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INTRODUCCION:

Bienvenido al manual de usuario de Integra, la herramienta de gestion
documental disefada para optimizar la administracién, almacenamiento y
recuperacidon de contenidos y documentos en la Universidad.

Integra permite centralizar la informacién, mejorar la colaboracidn entre
equipos y garantizar la seguridad y trazabilidad de sus documentos. Esta
plataforma facilita la gestidn eficiente de archivos, asegurando el
cumplimiento normativo y la accesibilidad de la informaciéon en todo
momento.

En este manual encontrard instrucciones detalladas sobre la indexacidon
de documentos fisicos o electrénicos en el UNITY, aplicativo de escritorio.

IMPORTAR un documento en Integra, significa registrar su contenido para
facilitar su busqueda y recuperacion, permitiendo un acceso rdpido y
preciso a los archivos dentro de la plataforma.
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1. INGRESO A UNITY (escritorio)

Ingrese a Integra a través de la aplicacién UNITY instalada en su equipo desde el icono

Dar clic en la lista desplegable, seleccionar "Andes SAML" y clic en Login
[ X]
OnBase

= [ANDES SamL
= | ANDES Test sam
a2

Copymghs © 19T - J0EE Hytaed ot bng
s 231 2000

Seleccione la opcion Uniandes

Iniciar sesion

InBase

eqgging on to OnBase... ‘
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Serd direccionado para ingresar con el dominio uniandes

Universidad de

Universidad de los Andes
los Andes

.. - = maortizs@uniandes.educo
Iniciar sesién

Escribir contrasefia
ma.onizs@uniames.edu.cd

iMo puede acceder a su

obvidado mi contraseda

guiente

Gestionar mi Cuenta Uniandes

~
e o Gesti 1 Cuenta Uniandes

Recuerde que la DSIT nunca le solicitara suministrar ST Sa e L2 =

su usuario y centrasefia a través de un mensaje de

AT Recuerde que la D3IT nunca le solicitara suministrar
corren electronico.

sU usuano y contrasenia a través de un mensaje de

Al hacer uso de los recursos tecnoldgicos de la correo electronico.

Universidad estd aceptando las normas de uso de la

: Al hacer uso de los recursos tecnoldgicos de la
cuenta Uniandes

Universidad esta aceptando las normas de uso de la

o t 1. A
Directriz Institucional de Seguridad y Privacidad de la cuenta Uniandes

Informacion " : P .
Directriz Institucional de Sequridad y Privacidad de la

Universidad de los Andes | Vigilada Mineducacion Informacion

A continuacién se abrird la pdgina principal de Integra

L e B et

B o

"

g Pty e Lo

Expand your Hyland experience: Join Community
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[ ron st arecommrar

Explore Hyland Training Connect with industry peers, the Hyland team and
product experts at CommunityLIVE
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2. IMPORTAR EXPEDIENTES

Esta opcién permite la indexacién/ingreso de expedientes ELECTRONICOS y FiSICOS.

Para iniciar el proceso de indexacién de documentos utilice la opcidn Importar, que
permitird el cargue de cada tipo documental.

OnBase (Andes pruebas)

Administracidn de TRDs Migracidn

Q E] O\ Q\ =) Sobres [ Identificador de documento | JT\ [B
s (T) Histodial de conpultas T Papetera :
Inicic: Pagina Favoritos Consultas Recuperacidn  Archivadores Formulanios Impartar  Plantillas
- personal « - personalizadas [=* Mis documentos retirados
T Importar

L7 Vista preliminar
Grupo de tipos de dotumentos

«Todo»

Tipo de documento

Tipo de archivo

Fecha del documento
15/09/2024

# Palabras clave

-~

PASO A PASO:

A. Seleccione de la lista desplegable Grupo de tipos de documento, la opcidn Tipologias
TRD.

=]

Archivo Inicio Administracién de TRDs Administracion de TRDs Backup
Examinar Adquirir | Importar  Cancelar

mportar mpaortar Paginas
T Importar

E Vista preliminar
Grupo de tipos de dor imentos
Tipologias TRD

w
:TIFID de documento
b
Tipo de archive
S
Fecha del documento )
10/02/2025 i
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B. Seleccione el tipo de documento que va a indexar. Integra solo mostrard los tipos
documentales a los que tenga permisos el usuario.

