
 
 

INSTRUCTIVO PARA CREAR UN GEDO: IFGRA Y ANEXAR A EXPEDIENTE 

ELECTRÓNICO 

 

Mediante un IFGRA se permite subir a GDE cualquier documento ya existente (Word, PDF) para agregarlo a un 
expediente electrónico. 

 

Procedimiento para la generación del IFGRA 

 

� Ingresar al módulo GEDO 
 

� En “Mis tareas” hacer click en “Inicio de Documento” 
 

� En Documento Electrónico seleccionar “IFGRA” 

� Hacer click en “Producir yo mismo” 

Se desplegará una nueva ventana que permite buscar y seleccionar el documento a importar. Se debe, 
además, completar la Referencia (en la parte superior de la ventana) con una frase que haga referencia 
al contenido del documento. 

� Hacer click en “Firmar Yo Mismo el Documento” 

� Se desplegará una nueva ventana que permite previsualizar el documento importado (solo las 3 
primeras páginas). Hacer el click en el botón de la barra superior “Firmar con certificado” 

� Se generará documento IF con un número que deberá anotar para luego poder adjuntar el 
nuevo IFGRA a un expediente. 

 

Procedimiento para adjuntar el IFGRA a un expediente 

 

� Ingresar al módulo EE 
 

� Localizar el expediente con el que se va a trabajar y hacer click en “Ejecutar” 
 

� Se desplegará una ventana donde se muestran todos los archivos que contiene el expediente. 
En la parte superior que dice “Buscar por:”, debe completar los campos de la fila “Número 
UNC”: 

1. Tipo: IF 
2. Año: El año en que se generó el IFGRA 
3. Número: El número generado en el procedimiento anterior 

 



 
4. Ecosistema: UNC (Por defecto, no cambiar) 
5. Repartición: la repartición a la cual pertenece la persona que creó el documento IF (ej: 

ME#FAUD para Mesa de Entradas, AO#FAUD para Área Operativa, etc) 

 

� Hacer click en “Vincular Documentos” 
 

� Podremos observar en el listado de documentos que componen el expediente, el nuevo IF que 
acabamos de agregar. 
 

� Para guardar los cambios podemos “Salir sin pase” o “Realizar pase” a otra repartición. Estas 
opciones se encuentran al final del expediente. 

 
 
 
 
 
 
 

Por dudas o consultas: gra.guzman@unc.edu.ar 
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