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1. Primeros pasos para usar el GDU_Tramites

1.1. ¢Como acceder a la aplicacion GDU-Tramites?

) Odoo x|+

Nl https://sti.uo.edu.cu

Abrir el navegador 1
poner la URL que se
muestra y dar Enter

Poner usuario y

~ Correo electronico
contrasena

Corre electrénico

Contrasefia

Contrasefia

Seleccionar el botdén
Entrar para
registrarse en el
sistema

Iniciar sesion

(Mo tienes una cuenta?  Restablecer contrasefia

Iniciar sesion como superusuario

Gestionar Bases de datos | Respaldado por Odoo
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1.2. Descripcion de la vista principal de la aplicacion web GDU-Tramites

22 Tramites DRl  SolicitudRI  Reportes A ALINA LARITZA DOMINGUEZ GONZALEZ (tramites)

[ Solicitud ) [Euscar... l
Crear vFiltros  =Agrupar por % Favoritos ] 1-3/3 £ >
f Nombre y apellidos Area Pais a visitar... Centro o institucion = Fecha de ida... Fecha de regreso... Estado
B ESTADO
Tod ALIMA LARITZA DOMINGUEZ GONZ...  FACULTAD DE CIENCIAS NATURAL...  Alemania Universidad de Alema... 07/05/2023 10/06/2023 Revisando en Recto]®
os
D ' ALIMA LARITZA DOMINGUEZ GONZ...  FACULTAD DE CIENCIAS NATURAL...  Alemania Universidad de Alema... 29/04/2023 11/06/2023 Denegada
enegada 1
Finnlizad ALIMNA LARITZA DOMINGUEZ GONZ...  FACULTAD DE CIENCIAS NATURAL...  Angola tramites 28/04/2023 26/05/2023 Finalizado
inalizado 1
Revisando en Rectoria 1
\ ) \




Areas fundamentales en la vista principal de la aplicacién GDU-Tramites
1- Nombre de usuario autenticado

En esta area se muestra el nombre y la foto del usuario autenticado. Si das click sobre su
nombre de usuario se desplegara un menld como se muestra a continuacién con diferentes

opciones.

A ALINA LARITZA DC

Documentacian
Soporte
Atajo

Preferencias
Mi cuenta Odoo.com

Cerrar sesion

2- Menu de aplicaciones
Desde este menu se accede a todas las opciones al que el usuario que se encuentra
autenticado tiene permiso de acceso. A continuacion se muestra una imagen de dicho

mend.

=2 Tramites DRI  Solicitud Rl Reportes

3- Area de resultados

Aqui se muestra el resultado final, como por ejemplo los Tramites resultantes de una
determinada busqueda, este resultado puede ser mostrado en diferentes vistas. Ademas,
se mostraran los resultados de los diferentes reportes que brinda esta aplicacion. Si hay
gue modificar los datos de cualquier formulario se realiza en esta area. Y se mostrara en
dependencia del usuario que se encuentre autenticado las solicitudes y en el en estado que

se encuentra.
4- Menu lateral izquierdo

Este es el menu de opciones de la aplicacion GDU-Tramites. Desde aqui se pueden ver los

diferentes estados en los que se encuentra las diferentes solicitudes.



5- Barra de busqueda
Permite buscar los Tramites segun el criterio de busqueda.
6- Mas opciones de busqueda
Esta pertenece a la barra de busqueda, permitiendo enriguecer mucho mas las busquedas.

El botén Filtros permite filtrar el resultado de la busqueda. En la siguiente imagen puede
ver los diferentes filtros que puede utilizar:

T Filtros  =Agrupar por & Favoritos

Nombre y apellidos Area Departamento contiene "biologia”  stitucien
Adjuntar documentos del viaje v Afiadir filtro personalizado » de Alemania
contiene v JHAL... Argentina Universidad de Argenti...

