Universidad de

MANUAL DE USUARIO
INTEGRA

£
o

NTEGRA
Agil, practico y seguro

Expediente Digital
del Estudiante.

Proceso de Registro

2025



EXPEDIENTE DIGITAL DEL ESTUDIANTE i

PROCESO DE REGISTRO ::l“
TABLA DE CONTENIDO
INTRODUCCION
1. GUIA RAPIDA DEL PROCESO DE REGISTRO EN INTEGRA.....coomrrveeereecrsreeeee 2
2. ACCESO AL SISTEMA (ESCIItOrI0) coveueeeeteueeeerreereeree et seesese e sesss e sssse s eseseaes 3
3. INGRESO AL FLUJO DE ADMISIONES ..o eereeseeeseeeseseesessesesessesessensenes 4
4. BANDEJA REGISTRO ACADEMICO ...ooooeeeeeeeeseeeeeeveseeeeeessseesseesssseessssssssessssssssaneeees 5
4.1 AdMItIdO FEGUIAT .ot 6
4.2 Admitido internacionalizacidn (Movilidad) .......cccoceeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeenee 15
4.3 Enviar notificacion de registro de matricula ........ococvvererensenceneinenenenennes 17
5. BANDEJA DE ESTUDIANTES.....cooo ettt eeseeseseseseesessesssesssesssssseesssnens 18
5.1 Verificacién de documentos de la bandeja Estudiantes .......cccceeecueeneeee. 19
5.2 Solicitud de carné de estudiante NUEVO .........cccorrerrerrenrereereeneneeeeeseeseeseeneene 24
5.3 Notificacién de convalidacion de titulo ... 24
5.4 Enviar notificacion de registro de matriculd .......c.oceeeeeeveeeeereeccreececeeeeeee 26
6. ENVIO A GESTION DE NO ADMITIDOS ...oooooeeereeeesessneeeeeseesssssssesessssssssssseneeeees 26
7. CONSULTAS .ottt s st ss s st s s snseess s s s s snsnsnsnennsnes 29
7.1 Consultas PersoNAQliZAAAS ... sesssanens 29
7.2 ATCRIVAAOTES ...ttt 32
8. REASIGNACION DE FORMULARIOS .....coooeeeeeeeeesseeeeeessseeseesssseessessssessssssasseneees 34

(08]
(0]

9. REINDEXACION DE DOCUMENTOS ..ccoeeeeeeeeeeeeeeeeesssseseeeesessssssssesesessessasssssneeeees 36



EXPEDIENTE DIGITAL DEL ESTUDIANTE
PROCESO DE REGISTRO

INTRODUCCION

Bienvenido y bienvenida al manual de usuario para la recepcién y registro
de los documentos pertenecientes al proceso de solicitud de carné por
primera vez en Integra, una de las herramientas que hacen parte del
Expediente Digital del Estudiante de la Universidad de los Andes.

El Expediente Digital del Estudiante consolida la informacién académica y
administrativa de cada estudiante en un solo entorno digital,
garantizando su trazabilidad, seguridad y acceso oportuno durante toda
la vida académica.

Dentro de este ecosistema, Integra es el software de gestion documental
que permite administrar, almacenar y consultar los formularios y
documentos asociados a los procesos de admisidn y registro.

Gracias a esta plataforma, la Universidad optimiza la gestion de archivos
y asegura el cumplimiento normativo.

Este manual estd dirigido al personal de la Direccidén de Registro y explica,
paso a paso, como utilizar Integra en el flujo del proceso para la recepcidn
y registro de los documentos pertenecientes al proceso de solicitud de
carné por primera vez.

A continuacién, encontrards la descripcidon de las funciones, bandejas y
acciones disponibles, organizadas por secciones para facilitar su consulta
y aplicacién.
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GUIA RAPIDA DEL PROCESO DE REGISTRO EN
INTEGRA

El proceso de recepcion y registro de los documentos pertenecientes al
proceso de solicitud de carné por primera vez en Integra se desarrolla a
través de bandejas que organizan la gestién de los admitidos y
estudiantes. Esta seccidon te ayudard a comprender cdmo se articula el
proceso antes de iniciar con las instrucciones especificas.

Flujo de Admisiones: Disefiado para la creacidon del expediente del
estudiante en Integra, desde que es aspirante, pasando por la admisidn y
hasta que legaliza su matricula para la expedicidn del carné por primera
vez.

Bandeja de Registro: clasifica las solicitudes segun su estado, facilitando
la revisidn de requisitos migratorios y académicos por parte de las
unidades de Internacionalizacién y Registro.

Bandeja de Estudiantes: agrupa los formularios de admitidos que han
completado su pago de matricula y contindan con el proceso académico.

Consultas y Archivadores: permiten buscar, visualizar y consultar la
informacion y los documentos cargados durante el ciclo de vida del
estudiante.

Comprender esta estructura te permitird identificar con mayor facilidad en
qué parte del proceso se encuentra cada tarea y qué acciones puedes
realizar desde cada bandeja.
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7 . ACCESO AL SISTEMA (escritorio)

1.Accede a Integra a través de la aplicacion “Unity Client”, desde el icono instalado en
tu equipo.

’-

OnBase
A -”

Wi Elftnie

2. Enla lista desplegable, selecciona la opcion "Andes SAML"

E
OnBase

g [npes s
= | ANDES Test sab
2

3. El sistema te llevard a la pdgina de inicio de sesion. Ingresa con tu cuenta Uniandes
(usuario y contrasena).

Universidad de

Universidad de los Andes
los Andes

. . .- “« ma.ortizs@uniandes.edu.co
Iniciar sesion

Escribir contrasena
ma.ortizs@uniandes.ed u.col

He olvidado mi contrasefa
Siguiente

Mo puede acceder a su cuenta?

Iniciar sesidn

Gestionar mi Cuenta Uniandes
ErEra - Gestionar mi Cuenta Uniandes
Recuerde que la DSIT nunca le solicitara suministrar = =
su usuario y contrasefia a través de un mensaje de

e Recuerde que la DSIT nunca le solicitara suministrar
coiTeo electrénico.

su usuario y contrasefia a través de un mensaje de

A o . ronico.
Al hacer uso de los recursos tecnoldgicos de la COlECEEEioniag,

Universidad estd aceptando las normas de uso de la

2 Al hacer uso de los recursos tecnoldgicos de la
cuenta Uniandes

Universidad estd aceptando las normas de uso de la
Directriz Institucional de Sequridad y Privacidad de la cuenta Uniandes
Informacion < P
= Directriz Institucional de Seguridad y Privacidad de la

Universidad de los Andes | Vigilada Mineducacion Informacion
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Al ingresar, verds la pdgina principal de Integra.

