datos de  los campos Autonomía y 

tipo de actividad 
 

 Imagen: Anexos página 86 
 

 Entidades sin lucro. Igual que “General” pero recoge los datos de las entidades sin lucro 
 

 Entidades con lucro. Igual que “General” pero recoge los datos de las entidades con lucro 
 

 
 
 

 
 
Los listados son iguales que los que se recogen con la opción “Solicitudes valoradas”,  la única 
diferencia es que los campos de criterios  de valoración aparecen con valor “0” 
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7. Búsquedas 
 

 
 
Estas opciones excepto las de “Título del proyecto” y “Lenguas” se utilizan exclusivamente para las 
ayudas de Edición, traducción y revistas. 
 

 
 
 
Titulo del proyecto 
 
 

 Búsqueda titulo general: 
 
 Elegimos cualquiera de las dos formas de búsqueda 
 

 
 
 Nos aparecerá el siguiente formulario 
 

 
 
 Pulsamos el botón General 
  

 
 
 
 Se generará el siguiente listado 
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 Búsqueda titulo traducción: 
 
 Elegimos cualquiera de las dos formas de búsqueda 
 
 

 
 
 Nos aparecerá el siguiente formulario 
 

 
 
 Pulsamos el botón Traducción 
 

 
 
 Se generará el siguiente listado: 
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 Búsqueda autores 
 
 Escribimos  la letra correspondiente a nuestra ayuda: 
 
  Edición: E 
  Traducción: T 
 
 Elegimos cualquiera de las dos formas de búsqueda 
 

 
 
 Nos aparecerá el siguiente formulario 
 

 
 
 Pulsamos el botón Edición o Traducción dependiendo de la ayuda que hayamos seleccionado 
(Letra) 
 
 Se generará el siguiente listado para la ayuda de Edición 
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 Se generará el siguiente listado para la ayuda de Traducción 
 

 
 

 
 
 

 Búsqueda lengua / materias 
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 Tipo de ayuda: Obligatorio 
 

 Seleccione la lengua en la que se desarrolla el proyecto 
 

 
 
 Pulse el botón correspondiente 
 

 
 
 Se generará el siguiente listado 
 

 
 
 Seleccione la lengua  original del proyecto y la lengua a la que se traduce 
 

 
 
 Pulse el botón correspondiente 
 

 
 
  
 Se generará el siguiente listado 
 

4/2/2011  Página 64 de 87 



Manual de usuario  
Documentación 

 
 
 Seleccione la lengua  materia y pulse el botón correspondiente 
 

 
 
 Se generará el siguiente listado 
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8. Estadísticas 
 
 

 
 

 Año: Es obligatorio seleccionar un año.  
 

 Tipo de ayuda: En caso de no eligir ningún tipo el listado recogerá los datos de todas las 
ayudas correspondientes al año marcado y que están dadas de alta en nuestro Centro 
Directivo. 

 
 Subtipo de ayuda: Algunas ayudas se dan de alta con subtipo (Modalidad), no todos los 

listados recogen esta opción. 
 

 Fecha informe: Por defecto nos aparece la fecha del día, para cambiarla borre el texto y 
escriba la que desee con cualquier formato. 

 Ejemplo: Lunes, 26 de julio de 2010 
 
 

 

 
 
Las botones que incorporan la opción Word generan el mismo listado pero están preparados para que 
si elegimos la opción de Publicar con Microsoft Office Word  no se  desconfiguren los datos del 
informe. 
 

País de residencia 
 

 Concedido 
 

 Año : Obligatorio  
 Tipo de ayuda: Optativo 
 País: Obligatorio 
 Orden obligatorio y no seleccionable: Alfabético 
 Estado de la solicitud: Recoge los datos de  las solicitudes en los estados 

propuesto, concedido, aceptado y contabilizado. 
 
Campos del listado: Tipo de ayuda, nombre solicitante, titulo del proyecto y 
cantidad concedida  o cantidad solicitada. 

 
 Solicitado. El listado es igual que el anterior, pero recoge las solicitudes en todos los 

estados 
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CC.AA de residencia 
 

 Concedido 
 

 Año : Obligatorio  
 Tipo de ayuda: Optativo 
 CC.AA: Obligatorio 
 Orden obligatorio y no seleccionable: Comunidad Autónoma 
 Estado de la solicitud: Recoge los datos de  las solicitudes en los estados 

propuesto, concedido, aceptado y contabilizado. 
 
