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Consulta De Expediente Administrativo 
 

1. El usuario deberá acceder al mosaico “Consulta Expediente Administrativo” que se 
encuentra dentro del grupo “Consulta Expedientes”: 
 

 
 

2. Pulsar sobre el campo “Expediente Administrativo” y luego sobre la ayuda de búsqueda 
que aparece a la derecha: 

 
 

3. A continuación, el sistema mostrará un filtro de búsqueda. En este filtro, el usuario puede 
acotar los resultados desplegando la opción “Restricciones” e indicando, por ejemplo, el 
órgano gestor y el tipo de expediente: 
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4. Una vez haya informado los filtros de búsqueda, el usuario deberá pulsar INTRO y el 

sistema mostrará todos los expedientes de GASTOS. La primera columna de esta pantalla 
muestra el Nº Expediente Administrativo del expediente de gastos en cuestión: 

 

 
 

5. Si el usuario desea descargar esta información en formato Excel, puede pulsar en el icono 

. Posteriormente, el sistema mostrará el siguiente aviso: 
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A continuación, se deberá pulsar en el campo “Directorio” y después en la ayuda de búsqueda del 
campo: 
 

 
 
Tras ello, el sistema mostrará la siguiente pantalla, en la cual el usuario tendrá que informar un 
nombre para el fichero con la terminación .XLS; el cifrado y el tipo en el que desea grabar el fichero: 
 

 
 
Por último, el usuario solo tendrá que pulsar en “Crear”: 
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El sistema mostrará una advertencia en la cual se recoge la ruta donde guardará el archivo que 
podrá ser descargado por el usuario. 
 

 
 

La ruta en la que se guardan los archivos es MÁS  ACCIONES Y 

PARAMETRIZACIONES DE GUI  NAVEGADOR DE FICHERO SAP GUI FOR HTML. 

 

 
 

6. El resto de las funcionalidades que recoge esta “Consulta de Expediente Administrativo” 
se plasman en el punto 7.3. Consulta Expediente Administrativo de la página 179 del 
manual de Ejecución de Gastos. 


