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Propodsito

2025

Alcance

del manual

El propdsito de este manual es establecer los
parametros, directrices, estandares y el marco

de referencia de aplicacion del disefio espacialy
disposicion de mobiliario. Se especifica también
elementos, materiales, e implementacién de los
mismos. La correcta aplicacion del Manual asegura
la coherencia espacial, eficiencia en costosy
consolidacién de imagen institucional.

Elmanual es aplicable al disefio y ejecucion de CADE
nuevos y remodelacién de CADE existentes.

Todo detalle o particularidad de disefio especifica a
cada espacio a interveniry que excede el alcance del
modelo de implantacion general del manual queda
sujeto a resolucion segun las necesidades puntuales
de cada punto a intervenir, debiendo definirse en la fase
correspondiente de estudios y disefos.

Nota sobre prototipos e implementacion del manual:

Con elfin de asegurar la correcta aplicacion de los
lineamientos establecidos en este manual, se establece
la necesidad de desarrollar prototipos de mobiliario en
las fases posteriores del proyecto.

Como criterio minimo, deberan elaborarse al menos
tres (3) prototipos, los cuales permitiran evaluar
aspectos funcionales, constructivos, ergonémicosy
de materialidad, asi como validar su coherencia con el
diseno espacial propuesto.

La implementacion definitiva del mobiliarioy de los
lineamientos del presente manual debera realizarse a
partir de los resultados de estas pruebas, garantizando
su adecuada adaptacion a las condiciones reales de uso
y ejecucion.

Nota sobre revision normativa previa al proyecto:

Antes de iniciar cualquier proyecto de disefio,
adecuacién o intervencién en un punto CADE, debera
realizarse una revision integral de todas las condiciones
normativas, técnicasy legales vigentes aplicables al sitio
especifico a intervenir.

El presente manual no sustituye dichas normativas,
por lo que su aplicacion debera entenderse de manera
complementaria, asegurando en todo momento el
cumplimiento de las disposiciones establecidas por
las autoridades competentes y los requerimientos
particulares de cada contexto..
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Metodologia
de elaboracion

La elaboracidon del manual se sustentd en una
investigacion y analisis de casos de estudio de centros
de servicioy de usuarios a nivel nacional e internacional,
tanto del sector publico como del privado. A partir

de esta revisién, se construyd la propuesta espacial

y mobiliaria del manual, incorporando conclusiones
clave que orientaron la toma de decisiones en aspectos
como accesibilidad universal, seguridad en el trabajo,
ergonomia, funcionalidad, experiencia del usuario,
costo-eficiencia, durabilidad, mantenimiento, aplicacion
de marcay calidad espacial.
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Principios de diseno

Conceptualizacion

Los espacios de la Red CAD3 deben ser transparentes,
abiertos, bien iluminados, y capaces de acoger tanto los
ciudadanos que acuden para resolver tramites, como
otras ofertas publicas y privadas. La no construcciéon de
muros ni elementos fijos es el centro de la nueva oferta
arquitecténica de la Red CAD3 centrada en la posibilidad
de acoger usos emergentes de todo tipo. Para hacerlo
utiliza una linea de mobiliario disefiada especificamente
para la Red la cual permite la facil, rapida, y permanente
transformacion de los espacios.

llustracion 1: Roberto Matta, Malitte Lounge Furniture. (1966). Fuente:
MoMA

El diseno del mobiliario parte de la premisa: Liberar el
espacio del trabajo a las interacciones espontaneas. ' -
Para un espacio libre y multifuncional su mobiliario
también debe serloy por eso los ejes que guiaron el
diseno fueron el juego y el confort, un cambio radical
del modelo actual. Desde una materialidad sencilla
y confortable la apertura del espacio es un sinfin de
posibilidades donde el mobiliario permite que todo
ocurra.

El ejercicio de referencias y bibliografia que dio forma

al concepto de disefio de este modelo se nutre de lo
desarrollado por Roberto Matta en su Mattform / Malitte
Furniture, donde la modularidad y la adaptabilidad
espacial se convierten en principios fundamentales;
también de las obras de Yto Barrada presentadas en

el MoMAPS1, que exploran el cruce entre pedagogia,
materialidad y experimentacion lddica; y, finalmente,

de diversos ejemplos de mobiliario infantil, en los que

el conforty el juego funcionan como ejes rectores para
concebir objetos que acompafan el aprendizaje a través
de lainteracciény el movimiento.

llustracion 3: Le Grand Soir - Yto Barrada en PS1. Fuente: MoMA PS1
14 15
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Materialidad

La Red va a ser unificada por medio de espacios abiertos
que permitan la lectura total de los mismos, el mobiliario
Unico disefiado para la Red, preponderancia de
elementos vegetales, el disefio de iluminacion, el diseno
acustico, y la no inclusion de otros elementos que no
sean parte del manual.

