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SIAC - Centro de ayuda Pantallas de SIAC v1.0.134+repo

CAPITULO 1

Antes de empezar

PARA QUIEN ES TIEMPO ESTIMADO
Cualquier persona de la organizacién que quiera que la IA 10 minutos
responda con sus documentos.

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

Lo que necesita

e Unacuentade SIAC activa.

e Los documentos que quieres que la IA consulte (PDF, Word, Excel, CSV, PowerPoint, imagenes o texto).

Tabla 1. Permisos

Rol Qué puede hacer aqui

Usuario de la organizacion Crear sus espacios, subir archivos y compartirlos con personas.

Administrador de la Ademas, compartir espacios o carpetas con areas del organigrama o con toda la
organizacion empresa.
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CAPITULO 2

Como funciona

De tus documentos a una respuesta citada

Un espacio es una carpeta inteligente: agrupa documentos sobre un mismo tema o cliente, y SIAC los lee e
indexa para que laIA pueda responder sobre su contenido y citar de donde saco6 cada dato. Procesa cualquier
formato, incluso imagenes y PDF escaneados (con OCR), y lo puedes compartir para solo consultar o para

editar.

4. Tu o tu agente

Los lee (con OCR si hace
falta) y los divide en
fragmentos

Preguntan con el espacio
activo y la IA responde
citando el documento

Creas el espacio y subes tus
documentos

Los indexa: el archivo queda
«Listo»

Qué pasa con cada documento

Procesando Listo

También puede terminar como: Error

Ciclo de vida de un archivo
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CAPITULO 3

Tus espacios

Todo tu conocimiento, en una pantalla

DONDE ESTA DIRECCION

Espacios RAG /xag

QUIEN LA USA CUANDO USARLA

Cualquier usuario con acceso Cada vez que quieras crear un espacio, encontrar uno o

ver lo que tu organizacién comparte contigo.

1 crea uno. La pestafia Mis espacios 2 muestra los que creaste o te compartieron; Organiza-
cion 3 muestra lo que cada area de tu empresa comparte contigo. Busca un espacio por su nombre 4y abrelo
desde su tarjeta 5, que dice su duefio, su estado y cuantos archivos tiene.

Andina Demo

) Espacios RAG

Tu conocimiento, consultable por la IA: sube documentos y tu asistente los cita en Excel, Word, PowerPoint y el panel

o 3

Dashboard ESPACIOS E] ARCHIVOS < COMPARTIDOS

/ Consumos o o
\» Salud IA l & Organizacién |
Asistente o
] 3de3

L

> Habilidades ) Mis propuestas comerci... ¢ Activo ) Comercial — Catdlogo y... e Activo oo Politicas corporativas ® Activo
Carlos Rojas Pérez Laura Mejia Restrepo Laura Mejia Restrepo
Espacios RAG Borradores de propuestas para clientes de Ventas Bogota Catélogo 2026, condiciones comerciales y guias de servicio Politicas, reglamentos y procedimientos vigentes de Andina
Demo.
bl B 2 < B 2 <
i B 2 <
1 o Owner 2 o Editor
ARCHIVOS COMPARTIDO TU ROL ARCHIVOS COMPARTIDO TU ROL 2 (1] Solo
ARCHIVOS COMPARTIDO Lectura
TU ROL

Agentes

Dy Kits de marca

Carlos Rojas Pérez

Use
& Oscuro B Salir @

Figura 1. Los espacios de Carlos, con la pestaia «Mis espacios» abierta.

CR

0 Nuevo espacio. Crea un espacio de conocimiento: le das o Mis espacios. Muestra los espacios que creaste o que te
nombre y descripcién, y al guardarlo entras en él para compartieron, con buscador y tarjetas.
subir los documentos que tu IA podra citar.
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e Organizacion. Muestra el organigrama de tu empresa con
lo que cada area tiene compartido: es exactamente lo
que tu IA puede consultary citar.

o Buscar espacios... Filtra las tarjetas por nombre o
descripcion del espacio mientras escribes.

e Espacio. Tarjeta de un espacio: nombre, dueno, estado y
cuantos archivos tiene, con quién se comparte y tu rol en
él; al pulsarla se abre el espacio.

Tabla 2. Qué hace cada elemento de «Tus espacios» - los usan: Cualquier usuario con acceso

Elemento Qué hace

Crea un espacio de conocimiento: le das nombre y descripcion, y al guardarlo entras
en él para subir los documentos que tu IA podra citar.

Muestra los espacios que creaste o que te compartieron, con buscador y tarjetas.
Organizacion Muestra el organigrama de tu empresa con lo que cada area tiene compartido: es

exactamente lo que tu IA puede consultary citar.

