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INTRODUCCION:

Bienvenido al manual de usuario de Integra, la herramienta de gestidn
documental disenada para optimizar la administracién, almacenamiento y
recuperacién de contenidos y documentos en la Universidad.

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

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

REINDEXAR un documento significa modificar datos de los documentos
que conforman un expediente. Reindexar puede ser necesario cuando:

e Se ingresd informacién incorrecta al momento de almacenar el
documento.

e Cambid algun dato relevante del documento.

» Se desea mejorar la organizacion o accesibilidad del contenido.
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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
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Expand your Hyland experience: Join Community
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yitem, ihite and wole of prodct idein, and Suke convdtions hased ¢ s i, Fired comeruity within Hylard Comrmarty, ancd together we'll 9o hather
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Explore Hyland Training Connect with industry peers, the Hyland team and
product experts at CommunityLIVE
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2. REINDEXAR EXPEDIENTES

PASO A PASO:

A. Desde la opcion Consultas personalizadas/Custom Queries busque el expediente
que requiere modificar

CIZI q, Of B oeer i@ B | & | D | b

chouts

mmr Personal  Fawoeites | Custom Forme import Templates | Reporting | Mailbox | Workdlow
Page - Queries
Custom Queries 9, Custom Cuery
Query L\‘f

M
Ly TRID | Compultoria furidico

Please telect a cuitom query to run.

NOTA: Desde las Consultas personalizadas, cada usuario verd solo las TRD a las que
tiene acceso segun sus funciones.

0 E o\qE]::::::dl+tBe>rin-

Homa Penondl Faverte Cmm Retrteal H Forms Imgont Tomplales | Repsmag | Mslos | Warkdkw

5 n..,.. Crarie

Crttom Querbes 12 TRD | Commutorio Jaridico

[ LJ Consulta expediantes

[’j-'*mmmq:?
pror il i | ]
Sarie; [ ]
Subsens [ ]

Codugo del exrpediente: [ ]
|

NGBS S SIpaEsnti; |

Buscar | | Restablecer
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B. Seleccione el documento y vaya a la pestafia Tareas, botdn Ejecutar tarea.

OnBase (OnBase Andes PROD)

Administracién de TRDs Documento

Ejecutar
tarea -

Tareas de sistema
Consultas personalizadas " TRD Inventario Documental - Resultados de biisqueda: 1 de 112 documentos han sido seleccionados

Consulta TRD Inventario Documental <= %

PR |

0\ TRD - Expedi — i Fecha Inicial Fecha del docume  MNombre Unidad Preductera
= ientes digitaliz. para prestamo
= = = . = ¥
[ TRD Busqueda por Documento APOYO FINANCIERO A
af /0972023 14/09/2023 ESTUDIANTES
O, TRD Consulta del Indice — Sm—— ?:%m FINANCIERO A

{7 18D Consuta Expediente

=]

Archivo Inicio Administracién de Documento

.| Emviar a Indexacién TRD
TRD - Refoleacion [/ TRD Inventario Documental - Resultados de biisqueda: 1 de 1'

- L
TRD - Reindexar TRD Inventaric Documental < 3¢

Actualizar tipo expediente x

TRD - Generar Indice electrenice

TRD - Borrar expediente - Icont Fecha Final Fecha Inicial
TRD - Cerrar expediente = = N = N
TRD - Adjuntar al expediente @ 01/09/2023 01/08/2023
TRD - Adjuntar decumente
5] TRD - Reactivar expediente @ oxvosnon 02/09/2023
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D. Seleccione el documento que va a reindexar y haga clic en ACEPTAR. Si desea
cancelar el proceso de reindexacién cierre la ventana con la X ubicada en la esquina
superior derecha.

Icono Nombre
o w - (w] v
Expediente fisico testigo -PRUEBA
] LE REINDEX HIBRIDO - - EXPEDIENTE

FISICO TESTIGO - 1/08/2023

Acreditacion deportiva - PRUEBA
| REINDEX HIBRIDO - - DOC2 -
28/09/2023

E. Realice los cambios requeridos (NUumero del documento, nombre del documento,
descripcion del documento y fecha del documento), al finalizar utilice el botén Enviar

Formulario Reindexacion

Darct del documento

Ry el (el Wiy e e ety Dirpiriga e gt Bisemrtss

Fecka del donsmants *

NOTA: Utilice la consulta personalizada para verificar los cambios realizados al
expediente.
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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.


https://administraciondocumental.uniandes.edu.co/contacto