JRAL...  Alemania Universidad de Alemania
IEETS @Agregar condicidn QEL . Alemania uo
JRAL...  Armenia documental
ALINA LARITZA DOMINGUEZ GOMZ... FACULTAD DE CIEMNCIAS NATURAL...  Angola tramites

El botén Agrupar por permite agrupar los resultados de las busquedas por determinados

criterios como muestra la figura:

= Agrupar por % Favoritos 1-6/6 £
= Agregar grupo personalizado *  adintar documentas del viaje v o
Aplicar

(¥}

Argentina Universidad de Argr

7- Opciones de vista

Los elementos que se visualizan en el area de resultado se pueden visualizar de diferentes
formas. Esto se logra accediendo a la barra de opciones de vista la puedes observar en la

imagen siguiente:

&

i~

Y Filtros ¥ = Agrupar por ~ % Favoritos ~ 151 < 2

Nota: El numero 1 es la vista Lista, y la numero 2 es la vista Graéfica.
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A continuacion se muestran ejemplos de cada una de las vistas mencionadas

anteriormente:

Vista Lista:

TFiltros  =Agrupar por % Favoritos 1-6/6 £ > =l

| Nombre y apellidos Area Pais a visitar  Centro o institucién Fecha de ida Fecha de regreso  Estado i

1 ALINA LARITZA DOMINGUEZ GOMZ...  FACULTAD DE CIENCIAS NATURAL...  Alemania Universidad de Alemania 07/05/2023 10/06/2023 Revisando en Recto...

[Tl ALBERTO REYES VIDAL FACULTAD DE CIENCIAS MATURAL... Argentina Universidad de Argenti... 10/06/2023 02/08/2023 Revisando en area

[ ALINA LARITZA DOMINGUEZ GONZ_.. FACULTAD DE CIENCIAS NATURAL .. Alemania Universidad de Alemania 29/04/2023 11/06/2023 Denegada

[ PAULA TALLART FABRE FACULTAD DE INGENIERIA EN TEL... Alemania uo 28/05/2023 06/08/2023 Revisando en drea

() BERMARDOD REYES TUR FACULTAD DE CIENCIAS MATURAL... Armenia documental 07/05/2023 08/07/2023 Revisando en DRI

[ ALINA LARITZA DOMINGUEZ GONZ...  FACULTAD DE CIENCIAS MATURAL...  Angola tramites 28/04/2023 26/05/2023 Finalizado

Vista Gréfico:
Solicitud Buscar Q
m e @& YFiltros ~ = Agrupar por ~ 8 Periodo de tiempo ~ Y Favoritos ~ F=C)
I RAUL R JAUDINOT GONZALEZ [l MIGUEL JESUS PEREZ ALMEIDA CARLOS DE BRITO SALAZAR
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2. Guia de uso para el rol de usuario Profesor y Trabajador

2.1. Crear solicitud

Solicitud

Seleccionar
crear solicitud

i ESTADO
Todos
Denegada 1
Finalizado 1
Revisando en Rectaria 1

Solicitud / Nuevo

Descartar

Iniciando solictud Revizando en érea Revisando en DRI Revisando en VRRI Revisando en Rectoria Revisando en Rectorado Finalizado

Solicitud de colaboracion internacional

Datos
ALINA LARITZA DOMINGUEZ GONZALEZ  parsonales

del profesor

Datos personales ~ Detalles delviaje  Otros detalles

frea l v] Categoria docente Instructor

Departamento i .] Categoria cientifica _
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ALINA LARITZA DOMINGUEZ GONZALEZ

Datos personales | Detalles delvigle  Otros detalles

Escribir los
detalles del
viaje

e

v] Fecha de ida [

Pais a visitar VI
Centro o institucién l

] Fecha de regreso [

Tipe colaboracion I

Financiamiente Ig,gg

Adjuntar % Adjuntar documentos del viaje
documentos del

viaje

Si ocupa un
cargo debe
seleccionar aqui

Datos personales

Responsabilidad

Seleccionar tipo de
responsabilidad que
ejerces y el nombre y

apellidos de quien lo va

sustituir

administrativa P
Tip{) v
Responsabilidad VT

Decano

Nombre y apellidos
del sustituto al cargo | Vicedecano

Jefe de departamento
Resumen de la

. Directar
ion de la

arg

propuesta

Resumen del plan
de actividades a
cumplimentar en la
colaboracion

Solicitud /f Nuevo

Guardar o
Descartar los
cambios
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3. Guia de uso para los roles de Jefe de Departamento,

Vicedecano y Decano

3.1. Revisando en area

8 Tramites DRI  SoliciudRl  Reportes

i ®2 O () JEFE DPTOBIOLOGIA Y GEOGRAFIA FCHE (tamites)

