
Generación de documentos GEDO y  

Caratulación de Expedientes Electrónicos 
 

Una vez escaneados los documentos que se desean incorporan a un expediente, se debe 

Acceder al módulo de GEDO para generar esos documentos en el sistema. Para acceder de 

GEDO hacemos clic en “ir” como se muestra a continuación;

 

Una vez dentro de GEDO hacemos clic en el botón “Inicio de Documento” 

 

 

  



Debemos elegir el tipo de documento que vamos a producir, para eso hacemos clic en la lupa 

como se muestra en la siguiente imagen: 

 

Luego debemos ingresar el nombre del documento, por ejemplo nota: 

 



 

Seleccionamos el tipo de nota que deseamos hacer en este caso será una “nota de firma 

ológrafa” que tiene por acrónimo “NOFO”, este tipo de documento es importado es decir que 

nos va a permitir incorporar una documentación que hayamos escaneado y tengamos en la 

computadora. 

Ya seleccionado el tipo de documento hacemos clic sobre el botón “Producirlo yo mismo”

 

  



Completamos la referencia del documento. Y luego hacemos clic en “Seleccionar Archivo”  

 

Se nos abrirá una ventana como se muestra a continuación, donde deberemos seleccionar el 

documento que escaneamos previamente, una vez seleccionado hacemos clic en abrir. 

 

 

  



Luego hacemos clic en “Firmar Yo mismo el Documento” 

 

Se nos abrirá una ventana como la siguiente donde debemos hacer clic en “Firmar con 

Certificado” 

 

 

  

  



El sistema generará el documento y nos mostrara el número del mismo. Debemos hacer clic en 

“Volver al buzon de Tareas”. 

 

Ahora resta confeccionar el expediente, para eso debemos acceder al modulo de Expediente 

Electrónico, para eso hacemos clic en el botón “ir a Escritorio” 

 

Una vez en el escritorio hacemos clic en “ir” sobre el modulo EE, como se muestra en la 

imagen. 

 

  



Hacemos clic en el botón “Caratular Interno” para iniciar un nuevo expediente.  

 

Se deben completar los datos solicitados en la pantalla:  

 

 Motivo interno: ingresar la descripción del trámite.  

 Código de Trámite: selección del Trámite.  

 Datos Propios: datos asociados al Trámite.  

 Descripción Adicional del Trámite: ingresar un detalle del “Motivo”.  

 Email: dato opcional  

 



Algunos Trámites requieren de información adicional para completar la caratulación de 

un expediente electrónico. Una vez completos los datos comunes a toda caratulación, 

el módulo solicita una serie de datos que varían para cada expediente electrónico en 

particular. 

 

Se inicia un expediente y se completan los datos requeridos. Luego de completar los datos 

presionar en el botón “Caratular”, el módulo solicita los datos adicionales para completar la 

caratulación. 

 

 

Presionar en el botón “Guardar” para continuar la caratulación del expediente. El 

módulo indica que se generó el expediente y el número GDE asignado. 

 

 

  



En el “Buzón de Tareas” del usuario en curso se presentan los EE para iniciar o seguir 

con la tramitación. Para avanzar en una tarea hacer presionar en el botón “Ejecutar”.  

 

El siguiente paso es vincular el/los documento generados previamente, para eso hacemos clic 

en “Búsqueda de Documentos” 

 

Luego hacemos clic en “Buscar Documento” 

 

  



Aparecerán todos los documentos que hayamos generado con nuestro usuario, buscamos el 

documento que deseamos vincular, tildamos el cuadro como se muestra en la figura y luego 

hacemos clic en “Vincular Documento”

 

Vemos que el documento ha sido vincula, ahora resta realizar el pase del expediente, para eso 

hacemos clic sobre el botón “Realizar pase” 

 

  



Debemos ingresar el “motivo del pase” especificando para que estamos enviando ese 

expediente. 

Las opciones de “Destino” del pase son:  

 

 A un Usuario: se ingresan las primeras letras del nombre y se despliegan las 

opciones para seleccionar el usuario.  

 A una Repartición y Sector: se ingresan los datos requeridos.   

 

 

Para enviar el Expediente a un Sector, tildamos en sector, luego hacemos clic sobre la lupa en 

el campo “repartición” y en el campo “buscar” ingresamos el CODIGO de la repartición a la que 

queremos enviar el exp. 

 

Luego con el sector realizamos el mismo procedimiento. 

  



En este caso estamos enviando el expediente a la Mesa de Entrada del Ministerio de Obras 

Públicas. Una vez ingresados la repartición y sector hacemos clic en “Realizar Pase” 

 

Una vez realizado el pase el sistema nos muestra una ventana como la siguiente. 

 

El expediente ya se encuentra en la Mesa de Entrada del Ministerio de Obras Públicas. 


