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Informacion del Documento

\I\ﬁrsmn Fecha Elaborado por Descripcion del cambio
1 11/12/2025 Alejandra Murillo Creacion del documento.

Nota de Confidencialidad

Las notas contenidas en este documento corresponden a informacién confidencial de la empresa GIGA
Colombia SAS y sus filiales.

El documento se genera para uso compartido entre GIGA Colombia SAS y el cliente.
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Introduccion

El presente documento es una guia de los pasos a seguir para la asignacién de un tipo documental a los
diferentes procesos del SGDEA desarrollado por la CRC.

giga.uno Ecuador Colombia El Salvador




gigalno /8 dnBase| :

Estamos siempre

Tabla de contenido

Tald oo [V ooiTo ] s IO PP PP PP ROPRPRP 3
Paso 1. Creacion tipO dOCUMENTAL ... ... e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e aaaaeaas 5
Paso 2. Asociacidn tipo documental @ CUSTOM QUETIES. ........evvvviuiiieeeeeeeeeeieeeeeeeeeeeveteee e e e eeeeeeeabaaeeeeaaaees 5
Paso 3. Asociacion tipo documental @ folder tYPe .ouuuueeee i i 5
Paso 4. Asociacién tipo documental al filtro de WOorkvieW ...........ccooveiiiiiiiiiiciiie e 7

giga.uno Ecuador Colombia El Salvador




g'ga\no

Estamos siempre

Paso 1. Creacidn tipo documental

Se debe crea el nuevo tipo documental en el aplicativo “OnBase Configuration” con las respectivas llaves
asociadas al proceso de TRD definido actualmente por la CRC.

£k OnBase Configuration
Paso 2. Asociacion tipo documental a custom queries

Se debe asociar el nuevo tipo documental en la Custom Querie respectiva en el aplicativo “OnBase
Configurador”, para esto se dirige a la pestaia “Queries” y da clic sobre la opcion “Custom Queries”.

# OnBase Configuration (ohserver) Test System ﬁ For Production Use

Disk Mgmt  Keyword Document rt Printing Users Org Chart Workflow Report  Utils  Help
ustom Clueries B

L
VB Scripts

Script Hooks

Cuando se abre la ventade administracidn de Customn Query, se selecciona la consulta personaliza a la
cual se deseaasociarelnuevo tipo documental, después se da clicsobre elbotdon “Document Type Query”.

OnBase configuration abre una nuevaventa, se seleccionaelnuevo tipo documental a asociar y se da clic
sobre el botén “Add”.

Quei > | Custom Query Cenfiguration - Consulta Documentoes - Radicade *
Custom Guery Name #7112 | Avaiable Document Types Selected Document Types
Consuta Coordinadores B Toon ~ Actas - Acta Comie de Seguimierto y Viglance | | iaye g
Consuita Documentos - Descripcion y palabras clave . 5 Actas - Comision de Personal
seuli=-Dooun sisadiniamanicn 70000-1COMUNICACION INTERKA ‘Actas - Comite Cortrol Disciplinaria =
LerEer DepiayiCotavn 10000-2-1-COMUNICADOS DE PRENSA Y I Actas - Comite Coordinacion del Sistema de Cor fove Bown
o o= 100002 COMUNICACION EXTERNA [R5 | A Comte o et
Consuita Documentos - Tabla de relencion documental Sott Columns 10000-32-ANALISIS POTENCIAL REGULATC Actas - Comite de Compras
Consuita x Procesos 2 10000-3-EVENTOS DE DIFUSION Y CAPACT Actas - Comite de Conciiacion
Filro Anexos Document Type Group Query Group Columns 10000-4-1-HURTO E INFRAESTRUCTURA R |Actas - Comite de Expertos Comisionados
Fitro homologacion 10000-4-ESTUDIOS SECTORIALES Actas - Comte Evaluador de Guejss y Reclamo
Fitro Revision Respuestas Asig Responsable Folder Type Guery Fiter Columns 10000-5PROYECTOS Actas - Comite Intemo de Bienestar Socialy Ca
Fitro TRO Carpetas 10000-6-FACILITATIVO ‘Actas - Comite Partario de Salud Ocupacional
Responsable Retreval Keywords 1000-0-DIRECCION EJECUTIVA Actas - Sala Tecnico Juidica
Tramite de Comespondencia 10000-RELACIONES INTERNACIONALES E | Actas - Sesion de Comision
P— 10000-RELACIONES INTERNACIONALES ¥ ¢ Actas / Gobiemo y Andisis de Datos
yword Query 1000-1-1INFORKHrformes a Ertidades del Es Actas / Asesania jurdica
1000-21-CODIGO DE ETICA Y BUEN GOBIER Actas / Investigacién Desamolo Innovacién
1000-2-1-PLAPRO-Plan Estrategico Anual - Pro Actas / Cortratacion
1000-22-PLAPRO-Informe Plan Estrategico - E Actas / Coordinacion Ejecutiva
Defaul Date Actas / Disefio Regulalorio
Actas / Gestion Humana
Consuita Documentos - Radicado Actas / Plansacion - Calidad
Actas / Planeacion estrategica v
Create Delete Clear Copy Close
Close

