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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 cdmo
IMPORTAR documentos fisicos y electronicos en la versidn 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.

iComencemos!
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1. INGRESO VERSION WEB

Ingrese a Integra web haciendo clic acd

Serd direccionado para ingresar con el dominio uniandes:

Universidad de
Universidad de 'Ilos Andes

los Andes
. ..  ma.ortizs@uniandes.edu.co
Iniciar sesion - ~
Escribir contrasena
ma.ortizs@uniandes.edu.co|

iMoo puede acceder a su cuenta?
He olvidado mi contraseia

Siguiente

Gestionar mi Cuenta Uniandes
Gestionar mi Cuenta Uniandes
Recuerde que la D5IT nunca le solicitara suministrar
sU uswario y contrasefia a través de un mensaje de Recuerde que la DSIT nunca le solicitars suministrar
cormeo electronico. sU usuano y contrasefia a través de un mensaje de
corren electronico,

A continuacién se abrird la pdgina principal de Integra web.

31 Recuperacion de documentos OnBase’ T
Tipos de documentos
Q|Escrita para filar

Acta Consejo

Fecha del documento

E- &« e
Tipo de bilsqueda @

Nada para mastrar

Palsbras clove  Tewta  Motst

()| Bisgueda de vexo comph
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2. IMPORTACION DE EXPEDIENTES

Ingrese al Menu Principal a través del grid ubicado en la parte superior izquierda.

Fecha del documento

E- &«
Tipo de bisqueds
Palabras clwve  Texio  Motss MNada para mostrar

A. Para iniciar la importacién/indexacién de documentos que conformardn un
expediente electrénico o hibrido (conformado por documentos fisicos y
electrdnicos), utilice la opcion Importar documento.

*  Recuperacién de documentos OnBase E W Miguelontiz v

Coglunas oovsonanzadas
Wiewo formularia
Importar documenta
Indexacadn de lotes

DTS Feindos

Workdlow
Abeir Wordlow

WorkView
Abeir WorkView

Trarciferers:in de conocimienios

Abeir varslerencia de concaimientos
Colaboracidn

Mis dieas de tabsg

Recuperacin del drea de trabaje

StatusView

Abeir StanugVivw

Carpetas
Carpatas sbiertas

Usiaaricns

Buzdn de cofres
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B. Use el botén Seleccionar archivo para buscar el documento en su equipo, y
adjuntelo. Luego, en la opcién Grupos de tipos de documentos, seleccione la opcion
Tipologias TRD.

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

ii1Lwortar documento OnBase T Miguel ortiz v
Seleccionar archivo
‘Choose File | No fle chosen

Configuracién de importacién
Grupen de liges de decumenton

[Tiplogias ThD

| ¥edas

| estudisnnes

iom Tipologias
Documentos del sistemna
Tipologias Expediente TRD

Palabras clave
Nimero de solicitud

Cargo del producion

Descripcitn documento

Fecha elaboracion de documen.

Hull Keynpe

C. Seleccione el tipo de documento que va a indexar. Integra mostrard los tipos
documentales acorde a los permisos asignados al usuario.

i importar documento
Seleccionar archivo
Choose Fie | Mo fie chosen

A IUTBCHH A
O e B e SO
Tipologias TRD
Tiptr ot documentos
hcta Corets

Atla Conseio Acsdermico

Acla Constio Depaitaments

Acta Convtio Dective

Ac1a Conseio Facultad

Acta Conueio Superiol
e

Actn de sesivo ffo por ohia

Actn di wques mensual

archiv o amastre y coleque los archivos

Acta de eiminacion documental
Acta de entrega

Acta de entrega del bien subastado
Acta de entrega lote

Acta de grado

B4 EEEETEEN
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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 indexacién y no debe ser modificado bajo
ninguna circunstancia.

i1 Importar documento

Seleccionar archivo
Cheose File | Mo file chosen

Configuracién de importacién

GIHQDS de tipos de documentos:

Tipologias TRD -
Tipes de dacumentos
1% e onaei Academico v

Tipo de archive
POF (.pdf) b
[J Hoja de trucos de OZR de pagina completa

Fecha del documents

U2 242026 B s

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.

ii% Importar documento
Seleccionar archivo
Choose File | Mo file chosen

Configuracidn de impartacién

Grupos de tipos de documentos

Tipologias TRD v
Tipos. de documentos.

Acta Consejo Academico w
Tipo de aschivo

POF (.pdf) v

[J Cola para OCR de pégina completa
Fecha del documnento
0211272026 B

[Palabras clave
Organo de Goblemo
[ ) -

CategoriaDocumento

Tipologea Documental

Fecha documents
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La siguiente tabla describe los campos propios del proceso de Secretaria General y
la forma de diligenciarlos.

Identificador Unico

Consecutivo manual que se asigna acorde al
tipo documental.

Titulo del documento

Nombre que identifica el documento.

Descripcion

Breve descripcion del contenido del documento.

Orden del dia

Incluya el orden del dia si aplica.

Estado

Derogado / Modificado / No vigente /
Parcialmente modificado / Vigente.