Filtra las tarjetas por nombre o descripcidon del espacio mientras escribes.
m Tarjeta de un espacio: nombre, duefio, estado y cuantos archivos tiene, con quién se

comparte y tu rol en él; al pulsarla se abre el espacio.
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CAPITULO 4

Crear un espacio

Un nombrey, si quieres, una descripcién

DONDE ESTA DIRECCION

Espacios RAG > Nuevo espacio /xag

QUIEN LA USA CUANDO USARLA

Cualquier usuario con acceso Cuando empiezas un tema, un cliente o un proyecto que

merece su propio conocimiento.

Escribe el nombre 1 —uno por tema, como «Contratos 2026»— vy, si quieres, una descripcion 2 de qué conoci-
miento vive ahi. ((ER R 3 lo guarday te lleva directo adentro para subir documentos.

6D Nuevo espacio
Nombre y descripcién de la base de conocimiento

‘ombre

|| Contratos 2026

Descripcion

°3cional

¢Qué conocimiento vive en este espacio?

Yz

Figura 2. La ventana «Nuevo espacio» con el nombre escrito.

o Nombre. EL nombre del e Descripcion. Opcional: qué
espacio, tal como lo veras en conocimiento vive en el
lalistay en tus agentes; usa espacio; ayudaalaIAyatus
uno por tema («Contratos compaineros a saber cuando
2026»). usarlo.

© crear espacio. Guarda el
espacio; si es nuevo, te lleva
directo a él para que subas
documentos.
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PASO A PASO

(1 JEAE nuevo espacio ]

e Escribe el nombre 1y, si quieres, la descripcion 2.

(s JEVEY coar oopacio 13

CONSEJO
Un espacio por tema funciona mejor que uno gigante: la IA encuentra mas rapido lo que buscas y es mas
facil decidir con quién lo compartes.

Tabla 3. Qué hace cada elemento de «Crear un espacio» - los usan: Cualquier usuario con acceso

Elemento Qué hace

El nombre del espacio, tal como lo veras en la listay en tus agentes; usa uno por tema
(«Contratos 2026»).

Descripcion Opcional: qué conocimiento vive en el espacio; ayuda a la IA y a tus companeros a
saber cuando usarlo.

Crear espacio Guarda el espacio; si es nuevo, te lleva directo a él para que subas documentos.
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CAPITULO 5

Dentro de un espacio

Subir, ordenar y encontrar tus documentos

DONDE ESTA DIRECCION

Espacios RAG > (tu espacio) /rag/spaces/:id

QUIEN LA USA CUANDO USARLA

Cualquier usuario con acceso Para subir documentos nuevos, ordenarlos en carpetas o

compartir el espacio.

1 agrega documentos (también puedes arrastrarlos). 2 ordena el espacio y el
arbol 4 te lleva entre carpetas. 3 da acceso a otras personas. Busca un archivo por su nombre 5;

en lazonade contenido 6 ves las carpetas y los archivos de donde estas.

Andina Demo

” Mis propuestas comerciales =| o Compartir | & Desde el chat l Nueva carpeta l

Borradores de propuestas para clientes de Ventas Bogota

B 1 10 1 o 1 < o
Dashboard ARCHIVOS INDEXADOS CARPETAS COMPARTIDO
~ Consumos
\- Salud IA 1 archivo(s) indexados sin soporte de citas por pagina. Reindexa para que las respuestas puedan citar la pagina fuente.
@ Mis propuestas come... o\iis propuestas comerciales
O 2026 oo =
Taller o . oo =
% Habil )
NOMBRE TIPO TAMANO ESTADO FRAGMENTOS
Espacios RAG
O 2026 Carpeta 1 archivo(s)

Archivos

4 Conexiones

> Dev Studio

Li

Agentes

D Kits de marca

% Malla

CR ‘Carlos Rojas Pérez
@ Oscuro & salir @

Figura 3. Un espacio con sus carpetas y documentos.

o Subir archivos. Abre el selector para subir documentos e Nueva carpeta. Crea una carpeta dentro de la ubicacion
(PDF, Word, Excel, PowerPoint, texto o imagenes) a la actual para ordenar los documentos. Requiere permiso
carpeta actual; se indexan solos y quedan disponibles de edicién en el espacio.

para la IA. Requiere permiso de edicion en el espacio.
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e Compartir. Abre la ventana para dar acceso al espacio a 0 Carpeta vacia. Zona con las carpetas y archivos de la
personas o a un area del organigrama; solo la ve el duefo ubicacion actual; también puedes arrastrar aqui archivos
o administrador del espacio. o carpetas completas para subirlos.

o Carpetas. Arbol lateral de carpetas del espacio; pulsa
una para entrar o arrastra archivos sobre ella para
moverlos.

© Buscar en el espacio... Busca archivos por nombre en
todo el espacio mientras escribes.