Solicitud Puede seleccionarla |

L
solicitud por el menu ;
Crear . TFitrog
o directamente
NombreMzapellidos firea
I ESTADO
o ALINA LARITZA DONTISHR2GAT . FACULTAD SE-SFMTTIAS NATURAL...
05
ALBERTO REYES VIDAL NUAAD DE CIENCIAS NATURAL .
[ Revisando en drea 1 ]
] BERNARDO REYES TUR FACULTAD DE CIENCIAS NATURAL...
Revisando en DRI 1

Revisando en Rectoria 1

Iniciando solictud Revisando en érea Revisando en DRI

Solicitud de colaboracion internacional

Aprobado por J. departamento
Aprobado por Vicedecano

Aprobado por Decano

ALINA LARITZA DOMINGUEZ GONZALEZ

Datos personales  Detalles del viajg Otros detalles  Valoracion del Partido

=Agrupar por % Favaritos

B34y £ W

Pais a visitar ~ Centro o institucion ~ Fechadeida  Fecha de regreso  Estado !

Alemania Universidad de Alemania 07/03/2023 10/06/2023

Argentina Universidad de Argenti... 10/06/2023 0210812023
Armenia documental 070872023 0810712023

Revisando en VRRI

Revisando en Rectoria Revisando en Rectorado

Revisando en Recto...

Revisando en drea

Revisando en DRI

Finalizado Denegada

[ Aprobar m Denegar ]

Se aprueba o
se deniega la
solicitud

Nota: Es lo mismo para el vicedecano y el decano pero al menos uno de ellos tiene que subir la
valoracién del PCC guardarla y luego aceptar o denegar la solicitud para cambiar de estado.
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3.2. Valoracion del PCC

(CEIGEI  Descartar

"2 <

Iniciando solicitud Revisande en DRI Revisande en VRRI Revisando en Rectoria Revisando en Rectorado Finalizado Denegada

[ Aprobar m Denegar ]

Guardar o
Descartar
cambios

Solicitud de colaboracion internacional

Se aprueba o

Aprobado por J. departamento Y se deniega |a
Aprobado por Vicedecano solicitud
Aprobado por Decano

ALINA LARITZA DOMINGUEZ GONZALEZ

Seleccionar para
subir la valoracién ya
sea en pdf o html

Datos personales  Detalles delviaje  Otros detalles

Valoracidn del Partido

0 POF
TEXTO
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4. Guiade uso parael rol de Director y Especialista de Relaciones
Internacionales

4.1. Revisando en la Direccidén de Relaciones Internacionales (DRI)

% Tramites DRI Solicitud Rl Repo Confio i # #2 O D DRECTORRELACIONES INTERNACIONALES (tramites)

Solicitud

Puede seleccionar la a
Crear solicitud por el mend rFilns =Agruparpor % Favoritos 4 ¢y E
o directamente
Area Pais a visitar... Centro o institucion ~ Fecha de ida... Fecha de regreso... Estado i
B ESTADO
o . FACULTAD DE CIENCIAS Alemania Universidad de Qrients  30/04/2023 3010612023 Revisando en DR
05
S ALBERTO REYES VIDAL P/DE CIENCIAS NATURALES... Argentina Universidad de Argenti... 10/0612023  02/08/2023 Revisando en &r...
giisando en drea
PAULA TALLART FABRE FACULTAD DE INGENIERIA ENTELEC... Alemania uo 260512023 06/08/2023 Revisando en &r
[ Revisando en DRI 2 ]
BERNARDO REYES TUR FACULTAD DE CIENCIAS NATURALES... Armenia documental 07052023 08/07/2023 Revisando en OR!

22 Tramites DRI Solicitud Rl Reportes Configuracién 3 @ D DIRECTOR RELACIONES INTERNACIOMALES (tramites)

Solicitud / ALINA LARITZA DOMINGUEZ GONZALEZ

Crear & Imprimir & Accidn 174 < >
Iniciando solicitud Revisando en area Revisando en DRI Revisando en VRRI Revisando en Rectoria Revisando en Rectorado Finalizado Denegada

[ Aprobar m Denegar]
A

Solicitud de colaboracién internacional

Solicitud revisada

Se aprueba o se
deniega la solicitud
luego de revisar que
todo esté bien

ALINA LARITZA DOMINGUEZ GONZALEZ

Datos personales Detalles del viaje Otros detalles Valoracign del Partido Resultados