Paso 3. Asociacion tipo documental a folder type

Se debe asociar el nuevo tipo documental en el Folder Type de TRD en el aplicativo “OnBase
Configurador”, para esto se dirige a la pestaina “Document” y da clic sobre la opcién “Folder Types”.
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# OnBase Configuration (observer) Test System - Mot For Production Use

Disk Mgmt  Keyword I Document 'toes

Document Type Groups

Import  Printing  Users  Org Chart  Workflow  Report  Utils  Help

File Formats
Mamed Fonts

Mote Types

‘I Folder Types Ie

Folder Mote Types

Folder Templates
File Cabinets

Document Types
Display Columns
Document Temnplates

Document Merge [tems

Index Extraction

Cuando se abre la venta de administracidon de Folder Type, se selecciona el Folder Type “TRD” al cual se
desea asociar el nuevo tipo documental, después se despliega la estructura y se da clic sobre la carpeta
“Expediente”. En la parte derecha se selecciona la ventana “Dynamic”.

Folder Type - Expediente

{7 *Reuzar

-{Z7] Carpeta Correspondencia Externa
{7 Carpeta Carrespondencia Interna
7] Carpeta Otras Instancias

{23 Carpeta Sesion de Comision

) Compras

-7 Diverted Statement Parent Folder
-7 Gestién de Informacién

£ Mail

£ Padre Comites

{5 Padre Correspondencia

7] Padre Proyectos

~{Z7 Padre ST}

{5 Relacionados por radicado

- Solucion Conflictos

] Subobjety
IE‘J“E TRD I o
=] Version
=1 Area productora

=-£3 Serie

=] 1 SubSerie e

Document Type Group
(Al
Available Document Types

Settings | User Groups | Keyword Types | Auto-Name | Display | Templates | Fiters | Parent Type | Related Types | Auto-Folder

Care Comespondencia Bomar

Care Comespondencia Email

causales de devolucion

Comentarios Recibidos / Centro de Conocimiento «
Comentarios Recibides / Infraestructura
Comespondencia / Capital Intelectual
Comespondencia / Contenidos Audiovisuales
Comespondencia / Gestion Administrativa y Financ
Comespondencia / Poltica Regulatoria y Competer
Comespondencia / Regulacion de Ifrasstuctura
Comespondencia / Regulacion Postal
Comespondencia / Tecnolog ias y Sistemas de Infc
SGDEA-Formularie Parametrizacion Archive Autom
5YS ACORD Request Template

5YS ACORD Response Template

5YS5 Adobe Forms

SYS Annotations

5Y5 Automated CD Reports

Selected Document Types

Actas / Gobiemo y Analisis de Datos
Base de Datos / Gobiemo y Analisis de Datos
Calculadora / Gobiemo y Anélisis de Datos
Comespondencia / Gobiemo y Analisis de Datos
Cronograma / Presupuesto / Gobiema y Analisis di
Documento Analisis de Impacto Nomativo / Gobie Up
Documento Cieme Proyecto / Gobiemo y Andlisis ¢
. Fenoue | | Documento de Respuestas / Gobiemay Andlisis d
Documento Estudio / Gobiema y Andlisis de Datos
Documento Formulacion / Gobiema y Analisis de [
Documento Propuesta / Gobiemo y Analisis de Da
Investigacion / Gobiemo y Analisis de Datos
Lineamientos de Informacion / Gobiemo y Andlisis
Mapa de Riesgos / Gobiemo y Andlisis de Datos
Modelo de Informacion / Gobiemo y Andlisis de Dz
Oferta de Interconexion / Gobiemo y Anélisis de D
Presentacion / Gobiemo y Andlisis de Datos
Proyecto de Resolucion / Gobiemo y Andlisis de T
Resalucion / Gobiemo y Andlisis de Datos
Actas / Asesona jurdica

Keyword Types

Down

SYS Batch Printing Reports Apelacion Antenas / Asesoria juridica v
< > < >
Save Close

Se selecciona el nuevo tipo documental asociar, adicional se seleccion la llave Expediente y seda clic sobre
boton “Add”, despues se da clic sobre el boton “Save” de la pestafia de Dynamic. Por ultimo se da clic
sobre el boton “Save” del Folder Type TRD.
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Folder Type - Expediente X
3 "Reuzar
(3 Carpeta Correspondencia Ectema Settings | User Groups | Keyword Types | Auto-Name | Display | Templates | Fiters | Parent Type | Related Types | Auo-Folder Dynamic
{3 Carpeta Correspondencia Interna Document Type Group
{7 Carpeta Otras Instancias (Al ~
71 Carpeta Sesion de Comision Available Document Types Keywords x