Clasificacién de acceso

Privado / Publico.

Organo de gobierno

Comité Directivo / Comité Ejecutivo
Consejo Académico / Consejo Superior
Consejo Directivo / Normatividad
Rectoria / Otro.

Categoria documento

Tipologia documental

Acta - Acuerdo - Documento UA - Estatuto
Lineamiento - Manual - Nomartividad - Politica
Protocolo - Régimen - Regamentacion
Reglamento - Resolucion.

Fecha documento

Indique la fecha de realizacién de la reunion.

Fecha de vigencia

Se toma del acta o resolucidn correspondiente.
(si aplica)

Fecha de la reuniéon

Indique la fecha de realizacién de la reunidn.

Fecha de aprobacién

Se toma del documento que se carga o de sus
anexos.

Términos clave

Palabras que permiten la recuperacién del
documento al describir su contenido.
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F. Seleccione la unidad productora a través de la lista desplegable.

Términos clave

[ l

TRD - Nombre Unidad productora
] -

JARDIN INFANTIL

PLANEACION ¥ EFECTIVIDAD INSTITUCIONZ
POSICINNAMIENTO

TrESUruEs U

RELACIONES EXTERNA:

SECRETARIA GENERAL hd
SERVICIOS A LA COMUNIDAD
SFRVICIOS | ABORALES
SISTEMA DE BIBLIOTECAS v
TESORERIA

VICERRECTORIA DE INVESTIGACION

Al seleccionar la unidad y presionar la tecla TAB 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

7o wes lTRo-sere |
¥ contiene 7 igual a " hontiene

T - Noebon

SECRETARIA

GEMNERAL

SECRETARIA 1 GESTION DE
~ENERAL GOBIERNO

SECRETARIA

GENERAL NORMATIVI...

Elementos: 3

(00T Cancelar
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Después de haber seleccionado la serie documental, se mostrard la version de la
TRD por defecto, asi como la serie documental seleccionada.

TRD - Nombre Unidad productora
[SECREI’ARM GEMERAL ] -

sion TRD

erie
[GESTIGN DE GOBIERMNO ] -
TRD - Subserie

G. Ubiquese en el campo Serie y presione la tecla TAB para avanzar al siguiente
campo y ver las subseries documentales asociadas.

Seleccionar conjunto de palabras clave

g T .
T Sarin | el |

GESTION DE

ECTAS
~OBIERND RGANOS DE

EODITEND
ACUERDOS
GRGANDS DE
GOBIERNO

GESTION DE
GOBIERND

GESTION DE  CONCEPTOS
GOBIERNO  JURIDICOS

RESOLUCIO.
ORGANOS DE
GOBIERND

GESTION DE
GOBIERND

Elementos: 5

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

TRD - Nombre Unidad productora '
|.SECFEET.5.HI-A GEMERAL | =

TRD - Version TRD

L jl
TRD - Serie

|GESTION DE GOBIERNO | -

Tro-Subserie
|ACTAS DE COMITES | -

Diligencie el campo de Cddigo del expediente.

TRD - Cédigo 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

I] )
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Los campos de descripcion del expediente, nombre del documento y nimero 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
|_

TRD - Nombre del documento

TRD - Numero del documento

|.

Para expedientes fisicos es opcional
diligenciar el campo “Descripcién del
expediente”. Los campos Fecha inicial,

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

TRD - Descripcion del expediente

TRD - Fecha inicia

11
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En el campo Fecha del documento indique la fecha

documento. Pseleccionando en el calendario.

TRD - Fecha del documento

02/18/2026

mm/ddfyyyy <

TRD - Origen documento g

1

TRD - Cantidad de folics 8
15

TRD - Descripcion del do 2

1

. 8
TRD - Estado del expedieme

febrero 2026

>

M T WTF S

2 3 4 5
9 10 11 12
161?m19
23 24 25 26
2 3 4 5
9 10 11 12

Seleccione el Origen del documento.

TRD - Origen documento

6
13
20
27

6
13

7
14
21
28

T

14

en la que se origind el

ELECTRONICO

Fisico

FiSICO / ELECTRONICO

Ingrese Unicamente la Cantidad de folios del documento cuando el origen del
documento sea fisico. Ingrese la descripcidn adicional que requiera del documento si es

necesario.

NOTA: Para el caso de la Secretaria General no se requiere diligenciar los campos que

se ven a continuacion.
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H. Finalice el proceso con el botén Importar.

i1 Importar documento OnBase EZ  Luisa Femanda Mesa Alernan +
Seleccionar archiv Cola de documentos (1)

= EDE - Unkty - Equipe Reglstro

Wmse | ().
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3
o

wTEDRA

Expediente Digital
del Estudiante.
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Gracias por utilizar Integra como su herramienta de gestion documental.
Esperamos que este manual le haya proporcionado la informacién
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 administracion 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:
2 Correo electronico:
integra@uniandes.edu.co

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

Version: 1.0

Fecha de publicacion: Marzo de 2026

Para asegurarse de contar con la versiédn mds reciente de este manual,
consulte nuestro sitio web.
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