g ity Peplared de

Expand your Hyland experience: Join Community

Hyand Communidy BrovceL S CUTIomen and Gartnars 8 singhe posnk of Screnk 19 Myland prople. productt sobstona nd Updahin. Mane, b share leckiach, SUE QUEIBONL. CONRT mith oEhar L
el gt e v what s v o Wyt The collabes gt brtwoen our rgey ard oo Comrearsty iy e ouristion o the e of e Sty glaske

wy bt prirporer i Hylaeed Commmn InCrpiter pour operaiongl ieiwindoe deed e it pou i [rovede 10 P OApirztion, Get el sefer Stoount mioemation. i0rd The SuSpeL

e e wremaraly witen Fiyland (o sl bt el

Explore Hyland Training Connect with industry peers, the Hyland team and
: product experts at CommunityLIVE

Tioa by b, Breies o arone sl sy o rordemd e (e deverr sataion of roke-baned

& pruvien, o dred o teae  eem ered vy aned abreruranaes

hyiarl e b

ke ikl otk e ks st mill esmsguver pins

3. INGRESO AL FLUJO DE ADMISIONES

El flujo de Admisiones en Integra es el conjunto de pasos y bandejas que permiten
gestionar de forma ordenada y segura los formularios de los admitidos a la
Universidad. A través de este flujo, los usuarios autorizados pueden:

o Clasificar los formularios segun el estado del proceso.

 Solicitar documentos requeridos para expedicién del carné por primera vez.
e Validar informacién y documentacién cargada por los admitidos.

e Enviar notificaciones automatizadas.

e Mover formularios entre bandejas segun el cumplimiento de requisitos.

El acceso al flujo se realiza desde la pestana “Workflow”.

OnBase (ANDES Test SAML)

Workflow Dacuments Administracidn de cala

Inicia
| i (D) Hastorial de consultas il Papelera e |
0O [l a = o T H| & | =
- - ps (5 Mis dogumentos retitados = )
Inicic  Pégina  Favorites Conzultas Recuperscién  Archivadores — Farrularios  Imporar  Plastillas | Inferme Buiibn de Warkflow
personal - = personalizadas [k dentificadar de docurments o
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BANDEJA REGISTRO ACADEMICO

’ — WO REQUIERE (390 elementos)

PENDIENTE (31 elementos)

PENDIENTE MOVILIDAD (23 elementos)
b REVISAR (2 elementos)
| REVISAR MOVILIDAD (1 elemento)

Ragatns scatdmeco W RagetioR | 112 elmane.

GO0Z1_Formulatio de imcripcion - Cédt 202524065 - RAMIRET PARRA SEBASTIAN FERNANDO

Universidad de
los Andes Formulario solicitud ingreso Uniandes

Cédigo del estudiante

Fecha de solicitud Estado del estudiante Pagd matricula

Esta bandeja estd disefiada para clasificar los formularios de los admitidos, y asi,
facilitar la validacién de documentos, especialmente de aquellos que requieren
requisitos adicionales para su proceso de solicitud de carné por primera vez.

Solo tienen acceso los usuarios de las unidades de Internacionalizacién y Registro
autorizados para realizar esta validacion.

En esta bandeja se clasifican automdticamente los formularios en los siguientes
estados:

@ No Requiere: No es requerido documento migratorio (Visa, PID, PPT o Carné
diplomdtico)

® Pendiente: Pendiente de cargue de documento migratorio (Visa, PID, PPT o
Carné diplomdtico)

@ Pendiente Movilidad: Pendiente de cargue de documento migratorio (Visa, PID,
PPT o Carné diplomdtico) por parte del drea de Internacionalizacion.

@ Revisar: Pendiente de revisar el documento migratorio (Visa, PID, PPT o Carné
diplomdtico) cargado.

® Revisar Movilidad: Pendiente de revisar el documento cargado por
Internacionalizacién.
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® Cumple: Cargue correcto del documento migratorio (Visa, PID, PPT o Carné
diplomdtico).

@ Cumple Movilidad: Cargue correcto del documento migratorio (Visa, PID, PPT o
Carné diplomdtico) por parte de Internacionalizacion.

El proceso de la Bandeja de Registro Académico se divide en dos grupos:

4.1 Admitido regular

4.2 Admitido internacionalizacién (Movilidad)

4.1 Admitido regular

En la bandeja de “Registro académico”, se encuentran funciones que permiten
gestionar los formularios de manera dgil y ordenada. A continuacion, te
presentamos cudles son y su funcionalidad.

@ > i = _!g E‘_ :flmwm.:fummmm.s«mm
(18] Ernviar mustificaciton Diesbiocuen Vina
Carba Actuskisr  Aplos Errutar Sobotal  Solcitd
i o [ S eereeas doourentos. v = Erio 8 Gestion Mo Admados (RA)
1
o Sl ot | Cidays o6 Eitakante & e ._._I._ \;' Sotwtri o1 vl s Aecderatich i
gy Bondei de entrode combingdo =
) = - ® . - = . = -
O ADMIN | Delete @ — ® ® L
4 Tl Adedsionas 4 NOREGUSIRE (3K ebementon)
=T

4% Admisiones (11ETH

B Ragirtro scadémico (455
=] Eshedumbes [

'-; :?l:'m.,mm T80 0 Eal  amaroes 200110979 CECULA DE CIUDADANIA 53003550 Iy :“’M\E‘mf"a
A Grvtitn Mo Adrmitdon '\;‘ AR 200011460 CEEULA BE CrUDADANW BOASIS4Y A MAESTRIA EN FI
o Migracidn = MAESTRIA EN G
o Prushas L TS 2OCRITEI0 CECULA DF CRIDADANL AT L2 PRACTICA DELE
01 ducribinta tukiesl MAESTRIA BN
O TEM - Compltar Reve (nica i S_;.' RS 200427208 CEDULA DE CIUDADANL, BOOESI14 A ADMBISTRALK
o Temp. Ebmina K e seguridad EMCUTIVG (0
£ TR Adewin - Acaslivaciin ca P S e e e = MAESTRIA EN Gl
of) TR Admin - Bomnar docusmmt ' e T o ’ -

BTy Adein - Reindiuaciin Fegnzo scadémice T ReghireR | 433 dlement
G TRIN| Ciewre de cxpedente W fa

S TR Cieme y retenchion de expe.

(] TRl e smpidemts .
& TR Flujo de vabdacin

o2 TRIH] Pl D4F GOO21_Formulario de inscripion - Cod: 195113707 - PEREZ CORREA MATEQ =

TR | Flejes guaes Forzar trasrifeve
T e b
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@ Solicitar documentos: Notifica al admitido sobre documentacidn requerida y
permite agregar texto explicativo.

@ Solicitar Visa: Solicita cargue de Visa, PID, PPT o Carné diplomdtico.

@ Enviar Notificacidon registro Matricula: Envia un correo informativo al admitido
sobre el proceso de solicitud de carné por primera vez.

@ Enviar Notificacién desbloqueo Visa: Notifica cargue correcto del documento y
desbloqueo para continuar con el pago de matricula.

