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INTEGRA

Agil, practico y seguro

INTRODUCCION:

Bienvenido al manual de usuario del Integra, la herramienta de gestién
documental disefiada para optimizar la administracién, almacenamiento y
recuperacion de contenidos y documentos en la Universidad.

Integra permite centralizar la informacién, mejorar la colaboracién 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 informacidon en todo
momento.

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

La Consulta personalizada le permite visualizar el listado de expedientes
registrados en Integra.
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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

[ ron st arecommrar

Explore Hyland Training Connect with industry peers, the Hyland team and
product experts at CommunityLIVE

Vo konow o buniness bedties tham smpone: and we know contest services. Our diverse cataiog of role-based

traming tor Mhyland products and soluticna srables you and your team — Fom end usert and ademinintr aton
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Eastingss
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2. CONSULTA DE EXPEDIENTES

PASO A PASO:

A. En la columna izquierda elija el drea o proceso de los expedientes que necesita
buscar. Puede buscar por rango de fecha, serie, subserie, cédigo del expediente o
nombre del expediente.

8 A B g T H G (» ®@ | s

Favoritoy | Comuts  Recupencién Ahivadons — = Formularics Importer Plantiln | informe | Bwinde | Workflow Procesmimtn de | Seguimiento de Visor
= peronsiaadi (55 Mes documenton imtinadon corren Hetes dovumentes | combinedo «

]
0O [
Woo  Pepa
-~ pencn.

Comrmndilan persoealizadis % TRD | Ceemaitonss Jesidics

[ L Consulta expedientes

'} TRD| Commueri hridics

= i Fecha Fecha

L5 TR Conmubiing e [ ] hasta: [ ]
(s oI !

L | Coneipendmeia Serie: [ ]
(sl TRD | Dverebsn Adinsuntiva

= Subserie: [ ]
[l TRD| Direeeisin De Admsisiones ¥ Regiars

P ——— Cadigs dol expedients: [ ]
("2} TAD| Dircecitn D Educacién Contrmacs Hambee del expediante: [ ]

("2} TR Cirwecén De Regiie
(72, THD| Dreecidn D Servicies Admaniaatives Buscar Restablecer

ol TD| Disvecién furidica

[7pl TR | Esbciones Linianden

A

B. El resultado de la busqueda arrojard los registros de los expedientes.

oene Nomibee Unsdad Produdion Codego Unsfed Producion Fiombye S Cidigo Seree Hoeripne Sultsene Cosdgo Sulbsene Hombwe Expedients Codega

= = - = - = - = - = - = . = - =

@7 DIRECCHDNAMEENTD ACTA DE REVEROM

M esmanocs P ACTRS L GERENCIAL i HEAPFISE e

i DIRECCHONAMEENTD ACTA DE REVEROMN

\L ESTRATEGRCD PEOI ACTAY i GERENCLAL 3 BEPESY ki

@, PRECCHMWAMIENTD ACTADE REVERON

H pmaneco = bR ! GERENCIAL 3 ISENPFISE e

AP DRECCHONAMIENTD " ACTA DE REVISON

I. ESTRATEGICD FEDN ACTAS 1 GEFENCIAL 3 EXPFISS FEEXFFE

&7 DIRECCHDNAMEENTD ALCTA DE REVESROM

I_' ESTRATEGICD PEDI ACTAS 1 GERENCIAL 3 BEAPFISE BEXE

I EMEERGLA BN RLITA PRICE ACTAS 1 ACTADE REURBON O COMITE 2 EXFEMENTE MK e 4 B

ot CON LTS NOMERL

.-.l:, EMERGLA EN RUTA PhiE ALCTAS 1 ACTADE REUMION O OOMITE 2 GUASDADD PRUFIS
COMTEATD DE HURANISTRO A

L EMERGLA EN RUTA PRiE CONTRATIS & COMSUMIDOR AMNAL ] EXFEMENTE IATEN IBCEN
WY DRISTA

. COMTRATD DE SURANISTRO A

) ENIRGLA EN RUTR Pi0E CONTRATS & COPBUMIDOR FifaL & DFOMENTE BCK T2 MK
MY CRIETA
COMTEATD DE SRANIZTRO A

I EMERGLA EN RUTA PRICE CONTRATIS L] COMSUMIDOR AMNAL s ] FRUEEAS LT DOC PRUEES
WEYDRISTA
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C. En la parte superior de cada columna puede escribir informacién que le permitird

establecer filtros sobre el resultado encontrado.