Mobiliario: el mobiliario sera desarrollado con una

paleta de materiales minima buscando unidad y
calidez. Se emplea triplex de flormorado con diferentes
detalles de cantos, cojineria, y herrajes segun disenos
encontrados en el manual para mesas, materas, y
canecas. Las sillas seran construidas en espumas
de diferentes densidades forradas en vinilo de alta
resistencia.

Muros y pisos: Aunque no se propone la

intervencion de materiales existentes en muros
y pisos si se sugiere que en caso de ser posible, los
muros que no sean en materiales expuestos (piedra,
baldosa, ladrillo, etc), deben ser pintados de color
blanco. Los pisos deben tener una superficie continua
unificada prefiriendo baldosa de alto trafico de granito
pulido color blanco o gris claro. Las guias podotactiles
se deben hacer con botones y bandas unitarias en
acero inoxidable evitando las baldosas, vinilos, y otras
soluciones modulares.

[luminacion: La iluminacién debe ser indirecta, de

temperatura calida, y acogiéndose a los minimos
requeridos por la norma técnica vigente para espacios
de reuniény trabajo.

Acustica: La acustica de los espacios debe ser
controlada por medio de paneles acusticos
de techo los cuales a su vez deben asegurar que los
espacios cumplan con los minimos requeridos por la
norma técnica. El disefio de la disposicidon de estos
debe realizarse de manera coordinada con el disefio de
iluminacion.

16

Identidad Cromatica

Los interiores de la Red seran primordialmente en
materiales calidos y naturales, principalmente madera.
Tendra acentos de colores amarillos, rojos, y grises
siguiendo el manual de marca de Bogota creado una
identidad institucional que transmita tanto identidad de
ciudad como el mensaje de una Red que acoge.

2025
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Lineamientos

18

técnicosy
espaciales

Estructura funcionaly zonificacion

Los CADEs seran divididos en dos grandes zonas:
publicay privada. En la publica sera donde se preste
atencidn a ciudadanos acompafnada de oferta
comercial, cultural, y mobiliario disponible para acoger
ciudadania buscando realizar actividades no definidas.
El drea privada tendra las zonas administrativas,
bienestar, de mantenimiento, almacenamiento, y
tecnologia de las comunicaciones.

Los siguientes esquemas de configuracién demostaran
la diversidad de aplicaciones del modelo.
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llustracion 4: Esquema base - Flujo Medio - Zonificacién Publico
Administrativa. Fuente: Empresa de Renovacion y Desarrollo Urbano
de Bogota (RenoBo). (2025)
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Mobiliario catalogo

- Mobiliario 3er espacio
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Aplicacién de disposicién - Flujo Alto

Durante flujo alto se crean mesas comunales las cuales
sirven tanto para agrupar servicios y usuarios, como
para crear una légica de orden de turno en torno a
estas. El &rea de teatro se utiliza para agrupar usuarios
adicionales cuya atencién se ordena por medio de
turnos digitales.
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llustracion 5: Esquema base - Flujo Alto - Modelo CADE Tipo.
Fuente: Empresa de Renovacion y Desarrollo Urbano de Bogota
(RenoBo). (2025)
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Aplicacién de disposicién - Flujo
Medio

La configuracion que se presenta es aquella de flujo
medio, que seguramente sera la mas utilizada.

En condiciones de flujo medio se intercalan mesas
comunales con oferta comercial y cultural permitiendo
que la atencidén a usuarios ocurra paralela a los usos de
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llustracion 6: Esquema base - Flujo Medio - Modelo CADE Tipo.

Fuente: Empresa de Renovacién y Desarrollo Urbano de Bogota

(RenoBo). (2025)

Aplicacién de disposicién - Flujo Bajo

Los momentos de flujo bajo dan prioridad las actividades
de tercer espacio capaces de dinamizar el espacio

y aprovechar sus condiciones. En dreas laterales 'y
posteriores se disponen mobiliarios para la atencién de
usuarios.

