INTEGRA WEB

MANUAL PAR LA
IMPORTACION DE

EXPEDIENTES FISICOS Y

ELECTRONICOS INTEGRA

Agil, practico y seguro

INTRODUCCION:

Bienvenido al manual de usuario del 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 gestidn eficiente de archivos, asegurando el
cumplimiento normativo y la accesibilidad de la informacidon en todo
momento.

En este manual encontrard instrucciones detalladas sobre cémo
IMPORTAR documentos fisicos o electrdonicos en la version web de la
herramienta.

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 VERSION WEB

Ingrese a Integra web haciendo clic acd

Iniciar sesion

Nombre de usuario Inicio de sesion externo

uniandestest

Cantrasefia

Iniciar sesion Cancelar

Serd direccionado para ingresar con el dominio uniandes

Universidad de
Universidad de los Andes
los Andes
. “ s  ma.ortizs@uniandes.edu.co
Iniciar sesion )
Escribir contrasena
ma.ortizs@uniandes.edu.col

Gestionar mi Cuenta Uniandes

e o Gestionar mi Cuenta Uniandes
Recuerde que la DSIT nunca le solicitara suministrar = C

su usuario y centrasena a través de un mensaje de

AT Recuerde que la D3IT nunca le solicitard suministrar
corred electrénico.

SU usuano y contrasena a través de un mensaje de

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

Universidad estd aceptando las normas de uso de la

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

Universidad esta aceptando las normas de uso de la
Directriz Institucional de Segundad v Privacidad de la cuenta Uniandes
Informacion < P

Directriz Institucional de Seguridad y Privacidad de |a
Universidad de los Andes | Vigilada Mineducacién Informacién


https://undeloan.hylandcloud.com/231idp/login.aspx
https://undeloan.hylandcloud.com/231idp/login.aspx

o

INTEGRA

Agil, préctico y seguro

A continuacién se abrird la pdgina principal de Integra web

13 Rocuperackin de documentos OnBase B 0 aoe v
Tipos de dosumentas
oo s s
p—
[ ———

7 MENU

Vaya a las tres lineas azules ubicadas en la parte superior izquierda para ver el mendu.

¥ Hyland Cloud - undeloanutl 13¢ X -+

<« C 8 undeloanutl.hylandcloud.com/221appnet/NavPanel.aspx

% Bookmarks § UDEA @ Datecsanomina [J arpujjaverianaedu.. @ BancoTe

= Recuperacion de documentos

de documentos

1 para filtrar

1 Documents v
'S ACORD Request Template




3. IMPORTACION DE EXPEDIENTES
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A. Para iniciar la importacién/indexacion de documentos que conformardn un
expediente electrénico o hibrido (conformado por documentos fisicos y electrdnicos),

utilice la opcién Importar documento.

3 » 2 2% undeloanut!.hylandcloud.com/221appnet/MavPanelaspx
- @ Datecsanomina 2 Image processing re. Q8 Resibtados @ Reportar tiempo  PE

*  Importar documento

Documents
Recuperacion de documentos
Consultas personalizadas
Muevo formulario

Importar documento

Indexacién de lotes

B. Seleccione la opcién Tipologias TRD.

~ @ rhiand Clowd - undeloanat) 10 X 4

= @ %5 undeloanutl hylandcloud com/22 1appnet/MNavPanelaspx
35 @ Datecsa pomina B Image processing re—. QY Resultades @ Reporiartiempo 1 Tabla de amortizac & Fiokru - Geog
= Importar documento

Seleccionar archivo
Seleccionar archivo | Ningln archive seleccicnado

Configuracion de importacidn

Grupos de lipod de Socumentos
| <Todo=

| <Todo=

| Estudiantes

I Systern Documenis
Tipologias Expediente TRD
Tipologias TRD

17022025 [E]% | riectegis TRD

Palabras clave
Codigo del estudiante
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C. Seleccione el tipo de documento que va a indexar. Integra solo mostrard los tipos
documentales a los que tenga permisos el usuario.

e

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

Accitn de tutela

Aceptacién de renuncia
Aceptacion intercambio
Acreditacitn deportiva Inas

Acta actives fijos por novedad Yista preliminar
Acta apertura de propuesta

Acta aprobacitn propuestas Vicerrectoria Académica
Acta arqueo

Acta asignacién de caso

Acta cierre de caso

Acta Comité Académico

Acta comité de activo fijo

Acta comité de apoye financiero

Mcta 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

i mr g ¥

D. 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 indexacidn y no debe ser modificado bajo ninguna circunstancia.

Configuracion de importacion
Grupos de tipos de documentos

Tipologias TRD v

Tipos de documentos
[ Accion de tutela |

Tipo de archivo
| PDF (.pdf) v|

[[] Cola para OCR de pagina completa

Fecha del documento

06/09/2025  |[T] &
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E. 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 - Nombre Unidad productora

