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1. Primeros pasos para usar el GDU_Trámites 

1.1. ¿Cómo acceder a la aplicación GDU-Trámites? 

 

 

 

 

  

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

 

1 

Seleccionar el botón 
Entrar para 

registrarse en el 
sistema 

3 

Poner usuario y 
contraseña 

2 



1.2. Descripción de la vista principal de la aplicación web GDU-Trámites 

               

 

 

1 

5 

6 

7 

3 

2 

4 



Áreas fundamentales en la vista principal de la aplicación GDU-Trámites 

1- Nombre de usuario autenticado 

En esta área se muestra el nombre y la foto del usuario autenticado. Si das click sobre su 

nombre de usuario se desplegará un menú como se muestra a continuación con diferentes 

opciones. 

 

2- Menú de aplicaciones 

Desde este menú se accede a todas las opciones al que el usuario que se encuentra 

autenticado tiene permiso de acceso. A continuación se muestra una imagen de dicho 

menú. 

 

3- Área de resultados 

Aquí se muestra el resultado final, como por ejemplo los Trámites resultantes de una 

determinada búsqueda, este resultado puede ser mostrado en diferentes vistas. Además, 

se mostrarán los resultados de los diferentes reportes que brinda esta aplicación. Si hay 

que modificar los datos de cualquier formulario se realiza en esta área. Y se mostrará en 

dependencia del usuario que se encuentre autenticado las solicitudes y en el en estado que 

se encuentra. 

4- Menú lateral izquierdo 

Este es el menú de opciones de la aplicación GDU-Trámites. Desde aquí se pueden ver los 

diferentes estados en los que se encuentra las diferentes solicitudes. 
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5- Barra de búsqueda 

Permite buscar los Trámites según el criterio de búsqueda. 

6- Más opciones de búsqueda 

Esta pertenece a la barra de búsqueda, permitiendo enriquecer mucho más las búsquedas.  

El botón Filtros permite filtrar el resultado de la búsqueda. En la siguiente imagen puede 

ver los diferentes filtros que puede utilizar: 

  

El botón Agrupar por permite agrupar los resultados de las búsquedas por determinados 

criterios como muestra la figura: 

 

 

7- Opciones de vista 

Los elementos que se visualizan en el área 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: 

 

   Nota: El número 1 es la vista Lista, y la número 2 es la vista Gráfica. 

1       2 
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A continuación se muestran ejemplos de cada una de las vistas mencionadas 

anteriormente: 

Vista Lista:  

 

Vista Gráfico: 
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2. Guía de uso para el rol de usuario Profesor y Trabajador 

2.1. Crear solicitud 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 Datos 
personales 

del profesor 

        
Seleccionar 

crear solicitud  

1 
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Si ocupa un 
cargo debe 

seleccionar aquí 

4 

Escribir los 
detalles del 

viaje 

3 

6 

        

        

        

Seleccionar tipo de 
responsabilidad que 
ejerces y el nombre y 

apellidos de quien lo va  
sustituir 

5 

        

Guardar o 
Descartar los 

cambios 
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3. Guía de uso para los roles de Jefe de Departamento, 

Vicedecano y Decano 

3.1. Revisando en área 

 

 

 

 

Nota: Es lo mismo para el vicedecano y el decano pero al menos uno de ellos tiene que subir la 

valoración del PCC guardarla y luego aceptar o denegar la solicitud para cambiar de estado. 

Se aprueba o 

se deniega la 

solicitud 

Puede seleccionar la 

solicitud por el menú 

o directamente 

1 

2 
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3.2. Valoración del PCC 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Se aprueba o 

se deniega la 

solicitud 

3 

Guardar o 

Descartar 

cambios 

2 

Seleccionar para 

subir la valoración ya 

sea en pdf o html 

1 
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4. Guía de uso para el rol de Director y Especialista de Relaciones 

Internacionales 

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

 

 

 

 

4.2 Imprimir solicitud 

 

1 Puede seleccionar la 

solicitud por el menú 

o directamente 

Se aprueba o se 

deniega la solicitud 

luego de revisar que 

todo esté bien 

2 
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4.3 Acción 

 

 

4.4 Reportes 

 

 

 

 

Nota: Funciona igual para los otros reportes. 

Seleccionar el 
tipo de reporte 

que desea hacer 

Acciones 
sobre los 

registros de 
solicitudes 

Seleccionar 
la pestaña  1 

2 

Si seleccionó 
el área llene 

los datos 

4 

3 

Generar para crear 
el reporte o 

Cancelar para no 
hacerlo 
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5. Guía de uso para el rol de Vicerrector de Relaciones 

Institucionales 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Se aprueba o 
se deniega la 

solicitud 

1 Puede seleccionar la 

solicitud por el menú 

o directamente 

2 
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6. Guía de uso para los roles de Comisión de Rectoría 

6.1 Revisando en Rectoría 

 

 

 

 

Votar a favor 
o en contray 
contabiliza los 
votos 

 

2 

1 Puede seleccionar la 

solicitud por el menú 

o directamente 

Se muestra todas 
las personas que 

deben votar  
 

Poner una 

descripción 

3 

Aceptar para 
guardar la votación 
o Cancelar para no 

4 
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1- Descripción de la Comisión 

VRP - Vicerrectoría Primera 

VRD - Vicerrectoría Docente 

VRIP - Vicerrectoría De Investigación Y Postgrado 

VRRI - Vicerrectoría De Relaciones Institucionales 

VREU - Vicerrectoría De Extensión Universitaria 

DGAS - Dirección General De Administración Y Servicios 

DGE - Dirección General Económica 

DGRE - Dirección General De Residencias Estudiantiles 

DC - Dirección De Cuadros 

PCC - Partido Comunista De Cuba 

JD - Jefe De Despacho 

SG - Secretaría General 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

Poner una 

descripción 3 

Aceptar para 

guardar la votación 

o Cancelar para no 

4 
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7. Guía de uso para el rol Rector 

7.1 Revisando en Rectorado 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Se aprueba o 
se deniega la 

solicitud 
 

1 Puede seleccionar la 

solicitud por el menú 

o directamente 

2 

Muestra los 
votos a favor 
y en contra 

 

Puede ver los 
resultados de 
las votaciones 
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7.2. Finalizado 

 

 

8.  Denegado 

 

Fin del 
proceso de 

solicitud 

Si le da denegar 
debe poner el 

motivo 

2 

1 

Confirmar para 
guardar y 

Cancelar para no 
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Se muestra las 
solicitudes 
denegadas 