@ Envia a gestidn No Admitidos: Retira de la bandeja los formularios de los admitidos
que no completaron el proceso dentro de las fechas establecidas para el proceso.

PASO A PASO:

1.Desde la bandeja “Registro académico” despliega el filtro “Pendiente”.

26001 AT

S CEDULA DEDXTRANNRIA  IZMO "

132 slerment.




EXPEDIENTE DIGITAL DEL ESTUDIANTE
PROCESO DE REGISTRO

o—
ol

INTEGRA

Agil pricticoy seguro

2. Selecciona el formulario del admitido y haz clic en la opcién “Solicitar Visa”, al
hacerlo, el sistema envia automdticamente un correo al admitido para solicitar el
cargue de los documentos requeridos.

Ko e dueho | ™ > O C 1=

= Vo scomivie | A EF L s S = (&)
- Aavealznt Aplecar Eatar Sobcew  Sebetag et
e = whamants . documanton | wie b d matricy) Detblogues Vies Mo Admitdes (RY]  Diocusmetor
Tip e S0 | Proge
1 ‘- scha del 8 Ctdge de biaddeimy | hermaciinsdienda o s ooy

4 Bandeie de entadt sombinedy & = T (E v rar ] % m
6 ADMIN| Delets

B S HORSQUIRL (128 slementon

[ P 4 PINDENTE 2 elementen)

. Admblones (1188 ceno  Fachadeldocume  Cécligo do estudiaste LT = i scach - s

[ Estutimmtes 21

@ mom

D Epen confrmacsin TRD 01 =) ; MALESTRIA EH

e C2  waems eI CEDULA D EXTRAMIERS. 1280 M Ll ROMA

o v— S RIVISAR (1 sbementsd

o Proskas 5 REVISAR MOVILIOAD (1 elementel

5 Sacratacia Gonarsl

05 TEMS - Complta Rave trica pobuarie TR —

05 Temp. Dleminas KW de seguridad gl ke ey [rrpre—

B TRD | Admin - Actualaaciin campos WY de.. | 53
05 TR Adkwin - Boorhs documents/espedunte
B TRD| Admin - Reinderatitn
(3 TRD| Cieroe de expectrste WV

b GO0 Feemularic de inscripcion - Cédt 202611621 - SANTANA TAPIA KARLA MARIELLE E
5 TRD | Comrme y setoncitn de cxpodionts
[ RO Fige de crpedients.
£ THD)| e e e Universidad de

5 THD)| Flugs pars forsar tramitesencia | o = - " :

B e los Andes Formulario solicitud ingreso Uniandes
£ 1D e Dt oven
._(' TRE | Seletitud Bamanacitn Decusentsl
(5 TR | Solcitud Préstamot documentsbes

Cédigo del estudiante

Fecha de solicitud Estado del estudiante Pagd matricula

3. Cuando el admitido carga los documentos solicitados, el estado del
formulario cambia automdticamente a “Revisar”. Este cambio indica que los
archivos ya estdn disponibles para ser validados por la persona encargada en
el drea de Registro.

3 i = i - =
cdl ] oo E P R [ £ a -
ey Actaalons Aphcu rectar ne it Ervise nctifcaciénRagitre Eviar sotficacién s Gesticn

duoke . [17] Vince pencipal e - ehrmenns . [—— s T Desbleduy Vria

ehrmare
o Adevtider () Desuerrters

Fachadel documa  Cédigo dil estudianss :‘u’,' f‘f:_"b"' "J::"J"- e Sermenta oo scdimicn Admitido Adm el
[IS— - . T
£ b cementocos Sl — ] . R — e @ T @
.
b WORSQUIERE (129 clementon)

= . AR 11 !

S + PINDENTE 2 slomenton)

ry o 4 REVISAR (1 chomento)

o (132} Fotha del dscume  Cédiga del cibusiante e .

D Erpers confirmacién TRO )
T Gentide Ho Admitidos

5 Migracién
o5 Pruthas Ry scadéman W Regrok. | 132 clement
OF Setretaa Geseral £ Barsde de et -

OF TEMP - Completn Rave Gmica subsene TR

O Termp. Eiminar KW de segraridad

B TRD| Ademin - Actuskizacitn campon WY de_ —
2 THE | i - B dismente/enpaciante || 0021, Fomutario de inscripcion - Cadk 202611979 - MAZA LEONETT GONZALO ANDRES =
B TR Admin - Reincheacidn |

[ THO| Cieroe de expedmin WY

G TRD| Cime y smtencidn de expediente L

[ TR0 P e expesbence

OF TRD| Fhege para erzns amstesencia | bermae

[ THD | Genesaestn insiee sectrimies Hombee del documentn Tipo de dats adjunts Acciemes
B THD | Migenciin scumentsn & sures arguit_ 8 o e eliminado 00 do docsments

5 THD| Prosta

T THD | Ratencién Documantsl Wokion
Bol TR Sobcud Dheminacién Dscumantal

priseidad programa

Tipos de dates adjuncos disponibles
5 THD | Sobcitud Pristamss documanties Tl

(@ TR Selbotud Taesterenca primaia

(@) TRD | Sebotud Tnsaferencis secusdinia

prs—— b

Guardar
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Para revisar los documentos que el admitido ha cargado, sigue estos pasos:

A. Haz clic sobre el nombre del archivo para visualizar el documento completo.

Documentos de visado (2)
Nombre del documento |T1pn de dato adjunto Acciones
: El documento adjunto fue eliminado (ID do documénto: 1387741), tarné diplomdtico
: Perr » e Integracibn y Desarrollo - FID - Cod. {0261 1979

ETT GONZA | Py miso de Integracidn y Desarrollo
AMDRES =

@

o
b

3
&
=
F
¥

Tipos de datos adjuntos disponibles
Visa [» Adjuntar Visa

CEDULA DE PRUEBA

B. Haz clic sobre la pestana “Elementos relacionados” para desplegar la lista de
documentos cargados por el admitido.

Eretar scién  Emeic slesion  phminm
0. esbloques Viia Mo Adetides R4} Detuermten
o - -
L = = . L » = - = d = - =

+ MO REQUIERE (19 clementon)
PUMDHNTE (2 dermeeront
4 REVISAR [ shemretc)

of Prebas Regira académeco WhegstroR | 112 dement

Ve =
o | G021 Formularis e insciipeion - Lt 202671979 - MAZA LEONETT GONZALO ANDRES =

priceidad programa
(3 TRD)| Cierme de mxpadeomin WY

& TRD| Ciome yomension de opesente L

[ TED] Fiape de expessenne

B Shtoaran

Hambre el documeno Tipo de date adjunte Accionts

B2 THD| Retencién Cocumantal Wodbvrw

G THD] Soctud Glminaciin Cocumental Tipos de datos adjuntas disponibles
(5 TED] Somctus Fristamss decumentaies =

