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MANUAL DEL USUARIO - CENTRO DE AYUDA DE SIAC

Asistente

Preguntale a tus datos, en espanol. El chat de SIAC en el navegador:
activa tus fuentes conectadas (Siigo, Drive, OneDrive...) y la IA responde
con tablas, documentos o presentaciones listos para copiar, descargar o
exportar.

Dirigido a Plataforma Tiempo Pantallas capturadas
Todo el personal SIAC v1.0.134+repo 8 minutos 26 de septiembre de
2026
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CAPITULO 1

Antes de empezar

PARA QUIEN ES TIEMPO ESTIMADO
Cualquier persona de la organizacién que quiera consultar 8 minutos

o analizar los datos de sus sistemas sin abrir Excel ni

Word.

PANTALLAS DE
SIACv1.0.134+repo - capturadas el 26 de septiembre de
2026

Lo que necesita

e Unacuentade SIAC activa.

e Al menos unafuente en Conexiones ala que tengas acceso (la configura tu administrador).

Tabla 1. Permisos

Rol Qué puede hacer aqui

Usuario de la organizacion Consultar las fuentes a las que tiene acceso y elegir el modelo.

Administrador de la Ademas, crear las conexiones de la organizacion, dar acceso a cada personay decidir en
organizacion cudles se permite escribir.
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CAPITULO 2

Como funciona

De tu pregunta a una respuesta con tus datos reales

4. Asistente

Activas una o varias fuentes
y escribes la pregunta

Responden con los datos
(solo lectura, salvo que
permitas escribir)

Decide qué fuentes consultar

Arma la respuesta: tabla,
y con qué operaciones

documento o presentacion,
con su costo

Qué pasa cuando preguntas
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CAPITULO 3

Activar tus fuentes

Solo las que ya tienes disponibles

DONDE ESTA DIRECCION

Asistente /assistant

QUIEN LA USA CUANDO USARLA

Cualquier usuario con acceso Antes de preguntar: eliges de donde debe sacar la

informacion.

La tarjeta Fuentes activas 1 lista las conexiones a las que tienes acceso. Pulsa cada una 2 para activarla o des-
activarla en esta conversacion; puedes combinar varias a la vez (por ejemplo, Siigo y Drive). Al activar una,
aparecen preguntas de ejemplo 3 propias de esa fuente para arrancar sin pensar en como formularla.

v Andina Demo . -
Asistente = nv

o ; Automético (mejor mode v
Permitir escritura

Preglintale a tus conexiones desde el navegador. Selecciona fuentes y pide datos, resimenes o tablas.

e'v\les activas
Dashboard l ' Sigo Siigo — ERP contable (demo)}]

/ Consumos

A- Salud IA

Asistente
e Activa una fuente y haz una pregunta. Por ejemplo.

. ( Listame mis 10 tltimos proveedores en una tabla ]{ Facturas de compra de este mes por proveedor ]( £Qué impuestos tengo configurados? ] ]

Taller

%, Habilidades

Archivos

4 Conexiones

Dev Studio

Lienzo

Agentes

D Kits de marca

£ Malla

Carlos Rojas Pérez

Use
& Oscuro B Salir @

Figura 1. El Asistente con Siigo activay sus preguntas de ejemplo.

o Fuentes activas. Tus conexiones disponibles (Siigo, e Fuente. Una conexion: pulsala para activarla o
Drive, OneDrive...); activa las que quieras consultar. Si no desactivarla como fuente de la proxima pregunta (se
tienes ninguna, te lleva a Conexiones. resalta en morado cuando esta activa).
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e Por ejemplo: Preguntas de ejemplo segln las fuentes
activas; pulsa una para enviarla tal cual.

CONSEJO

Si no ves ninguna fuente, pidele a tu administrador acceso a una conexion en Conexiones.

Tabla 2. Qué hace cada elemento de «Activar tus fuentes» - los usan: Cualquier usuario con acceso

Elemento Qué hace

Tus conexiones disponibles (Siigo, Drive, OneDrive...); activa las que quieras
consultar. Si no tienes ninguna, te lleva a Conexiones.

m Una conexion: pulsala para activarla o desactivarla como fuente de la préxima
pregunta (se resalta en morado cuando esta activa).

Por ejemplo: Preguntas de ejemplo segun las fuentes activas; pulsa una para enviarla tal cual.
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CAPITULO 4

Hacer una pregunta

En espanol, como a una persona

DONDE ESTA DIRECCION

Asistente /assistant

QUIEN LA USA CUANDO USARLA

Cualquier usuario con acceso Cada vez que necesites un dato, un listado o un analisis.

Escribe en la caja 1y pulsa (YYD 2 o la tecla Enter (MayUs + Enter hace salto de linea). También puedes
pulsar una pregunta de ejemplo para enviarla tal cual.

v Andina Demo " =
Asistente )

o . AU Automético (mejor mode v
Permitir escritura

Preglintale a tus conexiones desde el navegador. Selecciona fuentes y pide datos, resimenes o tablas.