Campos del listado: CC.AA, provincia, letra de  ayuda, nombre solicitante, titulo del 
proyecto, provincia y cantidad concedida  o cantidad solicitada. 

 
 Solicitado. El listado es igual que el anterior, pero recoge las solicitudes en todos los 

estados 
 

 
 

 
 

Provincia de residencia 
 

 Concedido 
 

 Año : Obligatorio  
 Tipo de ayuda: Optativo 
 CC.AA: Obligatorio 
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 Orden obligatorio y no seleccionable: Alfabético 
 Estado de la solicitud: Recoge los datos de  las solicitudes en los estados 

propuesto, concedido, aceptado y contabilizado. 
 
Campos del listado: Provincia, letra de  ayuda, nombre solicitante, titulo del 
proyecto y cantidad concedida  o cantidad solicitada. 

 
 Solicitado. El listado es igual que el anterior, pero recoge las solicitudes en todos los 

estados 
 

 
 

 
 
 
 
 

 

 
 
 

País de desarrollo de la actividad 
 

 Año : Obligatorio  
 Tipo de ayuda: Optativo 
 País: Obligatorio 
 Orden obligatorio y no seleccionable: Alfabético 
 Estado de la solicitud: Recoge los datos de  las solicitudes en los estados 

propuesto, concedido, aceptado y contabilizado. 
 
Campos del listado: Tipo de ayuda, nombre solicitante, titulo del proyecto y 
cantidad concedida   
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CC.AA de desarrollo de la actividad 
 

 Año : Obligatorio  
 Tipo de ayuda: Optativo 
 CC.AA: Obligatorio 
 Orden obligatorio y no seleccionable: Comunidad Autónoma 
 Estado de la solicitud: Recoge los datos de  las solicitudes en los estados 

propuesto, concedido, aceptado y contabilizado. 
 
Campos del listado: CC.AA, letra de  ayuda, nombre solicitante, titulo del proyecto 
y cantidad concedida   

 

 
 

 
 
 

Provincia de desarrollo de la actividad 
 

 Año : Obligatorio  
 Tipo de ayuda: Optativo 
 CC.AA: Obligatorio 
 Provincia: Obligatorio 
 Orden obligatorio y no seleccionable: Alfabético 
 Estado de la solicitud: Recoge los datos de  las solicitudes en los estados 

propuesto, concedido, aceptado y contabilizado. 
 
Campos del listado: Provincia, letra de  ayuda, nombre solicitante, titulo del 
proyecto y cantidad concedida   
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CC.AA DE RESIDENCIA 
 

 Total 
 

 Año: Obligatorio 
 Tipo de  ayuda: Obligatorio 
 Orden : Comunidad autónoma 
  Estado de la solicitud: Recoge los datos de  las solicitudes en los estados propuesto, 

concedido, aceptado y contabilizado. 
 
Campos del listado: CC.AA, cantidad concedida y el porcentaje que le corresponde a cada 
Comunidad en relación con la cantidad total concedida 
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 Parcial 
 

 Año: Obligatorio 
 Tipo de  ayuda: Obligatorio 
 Orden : Comunidad autónoma 
  Estado de la solicitud: Recoge los datos de  las solicitudes en los estados propuesto, 

concedido, aceptado y contabilizado. 
 
Campos del listado: CC.AA, cantidad solicitada, cantidad concedida y el porcentaje que le 
corresponde a cada Comunidad en relación con la cantidad solicitada  
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 Tipo de actividad 
 

 Año: Obligatorio 
 Tipo de  ayuda: Obligatorio 
 Orden : Tipo de actividad 
  Estado de la solicitud: Recoge los datos de  las solicitudes en los estados propuesto, 

concedido, aceptado y contabilizado. 
 
Campos del listado: Tipo de actividad, cantidad concedida y el porcentaje que le 
corresponde a cada Tipo de actividad  en relación con la cantidad total concedida. 

 
 

 
 

 
 
 
 

 

 
 
 

 Cuadro concesión  
 

 Año: Obligatorio 
 Tipo de ayuda: Obligatorio 
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Campos del listado: Año, cantidad asignada a la ayuda, cantidad concedida, nº 
solicitantes, nº beneficiarios, nº solicitudes, nº solicitudes concedidas. 
 

