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RECOMENDACIONES 

1. Revisar que todos los documentos que se encuentran en cada expediente 
del sistema SGDEA estén debidamente firmados y sean legibles. 

2. Verificar que todos los documentos, de cada expediente estén en estado 
“Publicado Final” 

3. Verificar que cada expediente tenga toda la documentación completa.  

4. Una vez verificado lo anterior proceder a cerrar los expedientes. 

 

PASOS PARA ARCHIVAR UN EXPEDIENTE EN EL SISTEMA SGDEA 

1. Cerrar Expediente: Para cerrar un Expediente se debe verificar que el 
número que se visualiza en la pestaña Contenidos sea el mismo número de 
documentos en estado Publicado Final.  

Por ejemplo en este caso deben estar 5 documentos en estado Publicado 
Final 

 

Contenidos (5) 

PUBLICADO FINAL                        



 

 

 
 

A continuación se da clic en el Botón cerrar Expediente que se encuentra en 
el área inferior. 

 

2. Iniciar trámite: En el menú del área derecha Workflow, se da clic en la 
opción Iniciar trámite 

 
Se visualiza el siguiente mensaje: 

 
 

3. Confirmar final trámite: En el menú del área derecha Workflow, se da clic en 
la opción Confirmar final trámite  

 

 
 

4. Luego se visualiza la siguiente página donde se puede agregar un comentario 
y se da clic en el botón Continuar 
 

 

Posteriormente, se ve el siguiente mensaje: 

 

5. Confirmar Cierre: En el menú del área derecha Workflow, se da clic en la 
opción Confirmar cierre 

 

Se visualiza el siguiente mensaje: 

 



 

 

 
 

Ejemplo: 
 
Para cerrar un Expediente se debe verificar que el número que se visualiza en la pestaña 
Contenidos sea el mismo número de documentos en estado Publicado Final, en este caso 5 
documentos. Luego se da clic en el botón Cerrar expediente. 
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Publicado 

Final 

Cerrar expediente 