Fuentes activas

Dashboard giigo Siigo — ERP contable (demo)

/ Consumos

Salud IA

Asistente
Activa una fuente y haz una pregunta. Por ejemplo:

( Listame mis 10 tltimos proveedores en una tabla )( Facturas de compra de este mes por proveedor ]( £Qué impuestos tengo configurados? ]

Taller
Habilidades

Espacios RAG

Archivos o a
l Listame mis 5 Gltimos proveedores en una tabla ﬂ

47 Conexiones

Dev Studio

? Lienzo

Agentes

) Kits de marca

% Malla

CR Carlos Rojas Pérez

Use
& Oscuro B Salir @

Figura 2. Una pregunta lista para enviar.

c Preguntale a tus fuentes... Escribe tu pregunta sobre los e Enviar. Envia la pregunta a las fuentes activas y espera la
datos de las fuentes activas; Enter enviay Mayus+Enter respuesta.
hace salto de linea.

PASO A PASO
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Activa lafuente que tiene el dato.

a Escribe tu pregunta con el detalle que importe: periodo, cliente, cantidad («mis 5 ultimos
proveedores»).

(3 JEMEEY Enviar P2

Tabla 3. Qué hace cada elemento de «Hacer una pregunta» - los usan: Cualquier usuario con acceso

Elemento Qué hace

Preguntale a tus fuentes... Escribe tu pregunta sobre los datos de las fuentes activas; Enter enviay MayUs+Enter
hace salto de linea.

Envia la pregunta a las fuentes activas y espera la respuesta.
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CAPITULO 5

Tablas, documentos y presentaciones

Resultados listos para usar, no solo texto

DONDE ESTA DIRECCION

Asistente /assistant

QUIEN LA USA CUANDO USARLA

Cualquier usuario con acceso Cuando la respuesta llega: Usala donde la necesites.

La conversacion 1 muestra tu preguntay la respuesta 2. Segun lo que pidas, la respuesta trae bloques espe-
ciales: una tabla con 3 —lista para pegar en Excel—y 4 para descargarla; una presentacién con
sus diapositivas; o un documento o correo con formato, listo para copiar. Debajo de cada respuesta ves su

costo exacto.

¢ Andina Demo . i
Asistente m]

o . AU Automdtico (mejor mode v
Permitir escritura

Preguntale a tus conexiones desde el navegador. Selecciona fuentes y pide datos, resimenes o tablas.

Fuentes activas

{n Dashboard Siigo Siigo — ERP contable (demo)

|~ Consumos o

A- Salud 1A | w

< ‘tame mis 5 Ultimos proveedores en una tabla
I G Asistente
Listente
Estos son tus 5 Ultimos proveedores registrados, del mas reciente al mas antiguo. Puedes copiar la tabla o descargarla en CSV.
Taller oo e ., °
Ultimos 5 proveedores ‘() Copiar & CSV
e
Habilidades Proveedor NIT Ciudad Ultima compra Total 2026 (COP)
Espacios RAG Papeleria Andina Demo S.A.S. 800.000.101-1 Bogota 2026-09-22 4.850.000
Transportes del Valle Demo 800.000.102-2 Cali 2026-09-18 12.300.000
Archivos
renivos Tecnologia Norte Demo Ltda. 800.000.103-3 Medellin 2026-09-11 27.940.000
Conexiones Cafeteria La Esquina Demo 800.000.104-4 Bogota 2026-09-05 1.120.000
Aseo Integral Demo S.A.S. 800.000.105-5 Barranquilla 2026-08-29 6.480.000
desde Siigo (demo)
Dev Studio
Costo de esta consulta: $0.0042 USD
/ Lienzo

Agentes

) Kits de marca

¥ Malla

Carlos Rojas Pérez

Use
& Oscuro B salir @

Figura 3. Una respuesta con tabla, lista para copiar o descargar (respuesta de ejemplo).

o Asistente. La conversacion: tus preguntas, las e Tu. Un mensaje de la conversacion, tuyo o del Asistente.

respuestas con tablas, documentos o correos generados e Copiar. Copia la tabla de la respuesta al portapapeles,

y el costo de cada consulta. lista para pegar en Excel.
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o CSV. Descarga la tabla de la respuesta como archivo CSV.

Tabla 4. Qué hace cada elemento de «Tablas, documentos y presentaciones» - los usan: Cualquier usuario con acceso

Elemento Qué hace

m La conversacion: tus preguntas, las respuestas con tablas, documentos o correos
generados y el costo de cada consulta.

Un mensaje de la conversacion, tuyo o del Asistente.
Copia la tabla de la respuesta al portapapeles, lista para pegar en Excel.
Descarga la tabla de la respuesta como archivo CSV.
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CAPITULO 6

Permitir escritura y elegir el modelo

Cuando quieres que la IA actue, y con qué modelo

DONDE ESTA DIRECCION

Asistente /assistant

QUIEN LA USA CUANDO USARLA

Cualquier usuario con acceso Solo cuando quieras que el Asistente cree o modifique

datos, o cuando una pregunta pida otro modelo.