=

Archivo Inicio Administracion de TRDs Administracion de TRDs Backup
B .~ | N/

Accitn de tutela

Aceptacion de renuncia
Aceptacidn intercambio
Acreditacion deportiva inas

Acta actives fijos por novedad Vista preliminar
Acta apertura de prepuesta

Acta aprobacion prepuestas Vicerrectoria Académica
Acta arqueo

Acta asignacién de caso

Acta ciemre de caso

Acta Comité Académico

Acta comité de activo fijo

Acta comité de apoye financiero

Acta Comité de calidad del Sistema de Bibliotecas
Acta Comité de compras

Acta Comité de compras Sistema de Biblicteca

Acta Comité de matriculas

Acta Comité de mejores practicas

" PR

s Para expedientes fisicos

seleccione el tipo de documento
Expediente completo.

. Documentos padre y madre
Estados financieros
Expediente completo
Extracto cuenta

Formato codigo de honor firmando
Formato de autenticidad de documentos
Farmulario AF1 informacidn del estudiante
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C. El campo Tipo de archivo por defecto es PDF, si al momento de importar el archivo
el formato es diferente, el sistema actualizard el campo con el formato
correspondiente.

El campo Fecha del documento genera automdticamente la fecha correspondiente al
momento de la indexacion y no debe ser modificado bajo ninguna circunstancia.

Grupo de tipos de documentos

Tipologias TRD v
Tipo de documento .
Accion de tutela ~
Tipo de archivo _
PDF A

Fecha del documento
10/02/2025 N

D. Diligencie los campos requeridos para indexar el documento. Los campos resaltados
en rojo son obligatorios, los campos sin resaltar son opcionales y se diligencian
manualmente, los campos que tienen flecha hacia abajo cuentan con lista desplegable
para seleccionar datos.

Palabras clave TRD - Descripcién del expediente

TRD - Nombre Unidad productora

APOYO FINANCIERO A ESTUDIANTES hi TRD - Marmbre del documents

TRD - Versién TRD

1 TRD - Mumero del documento

TRD - Serie

APOYD FINANCIERD TRD - Fecha del documento

TRD - Subserie -
TRD - Origen docurments

TRD - Codigo del expediente Zl

TRD - Cantidad de folios

TRD - Nombre del expediente
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E. Seleccione la unidad productora a través de la lista desplegable.

Seleccionar archivo

Seleccionar archivo | Ningin archivo seleccionado

Configuracién de importacion

Grupos de tipos de documenios
<Todo=

Tipos de documenios
Analisis financiero

Tipo de archivo
POF ( pdf)

[0 Cola para OCR de pdgina completa

Fecha del documenio
17/02/2025  [5]Y

Palabras clave

TRD - Mombre Unidad productora

APOYO FINANCIERO A ESTUDIANTES »
ADMINISTRACION DOCUMENTAL

APOYD FINANCIERD A ESTUDIAMTES
AUDITORIA INTERNA

BIEMESTAR INSTITUCIOMAL

CENTRO DE TRAYECTORIA PROFESIONAL CTP
CENTRO ESTUDIOS ORINOOUIA

CENTRO MEDICO UNIANDES

CONSULTORIO JURIDICO

CONTABILIDAD

CORRESPONDENCIA

DECANATURA DE DERECHO

TRD - Nombre del expediente
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Al seleccionar la unidad administrativa, Integra mostrard las series documentales

asociadas. Seleccione la serie correspondiente al asunto de los documentos a indexar,
luego el botdn Aceptar.