Area FACULTAD DE CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS Categoria docente Instructor

Departamento FCNE.DEPARTAMENTO DE BIOLOGIA GEOGRAFIA (uo) Categoria cientifica

4.2 Imprimir solicitud

[ = |mprimir ] & Accion

Reporte de Solicitud de Acividad de Colaboracion Internacional

Imprimir Solicitud
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Acciones
sobre los
registros de
solicitudes

4.3 Accién

& Accidn

Archivar

Duplicar

Suprimir

4.4 Reportes Seleccionar
la pestana

2= Tramites DRI Solicitud Rl Reportes Configuracidn

# Reportes »

[ Area | Departamento | Categoria Cientifica = Categoria Docents | Colaboracién | Pais l

Rango de fecha @

Seleccionar el
tipo de reporte
que desea hacer

Generar Cancel

Departamento = Categoria Cientifica = Categoria Docente | Colaboracian | Pais

ﬂ.rea

Si selecciono
Rango de fecha )

el drea llene
Tipo de fecha Fech Slicitud ) Fecha de Ida los datos

Generar para crear
el reporte o
Cancelar para no

Cancel hacerlo

Nota: Funciona igual para los otros reportes.
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5. Guia de uso para el rol de Vicerrector de Relaciones

Institucionales

5.1. Revisando en la Vicerrectoria de Relaciones Institucionales (VRRI)

8 Tramites DRI  SoliciudRI  Reportes # ®7 OV VICERRECTOR DE RELACIONES INSTITUCIONALES (tramites)
- i 1
Solicitud Puede seleccionarla | Q
solicitud por el menu
Crear o directamente vFiltos /=Agruparpor & Favoritos MY E
Nombre y 2elidos firea Pais a visitar... Centro o institucién... Fecha de ida... Fecha de regreso... Estado H
B ESTADO
N ALINA LARITZA DOMINCUEDOOMG, FACULTADPECETCAS NATURALES... Alemania  Unversidad de Orienle 3004203 30062023
105
[ Revisando en VRRI 1]

Iniciando solicitud Revisande en area Revisando en DRI Revisando en VRRI Revizando en Rectoria Revisando en Rectorado Finalizado Denegada

[ Aprobar m Denegar]

Solicitud de colaboracion internacional

Se aprueba o
se deniega la
solicitud

ALINA LARITZA DOMINGUEZ GONZALEZ

Datos personales  Detalles delviaje  Otros detalles  Valoracidn del Partido

Area FACULTAD DE CIENCIAS NATURALES ¥ EXACTAS. Categoria docente Instructor

Departamento FCNE.DEPARTAMENTO DE BIOLOGIA GEOGRAFIA (ua) Categoria cientifica
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6. Guia de uso para los roles de Comision de Rectoria

6.1 Revisando en Rectoria

# ®7 O [V VICERRECTOR DOCENTE (tramites)

8 Tramites DRI  SoliciudRl  Reportes

Solicitud Puede seleccionar la 1 Q
Crear solicitud por el menu Filtros | =Agrupar por % Favoritos Ly E
o directamente
Nombiwy apellidos Area Pais a visitar... Centro o institucién... Fecha de ida... Fecha de regreso... Estado i
W ESTADO
Tod ALINA LARITZASQUINGUEZ GONZA... FACULTAD DE CIENCIAS MTURALE .. Alemania Universidad de Oriente  30/04/2023 30/06/2023
los

Revisando en Rectoria 1

Iniciando solicitud Revisando en area R do en DRI Revisando &n VRRI Revisando en Rectoria Revisando en Rectorado Finalizado Denegada

CECTEN

Solicitud de colaboracion internacional

Dweoaecme@s |

ALINA LARITZA DOMINGUEZ GONZALEZ

Votar a favor
o en contray
contabiliza los
votos

Se muestra todas

las personas que
Datos personales  Detalles del viaje  Otros detalles  Valoracidn del'Nartido deben votar

Area FACULTAD DE CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS. Categoria QOCE Instructor

Departamento FCNE.DEPARTAMENTO DE BIOLOGIA GEOGRAFIA (uo) Categoria cientifica

s Voto a Favor

scripcion Aceptar
guardar la votacion
o Cancelar no

Cancelar

Poner una
descripcién
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s Voto en Contra