La casilla (R anee 1 deja que el Asistente ejecute operaciones que modifican datos en las fuentes
que lo admiten (por ejemplo, crear un registro en el ERP). Solo aplica a las conexiones donde tu administrador
ya autorizo escribir.

El selector Modelo 2 cambia laIA que responde tu conversacion: uno mas potente para un analisis complejo o
uno mas econdémico para consultas simples. El Modelo Automatico elige por ti.

¢ Andina Demo . . e e
Asistente 4 N,

utomatico (mejor mode v
Permitir escritura L atico (mejo ©

Pregtintale a tus conexiones desde el navegador. Selecciona fuentes y pide datos, resimenes o tablas.

Fuentes activas

Dashboard gjigo Siigo — ERP contable (demo)
/ Consumos

Salud IA

Asistente
Activa una fuente y haz una pregunta. Por ejemplo

Taller
Habilidades
Espacios RAG
Archivos

Conexiones

Dev Studio
/ Lienzo
Agentes

Kits de marca

LEE]

Carlos Rojas Pérez

B salir e

Figura 4. La casilla «Permitir escritura» y el selector de modelo.
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o Permitir escritura. Casilla que deja al agente ejecutar e Modelo. Elige el modelo de IA que responde; si uno se
operaciones de escritura (crear o modificar datos) en las va a retirar, la lista dice la fechay cual usar en su lugar.
fuentes que lo tengan habilitado; desmarcada, solo
consulta.

IMPORTANTE

Con la casilla apagada, el Asistente solo lee: es lo recomendado para consultar. Enciéndela solo para la
operacion que necesitas y vuelve a apagarla.

Tabla 5. Qué hace cada elemento de «Permitir escritura y elegir el modelo» - los usan: Cualquier usuario con acceso

Elemento Qué hace

Casilla que deja al agente ejecutar operaciones de escritura (crear o modificar datos)
en las fuentes que lo tengan habilitado; desmarcada, solo consulta.

Elige el modelo de IA que responde; si uno se va a retirar, la lista dice la fechay cual
usar en su lugar.
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CAPITULO 7

Si un proveedor retira un modelo

Tu trabajo nunca se interrumpe

DONDE ESTA DIRECCION

Asistente /assistant

QUIEN LA USA CUANDO USARLA

Cualquier usuario con acceso Cuando el selector muestra «se retira el...» junto a un
modelo.

Los proveedores de IA renuevan sus catalogos. Cuando anuncian que un modelo dejara de estar disponible,
SIAC aplica siempre el mismo protocolo:

1. Aviso anticipado y personalizado: tu administrador recibe un correo con los modelos afectados, cuantas
personas los usan, el consumo de los ultimos 30 dias, el reemplazo y el impacto estimado en el costo con
tus precios, incluida la buena noticia cuando el reemplazo resulta mas econémico.

2. Etiqueta en el selector: el modelo aparece con «se retira el [fecha] — usa [reemplazo]», para que pruebes
el reemplazo con tiempo.

3. Migracion automatica el dia del retiro: toda peticion al modelo retirado se sirve con su reemplazo; nunca
veras un error, y laredireccion quedaen tus Registros.

4. El Modelo Automatico se protege solo: los modelos anunciados salen de su lista desde el dia del anuncio.

5. Reporte posterior: el impacto real se revisaen el Centro de Consumos.

¢Dudas sobre un retiro anunciado? Preglntale a Airo («¢qué hago con el retiro de [modelo]?») o escribe a tu
administrador.
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CAPITULO 8

Mi Perfil IA

Tu asistente te conoce

En Mi Perfil IA (menu Sistema) le cuentas a tu asistente cdmo trabajar contigo: como dirigirse a ti, el trato (tU
o usted), el idioma, el tono, tu cargo y tus objetivos.

e Conlamemoria activada, recuerda lo que le pidas («recuerda que...») y tu trabajo reciente en cualquier
superficie, y lo olvida cuando tu digas («olvida que...») o desde la lista.

e Situadministrador llend la Ficha de Empresa (Organizacién), laIA usael NIT, ladireccidony las sedes sin
que se los dictes, y consulta los Documentos de Empresa respetando los permisos por carpeta.

e Todo es transparente: la padgina muestra exactamente lo que laIA sabe de ti.
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CAPITULO 9

Preguntas frecuentes

¢Por qué no tengo preguntas de ejemplo?

Aparecen cuando activas al menos una fuente que las tiene configuradas.

¢Se guarda mi conversacion?

Si: cada peticion quedaen tu historial, visible en Registros.

¢Puedo usar varias fuentes en la misma pregunta?

Si. LaIA decide cual o cuales usar segun lo que preguntes.

¢La IA me conoce?

En Mi Perfil IA le cuentas como trabajar contigo: como llamarte, trato, idioma, tono, tu cargo y tus objetivos.
Con lamemoria activa recuerda lo que le pidas («recuerda que...») y lo olvida cuando digas («olvida que...»).
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