TRD - Version TRD
TRD - Serie

TRD - Subserie

TRD - Cédigo del expediente

TEN - Mamhra dal avnadianta

w4 T

F. Seleccione la unidad productora a través de la lista desplegable.

Grupos de tipos de documentos

Tipologias TRD v/
Tipos de documentos

[ Accién de tutela vJ
Tipo de archivo

| PDF (pdf) ~|

[] Cola para OCR de pagina completa

Fecha del documento
06/09/2025  |[E] %

Palabras clave
TRD - Nombre Unidad productora

CONSULTORIO JURIDICO -
ADMINISTRACION DOCUMENTAL [
APOYO FINANCIERQ A ESTUDIANTES
AUDITORIA INTERNA

BIENESTAR INSTITUCIONAL

CENTRO DE TRAYECTORIA PROFESIONAL CTP
CENTRO ESTUDIOS ORINOQUIA

CENTRO MEDICO UNIANDES

CONSULTORIO JURIDICO

CONTABILIDAD

CORRESPONDENCIA

DECANATURA DE DERECHO
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Al seleccionar la unidad, se mostrardn las series documentales asociadas. Seleccione

la serie correspondiente al asunto de los documentos a indexar, luego el botén
Aceptar.

Nota: Si no conoce la Serie, verifique en la TRD correspondiente; esto evita la pérdida
de informacion.

Seleccionar conjunto de palabras clave

TRD - Nombr_ | TRD - Versié_. | TRD - Seri

CONSULTOR...
Frre CONSULTAS
CONSULTOR. i
JURIDICO

COLECTIVA
CONSULTOR TRAMITES DE
JURIDICO CONCILIAC,.

Cancelar

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

TRD - Serie
|CASOS JUSTICIA INDIVIDUAL

TON . Quhearia i

w2 I
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G. 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.

“E OnBase - uncican 1375w1a 2

23 undeloan. hylandcloud.com/231idp/Ma pre ¥ (i Veeilica que eves 1o

88 | B® Crear un boletin int. Standards -senp- Be..  [[] Erectronic Records. @ Editi R ™ i . B Memarias y Patrima. » | 3 Todes ks fwvoritos.

Seleccionar conjunto de palabras clave

TRD - Serie | TRD - Subserie]
Contapne., Contapne.,

SUDIRA DA
INDIVIDUAL ~ FAMILIA

CASOS CASOS
JUSTICIA JUSTICIA
INDIVIDUAL  LABORAL

CASOS CAS0S
JUSTICIA JUSTICIA
INDIVIDUAL  PATRIMONIAL
CASOS CAS0S

JUSTICIA JUSTICIA
INDIVIDUAL

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

Palabras clave

CASOS JUSTICIA INDIVIDUAL

TRD - Subserie

[casos JusTicia PUBLICO) ]

TRD - Cédigo del expediente

-

w4 TR
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Diligencie el campo de Cddigo del expediente.

TRD - Cadigo del expediente
[001-2023 ] ~

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.

TRD - Nombre del expediente
:ACCIDN TUTELA-52707800-31052020

Los campos de descripcidn 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 - Descripcién del expediente

|_ ;I
TRD - Nombre del documento

|' fl
TRD - Namero del documento
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~ TRD - Descripcion del expediente

Para expedientes fisicos es TRD - Fecha inicia

opcional diligenciar el campo v
M . e . ” D - Fec nal

Descripcién del expediente”. Los TR = e

campos Fecha inicial, Fecha final,
Cantidad de folios, Numero de
tomo y Cantidad de tomos son .
obligatorios. 1

TRD - Cantidad de folios
TRD - Cantidad de tomos

Diligencie la Fecha del documento que se cargard. Podrd seleccionar la fecha o
escribirla manualmente en formato dd/mm/aaaa.

TRD - Fecha del documento
06/09/2025 —
mim/dd/yyyy | % junio 2025 b
S MTWT F
1 2 3 4 5% & 7
. : s B0 112 13 14
TRD - Cantidad de folios B e ——
22 23 24 25 26 27 28

= 3 2 30 1 2 3 4 5
wqd4 G

w

TRD - Origen decumento

Seleccione el Origen del documento.