PASO A PASO

Q Pulsa (IR L v elige uno o varios documentos.

e Cada archivo pasa por En cola = Procesando - Listo. La pantalla se actualiza solay muestra cuan-
tos fragmentos generd cada uno.

e Si un archivo falla, el motivo aparece en su fila: corrigelo (por ejemplo, un PDF protegido con clave)
y vuelve a subirlo o reindéxalo.

REGLA DEL SISTEMA
La IA solo cita archivos Listos. Mientras un archivo esté en cola o procesandose, todavia no forma parte
de las respuestas.

CONSEJO

¢Ya adjuntaste el archivo en el chat? Usa dentro del espacio para guardarlo sin volver a
subirlo.
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Tabla 4. Qué hace cada elemento de «Dentro de un espacio» - los usan: Cualquier usuario con acceso

Elemento Qué hace

Abre el selector para subir documentos (PDF, Word, Excel, PowerPoint, texto o
imagenes) a la carpeta actual; se indexan solos y quedan disponibles para la IA.
Requiere permiso de edicion en el espacio.

Nueva carpeta Crea una carpeta dentro de la ubicacion actual para ordenar los documentos. Requiere
permiso de edicion en el espacio.

Abre la ventana para dar acceso al espacio a personas o0 a un area del organigrama;
solo lave el dueno o administrador del espacio.

Arbol lateral de carpetas del espacio; pulsa una para entrar o arrastra archivos sobre
ella para moverlos.

Buscar en el espacio... Busca archivos por nombre en todo el espacio mientras escribes.

Zona con las carpetas y archivos de la ubicacion actual; también puedes arrastrar aqui
archivos o carpetas completas para subirlos.
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CAPITULO 6

Compartir con tu equipo

Solo consultar o editar

DONDE ESTA DIRECCION

Espacios RAG > (tu espacio) > Compartir /xrag/spaces/:id

QUIEN LA USA CUANDO USARLA

Cualquier usuario con acceso Cuando otras personas —o un area completa— deben

poder consultar o alimentar el espacio.

En la ventana Compartir espacio 1 anades personas 2 con permiso de solo consultar (viewer) o de editar y
subir archivos (editor). Si eres administrador, también compartes el espacio o una carpeta con un area del
organigrama o con toda laempresa 3. Quitas el acceso cuando quieras desde la misma ventana.

Compartir espacio

Personas y areas de tu organizacién

Anadir usuarios

Andrés G6mez Salazar — andres.gomez@demo.siac.example
Diego Cardenas Ruiz — diego.cardenas@demo.siac.example
Felipe Torres Gil — felipe.torres@demo.siac.example

Juan David Ospina — juan.ospina@demo.siac.example

Laura Mejia Restrepo — laura.mejia@demo.siac.example
Marcela Vargas Lozano — marcela.vargas@demo.siac.example
Paula Herrera Castafio — paula.herrera@demo.siac.example
Snfia Martinez Diaz — anfia martinez@demn ciac examnle

Permiso

Solo consultar (viewer)

)
Compartir con usuarios

Organigrama (solo lectura)

Comparte con un a@rea de Gobernanza: aparecerd en la pestafia Organizacidén de
Espacios RAG para esas personas — y su |A podré citarlo en Excel, Word y el
asistente.

Compartir con Alcance

Elegir area... Todo el espacio
Cerrar Compartir con el drea

Figura 4. La ventana para compartir un espacio.
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o Compartir espacio. Ventana e Compartir con usuarios. Da
para afadir personas con acceso al espacio alos
permiso de solo consultar o usuarios elegidos con el
de editar, y para compartir permiso seleccionado.

todo el espacio o una carpeta
con un area del organigrama.

REGLA DEL SISTEMA
Quien no pertenece al area con la que compartiste, ni lo ve ni su IA puede leerlo.

Tabla 5. Qué hace cada elemento de «Compartir con tu equipo» - los usan: Cualquier usuario con acceso

Elemento Qué hace

Compartir espacio Ventana para afadir personas con permiso de solo consultar o de editar, y para
compartir todo el espacio o una carpeta con un area del organigrama.

Compartir con usuarios Da acceso al espacio a los usuarios elegidos con el permiso seleccionado.
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CAPITULO 7
La pestana Organizacion

El conocimiento de tu empresa, ordenado por el organigrama

DONDE ESTA DIRECCION

Espacios RAG > Organizacion /rag

QUIEN LA USA CUANDO USARLA

Cualquier usuario con acceso Para ver qué conocimiento comparte contigo cada area, y

por lo tanto qué puede citar tu IA.

El &rbol 1 muestra la raiz de tu empresa, tu cadena de areas y tu equipo, con lo que cada una comparte 2.
Exactamente eso es lo que tu IA puede citar en el Asistente, en Excel, Word y PowerPoint.

