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Agil, practico y seguro

INTRODUCCION:

Bienvenido al manual de usuario de Integra, la herramienta de gestidn
documental disefiada 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 informacién en todo
momento.

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

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 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

i Recuperacion de decumantss OnBase E 0 aeeze
Tipos de documentos
vt para e
Extudarte -
A1 Ans durielacan de e
KOO0 At de cordedinculadsd

Feoha del documento
- ¢

Tipo de bisqueda
Pulsbran clive Teates Nt

2. PRESTAMO DOCUMENTAL

A.Vaya al menu y seleccione la opcién Nuevo formulario y luego Formulario préstamos
documentales.

¥ Nuevo formulario

Decumento

Recuperacién de documentos s2= Nuevo formulario

Consultas personalizadas Formularios

Importar documento Tipologias Expediente TRD

Documentos retirados TRD - Formulario Eliminacién documental

+ % TRD - Formulario Préstamos documentales

Workflow TRD - Formulario Transferencia Primaria

Abrir Workflow @ TRD - Formulario Transferencia Secundaria
Transferencia de conocimientos

Abrir transferencia de conocimientos
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B. Digite el cédigo del expediente que requiere solicitar en préstamo y luego haga clic
en Enviar.

OnBase B Luisa Fernanda Mesa Aleman +

iii Muevo formulario

Formulafios

1 Escriba pora firvar Universidad de
Toologias Erpederie T los Andes Formulario solicitud de préstamos documentales

& TRID - Fosmulatio EEminacid

1 documental I ]
TR - Foemulario Préstamos -
v B cumemtnies Datos de la soliciud

5 F_nDP;_Furpuluie Transfesen Fecha solicitd Nombre solicitante
cia Primaria T
TRD - Feerrulatio Transteren -

B cia secundaria e !
Expedients

Codigs del axpediesta * Nombre del expediants Requiern antrega figica Cambiar expediente
RIGIT
Tipa De Expedients Cédige Usidad Frodurory Hombine dependencia Versidn TRD
Cédiga de tubierie Nombre de fubizrie Cadige de sarle Mombre de derle
Estado fxse archivo Estado peocesn archive Dispasicion final Namero folios tamo Quita
Fecha indcial expediente Fecha final expediente Tiempa archiva geiliba ahod Tiemps archiva central

El sistema preguntard si desea solicitar otro préstamo.

“1 RS BT ¢ "_

& gy (i veitica que eres 1o

€ =2 O @ % undeloanhylandcloud.com /23 idp/MNavPanel aspe
P "N P temnpla., B Memariad y Patind.. » | 3 Todox ki lvoros

B8 | " Coeerun bobetin inf.. Stancaeds -avp- Be. [ S @ Editi

Mérsaje
Desea completar otro foemularic?
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C. Después de recibir el correo electréonico de confirmacidon de su solitud, vaya a la
opcidn Workflow - Abrir workflow, al desplegarse el mend, elija la opcién Solicitud
Préstamos documentales.

*  Recuperacién de documentos

Documento 23 undeloan hylandcloud.com/231idp/Wor arkflowhdain aspx -
deloud. Vesifica |
Recuperacién de documentos OnBase + 5= | Bandeja de entrada z
5 -aenp- | O
Consullas personalizadas cd:
Nuevo formulario Wista del ciclo de Carpeta de trab. Inda Mq

i Bardeja de entrada combinada
* [ IBDIFidjede validacién
» [% TRD| Solicitud Préstamos

Importar decumento

Workflow documentales
s > ([ TRD | Solictud Transferencia
Abrir Workflow ® primaria !

» (@ TRD| Solichud Transferencin
Transferencla de conocimientos

Abrir transferencia de conocimientos

Colaboracién

Mis areas de trabajo

Recuperacidn del drea de trabajo

StatusView

Abrir StatusView Selacclons un siementy

Carpetas

Carpetas abiertas

D. Al desplegarse el menud haga doble clic en la opcién Entregar documento. A
continuacion, se desplegard la informacién del documento solicitado.

2% undeloan.hylandcloud.com/221idp/Workflow/WorkflowMain.:

OnBase E -
EX-E

Vista del ciclo devida  Carpeta de trabajo

Bandeja de entrada combinada

TRD | Flujo de validacién

TRD | Solicitud Préstamos documentales

s Gestionar Préstamo (0)

@ Entregar documento (1)

& Aprobacién del préstamo del documento fisico (0)
S Confirmar entrega fisica (0)

% Confirmar devolucion (0)

7 Corregir novedades (0)

» (D TRD | Solicitud Transferencia primaria

» (2 TRD | Sclicitud Transferencia secundaria

PO L

£ W
e

!
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E. Haga clic derecho en cualquier parte del registro, con la opcidn Referencias cruzadas
podrd visualizar los documentos que hacen parte del expediente.

¢ B | Bandes deernada
A

NGoT

Fortaieten

TRO | Falariae Form: Solertad Pabitama v fom: Expediants (Doctundel v
—

fre
E—— o
Filia: Mg ] e ] Somtacin. (3 Mecharae

Universidad de

los Andes Formulario solicitud de préstamos documentales

Duatos de la solionud  [TEESRTENY
Focha naboid it st iemere de soburmad Rembrs sobcrunia
skt el
- .
Ciuipn it g purirte Noetn el ergedmete Boipgmer erdrmga fona

T Engepnitn ot Lmidd Presbiitins Prien frreedea

g dor subnarie Protee e vburn ity de see

Eitaso tana archive Entadts procrss archive Enponicid fisal

Facha it apadants Facha foul uxpaciense Teamps archivo pauside s

F. Haciendo doble clic sobre el nombre del documento, podrd ver la versién digitalizada
de éste.

T o yanccioud com,

Resubacon de rebevencias crazadas

(= :
5 undeloan hytandkioud com? 114

o &)
Hescdtados de refevencias cruradss

DOCUMENTO PRUEBA
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G. Puede solicitar el documento fisico si es el caso.