I THD| Sebotud Tanleients prosana

(@) TRD] Selbcitud Tiaferencis weundaris

Adperaar Visa

Guardar
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C. Selecciona el documento que deseas revisar. Puedes hacer doble clic sobre el

archivo para abrirlo y verificar su contenido o ir directamente al botén “Visor
secundario” ubicado en la cinta superior.

a5 Secoetara Ganesal

o5 THMP - Completar Bave dreca subsesie TRD
o Temp. Eberenar KN oe sequedad

B TRD| Aderin - Actushencin campes WY g
o5 TRD | Aderin - Borrae dscumenteempediente
B TRD| Aderin - Rendeucién

[ TRD| Coorre e expesierns W

5 THD| o pacs Formae transferencis | bomar
(3 TRD| Generacion indsce elecmsinin

[ TRD | Migraciin decumenton & moevs srerel
o3 TRD| Pruks

T TRD | Retenestn Decurmental Werksiew
P2 TRD| Sokcitud Elminacién Docementsl
[ TRD| Sobcitad Préstamen docamentaies
TRD | Sckcited Tramshamancis pémaris

(@) THD | Sobieed Transbarancis pecendaria

[ Pt s procese

z (= i -
Carmiiae — Aghen Enntar Sehctar  Sohctw Eist netificaciie Ragitre i nctificatién  Emic s Grtion  shminar
e - el v desments - documentes  via e matriods Vier Mo Asmades RA)  Cocuemetss
- . ol 9
i Mestiar 7] Pantit + 7 Fitrar« (5 Tavems
" Bocuments
Permise pox proteceides temparsl - FRT - (o8
LI 2 -
GO Foemutiic de inscipoion- :
7 Cock 083179 - MAZA LEGKETT x| 4
ANDRES
G Pruebas - 10/8/2025
= GO0, cta de graco bachiler - T D B
T Expans comfemacién THD 1) Céck FEINTY - Figeat
[ Gavtidn e Admisidon (G023 Hega e matrivals - Codt 10/8/202% PAIVARET
22 Migracién 05 -
52 Prosban i [r——

2R

&

]
GOOZ1_Formulario de Inscripcion - Cod: 202611979 - MAZA LEONETT GONZALO ANDRES

Normibre del documents
[:

Tips de dato adpunto

Acxiones

¥ Desarrolio

Tipos de datos adjuntos dponitles
Vi B

Adjuntar Visa

Guardar

tpers corfirmacitn TRD )

5 Gantide s Ackmitidon

2 Migracién

S Proska

5 Sacrataia Genansl

S TEMP - Complear iave dnica ssbuarie TRD
5 Temp. Elemanar D de seguridad

THD | A - Actuskiaacién campes W de.

: cherinse
e mancids Deshloauss Vs 1o Adertukes (R4} Docuemmatss
%
F Mt 57 Plartita = 7 Foln = 58 Taveas =
i Mombee
- Pt per grotecciin lemporsl - PT - Cdd
phoveer
GO Fomelanc de imcripcion r .
L7 Ced J0811979 - MAZALEONETT x4t
0 ANORES. i

Sebcitw  Solitar
documentos  vish

Hm]

Pruebas - 10/8/2025
s
GO0, cta de grac bachiles - A a0
Cé 08119 - apea s
1GOOI, Hoase e mariculs - Gk
2619
<t plantita

B0/8/2025 PALVAREZ

GOO21_f

S THD| Admin
TR Ademin - Reindiexatide

< TRD| Cieroe de expedients WV

Ky TRD | Ciaron y ovtomcién de exprsonts

] THD | Fisgo dn mpaciante

THO) | Fhaje du vabidacidn

5 THD| Pl pars oraar bramsbesoncia | bomrae
TRD| Genesacain indhce sectroasce

TRD) | Mgnceon o umentes e bt
TRD | Praeba

TR | Fesencién Discurmenesl Wsksew
THD | Selbitud Blmvinacite Do umentsl
THD| Seibotud Fristames documantain:
THE) | Sobictud Tarstprencis primaris

THO | Solictud hancdwrenci secundaris

| - g

Registro académico

Tipa de solcaud
[CARNET ESTUDUANT]

CEDULA DE PRUEBA

Deumentos cargados

Visa - WD
RIVEAR

10
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D. Una vez hayas revisado el documento cargado por el admitido y confirmes que
cumple con los requisitos, actualiza el estado del formulario a “Cumple”, luego, guarda
el formulario para que el sistema registre la validacién.
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Tipas de dates adjuntos disponibles

AT B e

E. Una vez validado que el documento migratorio cumple con los requisitos, el
siguiente paso es ir al botdn “Enviar notificacion de desbloqueo de Visa”.

El sistema enviard automdticamente un correo al admitido, informdndole que su
documentacidén ha sido aprobada y que ya puede continuar con el proceso de pago.
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‘& Nota: No olvides ir a Banner para registrar el
documento migratorio y habilitar
el pago al admitido.

Si el documento no cumple con los requisitos:

Si al revisar el documento migratorio se evidencia que NO cumple con los requisitos, es
necesario eliminarlo para que el admitido pueda cargar una nueva versién corregida.
Tienes dos formas de hacerlo:

1.En el formulario, ve a la seccion Documentos de visado y haz clic en el nombre del
archivo.

Documentos de visado (2)

Mombre del documento Tipo de dato adjunto Acciones

IB7T41) Carné diplomarico

GONTA | Permiso de Integracion y Desarrollo

Tipos de datos adjuntos disponibles

Visa L Adjuntar Visa

2. El visor abrird el documento, ubica la opcién XEliminar en el menud superior. Al
guardar el formulario, éste pasa automdticamente a la clasificacién "Pendiente”.

i temgonl = PPT « Céd
MAZA LIONETT GONGALD ANDRS

% | 4t

E‘ Pruebas - 10/14/2..

CEDULA DE PRUEBA
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3. Desde la pestana “Elementos relacionados” selecciona el documento, haz clic
derecho y ve a la opcidn “Eliminar documento”.

=
soowves iricic [N  iciivitraciie e TRy Admirsia: top  Comeion Stio Web gox Iwbase  Migracin  Document
¢ i a -
[3] Ecom e ook g = L 3 G‘, 3] >
Compe [T 00 sooendara el = Soboti  SebAB EviarnethCIGONRERSIS Eaviainethoois | Enie sGetn s
i [5]Vein pencpsl [ ootz . documamtcs v e matncs Deibloguen tas Mo Admitdon (4] Docurmntss
© Pamed de Informachin ded documents, a4
s Miostrae 7] Praewita - 7 Pl - (5] Tweas = Tige de dosements.
cbecside temporal - F9T
fa1 Bandie g entats ombineds re=re Dotemenic
3 ADMM | Delete . Permiss por probeccidm bemporal - F9T - Cot
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v GO Fermelasia du imacrigeicn - i
_ o Codk 200811579 - MAZA LEONETT =1
L Ramiskones [1396) 3 MERES |
Pruebas - 10/8/2025
G ome
e
16/8/1025 PALVARIZ
S elemantes I
2 SaacHsn campos WY de. 1) = =
o pR— TR I GOMZALO ANDRES = .
3 Not
R m—— ‘ ota
By THD | Curoe y setencién de exprdieste i dalata
Bl D | o du valdcién R r—
OF THD | P pars forzss tramubenancia | borrae Mombre del docml s Elminar docempnts Tieso e dato adfesten Acxicnas
[F 18D | Genesacidm indice siectrimicn Bl documesn, {e 9
(B THD | Mgracitn documentss & sueva anqut < Iy N - T
O TRD | Preebs ) =
v s
Tipas de clabars adjund _u] (jecutas pescso OCR de paging complets
— | it Wediow
] 45 Werkitiow
- ) Retentidn de decumentes
Guardar b
o Bomae pericaakzacions:
W AR firos e columng —
7 Bomse todos o $itios de oolemes & - k- -

x *Nota: Al desplegar el documento en el visor, se puede
observar la fecha del cargue de éste y el usuario que
lo realizé.