2025
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Illustracion 7: Esquema base - Flujo Bajo - Modelo CADE Tipo.
Fuente: Empresa de Renovacion y Desarrollo Urbano de Bogota
(RenoBo). (2025)
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Oferta tercer espacio

La oferta de tercer espacio puede acoger diferentes tipos
de usos y escalas de aglomeraciones ciudadanas por
medio de la disposiciéon de mobiliario. A continuacioén se

presentan algunos ejemplos.
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llustracion 8: Esquema Oferta Tercer Espacio - Escenario Votaciones.
Fuente: Empresa de Renovacion y Desarrollo Urbano de Bogota
(RenoBo). (2025)

Escenario tercer espacio votaciones: la Red puede
acomodarse para ser un lugar de votacion durante
elecciones acompanado por usos culturalesy
comerciales.
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llustracion 9: Esquema Oferta Tercer Espacio - Clases de Danza en
horario extras. Fuente: Empresa de Renovacion y Desarrollo Urbano de
Bogota (RenoBo). (2025)

Escenario tercer espacio clases de danza (horario
extra): en horarios ‘no CADE’ el mobiliario puede
acomodarse de maneras eficientes en areas designadas
liberando el espacio general para actividades
comunitarias como clases de danza, aerébicos y otras
que requieran ares abiertas cubiertas.
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llustracion 10: Esquema Oferta Tercer Espacio - Espectaculo Publico. llustracion 11: Esquema Oferta Tercer Espacio - Pruebas Saber Pro.
Fuente: Empresa de Renovacion y Desarrollo Urbano de Bogota Fuente: Empresa de Renovacion y Desarrollo Urbano de Bogota
(RenoBo). (2025) (RenoBo). (2025)
Escenario tercer espacio espectaculo publico: el Escenario tercer espacio Pruebas saber pro: el espacio
mobiliario puede configurarse para ofrecer espectaculos, de la Red podria disponerse para situaciones como
reuniones, y capacitaciones de hasta personas. la pruebas Saber PRO utilizando mesas de manera
Por medio de los muros vegetales que hacen parte del indiviudal para los asistentes y a su vez disponer los
mobiliario disefiado, se puede ofrecer actividades de modulos de servicios como se requiera.
auditorio simultdneamente con otras actividades de la
Red.
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Accesibilidad,

El disefio de sillas y mesas de la Red atiende las
necesidades de los funcionarios y ciudadanos al
cumplir con las normativas colombianas de Seguridad
y Salud en el Trabajo (SST). Debido a que los entornos
de la Red no son puestos de trabajo fijo prolongado, se
proveen asientos “cémodos y adecuados” con soporte
lumbar anatémicamente curvado en el respaldo dando
apoyo a la curva natural de la columna vertebral.
También, se cumple con la profundidad de asiento
adecuada que permite sentarse completamente hacia
atras. Adicionalmente, el mobiliario ofrece estabilidad
estructural cumpliendo con el objetivo primario de la
SST en Colombia, que es mitigar el riesgo ergondmico
especifico para ese puesto de trabajo.

28

ergonomiay
mobiliario

Cumplimiento del Marco Legal
General

La Resolucién 2400 de 1979 exige que los asientos sean
“cémodos y adecuados, de tal manera que se evite la
fatiga” (Art. 37). EL mobiliario de la Red esta disefiado
para ofrecer dreas de encuentro y atencién de manera
fluida, no puestos fijos y asignados. Siendo asi, la
atencioén funciona en entornos de salas de atencion

y no mdédulos fijos de atencién. La “adecuaciéon” por
ende no requiere sillas con ajuste mecanico, sino
disefio postural. El soporte lumbar fijo y anatdmico

es precisamente el mecanismo para evitar la fatiga

y el estrés en la columna durante el tiempo sentado,
satisfaciendo directamente este requisito legal.

El Decreto 1072 de 2015 exige la identificacion,
evaluaciony control de peligros. En este entorno, el
peligro principal es la postura estatica prolongada. La
principal razén del ajuste de altura es alinear el codo
con la mesa (interfase mano-escritorio). Dado que en la
Red los funcionarios no tienen mesa ni puesto fijo, exigir
un piston de gas y un mecanismo de ajuste complejo es
desproporcionado al riesgo y no mejora la seguridad o la
salud en este contexto EL mobiliario con soporte lumbar
y estabilidad es una medida de control suficiente para
considerarse gestionado y controlado el riesgo.

