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Cargar datos de posición desde fichero Excel para expedientes de gastos con posiciones 
múltiples 

 
El objetivo de esta guía es indicar los pasos a realizar para poder copiar-pegar datos de un fichero 
Excel externo en los datos de posición de un expediente de gastos con posiciones múltiples en el 
momento de su creación. 
 

1. Ir al mosaico “Apertura de expediente” 

 

 
 

2. Indicar tipo de expedientes “Gastos” y el órgano gestor que proceda, y una vez indicados 

pulsar sobre el botón “Crear expedientes” 

 

 
 

3. Seleccionar fase y el modelo de documento que se requiera (en este ejemplo 

seleccionamos fase “D” y modelo de documento “AD_R”) 

 

       
 
4. A continuación, se rellenan los campos obligatorios referentes a los “Datos de cabecera: 

a. Expediente origen 

b. Título de expediente 

c. Clase de documento 
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5. Una vez cumplimentados los “datos de cabecera” se accede a los “datos de posición” 

donde observamos como campos modificables el importe propio y proveedor. 

 
 

6. Para copiar (control + C) los importes y terceros de un fichero Excel externo se puede hacer 

respetando las columnas que tienen los datos de posición si se quieren copiar los datos a 

la vez (indicar que los importes no pueden tener más de 2 decimales y el tercero tiene que 

ser el código Alcántara): 

 
 

7. Una vez copiados los datos de la Excel (control + C) se pueden pegar en los datos de 

posición (Control + V) 
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8. Para finalizar la creación del expediente en fase D, se pulsa sobre el botón “Grabar” y se 

indica que “SI” al mensaje del sistema sobre la generación del documento contable. 

 
 

 
 