4. Una vez eliminado el documento, haz clic en “Guardar”, y el formulario pasa
automdticamente a la clasificacién “Pendiente”.

Notificacidn de correcidén al admitido:

El siguiente paso es notificar al admitido lo que debe corregir, para hacerlo sigue estos
pasos:

1.Con el formulario previamente seleccionado, haz clic en el botén “Solicitar
documentos”.
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Jriete principl et - dorwmentss W e mtisuls pbs Veid b et () ettt
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O REQUIERE (129 lemamtor)
FURDIENTL (2 clemento)
Espera comfiemnacién TR 0}

[rre——

W Regintrok | 152 eement...

iéDesea solicitar datos adicionales?

[

Mo

T

3. En el campo de texto que aparece, escribe una explicacién clara y amable
indicando por qué el documento no aplica o qué ajustes debe realizar.

Especilique los datos a solicitar al admitido

Datos adicionales:

Erelar

4. Haz clic en “Enviar” para que el sistema envie automdticamente un correo al
admitido con tu mensaje.
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Especifique los datos a solicitar al admitido

Datos adicionalas:

Ervviar Cancalar

5. Cuando el admitido recibe la notificacién indicdndole que debe corregir/volver a
cargar un documento, tiene la posibilidad de realizar el ajuste directamente en el
formulario. Una vez el nuevo archivo ha sido cargado correctamente, el sistema
actualiza automdticamente el estado del formulario a “Revisar”, lo que indica que estd
listo para ser validado nuevamente por el drea de Registro.

4.2 Admitido internacionalizacidn (Movilidad):

PASO A PASO :

1.Cuando un admitido es extranjero y llega por convenio de movilidad, el sistema le
asigna automdticamente el estado “Pendiente Movilidad”.

2.El equipo de Internacionalizacién revisa el formulario y carga los documentos
migratorios requeridos (Visa, PID, PPT o carné diplomdtico) en la seccidon
“Documentos de visado” y hace clic en “Guardar”.
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3. Una vez cargados correctamente, el sistema actualiza el estado a “Revisar
Movilidad”, indicando que el formulario estd listo para ser validado por el drea de
Registro.

4. La persona designada por el drea de Registro ingresa al formulario, abre la
pestana “Elementos relacionados” y revisa el documento cargado.

5. Si el documento cumple con los requisitos, actualiza el campo “Visa — PID” en la
seccion “Registro académico” a “Cumple Movilidad”, guarda el formulario, realiza
el registro del documento y desbloqueo de pago en Banner.

6. Por ultimo, el usuario de Internacionalizacién, revisa el filtro “Cumple movilidad”
para identificar a los admitidos a quienes se debe legalizar la matricula.
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Si el documento NO cumple con los requisitos:

Si al revisar el documento migratorio se evidencia que NO cumple con los requisitos, es
necesario eliminarlo para que el usuario de Internacionalizacidn pueda cargar una

nueva versién corregida. Para esto sigue los pasos descritos en el numeral 4.1
Aspirante regular (p.12).

Una vez eliminado el documento, haz clic en “Guardar”, asi, el formulario pasa
automdticamente a la clasificacién “Pendiente movilidad”.

A partir de este momento el equipo de Internacionalizacion podrd cargar nuevamente
el documento acorde a las instrucciones de este apartado.

4.3 Enviar notificacion de registro de matricula.

wiial
. Admisiones 2371)
[ Regiotre scastesics (1855}

Esta accion permite al usuario de Registro notificar al admitido el enlace al portal de
la Direccion de Registro donde se encuentra toda la informacidn pertinente sobre el
cargue de documentos para el proceso de solicitud de carné por primera vez.

\ Importante: Esta accidn se utiliza a criterio del personal
de Registro, segun la etapa del proceso y la situacion
particular del admitido.

17



L

p—
o

EXPEDIENTE DIGITAL DEL ESTUDIANTE
PROCESO DE REGISTRO

INTEGRA

....................

BANDEJA DE ESTUDIANTES

En lao bandeja de “Estudiantes” se encuentran funciones que permiten gestionar los
formularios de manera dgil y ordenada. A continuacién, te presentamos cudles son y
su funcionalidad.

Enviar Notificacion convalidacion de titulo: Solicita cargue de compromiso o
convalidacidn.

Solicitar documentos: Notifica novedades y permite agregar texto explicativo.

Enviar notificacion registro matricula: Envia un correo informativo al estudiante sobre
el proceso de solicitud de carné por primera vez.

Adjuntar documentos: Permite subir documentos relacionados.

Envia a gestién No Admitidos: Retira de la bandeja los formularios de los estudiantes
que no completaron el proceso dentro de las fechas establecidas para el proceso.

A esta bandeja pasan los admitidos que realizaron el pago de su matricula.

Esta bandeja clasifica automdticamente los formularios segun la documentacion
adjunta ast:

Q No: Faltan documentos.

Q Incompletos: Indica que se requieren ajustes sobre la documentacién anexa.
Esta opcion es manual.

Q Si: Documentacion completa segun reglas.

Q Si Compromiso/Convalidacidon: Documentacién completa con requisito adicional
para estudiantes de colegios extranjeros.
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Nota: La bandeja cuenta con un equilibrio de carga que
distribuye los estudiantes entre los funcionarios de Registro,
excepto los que requieren convalidacién, estos ultimos son
asignados a un usuario especifico.

PASO A PASO:

5.1 Verificacion de documentos de la bandeja Estudiantes

1. De acuerdo con lo definido en el proceso del drea de Registro, solo se tendrdn en
cuenta los formularios categorizados como “SI” y “Si Compromiso/Convalidacién”.
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2. Una vez que el estudiante ha cargado los documentos requeridos, el usuario de
Registro debe ingresar al formulario y revisar los archivos adjuntos para asegurarse
de que cumplen con los requisitos establecidos. Para esto, ingresa a la pestana
“Elementos relacionados” y revisa cada uno de los documentos cargados.