Aceptar para

Descrivggijardar la votacion
o Cancelar no

Aceptar

Cancelar

Poner una
descripcion

1- Descripcién de la Comision

VRP - Vicerrectoria Primera

VRD - Vicerrectoria Docente

VRIP - Vicerrectoria De Investigacion Y Postgrado

VRRI - Vicerrectoria De Relaciones Institucionales
VREU - Vicerrectoria De Extension Universitaria

DGAS - Direccion General De Administracion Y Servicios
DGE - Direccion General Economica

DGRE - Direccién General De Residencias Estudiantiles
DC - Direccion De Cuadros

PCC - Partido Comunista De Cuba

JD - Jefe De Despacho

SG - Secretaria General
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7. Guia de uso para el rol Rector

7.1 Revisando en Rectorado

8 Tramites DRl  Solicitud Rl

Reportes

Solicitud Puede seleccionar la
Crear solicitud por el menu =Agrupar por & Favoritos
o directamente
apellidos Area Pais a visitar ~ Centro o institucién
W ESTADO
ol ALINA LARI FACULTAD DE CIENCIASAATURAL .. Alemania Universidad de Oriente  30/04/2023
105

Revisando en Rectorado |1

Muestra los

en DRI en VRRI

<)

Fechadeida Fechade regreso  Estado

30/06/2023

en Rectoria Revisando en Rectorado Finalizado

Iniciando solicitud en érea

votos a favor
y en contra

( E e |

Solicitud de colaboracién internacional

ALINA LARITZA DOMINGUEZ GONZALEZ

Resultados

Datos personales Detalles del viaje Otros detalles Waloracion del Partido

Persona Voto Descripcion

VICERRECTOR DOCENTE Lorem ipsum dolor sit amet. Quo fuga nu
VICERRECTOR PRIMERC

VICERRECTOR INVESTIGACION Y POSTGRADO

[ 3 sint alias qui nostrum reprehenderit quo nemMNg

3 sint alias qui nostrum reprehenderit qua nemo omnis St

Puede ver los
resultados de
am i {Fgvotaciones =

nis et dicta labore qui optio na

[ Aprobar m Denegar]

Se aprueba o
se deniega la
solicitud

fosa enim_ Aut enim sunt

o sit officiis galisum. Est quia

e=eeTIDLI0 Natus sit officiis galisum. Est quia
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7.2. Finalizado

Iniciando solicitud Revisando en arza Revizando en DRI Revizando en VRRI Revisando en Rectoria Revizando en Rectorado Denegada

ﬁ A favor Q En contra
3 2

Fin del
proceso de
solicitud

Solicitud de colaboracién internacional

ALINA LARITZA DOMINGUEZ GONZALEZ

Datos personales  Detalles delviaje  Otros detalles  Valoracion del Partido  Resultados

frea FACULTAD DE CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS. Categoria docente Instructor
Departamento FCNE.DEPARTAMENTO DE BIOLOGIA GEOGRAFIA (uo) Categoria cientifica
8. Denegado

# Denegar solicitud

Si le da denegar
debe poner el
motivo

Descripcién [~

Por favor argumente porque va a denegar la solicit

Confirmar para

Mota: Aseglrese que estd seglro de deneEar eﬁysao“gllt%g y
ancelar para no

Cancelar
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Iniciando solictud Revisando en drea Revisando en DRI Revisando en VRRI Revisando en Rectoria Revisando en Rectorado Finalizado

6 / or I;) En contra
[ o

Se muestra las
solicitudes
denegadas

Solicitud de colaboracion internacional

ALINA LARITZA DOMINGUEZ GONZALEZ

Datos personales  Detalles delviaje  Otros detalles  Valoracidn del Partido

Area FACULTAD DE CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS. Categoria docente Instructor

Departamento FCNE.DEPARTAMENTO DE BIOLOGIA GEOGRAFIA {uo) Categoria cientifica

Explicacion De hecho, insertando cualquier texto de fantasia o un texto famoso, ya sea un poema, un discurso, un pasaje literario, el texto de una-cancidn. etc.,
denegada: nuestro generador da texto proporcionara |a extraccion aleatoria de términos v pasos para compaoner su propio Lorem Ipsum exclusivo.
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