o6 Ser

kot Mombre Usidad Preductens Cdhge Ussdad Preadisctons K

= = [ - . e | -
ENERA (M RUTA Lo CONTRATDS L]
EMERGA EM RUTA PR CONTRATDS b

Ej EMERGIA EM RUTA PR CONTRATDS L]

Membie Subsene
1) " =
CONTRATD DF SUMINITRO &
COMSLIDGE ik,

MAYCRIETA

CONTRATD D SURBNITRO &
COMSURMIDOR FINAL F)
MAVDRISTA

CONTRATD DE SUNBNGTRO A

CONSUMIDOR FINAL
MAYORISTA

Céfhge Subsene

D. En la pestafia Documento podrd utilizar opciones adicionales.

M Eliminas i
i U Vs st Vo (Roja) Moo Amariiia Mo repetit
dadry descuitn [ Retirar deroetas Aot

TRD Inventario Documental - Resultados de blisquadac 1 de 10 documsentos han i5do seleccionados

Hombee Expedients Cidegs
= - L}

DFEMENTE MCKT MCKT1
ENFEMENTE M/CK1Z K2
PRUSEAS ULTI DOC PRUEES

Ll |
Cég o Citduge Subsene Hombre Expedente Crdge
- [ = = - C)
DARECCMBLAMENTD ACTA DE REVIRON
ESTRATEGCD el ACTS 1 CEREMCIL 3 IEXPRSE RepEr
GIRECCHMAMENTS - ACTA DE BEVHON .
ESTRATEGICE PED ACTAS 1 GEREMCISL 3 ISEXPFISE BEXPFE
DIRECOIOMAMENTD - ACTA DE REVISIGN
FSTRATEGICD PEDY ACTRS 1 GEREMICIS 3 SEXPFISE BEXPFT
r DIRECOIOMAMENTD - ACTA DE REVISION
@ nrace PE0! ACBS 1 ety 3 ISEXPRSS ISP

EMERGLS BN RUTS PiADE ACTES 1
ENERGLA BN RUTA P08 ACTAS 1
ENERGLS BN RUTS PRE COMNTRATDS L]
EMERGLA BN RUTA L CONTRATE &
EMERGLA BN RUTA PidE CONTRATCS &

ACTA DE REUNIDN O COMITE

ACTA DE REUNION O COMITE

CONTRATD DE SUMINETRD &
CONSLLADOR FIKAL
ATERIST
CONTRATS DE SUMINGTRO &
CONSURADOR FINAL
MATORISTA

CONTRATD DE SUMINGTRO &
CONSURADOR, FINAL
BARORTS T,

EXPEDIENTE JACK18 1K1
CON ULRRAD NOMBSE

GUARDADD R
EXPEMENTE AACKT1 AECKTY
EXFEMENTE MCK12 MK
PRUERAS LTI DOC PRUEES
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E. La opcidn Palabras clave permite ver los metadatos de cada expediente.

e

Archivo Imicic: Administracién de TRDs 0
# 3 QU=ING QLT i A
() Historigl ¥ Eliminar 0
Palsbras Referencias Discusiones Ervciar  Imgprimir  Iniciar una . Ver lista = Modo repetir
¢l:|./¢ cruzadas (DPropiedades | . discusibn [ Retiear de notas = i natas
srsonalizadas [ TRD Inventario Documental - Resultados de bisqueda: 1 de 2 documentos han sido seleccionados
TRD Inventario Documental = 3
[ x
lrams  Easke dal desicemas i da seaadiamts TR TRy PR i Bt Do sl crb s Mlamubrs Casin

F. Al hacer clic, la informacién del expediente aparecerd en el lado derecho de la
pantalla.

FE—
D isimeml o
Mombee Soric Cédiga Sasie Expediente - FCRINDTROFISITIP - Toeno 1
1072083
BT & - = ‘ - = : = Fexha def documento
10077202