60028 Formulario de inseripeion - Céd: 202024754 - HERNANDEZ ALTAMIRANG ANDREA TATLANA =

m Universidad de
los Andes Formulario solicitud ingreso Uniandes

Codiga del estudiante

Fecha de soliciud Estado del estudiante Pagd matricula

Si todo estd en orden con los documentos del estudiante, sigue estos pasos para
completar la validacién:

1.Ve a la seccion “Registro académico” dentro del formulario.
2.En el campo “Tipo de solicitud”, selecciona la opcién “Carnet estudiante nuevo
pregrado/posgrado o extension”.
3.Marca las casillas correspondientes a los documentos requeridos:
o ¥ Hoja de matricula
o [ Documento de identidad
o ¥4 Acta de grado o Diploma
4.Finalmente, haz clic en “Guardar” para registrar la validacién en el sistema.
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Si al revisar los documentos cargados por el estudiante encuentras que alguno NO
cumple con los requisitos o presenta inconsistencias, debes realizar tres acciones:

1.Eliminar el documento: Desde “Elementos relacionados” despliega la lista de
documentos, haz clic derecho en el documento que no cumple y ve a la opcidn
3 H H ”
Eliminar”.
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2. Ingresa al formulario del estudiante y ve a la seccidon “Registro académico”,
verifica que solo queden marcadas las casillas correspondientes a los documentos

que cumplen con los requisitos.

3. En el campo “Documentos cargados”, selecciona el estado “INCOMPLETOS” para

indicar que se requiere una correccion.

4. Guarda los cambios realizados.

Ervia mesificacibndy  Solicaw  Madication loiicited  Adpstar
e s o TS BStumerns

e Carnt

Eswic 8 Gemtion  Emie rcti

ficacién Regihto
Docamenon  Hio Adminiaos (F B¢ raie

s

DASERK ANGREA TATANA HERMANOET ALTAMBANG  11/15/2004

o2 Secrtarta Genera I Eusanne

o, TENS - Complets Rave (i nataere TRD

[ N —

. TRD| At - ActsNERGan £amped WY de

o B docusemmaleseSiens  Goaa Formwlario de inscripcon - Céd: 202024754 - HEANANDEZ ALTAMIRANG ANDREA TATIANA

bt WY Interés ¢ pasrulirse 2 un apoyn finssciern

g de spesianss
o de vabcacion

D] Piugo para Tomas taasievescia | bonar [ ———
s indice ey e —
Tipo de soliciud 8 Hoja de matricuts
CARNET ESTUDLANTE NUEVD PRECRADC

Documento de identidad

() TRO| Sobotud Banshesencia primaria
(@ RO Sobonud ansbesencia secundaria

Agta de grass o Diploma

ESTUDAANTE

Feousame | 4 eemesiog

e —
Documentos camades

INCOMPLETOS
NO
5l

DHSERG

5. Haz clic en el botdn “Solicitar documentos” para notificar al estudiante. El sistema
te permitird escribir un mensaje explicando de forma clara y amable qué debe

corregir o volver a cargar.

Una vez enviado, el estudiante recibird un correo con la solicitud y podrd cargar

nuevamente el(los) documento(s) ajustado(s).
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{Desea solicitar datos adicionales?

Especifique los datos a solicitar al a7 aitide

Datos adicionales:

6. Una vez que el estudiante haya completado la documentacion, el formulario se
traslada nuevamente a la categoria “SI”. A partir de ese momento, se procede a
revisar los documentos, repitiendo el ciclo de verificacién.
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Una vez que hayas validado los documentos requeridos, el siguiente paso es radicar

la solicitud, haciendo clic en el botdn “Radicar solicitud de Carné”.

Esta accidon envia automdticamente la informacion del estudiante al aplicativo
Workflow (inhouse) de Registro donde se inicia el proceso de generacién del carné

estudiantil.

R e Comieiii
ADREN | Dabrte
Bamasne
il 1
Addemiricmes (2371
Rugistre sesdémics [1884)

[T

Espara costomaidn D )
Gemion
Mgracidn

heaminaics

Frntun
Setrensna Grnes
TEMF - Compeetar Lawe (oeca sutmarns TRD

Taregs [mine K g sograriciad

| iDesea crear la solicitud en Registro apps?

5.3 Notificacién de convalidacién de titulo

El envio de la notificacién de convalidacién de titulo estd asignado a un usuario
especifico dentro del sistema. Esta funcién permite informar al estudiante de colegio
extranjero, que debe cargar el documento de Compromiso o la Convalidacién del

titulo, segun corresponda.
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Una vez que el estudiante carga el documento solicitado (Compromiso o
Convalidacién del titulo), el formulario se mueve automdticamente al grupo “Si
Compromiso/Convalidacion”, lo que indica que estd listo para ser revisado por el

drea de Registro quien debe:

1.Ingresar al formulario.

2.Verificar que el documento cumple con los requisitos establecidos.

3.Marcar el campo correspondiente para confirmar que la convalidacion estd

completa.

4.Continuar con los pasos definidos en el proceso de “Verificacién de documentos
(Numeral 5.1) de la bandeja “Estudiantes”, asegurando la trazabilidad y correcta

gestion del expediente.

TTESeen

G021 Formulana de inscripcion - Cod: 202612380 - RAMIREZ LEMA TaMY

Interds £ poatelarne 3 un apoys finasciern

Tips de saliciud Hoja de masricula
Documents de identidad
Aeta ¢ grass o Diglosa

Comalidacie,
L

Dacumentss cargados
Visa - D

prladidil programi

P

x Nota: Si el estudiante no tiene la resolucidon de convalidacion,
se debe solicitar a la Direccion de Admisiones el cambio del
estudiante a la categoria “Extensién”.
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5.4 Enviar notificacion de registro de matricula.

Esta accién permite al usuario de Registro notificar al estudiante el enlace al portal
de la Direccién de Registro donde se encuentra toda la informacion pertinente sobre
el cargue de documentos para el proceso de solicitud de carné por primera vez.

\ Importante: Esta accidn se utiliza a criterio del personal
de Registro, segun la etapa del proceso y la situacion
particular del estudiante.

(>.ENVIO A GESTION DE NO ADMITIDOS

Cuando finaliza el periodo de inscripcién y hay admitidos/estudiantes que NO
completaron la documentacién o el pago, deben moverse al flujo de No Admitidos.

Para hacerlo, sigue estos pasos:

1.Selecciona el formulario que necesitas gestionar.

2.Desplaza la barra hacia la izquierda hasta encontrar el campo “Periodo de
ingreso”.

