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Agil, practico y seguro

INTRODUCCION:

Bienvenido al manual de usuario de Integra, la herramienta de gestidn
documental disefada 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 la CONSULTA
de documentos fisicos o electronicos en la version web de la herramienta.

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

[[U==TEro i 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 continuacién se abrird la pdgina principal de Integra web

£31 Rocuperackin de decumentos

Fr— v

AS007 Acsseetis de sorddancisludad

A0S, Apechiacsin da retia ereciosales

AD007_Apssbiacatin mcompienos

2. CONSULTA DE EXPEDIENTES

PASO A PASO:

A. En la opcién de Consultas personalizadas puede utilizar diferentes opciones para
buscar expedientes o documentos.

<« O & nitps//undeloanhylanddaud.com/231idp/NavFanelaspx
X Consultas personalizadas OnBase
Documents

RECUPEI’-!C:OI‘I de documentas

Consultas personalizadas

Muevo formulario
importar documento

Documentos retirados

Workflow
Abrir Workflow

Transforencia de conocimbentos

Abrir transferencia de conocimientos
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i Consultas personalizadas

Tipos de candulta

@, |Escriba para filtrar

AL | LGRS PR
TR | Centro De Trayectora Profesicnal Cip
TR | Caitra Mabdizd Lnibnidis
TRD | Consultorio Juridics
TRO | Contabilided
Mosire nsinacciones

Tipo dé biscueda
Palabras clave

Cadigo Unidad Productors
Hernbre Uridad Prodotton
Momibee de serie
MHomiee de subserie Hada para mostras
Cédigo de sxpediantn
Hzrmbrn mapadiomte
Codigo de saria
Cadiga di sbiserie
Fiecha di Tranafeencia

ddlmemiry
Facha y hora de Transdesencia

demers'yryy hbmencsn
Rebmera de selicitud

@ & T

B. Al seleccionar la TRD asociada a la documentacion a consultar se desplegard el
cuadro de busqueda. Diligencie los campos de busqueda acorde a su necesidad.

e O €1 https/fundeicanbytanddoud.com 23 idp NavPanel s

I3 Consuhas personalizadas =
Tipos de consulta
& [Evcriba paea filtrar

Buscar

T | Ao e
TRD| Cantra De Triyectona Profesional Ctp
TRD | Cantra Midice Usiandes

" TRD | Consulerio Juridics
TRD | Contabildad
THD | Correrpondendia et ) rmm
TRD | Direceicn Administemtiva
TRD | Direccitn De Admiskcoes ¥ Registo Serie:
TR | Direccicn De Desarrolls
TRD | Direceitn De Edacacidn Continuada

Consulta expedientes

J

| )

Subiaie [ |
| )

| I

TR | Direcsidin De Registra

TR | Direczin Ds Sarvicias Administaativs

. Cadigo del expedients:
TRO | Direceidn Juridica

TR | Ediciones Uniandes : Hamben del expediente

TRO | Encuemtos Egresados
TRD | Geation Humana Y Desarrollo Drganiz

= e
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C. El resultado de la busqueda arrojard los registros de los expedientes. En la parte

superior de cada columna puede escribir informacién que le permitird establecer filtros
sobre el resultado encontrado

« o (1 hizpssiundeicanhylandchoud com, 23 idp/t

it Consullas personalizadas
Tipos de consulta
& [Escriba paea filtrar

Irwentari Documantal

o TRD | Administeneiin Documestal
TRD | Agoya Financiera A Estedantes
TRO | Auditoria keterna
TRO | Cantres De Trayectora Probesioasl Cra
TRD | Centre Médics Unkandes
TRO | Consuberis Juridies
TRO | Contabilidad
TR | Cormespandencia
TRO | Direcion Administratha
TR | Direccidin De Admisicnes ¥ Registro
TRD | Direceiin Do Desserclle
TRO | Direccidn De Edecacicn Continuada
TRO | Direccidn De Registra
TRO | Direceiin De Servicies Adminiatmative
.

OnBase L
Buscar Reauhados
Resultados de las consultas personalizadas
ArTattng ol enl ol Tt Of U DR 8 S8 Vel DR STV PUT E18 (00T,
Facha del docu |r.-¢n-e-u Uridad products. | Serie |3 4 | Cédigo del exprcantn |;.u-.-n del aspadiente | Fecha inicial IFoc'u finad

: ADMINISTRACHON ADMINISTRALION DE
200872025 ‘DOCISABNTAL eooarian ALQUILER DE CASILLERDS PRUGRZ02505202 PRI GR 202505202 01/052025 0170502025
e ADMINISTRACION ADMINISTRACION DE

DOCUMENTAL ESPACIOS ALGUILER DE CASILLERCS PRU GR 202505201 PRUGRICES0S0N 1305025 130572025

Con clic derecho en el expediente consultado podrd ver las opciones adicionales

e O £ hitps/iundeioanhytandcioudicom /231 idp/NavPane

I Consullas personalizadas
Tipos de consulta

O [Escria paen fitrar

Ivwentar: Documental

o TRD| Adninisteneiin Decumennsl
TRD | Apoyo Financiers A Estudiantes
TRD | Auditora ntema
TRD | Cantrs D Trayeetoris Prebesionsl Cip
THD | Cantra Miédics Uniandes
TR | Condulonia Juridics
TAD | Contabildad
THD | Comespandencia
TRE | Dingesién Administ:atha
THE | Direccidn e Admisiones f Registro
TRE | Dinecsidn D Desarrolla
THD | Dineccidn e Educaciin Continuada
THE | Direccidn e fegisina
TRD | DirecsiGn D Servickes Administatie
s

Buscar Resulados
del

pe radas

raatie ol ensaberats e i DLETAS § 41 UbiEa2A s SRFUPSI BB 535 Sole

Fecha del docu_. | Nombre Unidad proacto_ | Serie | subserie | codin del expeciente | Hombee del expediente | Fecha incial |
o 3

N ADMINISTRACION ADMINISTRACION DE .
0052025 DOCUMENTAL ESPACIOS ALQUILER DE CAZILLERDS | pernri) 010572025
ADMINISTRACION ADMINISTRACION DE . "
2070872025 ALOUILER DE CASILLERDS | Motas a0
BOCUMENTAL ESPACIDS
Enviar s »

B on rueva ventang
+ Elementos: 3 Wk »
Colaborion ¥

Masirar extado de b4 elminacién
Propisdades

Palabras clave le permite ver los metadatos de cada expediente. Al dar clic, se abrird
una ventana emergente donde aparecerd la informacién del expediente.
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'.‘; Agregar / Medificar palabras clave - Trabajo: Microsoft Edge = O b4
& https://undeloan.hylandcoud.com/231idp/EmbeddedPage/ViewKeywords.aspx A
Expediente documental - PRUGR202505203 - PRU GR 202505203 - 20/05/2025

Tipo de documento  Expediente documental

Fecha del documento  [20/05/2025 |[T]

Palabras clave
TRD - Mombre Unidad productora
[ADMINISTRACION DOCUMENTAL |

TRD - Versién TRD

i J

TRD - Serie

[ADMINISTRACION DE ESPACIOS ]
TRD - Subserie

[ALQUILER DE CASILLEROS ]
TRD - Cadigo del expediente

[PRUGR202505203 )

TRD - Nombre del expediente
[PRU &R 202505203 ]

TRD - Descripcion del expediente

[ )

TRD - Fecha inicial

|U1IU5!2025 ]m
dd/mmiyyyy

TRD - Fecha final

[01/05/2025 1B

Guardar Cancelar
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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