2025

Similarmente la Resolucién 6047 de 2015 (Guia de
Buenas Practicas) prioriza el control de factores de
riesgo como la postura estatica prolongada, que

es el principal peligro ergondmico en un puesto de
atencidén sentado. Las sillas incluyen soporte lumbar
fijo anatdmico lo que aborda directamente este riesgo.
La guia también promueve que el puesto de trabajo se
adapte al trabajador. En el caso de la Red el mobiliario
se adapta por selecciéon ofreciendo una seleccién de
diferentes opciones cuyas dimensiones son adecuadas
para un amplio promedio de la poblacién adulta. Siendo
que el trabajo estd basado en la interacciény el servicio
(no el trabajo de intensivo de escritorio), el disefio se
considera “adecuado” cuando maximiza el confort
postural sin la necesidad de mecanismos de ajuste. Se
garantiza también el conforty la estabilidad al forrar

las superficies de sentado con espumas de densidad
apropiadas y bordes suaves.

29
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Tipologia estandar mobiliario Ergonomiay Accesibilidad
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llustracion 12: Tipologia estandar mobiliario. Fuente: Empresa de

Renovacion y Desarrollo Urbano de Bogota (RenoBo). (2025)
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Butaco

32
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llustracion 13: Planimetria Banca . Fuente: Empresa de Renovacion y
Desarrollo Urbano de Bogota (RenoBo). (2025)
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llustracion 14: Planimetria Banca esquinera 1/2 . Fuente: Empresa de
Renovacion y Desarrollo Urbano de Bogota (RenoBo). (2025)
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Butaca Banca Basica
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llustracion 15: Planimetria Butaca Banca B&sica . Fuente: Empresa de
Renovacion y Desarrollo Urbano de Bogota (RenoBo). (2025)
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llustracion 16: Planimetria Modulo Matera . Fuente: Empresa de
Renovacion y Desarrollo Urbano de Bogota (RenoBo). (2025)
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llustracion 17: Planimetria Silla. Fuente: Empresa de Renovacion y
Desarrollo Urbano de Bogota (RenoBo). (2025)
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Silla

1.Cubo de almacenamiento o basura en triplex de
flormorado de 2cm.

2.Matera plastica de 5mm empotrada en base de triplex
flomorado.

3.Cojineria circular forrada en vinilo antimicrobiano de
8cm de grosor en espuma viscoeldstica con soporte
ergondmico interno en espuma de alta resistencia.

4.Sistema de amarre retraible en 4 direcciones tubular

en acero con diamtero de 1 cm de unién entre butacay
matera.

5.Base en triplex flormorado con llantas 360 con frenos
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Mesa 3en 1: Mesa

0.91

——0.53 0.43
¥

0.02

1.Péaneles de triplex flormorado con grosor de 2cm con
forrados en los cantos en férmica de colores de marca

2.Sistema de iman para anclaje de tabla retraible.

3.Sistema de rodado mediante

Unidades de transferencia de bolas con resorte de alta
resistencia para uso industrial referencia de mercado
Omintrack con 2cm de diametro atronillado a madera.

0.76
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T
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llustracion 18: Planimetria Mesa 3 en 1 - Modulo Mesa.
Fuente: Empresa de Renovacion y Desarrollo Urbano de

Bogota (RenoBo). (2025)
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Mesa 3 en 1: Mesa Alta

0.96

P —- 3 L ] —
0.105 —+0.20 0.43
b - 3 Tor |

llustracion 19: Planimetria Mesa 3 en 1 - Modulo Mesa Alta.
Fuente: Empresa de Renovacién y Desarrollo Urbano de Bogota

(RenoBo). (2025)
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1.Tablaretraible para mesa altade 43cm en

Paneles de triplex flormorado con grosor de 2cm.

2.Rieles en madera para tablaretraible.

3.Tablainferior para mesa altaen
triplex flormado de 2cm de grosor.

4.Topes metdlicos para agarre de tabla retraible
condiamterode 1cm.cm.
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1.Cojineria forrada en vinilo antimicrobiano espuma
viscoelastica con soporte ergonémico interno en espuma

de altaresistencia.

2.Tabla inferior soporte de banca en
triplex flormado de 2cm de grosor.

0.04

llustracion 20: Planimetria Mesa 3 en 1 - Modulo Silla novios.
Fuente: Empresa de Renovacién y Desarrollo Urbano de Bogota
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Mesa modulos comercialesy
culturales

40

0.92

0.02

0.53

1.Espacio de almacenamiento en laminas de triplex
flormorado de 2cm.