Nota: Si no conoce la Serie, verifique en la TRD correspondiente, asi evitamos pérdida
de informacion.

D - e

COMBATOR] ARG 1 LSS A TH L DR DU

PROVECTCS ASDOM COLECTRNG,

AL TES D COMCRLLOON

Después de haber seleccionado la serie documental, INTEGRA mostrard la versién de la
TRD por defecto y serie documental escogida.

A Palabras clave (x]

_TRI} = Nombre Unid:id productora
CONSULTORIO JURIDICO

TRD - Versién TRD
1

TRD - Serie
CONSULTAS
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F. Ubiquese en el campo Serie y presione la tecla TAB para avanzar al siguiente
campo y ver las subseries documentales asociadas. Si solo hay una subserie, la traerd
automdticamente.

Archivo Inicio Administracion de TRDs Admini
] & X
Examinar Adquinr | Importar  Cancelar
Importar Importar
T Importar

Grupo de tipos de documentos _
Tipologias TRD e
:'I"|pn de documento
Acta cierre de caso ~

:'ﬁpn de archive

PDF v
:Fecha del documento
10/02/2025 v
A Palabras clave (x

_TRD - Mombre Unid:ad productora _
CONSULTORIO JURIDICO

TRD - Version TRD
1

TRD - Serie
CONSULTAS

TRD - Subserie
CONSULTAS JURIDICAS




o

INTEGRA

Agil, préctico y seguro

En caso de que exista mds de una subserie documental asociada, se desplegardn las
demds opciones, seleccione la subserie que corresponda.

Al seleccionar la subserie documental y aceptar la opcién del tipo documental que va
a indexar, se mostrard la opcién seleccionada.

Sedecchonad e s e

TRO - Sawia TRD - Sukena
TRAMITES D COMCR  CURSOS D COMOLIACION
| WAMETES O CONCR._ LIBRO RABICADOR DEACPAG 06 GoM: |
TRAMITES DE CONCR.  LBRO RADICADOR DE CONSTANCIAS [
TRAMITSS DE CONCE.  TRAMNTES DE COMCRIACION COM AC
TCONCE  TRAMITES DF COMCRIAIION COM AC
AL TRAMITES DE CONCILIACHON COM OO0
TRAMIT 4 CONCR  TRAMITES D COMCRILCION COM OTF

— ST .

Al seleccionar la subserie documental y aceptar la opcidn del tipo documental que va
a indexar, se mostrard la opcidn seleccionada.

TRD - Nombre Unidad productera
|consum RIO JURIDICO | E

TRD - Versian TRD
|1

TREI - Séne )
|TRAMITES DE CONCILIACION

TRD - Subsene
| LIBRO RADICADOR DE ACTAS DE CONCILIACION
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Diligencie el campo de Cddigo del expediente.

TRD - Cédigo del expediente
CTL1102|

Diligencie el Nombre del expediente. Si el expediente ya existe, el sistema traerd el
nombre del expediente existente, si el expediente es nuevo al finalizar la importacién

serd creado.

'TF‘.D - Nombre del expediente
ACTAS DE CONCILIACION ACTIVOS FIJOS

Los campos de descripcion del expediente, nombre del documento y numero del
documento no son obligatorios, diligencie SOLO cuando sea necesario para su
proceso. El campo de numero del documento aplica para tipos documentales que
tienen numero, consecutivo, ID, Nit.

TRD - Descripcion del expediente
TRD - Nombre del documento

.TRD - Numero del documento

11
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s TRD - Descripcion del expediente
Para expedientes fisicos es |
opcional diligenciar el campo TRD - Fecha inicia
“Descripcién del expediente”. Los 8
campos Fecha inicial, Fecha final, TRD - Fecha final
Cantidad de folios, Numero de .
tomo y Cantidad de tomos son TRD - Cantidad de folios

obligatorios.