Andina Demo

v

g) Esvecios Rac

Tu conocimiento, consultable por la IA: sube documentos y tu asistente los cita en Excel, Word, PowerPoint y el panel

5
. w3 B <
Dashboard ESPACIOS ARCHIVOS COMPARTIDOS

/ Consumos

Salud IA I 0 Mis espacios I & Organizacién

Asistente
OAndina Demo - 1 compartido
L > Politicas corporativas B2 ]

v & Direccién Comercial -1 compartido

) Taller

Habilidades

> Comercial — Catalogo y precios B2
Espacios RAG

Ventas Bogota

Archivos

Conexiones Lo que ves aqui es exactamente lo que tu asistente de IA puede consultar y citar. La estructura viene del organigrama de Gobernanza; el contenido lo comparte cada equipo

Dev Studio

/ Lienzo

Agentes

Kits de marca

¥t Malla

cr Carlos Rojas Pérez

Use
& Oscuro B salir @

Figura 5. Lo que cada area comparte, colgado del organigrama.

o Organizacion. Arbol de areas del organigrama de e compartidos. Un espacio o carpeta compartido con esa
Gobernanza; despliega un area para ver los espacios y area, con su numero de archivos; al pulsarlo se abre el
carpetas que tiene compartidos. espacio.
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Tabla 6. Qué hace cada elemento de «La pestaiia Organizacion» - los usan: Cualquier usuario con acceso

Elemento Qué hace

Arbol de 4reas del organigrama de Gobernanza; despliega un area para ver los
espacios y carpetas que tiene compartidos.

compartidos Un espacio o carpeta compartido con esa area, con su nimero de archivos; al pulsarlo
se abre el espacio.
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CAPITULO 8
En tu equipo, y sin conexion

SIAC Desktop y SIAC en el teléfono

DONDE ESTA DIRECCION

Espacios RAG /xrag

QUIEN LA USA CUANDO USARLA

Cualquier usuario con acceso Cuando trabajas desde la aplicacion de escritorio o del

teléfono, con o sin internet.

No hace falta abrir el navegador para trabajar con tus espacios. SIAC Desktop (Windows y Mac) y SIAC en el
teléfono guardan una copia local cifrada de los espacios que puedes leer: el agente los consulta y tu abres
los documentos aunque no tengas conexion. Se administra en Ajustes > Espacios: ahi ves cuales estan en el
equipo, cuanto ocupan, cuando fue la Gltima comprobacién, y los quitas cuando quieras.

e En el computador se copian solos los espacios que ya puedes leer.

e Enelteléfono, solo los que marques, y solo por wifi, para no gastarte los datos ni la memoria sin avisar.

e Un espacio muy grande no se copiaa medias: se marca «En la nube» con el motivo, y se sigue consultando
contrael servidor con normalidad.

Qué protege esa copia
e Se guardacifrada en el equipo, con unallave que vive en el llavero del sistema (Keychain, Credential

Manager o Android Keystore).
e Vacon un permiso firmado y con fecha de caducidad: si te retiran el acceso a un espacio, la copiadejade
serviry se borraen lasiguiente comprobacion.

e Sieladministrador revoca el equipo, se borraentera de inmediato.

e Tu organizacion puede desactivar por completo las copias locales desde la politica de la flota. Si lo hace, la
pantalla te lo dice y los equipos borran lo que tuvieran.

Lo que sigue estando en la web. Crear espacios, subir archivos, compartir y preguntarle al agente funcionan
igual en las aplicaciones instaladas. Se hacen desde el navegador la vista Organizacion (conceder acceso por
areas del organigrama), la reindexacidon masiva y los ajustes de almacenamiento y retencion: tareas de admi-
nistracién, no de trabajo diario.
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CAPITULO 9

Usarlo desde los complementos

Excel, Word, PowerPoint y el Asistente

Unavez el espacio tiene archivos Listos, activalo en la conversacién de cualquier complemento de SIAC para
que la IA pueda apoyarse en su contenido al responder o al generar documentos. Lo que la IA puede citar ahi
es lo que ves en la pestafia Organizacidon mas tus propios espacios.
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CAPITULO 10

Preguntas frecuentes

¢Cuanto tarda en procesarse un archivo?

Depende del tamano: documentos grandes o con muchas imagenes escaneadas tardan mas por el OCR.

¢Puedo ver todos mis espacios y archivos juntos?

Si, en Archivos tienes una vista unificada de todo tu almacenamiento.

¢Qué pasa si elimino un espacio?

Se borran todos sus archivos y su conocimiento indexado; no se puede deshacer.

é¢Qué paso con Proyectos?

Proyectos se unid a Espacios RAG: son lo mismo, y las direcciones viejas te traen aqui.
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