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INTRODUCCION:

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

Integra permite centralizar la informacién, mejorar la colaboracidn 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 informacién en todo
momento.

En este manual encontrard instrucciones detalladas sobre la reindexacidon
de documentos fisicos o electrdnicos en la version web de la herramienta.

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 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
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A continuacidn se abrird la pdgina principal de Integra

£ Recuperaciin de decumentos OnBase E @ aomee
Tipos de desumentos
O [Errbn g e
PR
D001 _Ana sustinncisn de prad
A7 A e
SO0 Arepropect
000 Agecbusitn coteemnal
A28, Aprcbumctn e reirn eesepricnaies

Fecha gl dosumesto
2- nk
Tioa de biscueds

2. REINDEXAR EXPEDIENTES

PASO A PASO:

A. Desde el menu principal vaya a la opcién Consultas personalizadas para realizar la
busqueda del expediente que requiere modificar.

X Consultas personalizadas

Documento

Recuperacién de documentos

Consultas personalizadas

MNueve farmulario

Importar doecumento

Workflow

Abrir Workflow

Transferencia de conacimientos

Abrir transferencia de conocimientos
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B. Busque el expediente utilizando los filtros, puede buscar por rango de fecha, serie,
subserie, cddigo del expediente y nombre del expediente.

i1 Consulias personalizadas

Tipos de consulta
4 [Escriba para fikrar

Imesriario Documental
Selicitudes do sdmisknes
TR A wtracein Docymental
+* TR | Apoyo Financiers A Extudisntes
TRD | Audtceis Intema

TRO|| Gertro De Trapectoris Profesional Ctp
TEN Pamsin Wldinn iniamdas

Compleze e fomularie

OnBase B JOSE ACEVEDD ~

Consulta expedientes

Fecha [Hnim? ] Fecha e
desde: ! hasta: B

11 12 13 14 15 16 17
i8 19 20 21 22 23 24
25 26|27 28 2 W0 2

o o
. — R, 2005
Su Mo Tu We Th Fr Sa
Subserie: | 5 g
Cadigo del axpedients: 4 3| 6 7, &8 9 10
|

Nombre Sel sxpasisnty

Buscar | | Restablecer |

NOTA: Cada usuario verd solo las TRD a las que tiene acceso segun sus funciones.

C. Haciendo clic derecho en el expediente consultado podrd ver las opciones
adicionales. Allli, seleccione la opcion Workflow - Tareas del sistema

151 Consultas personalizadas
Tipos de conaulia
@, [Evcrita paca filtrar

Inventarks Documental
Sobomudes de sdmisiones
TRO | Adminisirecidn Documental

 TRO| Apoye Financiero A Estadianios
TRE | Audforia inferna
THAD | Conire Do Trayecioria Profesiceal Cig
TOR | Pramton LA obmrndae

Camplete ol formulatio

Fecha del docu_ || TRD-

OnBase B9 JOSE ACEVEDD
Resuliados
Resultados de Las consulias personalizadas =
Artsatre ol encaberado de una columne & el ubiceckdn pans agrupar por eas ochsmna.

|-.an- Saile

AP0 FINAMCIERD

BECA QUIERD ESTUDLAR Historal
ESCALA

APOYD FINANCIERD &

ESTUDMANTES APOYVO FINANCIERD

Matay
Fanders
Emeiar s »

Bbeir g e ventang

I s vk

Golabarpsion areas dol pipterra.

Mostrar e31sdo de la slminasisn
Fropeedides
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D. Dentro de las opciones que se despliegan se encuentra Reindexar.

Tareas del sisterna de Workflow

Seleccions una tarea del sistoma para ejecutar

Bodrar docurnénto ~|

Borar docurnemo

Cambiar estado Eliminacién

Corrar expediente

Enviar a Trans. Primaria

Enviar a Trans. Secundaria

Forzar habilitacion de transferencia Prirna
Forzar habilitacion de transferencia Secun
Generar [ndice electrénica

Reactivar expediente

Reindexar

E. En el Formulario Reindexacidn, Realice los cambios requeridos (Numero del

documento, nombre del documento, descripcidn del documento y fecha del documento),
al finalizar utilice el botén Enviar.

Si no desea hacer ningun cambio utilice los botones Descartar y continuar/Descartar y
cancelar.

Tareas del sistema ce Workflow x
+ Q ¥ . N -
Notos () Formulario Reindexacion
Datos del documento
Némero del dotumenta Hombee del documents Deicripeitn del documento
12 L6k
Fecha del documento®
[eses zazs
3 No i ha Ensortrade *| [Enar|
Ninguna Nota 4
Bevisién 1 de 1 ONotals) 0 Discusiones  En préstame P oM

NOTA: Utilice la consulta personalizada para verificar que los cambios se hayan
aplicado al expediente.
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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 indexacién 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.


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