2.Puertas en triplex en ldminas de triplex flormorado de
2cm.
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llustracion 21: Planimetria Mesa mddulos comerciales y
culturales. Fuente: Empresa de Renovacion y Desarrollo Urbano
de Bogota (RenoBo). (2025)

Mesa 120 - Médulos comercialesy
culturales

2025

0.53m
T3 =1 0.02m

1.Mesa en triplex flormorado curvado con
grosor de 2cm con forrados en los cantos
en férmica de colores de marca.

0.05m

2.Sistema de rodado mediante
Unidades de transferencia de bolas
conresorte de alta resistencia para
uso industrial referencia de mercado
Omintrack con 2cm de diametro
atronillado a madera.

0.67m
0.74m

llustracion 22: Planimetria Mesa 120 - modulos comerciales y
culturales. Fuente: Empresa de Renovacion y Desarrollo Urbano

de Bogota (RenoBo). (2025)
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Mesa 180 - Médulos comercialesy
culturales

0.53m
T 1—
EE i 4
S 1.Mesa en triplex flormorado curvado con
o £ grosor de 2cm con forrados en los cantos
83 enférmica de colores de marca.
o
c g 2.Sistema de rodado mediante
~ ~ Unidades de transferencia de bolas
g =} conresorte de alta resistencia para
uso industrial referencia de mercado
o Omintrack con 2cm de diametro
atronillado a madera.
L 2
£
(2}
0
o
— 0.02m . - » . -
llustracion 23: Planimetria Mesa 180 - modulos comerciales y

culturales. Fuente: Empresa de Renovacion y Desarrollo Urbano
de Bogota (RenoBo). (2025)
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Diagramas ensamble de aplicaciones
del kit de mobiliario

Mesas comunales

Atencion
esquema

Auditorio
gradas

llustracion 24: Posibles configuraciones de mobiliario.
Fuente: Empresa de Renovacion y Desarrollo Urbano de Bogota
(RenoBo). (2025)
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Banca espera sin espaldar

llustracion 25: Diagrama de ensamble banca butacos  Fuente:
Empresa de Renovacion y Desarrollo Urbano de Bogota (RenoBo).
(2025)

2025
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Mesa comunal

=)

//

/

llustracion 28: Diagrama de ensamble mesa comunal.  Fuente:

Empresa de Renovacion y Desarrollo Urbano de Bogota (RenoBo).

(2025)
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llustracion 29: Diagrama de ensamble Modulo comericaly cultural
con mesa 120. Fuente: Empresa de Renovacion y Desarrollo
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Urbano de Bogota (RenoBo). (2025)
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4 aplicaciones

de bancas

llustracion 33: Cuatro aplicaciones de banca sillas. Fuente:
Empresa de Renovacion y Desarrollo Urbano de Bogota (RenoBo).

(2025)
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Cantidades de mobiliario acorde a
metraje cuadrado: ejemplo base

A partir del analisis cuantitavo del estado actual de la Red CADE,
entre cuyos resultados se obtuvieron los promedios de m2y como
esto se ve en cantidades del mobiliario utilizado, se determinaron los

siguientes promedios acordes a los nuevos tallajes en m2 propuestos.

TALLA S: RapiCADE o CADE Express
Minimo 500m2 con un maximo de 800m2.

Capacidad de atencion diaria:
en promedio 360 ciudadanos.

TALLA M: CADE

Espacio fisico minimo de 800m2 hasta maximo 1200m2.

Capacidad de atencion diaria:
en promedio 570 ciudadanos.

TALLA L: SuperCADE
Espacio fisico mayor a 1200m2.

Capacidad de atencion diaria:
en promedio 900 ciudadanos.

2025

Propuesta M2 % VS

500 Promedios
actuales

Area Total 500 100%

Area Publica | 400 80,00% 1,13%

Area Privada | 98 19,60% -1,53%

Tipo Unidades

Modulos 12 2,40% -0,07%

Sillas 70 14,00% -0,48%

Propuesta M2 % VS

850 Promedios

Area Total 852 100%

Area Publica | 672 78,87% -0,40%

Area Privada | 180 21,13% 0,40%

Tipo Unidades

Modulos 21 2,46% -0,05%

Sillas 123 14,44% 0,04%

Propuesta M2 % VS

1200 Promedios

Area Total 1200 100%

Area Publica | 950 79,17% -0,83%

Area Privada | 250 20,83% 1,23%

Tipo Unidades

Modulos 30 2,50% 0,04%

Sillas 175 14,58% 0,15%
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Sugerencia catalogo para oficinas
expertas y back offcie a partir de
inventario

Oficinas Expertas

La prestacion de un servicio de atencion experta
requiere condiciones ambientales especificas para
garantizar la privacidad y la calidad de la comunicacion.
Por ello, estas oficinas deben contar con condiciones
adecuadas en términos de privacidad, aislamiento
acustico, espacio y acceso a herramientas de
comunicacion.