TRD - Namero de tomo

TRD - Cantidad de tomos

Diligencie la fecha del documento que se cargard. Podrd seleccionar la fecha o
escribirla manualmente en formato dd/mm/aaaa. (No aplica para Expedientes Fisicos)

TRD - Fecha del documento

e -
{ noviembre de 2024 )

‘ dom. lun. mar. mié. jue. vie. sab.

27 28 29 30 3 1 2
| 3 4 5 6 7 8 9

10 11 12 13 14 15 16
417 18 19 20 21 22 23

24 25 26 27 28 29 30 pelar
J 2 3 4 5 6 7

12
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Seleccione el Origen del documento. (No aplica para Expedientes Fisicos)

TRD - Origen documento
DIGITALIZADO

ELECTRONICO
FISICO

Ingrese unicamente la Cantidad de folios del documento cuando el origen del
documento sea fisico. Ingrese la descripcion adicional que requiera del documento si es
necesario.

TRD - Cantidad de folios

TRD - Descripcion del documento

Use el botéon Examinar para buscar el documento en su equipo. Si tiene un escdner
configurado, utilice el botédn Adquirir para escanear directamente en la aplicacion.

Archivo Inicio Administracion de TRDs
Examinar Adguirir T t Cancelar
T Importar

Grupo de tipos de documentos

13
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Seleccione el archivo que requiere cargar.

Organizar = Mueva carpeta : -
Digitalizacién Cruz Verde * Nombre

* Ly Bocumentos B3] Casos de prueba CRCCxls
Daocumentos Balmare 04| Copia de Casos de prueka PUJ Back upxis:
Ertregabiles Sehil 0] Propuests digitalizacicn Historica Husi Estadistica V3 1207202 1.doc
Eseritono antenor % Default.rdp
ESTRUCTURA TRO ELECTRONICA PRACO ¥ Documento de sleance shianza V1 27082021, dotx

0] AlcanceSolucionI TERMormativa2B072021 docx

&| mensaje.png

evaluaciones de desempedo

Fixx construcciones Persongbes

Geabaciones ACTUALIZACION TRDP 2020

Para los EXPEDIENTES FiSICOS con el botén examinar busque el
documento que utilizard como testigo para el expediente o el
PDF que contenga todos los documentos del expediente.

Finalice la importacién con cualquier de los botones de importacién disponibles.

B s|t X

Examinar Impotar  Cancelar | |
7 F

T Importar A cw
Grupo de tipos de doc

Tipologias TRD v
Tipo de documento

Acta Comité Académi
Tipo de archivg

POF
Fecha del documento

11/02/2025

# Palabras clave L&l

F Mombre de
PRUEBA

TRD - Descripcion del expediente
TRD - Mombre del documents

TRD - Mimero del documento
¥ Opciones

15
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El software indicard que la importacion fue realizada con éxito y mostrard el
documento cargado. Cierre el documento para finalizar.

fl— )

Acta Comatd Academice - 1211 Ioums = ]

| S aerhvvn doe emportade con éxite:

Si requiere ingresar otro documento al mismo expediente puede cambiar los datos del
nuevo documento para agilizar el proceso de importacion.

16
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Gracias por utilizar Integra como su herramienta de gestion documental.
Esperamos que este manual le haya proporcionado la informacién
necesaria para aprovechar al mdximo sus funcionalidades,
especialmente en el proceso de indexacién de documentos.

Nuestro compromiso es seguir mejorando la plataforma para ofrecerle
una experiencia eficiente y segura en la administracion de su
informacidn. Si necesita ayuda adicional o tiene alguna consulta sobre el
uso de Integra, nuestro equipo de soporte estd disponible para brindarle
asistencia.

Contacto:
2 Correo electrénico:
integra@uniandes.edu.co

@ Sitio web:
https://administraciondocumental.uniandes.edu.co/contacto

Version: 1.0

Fecha de publicacion: Junio de 2025

Para asegurarse de contar con la versidn mds reciente de este manual,
consulte nuestro sitio web.
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