
INTRODUCCIÓN:
Bienvenido al manual de usuario del Integra, la herramienta de gestión
documental diseñada para optimizar la administración, almacenamiento y
recuperación de contenidos y documentos en la Universidad.

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

En este manual encontrará instrucciones detalladas sobre la PRÉSTAMO
de documentos físicos o electrónicos 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 devolución

INTEGRA UNITY
MANUAL DE PRÉSTAMO DE
EXPEDIENTES FÍSICOS Y
ELECTRÓNICOS

1



2

INGRESO A UNITY

Ingrese a Integra a través de la aplicación UNITY instalada en su equipo desde el ícono

1. (escritorio)

Dar clic en la lista desplegable, seleccionar "Andes SAML" y clic en Login

Seleccione la opción Uniandes
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Será direccionado para ingresar con el dominio uniandes 

A continuación se abrirá la página principal de Integra
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PRÉSTAMO DOCUMENTAL2.

PASO A PASO:

A. Acceda a la sección Formularios y, en el menú lateral izquierdo.

B. Seleccione Formulario de solicitud de préstamos documentales.

C. Ingrese manualmente o elija de la lista el código del expediente que desea solicitar. El   
    software completará automáticamente la información utilizando los datos del 
    expediente.

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



MANUAL DEL USUARIO

Gracias por utilizar Integra como su herramienta de gestión documental.
Esperamos que este manual le haya proporcionado la información
necesaria para aprovechar al máximo sus funcionalidades,
especialmente en el proceso de indexación de documentos.

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

Contacto:
 📧 Correo electrónico: 
integra@uniandes.edu.co

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

Versión: 1.0
Fecha de publicación: Junio de 2025
Para asegurarse de contar con la versión más reciente de este manual,
consulte nuestro sitio web.
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