8 undeloanut] hylandcloud.com/221app

&Base- g Bandeja de entrada

Arrastre & encabezado de una columng & &5ta ubicacion pars agrupar por ea columnd

viain.aspx

/ista del ciclo de vida Carpeta de trabajo

@ Flujo TRD - Gestién TRD

citud de préstamo - PR-00035-2023 - 30/08/2023

>

» of Flujo TRD - Index Expediente Fisico

» of, Flujo TRD - Index soporte fisico

% of Fluje TRD - Index testige Fisico

» of Flujo TRD - Indexacién TRD

» af Fluje TRD - Inventario Documental

» af, Flujo TRD - Inventario llenado objetos

v of Flujo TRD - Solicitud de Préstamos documenta
pl Gestionar prestamo (11)
© Entregar documento (1)
B Aprobacidn del préstamo del decumento fisico

(]
£ Confirmar entrega fisica (0) Blareacacz.
[% Confirmar devolucidn (0) Confarnar Solicitar
|'_? Corregir novedades (0) . ekt \;'D ::z;n:nlucln1 E| Rechazar

Debe indicar la razén para solicitar el fisico.

Lo drodan, Motivo solicitud documentacién fisica
s k
T T S T B T
1 =
- e e EErTT——
el L
ExPEDENTE Aib811 - SRR
Eevar|
Fe— ===
Universidad de
los Andes Formulario solicitud de préstamos documentales

Facha sadnd M 84 sl s BRI

[T — Norvkes del expediarer [T ——

Tipa D Expasiase Tl Unichad Prosdersors Mambes dspancencia Varsién THD
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H. Puede realizar el rechazo al préstamo realizado en caso de haber recibido un
documento que no corresponda con la solicitud.

Bandeja de entrada

Arrastre ol encabezado de una columna a esta ubicacidn para agrupar per esa columad

B undeloa nuﬂ.h:,-lanuclqud.{om_.':;' Tappnet/Workflow, WorkflowMain.aspx
OnBase § -
CeERT

Vista del ciclo de vida Carpeta de trabajo
o Flujo TRD - Gestidn TRD
o Flujo TRD - Index Expediente Fisico
@ Flujo TRD - Index soporte fisico
@ Flujo TRD - Index testigo Fisico
% Flujo TRD - Indexacién TRD
oy, Flujo TRD - Inventario Decumental
ay Flujo TRD - Inventario llenado objetos
o Fluje TRD - Solicitud de Préstamos documenta
i Gestionar prestama (11)
© Entregar documento (1)

B Aprobacion del préstamo del documento fisico
(@
£ Confirmar entrega fisica (0)

€ W W W W e a
@

[% Confirmar devolucién (0)
[ Corregir novedades (0)

Mombre
¥ Contiens

Formulario solicitud de préstame - PR-00035-2023 - 30/08/2023

Solictar

rC::n:.grnnr ;‘1 dotumentacion

figecn

G| FRechazar

Debe indicar la razén por la que estd

rechazando el préstamo, al enviar el trdmite

regresard al usuario responsable de gestionar el préstamo.

Wb Formuless sebotd de préstens - PR00008-2000 . JO0RO00E - Gosgle Chesme
i undelcanut! Fylandcioud Com, 2 appnet Woroow Workfiowhian s

Motivo de rechazo
- i

Th - Rekacion 3 expedients fiskcs v

Codige: de exprdiente

Filtre: Ningrana

NOE

Espacifique el mothvo para rechazar sl prestamo
T CORRECTO BALMORE

Cuitas

B o e
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l. Con el botén enviar la solicitud pasard a la persona responsable de aprobar el
préstamo. En la bandeja aprobacion del préstamo del documento fisico, el jefe del drea
solicitante puede aprobar o rechazar la solicitud de préstamo fisico.

* Fommulanio solicitud de préstamo - PR-00035-2023 - 30/08/2023 - Google Chrome

& undeloanut1 hylandcloud.com/22 1appnet/Workflow,/ WeorkflowMain.aspx

G.Base- - Bandeja de entrada
Aurastre ol encabezado de una Soluming & £518 UDICHCEn pArES BGUDAT POT £58 SoliIMming
osY
Vista del ciclo de Carpeta de trab
Portafolios

Formulario solicitud de préatamao - PR-00035-2023 - 30/08/2023

TRD - Relacion a expediente fisice v

No hay elementos para mostrar.,

Elementos: 1

Rechazar
| Realizar ; salicitud
Elementos: 0 Q p_re'-:.tarro e de
" fisieo " préstame
Filtro: Ninguno fisico

A su bandeja de entrada llegard la notificacién para recoger el documento solicitado.

Como usuario solicitante, para realizar la devolucidén del préstamo utilice la opcidn
realizar devolucién en la bandeja confirmar entrega fisica.

M Formulario solicitud de préstame - PR-00035-2023 - 30/08/2023 - Google Chrome

i@ undeloanutl.hylandcloud.com/221appnet/\Workflow/ WorkflowMain.aspx

. -— Bandeja de entrada
OnBase + - J
D] :'_-I T Arrastre ¢l encabezado de una columnag & esta ubicacidn pars agrupar por £58 columng
Vista del ciclo de..  Carpeta de trab...

Paortafolios

Formulario solicitud de préstamo - PR-00035-2023 - 30/08/2023

TRD - Relacion a expediente fisicc v

Mo hay elementos para mostrar...

Elementos: 1

Elementos: 0 ¢| E:t?i::m El Realizar
Filtro: Ninguno fisica devolucion
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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.
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