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1.1 Guarda Temporal 

 

Para enviar un expediente a Guarda Temporal, debemos realizar un pase modificando el estado del mismo. 

 

Al realizar el pase a Guarda Temporal, los campos de destino se bloquearán, dado que el destino es la 

guarda del expediente. 

 

1.2 Rehabilitar Expediente 

 

Para rehabilitar un expediente, el usuario debe tener permiso configurado desde la administración central. 
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En cuanto al procedimiento operativo, el usuario debe vincular una nota avalando la rehabilitación desde la 

solapa “Rehabiltar expediente” del módulo de Expediente Electrónico. 

A su vez, debe ingresar: motivo, estado y usuario destino. 

 

Tener en cuenta que un expediente puede ser rehabilitado únicamente cuando se encuentre en Guarda 

Temporal. Transcurrido el tiempo configurado para que el mismo pase a Archivo, ya no puede volver a 

tramitarse, pero si se puede consultar. 
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2.1 Archivar Expediente 

 

Para archivar un expediente, el usuario debe tener permiso configurado desde la administración central. 
 

 
 
 
Los expedientes que vayan a enviarse a archivo, deben estar en estado de Guarda Temporal y debe haber 
transcurrido en ese estado el tiempo configurado al momento de crear el código de trámite. 
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Para proceder, iremos al módulo ARCH, solapa “Archivo Expedientes Electrónicos”. Ingresamos la consulta 
por los filtros de fecha y trata.

 
 
Seleccionamos los expedientes para enviar a archivo y presionamos el botón “Archivar Expedientes 
Seleccionados” 
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Luego de proceder con los pasos anteriores, el módulo generará un documento GEDO para firmar por el 

usuario archivador. Ingresamos a dicho módulo para proceder con la firma del documento. 

Firmado el GEDO, automáticamente se adjunta a los expedientes enviados a archivo, modificando su 

estado para no poder volver a tramitar. 

 

 