TRD - Origen documento

ELECTRONICO
FisiCo _
FISICO / ELECTRONICO

10
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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 - Origen documento
[Fisico | ~
TRD - Cantidad de folios

( )

Finalizado el proceso de descripcidn, use el botén Seleccionar archivo para buscar el
documento en su equipo.

ii Importar documento

Seleccionar archivo
Seleccionar archivo | Sin arc dos

Configuracion de importacién

Grupos de tipos de documentos

Tipalogias TRD !
Tipos de documentos
 Accidn de tutela hl

Tipe de archivo

|PDF (pdf) v
[ Cola para QCR de pagina completa

Fecha del documente

06/10/2025  |[E] &

Palabras clave
ELECTRONICO -
TRD - Cantidad de folios

TRD - Descripcidn del documento

Expediente migrado

& Importar

11
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Seleccione el archivo que requiere cargar.

Organizar = Mueva carpeta iow I}
Digitalizacion Cruz Verde "~ Membie

* Documentos 0] Casos de prusha CROCxlsx
Documantes Balmare 4] Copia de Casos de prueba PUJ Back up.xls:
Ertregables Sthil Cl\ Propuesta digitalizacién Historica Husi Estadistica V3 1207200 . doa
Eseritone antemar %) Default.rdp
ESTRUCTURA TRD ELECTRONICA PRACO ] Documento de sleance shianza V1 27082021, dotx

erslussione de deempelo ﬂ-.‘ AlcanceSolucionI TERMormatiea2 B0T2021 docx
) &| mensaje.png
Fix construcciones

Personales
Grabaciones ACTUALIZACION TROP 2020
Imnbgenes Wnirosaric
Instalader Dgnet Propuestas
Irventanio videonat Comfandi
LADEA

Petramil
Estructuras Datecsa

Javerisna Casos
Marmativa AGN
Anchivos de Dutlook

Propuestas Archiasticas Manar - Datecsa
Prughas Alianza
PsC

A continuacidn, se mostrard el documento cargado.

OnBase - undsloan 1375w1a? X

€ =2 @ @ 5 undeloanhylandcloud.com/23

@ ¥ | (i Vesifica que eves

B8 | B® Crear un boletinink. Standlards -anp- Be.  [[] Eectronic Records. @ Editi . ™ i B Mermarias y Patrineo. » | [ Todos ks lavoritos
51 Importar documento OnBase B Luisa Fernanda Mesa Aleman
Seleccionar archivo Cola de docurmnentos (1)
= -2 %

Usted pusds ageegar 4 documansos mis.

Configuracién de importacion
ACCION TUTELA 52707800.paf
Mastrar vistn prekminar

Grupos de tigos de documenaos

Tipalogias TRD -
Tipos de dosumantos

Accidn de taela -

Tipo de archivs PreviewHandlerashx
POF ( pelf) =

[0 Cola para OCR de phgina completa
Fecha del documentn
woo0es (5]

Palabras clave

fLecrRoNco ; DOCUMENTO DE EJEMPLO

TRO - Cantidad de folios

18- Onsrpein o docmer PARA MANUAL INTEGRA 2025

%
n P Buscar 1

12
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En caso de no ser el documento correcto lo podrd retirar y elegir nuevamente el que
desea adjuntar.

Finalice el proceso con el botdn Importar.

iii Importar documento Q‘aase B4 Luisa Fernanda Mesa Aleman

Seleccionar archivo Cola de documentos (1)

Selaccionar archivo |Sin archivos seleccionados ¢

Usted puede agregar 4 documentos mibs

Configuracién de importacién
Guia buenas practicas organizacién EDOC_ 2025_V1.pdf
& Mostrar vista preliminar

Grupos de tipos de documentos

[ Tipologias TRD -
Tipos de documentas.

Accidn de tiels ~
Tipo de archiva
| PDF (.pdf) -

O Cola para OCR de pagina completa
Fecha del documento

06/10/2025 Yy ADMINISTRACION DOCUMENTAL FOR-44-2-01-02

Universidad de 1
Palabras clave |OS AI'IdES BUENAS PRACTICAS E-DOCS 14105/2025
ELECTRONICO -

Pag. 1de 3

TRD - Cantidad de folios
BUENAS PRACTICAS PARA ORGANIZAR Y NOMBRAR EXPEDIENTES ¥

TRD - Descripcion del documento DOCUMENTOS ELECTRONICOS

Esta guia tiene como propdsito establecer en la Uniandina los

4B 17°C Maye

o
z
&
8

Si es necesario agregue un comentario, este campo es opcional.

Comentario de Revision

Ingeese un coMmentarno

m Sin Comentario

r

13
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Gracias por utilizar Integra como su herramienta de gestion documental.
Esperamos que este manual le haya proporcionado la informacidn
necesaria para aprovechar al mdximo sus funcionalidades,
especialmente en el proceso de importacién de documentos.

Nuestro compromiso es seguir mejorando la plataforma para ofrecerle
una experiencia eficiente y segura en la administracién 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:
& Correo electrdnico:
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 versidén mds reciente de este manual,
consulte nuestro sitio web.

14
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