3 Compras

{7 Diverted Statement Parent Folder G| (auadielieywd)iy e Assigned Keyword Types

£33 Gestién de Informacion Care Comespondencia Borar frea Bxpederte Expedients
Care Comespondencia Emal odigo Area

- Meail causales de devolucion Codigo Expedierte

-E31 Padre Comites Comertarios Recbidos / Certro de Conogimiento ¢ Coordinacion Add >

-£3) Padre Correspondencia
{2 Padre Proyectos

{3 Padre ST/

] Relacionados por radicado
£ Selucion Conflictos

31 Subobjetos

Descrpcion =
<< Remove

U etnza
£ RD 5YS ACORD Request Template
(-5 Version 5YS ACORD Response Template
[5-£7] Area productora SY5 Adabe Foms
263 Serie

263 SubSerie 5Y5 Batch Prirting Reporis v
(3 Expediente < >

4 Cancel

=e

Paso 4. Asociacion tipo documental al filtro de Workview

Se debe asociar elnuevo tipo documental con su respectiva area en el filtro “Tipos documentales OnBase
por Area (Historicos)” en elaplicativo “Unity Client”, para esto se dirige a la pestafia “TRD” y da clic sobre
boton “Filters”

Y ﬁ @? = VersionTRD
+ Areas
Filters | Calendars Favorites Recently | Create

Viewed | . i Series
e General Create

En la lista de filtros despegar la categoria de “Tipos documentales” y dar clic sobre el filtro “Tipos
documentales OnBase por Area (Historicos)”.

0/TRD

% Filters
£ HFUID B S
T FUID
¥ ZTRD %S
¥ 5 Areas B S
¥ 5l Series B S
¥ {3 Subseries WS
¥ 5 Expedientes WS
¥ 5 Tomos ®S
| A & Tipos documentales | o B S

 Todos los tipos documentales

| T Tipos documentales OnBase por Area [Historicos) I e
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Home Gestion de informacion TRD Filter

E_:'_ (m|m] ﬁ [ Auto Size Column Widths Open in New Window | (23 Print [Ty @]
= O+ 7 Reset Filter Settings Collapse Al {8 Print Preview A
Open| Create |Delete | Addito Add to Addto Save Filter Exportte Compose | Refresh Retrieveall | Display as
Favorites  Personal Page Tile Groups - | Settings  1f7 Display Column Chooser Excel  Document records | Dashboard
General Favarites Settings Subfilter Print Export Refresh Dashboard
SO TRD [x]
W Tipos documentales OnBase por Area (Histericos) *
Y Filters
A BFUID AT Area ¥  Tipo Decumental OnBase 3
i
7 FUID O] v C]] v
- By ASSOUANRDICAVSOLCON ot s
¥ 5 Areas w5 ATEMCION AL CLIENTE Correspondencia / Atencion al Cliente
¥ Z51Series 5 M Correspondencia / Externa
¥ 5 i L] orrespondencia / Capital Intelectual
¥ /51 Subseries WS CAPITAL INTELECTUAL C pend / Capital Intel |
¥ ) Expedientes L=l E;TPT[R)SSE;'ERI;?(NP?{E‘TEIE%TE Db Correspondencia / Centro de
¥ 41 Tomos S ESPECIALES Conocimiento de la Industria y Proyect
- C d Centenid
A ' Tipos documentales B 5 CONTENIDOS AUDIOVISUALES A:‘;’ij::‘l:‘ﬂ:;‘“’ ontenides
'V Todos los tij d ital
¢ Todoslostipos documentales COORDINACION EJECUTIVA Correspondencia / Coordinacion Ejscutiva
'V Tipos documentales OnBase por Area (Historicos)
COORDINACION EJECUTIVA
COMUNICACIONY Correspondencia / Coordinacion Ejecutiva
DIVULGACION

OnBase abre una pestafiacon la ventana paracrear el nuevo registro correspondiente al dreavs el nuevo
tipo documental, se diligencian los campos uno y dos y después se da clic sobre el botén “Save”.

TiposDocuementalesAreasHistorico

TiposDocuementalesAreasHistorico

E:[ ave and Close Copy Object ™~ [\ Subscribe ® T Import Start a Discussion
ave and New @Add to- A

ve Refresh History | Documents  Forms First  Previous  Mext Last
)(Delete Object Object  Object Object

e Actions History Documents Discussions Mavigation

Tipos documentales -DnBa_ae por Area”

Created By: MANAGER
12/12/2025 8:35:57 AM

TiposD AreasHistorico

en
Tipos
Red documentales
Tabla de

historicos

General
Area o Tipo Documental OnBase 9
I | S|

NOTA: Los pasos uno, dos y tres se realizan cuando el administrador lo vea pertinente y funciona
respecto a la configuracion actual del proceso SGDEA de la CRC, estos pasos no corresponden a la
implementacidn del proyecto desarrollado para la clasificacion automatica de documentos histéricos.
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