3.Filtra el periodo de los formularios que deseas mover/depurar de la bandeja (por
ejemplo, Periodo 202610).
Este paso es obligatorio para que el botdn “Envia a gestion No Admitidos” se
habilite.
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4. Una vez activo, haz clic en el botén “Envia a gestion No Admitidos”. El sistema te

preguntard si deseas aplicar la accién a todos los admitidos/estudiantes del mismo
periodo o solo al formulario seleccionado:

e Si eliges “Si”, se moverdn todos los admitidos/estudiantes que estén en ese

periodo.
¢ Sieliges “No”, sol

X Comar esse doeler |
~ 2 -
<»-w-L L ui .m:(

tasker Aphos
dunic [ Visoe pencpal thi.

o se moverd el formulario que seleccionaste.
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Grado scadémico Frograma académico
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Universidad de
los Andes

Codigo del estudiante

Formulario solicitud ingreso Uniandes

Fecha de soliciud Estade del estudiante Pagd matricula

sbaitd Trantirencis st dinia

Mambres

Apellides Couds académicn Programa académice

Si un admitido/estudiante que no cumplié con los tiempos establecidos se acerca
personalmente al drea de Registro y logra solucionar su situacién (por ejemplo,

cargando los documentos faltantes o realizando el pago), el equipo de Registro
tiene la posibilidad de reactivar su formulario.

Para hacerlo:

1.En el flujo “Gestidn No Admitidos”, localiza el formulario del admitido/estudiante

en la bandeja de “Registro académico” o “Estudiantes”. Una vez identificado,
procede a seleccionarlo.

2.Haz clic en el botdn “Retomar a Admisiones (RA)”.

3.El sistema moverd el formulario nuevamente al flujo de Admisiones, permitiendo
continuar con el proceso de registro como corresponde.
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/. CONSULTAS

/.1 Consultas personalizadas
Esta opcidn permite a los usuarios del drea de Registro acceder rdpidamente a
informacién especifica sobre los formularios y documentos cargados por los
aspirantes, facilitando la gestidén y seguimiento del proceso.

1.Desde el menu principal de Inicio, selecciona la opcién “Consultas Personalizadas”.

3 @ q, O\ 250tees (B3 icemsiticaion de-documento | [T Formutarics @ [—D - @ ® E‘@

<) g o =t B Paceiers T importar
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Jiginas web @ Tablere RSS @ a
iy Introducing the Hyland Customar Inncration Awards! "
ommunay T ioytanc Biog AT R A -
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Ex;:and your Hyland experience: Join Community

Hyland Community provides our customars and partners a single point of access to Hyland peophe, products, solutiors and updates. Here, membsens share feedback, ask
questions, connect with other users, and get insight into what's new at Hyland, The collaboration between our experts and our Community sets the foundation for the future of
the Hyland platfom.

There's somaething fior gveryons in Hyland Come Y. i k fedge and alug y ide o your ization. Get self-serve account
information, access the suppest system, share and vote on pmdur! e, el s zomections based on common tarwads, Find community within Hyland Community, and
togesher we'll go further,

Lasams moorm aboust Hyland Comemaniy todiry
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2.En el listado disponible, haz clic en “Solicitud de Admisiones”.

3.Utiliza los filtros disponibles para delimitar la busqueda segun los criterios

disponibles:

Q
Corseitas

Wnico  Pagea  Favosios
- pmoale . perionalaats

‘Consultas personalizadas

[ Binueta por Dicumento

ey

2 Formetrios Préstamc

—3 Fommelarios Transterer ' Seoundaria
F5] twetatio Documenat

J Sokeiates de admiones

Q4 Tockn b tpokogios

ol

(21, 1RO | aminitracién Dosumentas

L, TRD | Adesinisarackin Donsmental todas
ol

(724 D | Apope Finasmiers A Esussanes
(2} 1RO | Auttoria tntereas

)

(2}, TR | Contro B Bapestorta Protesions €t
(7L 1R | oo st crinocgu

(7 TRD | cemro M Uniancies

A
(24 TR | Consahoria huridica

(7 o | contammana

0E v &

=

=

QA B

Reouperacon  Archivadones

) Hatoral e cormutas
(5 Was documentos reteados

T Solicitudes de admisiones
- . 4 e admisiones

Opcionas de facha

oe |
R conun Expucians

Coige de ezt
[52] Formtarion fiminacks [EEEE S

Tipa de documamtn

P e d0umenn o eatiaa

Poesprama g et Admitio

Secsgrama e pvtusi

(3

Procesamiestn de
[

Segumienta e Viser
donamanion

combinado -

[~

Q Todas s vpotogin

[CE} Thr ) Acmnintracion Documental

O 1D | Administracion Documental todas
[ TRD | Apoyo Financern & Esmtianes

[ o st enerna

[(F Tt Comtro D Traywetora Prodesional Ctp
[7E) 10 Contro Esttion Orinacrta

[ TR0 Centro Moo Liniandes

(5} D | Conunario heidics

[(2 Tt Conabitiad

¥ Visor de documentos

5 iensfcasor de documento @ a % i
() nsoril de conmstias l"‘la:n.eu all ( 9 .
Wico  Pigns  Fevoriol | Cosute  Recpeaion Ao . Butade | Werknow Woceumionto de | Segamantode | Viaor
pences. o pericnszadas (55 Min Socormmten netiracio comen o et | COMEARS0 .
Consultar personalizadas 7 Selicitud - Rsultados de busqueda: 7
E 5] :
= L] = = L] = = = L]
=] G0I21 Formudano de inscrigeion HRONTI ANDREA TATANA HERMANDEZ ATAMSRAND  CEDULA DS CRUDADANUA  M0163430)
i de satricds T DREAT HERS € CR
[ p— G082 Hoja de mamioa HETS ANDRER TATIANA ERNANDEZ ALTAMIRANO  CEDULADECIUDADAMIA 30168430)
GO0 uctayio Diphoma g gk bachiber  HI014TH ANDREA TATIANA MERNANDEZ AUTAMIRANO  CIDULA DE CRIDADAMIA  30163410)
2 Foemutaion Péttams. 17 [ Te— Rt ANOREA TATANA MIRNANDEZ ATAMIRANO  CIDWAA DI CROMDAMIA 10183410
TGS G012, Hoja de mairioda T ANDREA TATANA HERNANEZ ALTAMIRAND  CEDULADECRUDADAMIA  30163430)
=¥ formuarion Tramterencia Secundina
8R0S GOO At /o Dipioma de grado bachiler  H0I4TS4 ANDRE TATANA MERNANDEZ AUTANBRANO CEDALADE CRDADAM  W163430
e GO Chcuia ot chudadasia HTS ANDREA TATANA HERMANEZAUTAMIRANO  CEDULADECRUDADAMIA  30163430)

