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1. INTRODUCCION

El presente manual de usuario tiene como objetivo orientar a los ciudadanos en el uso del
sistema de agendamiento de visitas guiadas.

El documento describe de manera clara y secuencial los pasos necesarios para realizar la
solicitud de una visita guiada.

Cada seccion del manual se encuentra acompafiada de capturas de pantalla que ilustran
las diferentes vistas del sistema y apoyan la comprension de los pasos descritos.

2. ALCANCE DEL MANUAL

El presente manual de usuario describe el funcionamiento del sistema de agendamiento de
Visitas Guiadas en el Archivo de Bogota, abarcando los procesos y funcionalidades
disponibles para los usuarios ciudadanos y para los usuarios administrativos.

En particular, el documento contempla:

e Elacceso al sistema y la navegacion por las diferentes vistas involucradas en el
proceso de agendamiento de una visita guiada.

e Elregistro de la informacion requerida para la solicitud de la visita, incluyendo los
datos de la institucion solicitante, del solicitante y de los asistentes.

e La confirmacion del turno agendado, la visualizacion de la ficha de la visita y la
descarga de la informacion asociada.

e La cancelacion de visitas guiadas por parte del usuario.

3. PARTE 1 - Agendamiento de Visitas Guiadas

3.1. Ingresar a la URL

El primer paso es ingresar a la URL https://bogota.gov.co/servicios/inicio. En la pagina de
inicio, el usuario debera seleccionar el enlace "Agendar Turno", lo que lo redirigird a la
siguiente vista.
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BOGOTA MICIUDAD  :QUE HACER?  SERVICIOS YO PARTICIPO  ASiVAMOS  INTERNACIONAL

Tramites y servicios

Aqui tienes todo lo que necesitas en un solo lugar

Realiza tus pagos Habla con un asesor Haz una peticion Agenda un turno -
Pagos Bogotd Unea 195 Bogots Te Escucha

3.2. Solicitar Turno

En esta nueva vista, el usuario debe seleccionar el boton "Solicitar Turno".

BOGOTA Miciudad ¢Qué hacer? Servicios Yo participo Asivamos Internacional

Sistema de asignacién de turnos

Através de esta herramienta podras solicitar un turno para una cita presencial en la Red
CADE, para realizar tramites, recibir informacién y orientacion general o poner una
peticién, queja o reclamo.

Agenda tu cita de atencién presencial.

( Solicitar Turno Activar o Cancelar Turno

NAVEGA POR EL PORTAL BOGOTA TE ESCUCHA hﬂ

— ' e aas -

3.3. Seleccionar Tramites y Servicios

En esta vista, el usuario debera seleccionar "Tramites y Servicios".
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Miciudad (Qué hacer? Servicios Yo participo Asivamos Internacional

Sistema de asignacién de turnos

Através de esta herramienta podras solicitar un turno para una cita presencial en la Red
CADE, para realizar tramites, recibir informacion y orientacion general o poner una
peticion, queja o reclamo.

Agenda tu cita de atencién presencial.

( Trémite y servicios )R informacion general Poner una PQRSD
R G WA

NAVEGA POR EL PORTAL BOGOTA TE ESCUCHA @
Son id TERMINOS DE USO

| -
3.4. Buscar el Tramite

El usuario debe buscar el tramite que desea agendar. Para el caso de las visitas guiadas,
se puede buscar por la palabra "archivo". Una vez realizado esto, el usuario debera
seleccionar el resultado de busqueda que corresponde a "Visitas Guiadas en el Archivo

de Bogotd".

Miciudad :Qué hacer? Servicios Yo participo Asivamos Internacional

Quién eres?

Buscar Tramite Lugary Dia

i{Busca el tramite que requieres!

3
_* - (o)

@ Agenda tu cita en o Red CADE pars atencion presencial y adelanta tus tramitesy
servicios relac con Secretaria (sisbén), el parata
Prosperidad Social (DPS), Secretaria General, Secretaria Salud.

{Estamos ampliando la oferta!

Resultados de busqueda (1)

B 5ecretaria General Alcaldia Mayor de Bogots
*V’siﬂs guiadas en el Archivo Distrital de Bogota
Facilitar la comprension y valoracion del patrimonio documental de la ciudad mediante recorridos gui

Agendar Turno

3.5. Seleccion de Condiciones y Disponibilidad de la Visita

En la siguiente vista, el usuario debera:
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e Aceptar los términos y condiciones para continuar.

e Seleccionar el lugar de atencion.

e Seleccionar el dia en que desea realizar la visita.

e Seleccionar la franja horaria en la que desea agendar la visita.

GOT,\ Miciudad ;Quéhacer? Servicios Yo participo  Asivamos Internacional

Finalidad del recorrido:

Elige un punto de atencién
2 Lugar de atenciéon
@ ARCHIVO DISTRITAL DE BOGOTA - Calle 6

Selecciona el dia en el que vas a ir al punto de atencién Selecciona un rango de horario para activar el turno en el punto de
atencién

Martes Jueves Viernes Rango Horario
oo e aman © 07:00 AM - 08:30 AM v

Conlmu:r

3.6. Iniciar Sesién

Si el usuario aun no esta logueado, deberd iniciar sesion en el sistema.

