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IMPORTANTE 

La declaración de gastos se realiza una vez se hayan registrado en SIGEFA todos los gastos que 

se incluirán en ella, con toda la documentación relevante. (pestaña Registro de justificantes).  

Una vez estén declarados los gastos, no se podrán modificar ni se podrá modificar la 

documentación asociada.  

Para revisar el conjunto de los gastos registrados, se puede descargar un documento Excel desde 

la misma pestaña: 

 

 

 ETAPA 1: CREACIÓN DE UNA NUEVA DECLARACIÓN DE GASTOS 

Entrando en la pestaña de Declaración de gastos, y seleccionando la entidad correcta, pinchar 

en Nueva declaración de gastos, y seguir los 4 pasos.   

 

 

Paso 1/4: Seleccionar los gastos que se quieren incluir en la declaración. Se puede pinchar en 

los títulos de las columnas para ordenar la tabla por categoría de gasto, por fecha, etc.  
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Paso 2/4: Revisar, si procede, los datos de cofinanciación y/o ingresos generados por el 

proyecto. (Estos datos se habrán debido registrar anteriormente en la pestaña de Registro de 

justificantes). En ausencia de cofinanciación / ingresos declarados por su entidad, la ventana 

aparecerá vacía, puede pulsar en “Continuar”. 

 

Paso 3/4: Revisar y editar, si procede, las fechas entre las cuales se incluyen los gastos 

declarados, el tipo de declaración (intermedia o final), y una breve descripción de las actividades 

realizadas.  

 

Paso 4/4: Completar los datos del representante legal que firmará la declaración, y, si procede, 

del tercero cualificado.  

 

Una vez creada la declaración, los datos de los pasos anteriores aún se pueden modificar, 

pinchando en los tres puntos a la izquierda de la declaración creada: 
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ETAPA 2: GENERAR EXCEL Y PDF DE LA DECLARACIÓN  

Pinchando en los tres puntos laterales de la declaración, se pueden descargar los datos en 

formato Excel. También se debe generar y descargar el PDF de declaración de gastos.  

 

 

Una vez la declaración de gastos firmada, se debe subir en el apartado de documentación 

“DOCUMENTOS”.  

(En el apartado de documentos “CPN” se podrán consultar, más adelante, los documentos de 

control del Controlador de Primer Nivel, una vez se habrá realizado el control.) 

 

 

Por último, para enviar la declaración al controlador de primer nivel (CPN), pinchar en “Check y 

envío”. El CPN recibirá una notificación.  

 

 