30




EXPEDIENTE DIGITAL DEL ESTUDIANTE
PROCESO DE REGISTRO

INTEGRA
Agil pricticoy seguro

a Q @ . B2 =

- =
T storial de consitas ] Papesrs '
wicia Comoliss  Recugeneion Archaderst e | werision Procesamiesto de | Segunatode | Viser
. pecmalat (5 s cocuampnimn setcacicn comen [ Soemernes | comtsnisn «
Consultas parsonalizadas 7 Selicitudes de sdmissones - Resultados de busqueds: 1 de 7 documantos han 1o selectionades
*
| Foche de G eventsl Epp— [— etk -
] ingoeda por Documenta O
L] g L] . = : L] S ® E S L]
5] consua Expeente L] OO Formitarc e ripoion 0224754 ANDREA TETUANA HERNANDEZ ALTAMRAND  CEDULA DE CUDADAMA 10168
[5] Formmstarios Emminacisn
G001 Acta o Diploma de grad bachilies  JSHTH ANDREA TATUANA VIRNANDEZ AUTAMRAND  CUDULA DE CUDADANIA 10163
DY formsaron betsame
=3 Formlarios Eranuerencis Sequndarls # Visor de documentos
GOOZ3 Haja de matriculs - €k 200024754 - HERNANDEZ ALTAMIRANO ANDREA TATIANA
' sobcinutes e admisiones
L= JE RTRp—— <

I e ——

QU TRD | Administrackén Documentaitodss

24 TRI: | Apoys Finaniers A Estudiantes

T LT

AR AT T Troueres wovan e

(7 TRD | Ausuoria oterea

o AN § T oo roo e | T
4 TRE | Coritro D Trapestoria Protedonal Ctp ALK AL O CUBAND |
A oA A o
24 TR | Contro Estuston Grinoquta
L oo o=
s 0 55 ek 80 | [ i s

AN AL LR (Mt

(7 TRD | Consuorts uridca

s s e |y

o e Ao | | TR

]

Vista del documento cargado desde el Visor de documentos

cominage .

fF 3 Q= |0& Q=|U

Palabray Referencas Discumoner — Eviar Impriic Iriciar una Vel sstaBoets eta (R Moo repeti
dave  orzadas (@ opiedaces | . disoustn dencon T

60023 Hoja o la - Cd: 202024754 - ATAMIRANG ANDREA TATIANA =[] e

T T

s v e |

T e T oo rooseer Tt ormmrims
[rrrr— |
L —— e
= e T
A4 TRD | Apoyo Finandiers A Ef
o o AN [ere |
RETT—— T
P A DS | ey
IRE | Cortro D Brayes
T [er= | e
@ o o o e

TRD | Certro Extucson O

RE | Centro Médion Uniarades

(7 TR | Conshoris hurdico

(2 ™D |cemtasmara . ¥ Visor de documentos

Vista del documento al hacer doble clic en el documento

il



EXPEDIENTE DIGITAL DEL ESTUDIANTE :‘T—:‘:
PROCESO DE REGISTRO

En las consultas se pueden visualizar:

e Listado de formularios con sus respectivos estados.

e Documentos cargados por los admitidos/estudiantes.
e Fechas de cargue y validacion.

e Historial de acciones realizadas en cada formulario.

Esta funcionalidad es especialmente util para:

» Verificar el avance de los admitidos/estudiantes en tiempo real.
« |dentificar formularios que requieren intervencion o seguimiento.

e Apoyar la toma de decisiones en procesos de validacidn, envio de notificaciones o
gestion de no admitidos.

x Importante: Esta consulta no modifica los formularios
ni documentos, solo permite su visualizacion y andlisis.

7.2 Archivadores

Los “Archivadores” son espacios dentro de la plataforma que permiten organizar,

almacenar y consultar los formularios y documentos de los admitidos y estudiantes
de manera estructurada y segura.

1.Desde el menu principal de Inicio, selecciona la opcidn “Archivadores”.

figinas web @ Tablara RSS *
=i Intraduging the Hylend Customar Innevation Awards! I‘I
o Toe byland Biog AP R AN

bttpsdhanityhydand.com

Ex.‘:and your Hyland experience: Join Community

Hyland Community provides gur customaens and partners a single point of access to Hyland people, products, solutions and updates. Here, members share feedback, ask

quastions, connnct with othes users, and get insight into what's new at Hyland, The collabaration butween cur experts and cur Community sets the foundation for the future of
the Hyland platiorm.

There's something far everyone in Hyland Comemunity, Increase your operational knawledge and the value you can provide to your ciganization. Get self-serve account

information, access the support system, share and vote on product ideas, and make connectians based on commen threads, Find community within Hyland Commanity, and
together we'll go further,

l Lisaim moore iteoust Hyland Comemendy tediry
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3. Utiliza los filtros disponibles para delimitar la busqueda segun los

criterios disponibles:

e sracson 34 TR
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‘Seleccione un documesio.

4. Haz clic sobre el formulario deseado para visualizar su contenido

completo, incluyendo documentos adjuntos y acciones realizadas.
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&. REASIGNACION DE FORMULARIOS

La funcionalidad de Reasignaciéon de formularios permite redistribuir los formularios
entre los usuarios del drea de Registro, optimizando la carga de trabajo y asegurando
una gestion eficiente de los expedientes.

Para realizar la reasignacién sigue los siguientes pasos:

1.Desde la Bandeja de “Estudiantes”, haz clic derecho y selecciona la opcién
“Administracién de cola”.
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2.Se desplegard una ventana con el listado de usuarios y la cantidad de

formularios asignados a cada uno.
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3.Para reasignar formularios:

e Usa la tecla Control+Shift para seleccionar multiples formularios consecutivos.
e Usa la tecla Control para seleccionar multiples formularios no consecutivos.

e Haz clic en “Reasignar elemento”.
e Selecciona el usuario al que deseas asignar los formularios.
e Haz clic en “Aceptar” para confirmar la reasignacién.
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9. REINDEXACION DE DOCUMENTOS

La reindexacion de documentos permite corregir o actualizar la clasificacién de
archivos que han sido cargados en el sistema, asegurando que estén correctamente
asociados al formulario correspondiente y cumplan con los criterios de organizacién
documental definidos por el proceso de Registro.

Esta opcién se utiliza cuando un documento ha sido cargado en una categoria
incorrecta. Por ejemplo, si el estudiante cargd su cédula de ciudadania en la categoria
correspondiente al Acta de grado de bachiller, serd necesario reindexar el archivo para
que quede correctamente clasificado dentro del expediente digital.

Sigue estos pasos para reindexar un documento:
1.Desde el formulario del admitido/estudiante, accede a la pestana “Elementos
relacionados”.

2.Desde alli tienes dos opciones

A.Haz clic derecho sobre el documento que deseas reindexar y selecciona la opcidn
“Reindexar”.
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B. Haz doble clic sobre el documento que deseas reindexar y selecciona la opcidon

“Reindexar” desde el menu superior.
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3. Al costado derecho se desplegardn los campos de metadatos del archivo, desde alli,
ve al filtro “Tipo de documento” y actualiza el tipo documental correcto. Por ultimo, haz
clic en el botdn “Reindexar”para guardar los cambios.
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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 sus procesos.

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:
2 Correo electronico:
integra@uniandes.edu.co

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

Version: 1.0

Fecha de publicacién: Noviembre de 2025

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