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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 PRESTAMO
de documentos fisicos o electrénicos en el UNITY, aplicativo de escritorio.

El Préstamo documental es el proceso mediante el cual un usuario solicita
temporalmente un expediente o documento para su consulta, con
seguimiento y control hasta su devolucion
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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
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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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2. PRESTAMO DOCUMENTAL

PASO A PASO:

A. Acceda a la seccidon Formularios y, en el menu lateral izquierdo.

B. Seleccione Formulario de solicitud de préstamos documentales.

C. Ingrese manualmente o elija de la lista el céddigo del expediente que desea solicitar. El
software completard automdticamente la informacidn utilizando los datos del

expediente.

D. Al dar clic en Enviar, se registrard su solicitud en el sistema.

0 [ 4 O [ gote- | B Ot @& |
5MI-0 p(plm. i'\e:»c-. KFC::\J:I!:;" Recuperacién  Anchivadoem Formulasor importar  Puntils: | informe &(_-:.:."gom ‘Wordiow
[ Forematarios m Formulario Préstames documental A .
]« | —
# Tipologias Expedients TRD niversidad de
% mo los Andes Formulario solicitud de préstamos documentales

o s Secomdaria Fecha salicited Nombre solictasse

Expedierne

Cédige del axpedients* C Hombre del axpedierte Requiere e trega ks Cambiar expediente

Tips De Expediente Chdiga Unidsd Producters Hmber dependencia Narsién THRD

Cetige de subsesie Mombre de subserie Codign de serie Mombre du serie

Estadafase archive Estado process archiva Dispaskeidn final Bhimars folios toma i
..... mictsl expediente facha sl expecants Tiampo archi gastién shor Tiampa archivo central

Nitvel de access Nombre it docemento del exp. Descripeitn 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