Miciudad :Qué hacer? Servicios Yo participo Asivamos Internacional

@ <

Buscar Trimite Lugary Dia Quién eres?
Detalles de la cita - Por favor verificar Completa los datos personales
Tramite a realiza No has iniciado sesion o tu sesion expird. Por favor, ingresa para continuar

Visitas guiadas en el Archivo Distrital de Bogota ’ _
Iniciar Sesion

9 Puntode Atencion
ARCHIVO DISTRITAL DE BOGOTA

@ Fechadelacita
2025-12-16

© Hora para presentarse en el punto de atencion
07:00 AM - 08:30 AM

3.7. Confirmar Solicitud

Una vez realizada la seleccion de lugar, dia y franja horaria, el usuario debe hacer clic en
el bot6n "Solicitar Turno".
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BOGOT,\ Miciudad :Quéhacer? Servicios Yo participo Asivamos Internacional

v @ 1

Buscar Tramite Lugary Dia Quién eres?

Detalles de la cita - Por favor verificar Completa los datos personales

Tramite a realiza Tipo documento
Visitas guiadas en el Archivo Distrital de Bogota

Nimero de Documento
9@ Puntode Atencion

ARCHIVO DISTRITAL DE BOGOTA

Nombres
8@ Fechadelacita -
2025-12-16
Apellidos
—_—

© Hora para presentarse en el punto de atencion
07:00 AM - 08:30 AM ZRequiere atencion preferencial?

Si ® No

Solicitar Turno *

3.8. Ingresar Datos de la Visita

El usuario sera redirigido a un formulario donde debera ingresar los siguientes datos:

Entidad.

Dependencia.

Direccion.

Correo electrénico institucional.
Teléfonos de contacto institucional.

BOGOT,\ Miciudad ¢Qué hacer? Servicios Yo participo Asivamos Internacional

For io de Solici Visitas Archivo de

Informacién Institucional

Entidad

Mi Entidad

Dependencia

o e
* Direccién
Calle8B 575
Correo electrénico institucional

Teléfonos de contacto institucional

3154678956

Informacién del Solicitante

cargo

Asistente

3.9. Ingresar Datos del Solicitante

En esta seccion se capturan los datos del solicitante (la persona autenticada previamente
en el sistema), como:
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e Nombres.
e Apellidos.
e Correo electrénico.
e Teléfono.

Miciudad :;Quéhacer? Servicios Yoparticipo Asivamos Internacional

BOGOT/\

Informacién del Solicitante
cargo

Asistente

Cédula

:
H

Apellidos

Correo electrénico personal

Teléfono personal

Asistentes (0)

Debe registrar entre 1 20 asistentes para enviar la solicitud

3.10. Ingresar Datos de los asistentes
Por cada asistente que acompariara al solicitante, se debe ingresar:

e Nombres.

e Apellidos.

e Correo electrénico.
e Teléfono.

e Caracterizacion.

Agregar Asistente

Nombres
Nombre Asistente 1
Apeliidos
Apelio Asistente 1
Correo electrénico
cormeograsstentsl.com
Teléfono

0000000000
Caracterizacién (opcional)
# Hombre v
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3.11. Continuar Solicitud

Una vez ingresados todos los datos, el usuario debe hacer clic en el boton "Continuar".

Miciudad ;Quéhacer? Servicios Yo participo  Asivamos  Internacional

BOGOT/\
Teléfono personal
78484978
Asistentes (1)
+ Agregar Asistente
Nombra Asistents 1 Apellido Asistente 1 .
NAVEGA POR EL PORTAL BOGOTA TE ESCUCHA ’]
Ty L maga det atic TERMINOS DE USO &-
BOGOT/\ - v WISOvCo
o : vOx oo
‘o€ 8000TA BC Tuans
Alcaldia de Bogota

3.12. Realizar Solicitud

En este punto, la solicitud se valida y procesa por el sistema

3.13. Descargar Ficha

Una vez la visita ha sido agendada, se presentara una ficha con la informacion del turno.
En este punto, el usuario tendra la opcién de descargar la ficha con los datos de la visita.
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G OTI\ Miciudad :Quéhacer? Servicios Yo participo Asivamos Internacional

BOGOT/\

El turno se ha asignado

Bogota

E1tuimo pars el tramite: Visitas guiadas en el Archivo
Distrital de Bogotd
<& na ssignado correctamente.

Detalles de la cita

9 Puntode Atencion
ARCHIVO DISTRITAL DE BOGOTA

%  para
€l turno no es una cita, por ende, debera ser activado en el

punto de atencion solicitado, 10 minutos antes y hasta 10
minutos después de la hora programada

L — T — R

3.14. Cancelar Turno

Si el usuario desea cancelar la visita, podra hacerlo desde la misma vista donde se
agenda el turno.

Sistema de asignacién de turnos

A través de esta herramienta podrés solicitar un tumo para una cita presencial en ls Red
CADE, para realizar tramites, recibir informacion y orientacion general o poner una
peticion, queja o reciamo.

Agenda tu cita de atencién presencial.

NAVEGA POR EL PORTAL BOGOTA TE ESCUCHA @
Conge 204 Qe 810 TERMINOS DE USO
W @|GOV.CO
Nud %
- BOGOTI\ VOxPO
D€ BOOOTA DC. TRNS0Rrencia v 200050 3 1 Informacon
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Miciudad  ¢Qué hacer?  Servicios

Turnos pendientes.

INFORMACION DEL TURNO Acciones

NAVEGA POR EL PORTAL BOGOTA TE ESCUCHA @
oo naca & TERMINOS DE USO
¥ ®|GOV.CO
%, . BOGOT/\ 0xom
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