
"Realizar pase de un expediente a 
guarda temporal".  
 
Cuando un expediente finalizo su tramitación debemos realizar el pase a 
Guarda Temporal: el expediente permanece en este estado durante dos 
años antes de pasar a archivo definitivamente. Durante este periodo, el 
expediente ya no puede tramitarse y sólo está disponible para su 
consulta, sin embargo, si fuera necesario, se puede solicitar su 
rehabilitación a tramitación. 
 

- A continuación, se muestran las pantallas que ejemplifican el 
proceso. 

 

 
 

- Luego procedemos a realizar el pase desde el comando 
correspondiente. 
 

 
 



- Dentro del cuadro de diálogo, detallamos el motivo por el cual se 
realiza el pase y seleccionamos la opción “Guarda Temporal”. 
 

 
 

- Desde el comando “Realizar Pase” enviamos el expediante a su 
“Guarda Temporal” 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



- El  sistema nos pregunta si confirmamos la operación. 
 

 
 

Finaliza el proceso con el mensaje que se ha guardado el 
expediente. - 
 

 
 