 
 
 

 Listado concesión  
 
 Escriba la cantidad a partir de la cual quiere hacer la búsqueda 
 

 Año: Obligatorio 
 Tipo de ayuda: Obligatorio 
 Título de informe: Escriba el título que aparecerá en el encabezado del listado 
  Estado de la solicitud: Recoge los datos de  las solicitudes en los estados propuesto, 

concedido, aceptado y contabilizado.  
 

Campos del listado: CIF/NIF, solicitante, cantidad concedida, nº solicitantes, nº 
beneficiarios, nº solicitudes, nº solicitudes concedidas.    
                                                             
Un año: El informe recogerá los datos del  año que ha seleccionado 
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Varios años:  El informe recogerá los datos de los años a partir del que seleccione en el 
campo Año (inclusive)     

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
Este informe nos muestra  una estadística de todas  las solicitudes  recibidas en nuestro Centro 
Directivo para cualquier tipo de ayuda tanto de las recibidas en papel como las que han entrado 
por Registro Electrónico. 
 

 Año: No se selecciona 
 Tipo de ayuda: No se selecciona 
 Fecha de inicio: Introduzca la fecha a partir de la cual desea hacer la búsqueda 
 Fecha de fin: Introduzca la fecha final de  la búsqueda 
 Estado de la solicitud: Recoge los datos de  las solicitudes en todos los estados.  
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9. Email 
 
Pulsamos el botón E_Mail  
 

 
 
 Escribimos  la contraseña.  
 

 
 

 Año: Obligatorio 
 Estado de la solicitud: Optativo 
 Tipo de ayuda: Obligatorio 
 Entidades: Entidades y autónomos 
 Personas: Personas físicas 
 Solicitantes general: Entidades y personas 

 
 

 
 
 
Escribimos el Asunto y el Texto de correo, y adjuntamos si es necesario algún fichero  
 
Marcamos todos los solicitantes con el botón Marcar Envío o podemos hacerlo uno por uno si no son 
todos. 
 
Es obligatorio rellenar el campo de remitente y escribir la dirección entre los siguientes símbolos: <     > 
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Podemos enviar a todos los solicitantes pulsando “Marcar envío” o marcando manualmente la casilla 
“Envío correo” y así seleccionamos a uno o varios solicitantes.  
 
Para enviar el correo pulsamos el botón Enviar Correo 
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10. Anexos: Informes I 
 
Desplegables seleccionados: Año y  tipo de ayuda 
Campos marcados: DNI/CIF (Al marcar este campo le aparecerá el nombre del solicitante y su DNI o CIF), estado solicitud, fechas del proyecto ,estado 
documentación y motivo de exclusión ,  
Orden del informe: Alfabético 
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Desplegables seleccionados: Año (Obligatorio) y  tipo de ayuda 
Otros desplegables seleccionados: Estado de la solicitud: Concedido. Estado documentación: Fase: Iniciación y Estado: Completo 
Campos marcados: Cantidad solicitada, valoración y cantidad propuesta  
Orden del informe: Expediente 
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Desplegables seleccionados: Año (Obligatorio) y  tipo de ayuda 
Otros desplegables seleccionados: Estado de la solicitud: Concedido. Estado de la justificación: Pendiente de justificar 
Orden del informe: Alfabético 
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Desplegables seleccionados: Año (Obligatorio) y  tipo de ayuda 
Otros desplegables seleccionados: Tipo de entidad: Autónomo 
Campos marcados: Estado de la solicitud y cantidad concedida 
Orden del informe: Referencia 
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Desplegables seleccionados: Año (Obligatorio) y  tipo de ayuda 
Otros desplegables seleccionados: Tipo de actividad: Conferencias, lecturas y coloquios 
Campos marcados: Estado de la solicitud, cantidad solicitada y cantidad concedida 
Orden del informe: Título del Proyecto 
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Desplegables seleccionados: Año (Obligatorio). No se selecciona el tipo de ayuda con lo que se recogerán las solicitudes de todas las ayudas convocadas por 
nuestro Centro Directivo 
Campos marcados: Estado de la solicitud, cantidad solicitada y cantidad concedida 
Orden del informe: Alfabético 
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11. Anexos: Excel / Word 
 

 General 
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 Nominativas   
 

 

 
 
 

 Denegados y excluidos 
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Solicitudes valoradas 
 

 General 
 

 
 General I I 
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