CENTRO ESTUDHDS PUBLICACICRMES # Palabras clave
B sai — :
@ somen PRUEER0 ety B2 300 1 ETTUCIONALES UAAKN 3 Baton THD At

leoms  Fecha del docume  Cbdege de expedients HMombre Unidsd Peoductora Cédigo Unidsd Productors

Fecha de cire real e pedienie
Fecha de rebencidn

Fecha de Tranderencis

Eitsde Expadetnite

ABERT

Estado Fae sichive
ARCHYVO GESTION

Estado Procets dechive
EitsdoParaFluaTRD
CON DATD ADILNTD

DusFechalire
o
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Los documentos aparecen en la parte derecha, haga doble clic sobre el documento para
visualizarlo.

£33 98- 08 Q8T 00 O -

Fosa Amaciia [, TPPTp——
..... rtan

Consuitas, personalizadas TRIY Inwenbaric Dogumental - Reusltados de bisqueda: | de 10 deoumentos han sido seleccionades Farnrd e mbiormuaecitin e o mambts: =
nudia D it a3 Vi e e S
Experdotr
J = P
o o Cicbge Uodnd Prodaiars  Fiprie Sang i St L — Cidbgn Soisene  Gupurdutrae - ISOBFIH - Toma 01 V2057
it de comtrsten
B B T B - B -t @ -Te B - @ g
= DRECOCMAMENTD ACTA DE REVSON
QL TRD - Expedienies ditalinaions pars peesiams i Pz Fram 1 3
& pmaneco GERINCIAL —TT .
g DRICODMAMENT . . N ACTR O ROVRON M decumenty
L T TR S—— 0P Bwanco e ALY GEREMCIL ) i) Actademisdn oo
v DRICOOMAMENTD - AR IDF FEVERON d  garenial i
C, TRD Comuta dul indice @ Ewamaco ACTS 1 GERENCIAL 2
. g DRECOOHUAENT . - . ACTA DE FEVEROM =
E TR Comuits Lupedione & . . 1
TR Eeeriasis Documeneal @ ool
fh oercumimmR e ACTAS 1 ACTADE REURSON O OOMTE 2
@ eercuoims L] ACES 1 ACTADE RELSSON O COMITE 2
= CONTRASD OF SLnanE TRO &
i percuoieme e CONTRAT 5 COMSUMDOR FHAL ]
MATORTS B
~ CONTRAXD) DE SUMINSTRO &
S o e T CONTRATYS [ CONSUMDOR PNAL »
e MRS,
it CONTEATD DE SUMANGTRD &
i enncs meris L CONTRAR COMELBDER FRid ]
= MR A

NOTA: Puede utilizar la opcién Palabras clave para ver la informacién del documento
consultado.

+ Moy (WK < BN

DOCUMENTO
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Camtantn e o ML LT - SV IOUY

Pt P e e o et

DOCUMENTO
DE PRUEBA

Al realizar una Consulta personalizada, puede acceder a la informaciéon del
expediente haciendo doble clic sobre el registro deseado. Esto desplegard la

cardtula del expediente, donde se encontrard detallada su informacién, incluyendo
la clasificacién dentro de la TRD correspondiente.

f 3 Qo0& Q|

it
Py |5 =
32 Eminar e l o - o
Palatvas  Ratereecas  Decwenones e T el Ul e s [—— e p hmaraie Frace et Frecam [os- . Wt et
et Fallai 1| rroeraade B- Ereresy 0% motus —
Espedinte documental - AACOIOM . REVISION PARA AFROBACION CRADMTOS - WVO2/2025

Expediente documental

vista Expedients || Vista Retencién

iyl gl dmpaliane

T ]

T £upedients
Cartidad oe folas expediente

D anpriie expedienos Fecha oreacids del expediente
Carmidad 8¢ Folass roma el ]

Cantidiad de tomod
Fecha inioial

e firndd Ubsac ke
TRD

2
e e
Coiged wraded pradunora

MmO e IO E

Wersia TRD
Codagn serie

Mombee ceri

g pod il
Cidagd Subrers

NombnE Sl M g B0ESD
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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