. Distribucién y Capacidad: Cada punto de la

Red CAD3 contara con un numero de Oficinas Expertas
determinado en funcién del 4rea total del CAD3.

. Funcién: Estas oficinas funcionaran como salas
de conferencia con capacidad para hasta 4 personas,

donde asesores expertos asistiran a los ciudadanos para

acceder a toda la oferta de tramites de la red.

J Requisitos Tecnoldgicos: Los tramites se
realizaran mediante acceso a internety videollamadas
con asesores de las entidades asociadas. Por lo tanto,
cada sala debera contar con:

Un computador o pantalla con acceso a internet.
© Microfonoy parlantes integrados o externos.
. Requisitos de Mobiliario: Se requiere un

mobiliario estdndar de oficina, por lo que cada sala debe

disponer de:

Una mesa con capacidad para hasta 4 personas.
0 4sillas de oficina.

. Estandarizacién: Es fundamental que todas las
sillas, mesas y equipos de tecnologia sean idénticos
dentro de cada punto de la red, garantizando una
experiencia uniforme.

. Sugerencia de Inventario: Dado que la Red
actualmente dispone de este tipo de mobiliarioy
equipos, se sugiere evaluar el inventario existentey
seleccionar aquellos elementos que se encuentren en
perfecto estado y que cumplan con los requisitos de
estandarizaciény calidad mencionados.

64

Area Administrativa (‘Back Office’)

El Area Administrativa y de Funcionarios debe ser una
zona privada, sin acceso fisico ni visual del publico,

destinada a la realizacién de funciones administrativas y

actividades de bienestary descanso.

. Mobiliario General: El equipamiento de esta area

sera una combinacion estratégica de muebles existentes

en inventario y muebles de nuevo disefio (Muebles de la
Red).

o Zonas de Bienestar: Para las areas de descanso
y bienestar de los funcionarios, se implementaran los
muebles disefiados para la Red.

. Oficinas Administrativas Fijas: Para los puestos
de trabajo fijo (oficinas administrativas), se utilizaran
escritorios y sillas existentes en el inventario de la Red,
siempre y cuando se encuentren en perfecto estado.

. Estandarizacién: Aligual que en las Oficinas
Expertas, se debera procurar la uniformidad en el
mobiliario, utilizando siempre los mismos elementos
para amueblar las oficinas administrativas fijas.
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Bajo flujo

llustracion 34: Imagen 3D escenario CADE en bajo flujo. Fuente:
Empresa de Renovacion y Desarrollo Urbano de Bogota (RenoBo).
(2025)
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Medio flujo

66

Illustracion 35: Imagen 3D escenario CADE en flujo medio. Fuente:
Empresa de Renovacion y Desarrollo Urbano de Bogota (RenoBo).
(2025)

2025

AltO flu -o llustracion 36: Imagen 3D escenario CADE en flujo alto. Fuente:
J Empresa de Renovacion y Desarrollo Urbano de Bogota (RenoBo).
(2025)
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Principios de la

Atencion Presencial
del Modelo CAD3

70

El modelo CAD3 redefine la atencidn presencial

en la Red CADE al integrar resolucidn de tramites,
acompanamiento ciudadanoy un Tercer Espacio
activo que amplia la relacién entre ciudadaniay
Estado. Para que esta experiencia pueda operarse de
manera consistente en cualquier punto de la ciudad—
independientemente del flujo, la demanda o el tipo

de interaccidon—el servicio se basa en un conjunto de
principios que orientan la actuacion de los roles, el
uso del espacioy laforma en que se acompana a cada
persona.

Estos principios funcionan como el marco operacional
del servicio. No describen procedimientos, sino la logica
que debe guiar todas las decisiones de atenciéon: cdmo
se recibe, co6mo se orienta, como se resuelve, cémo se
conectay como se acoge. Son la base para asegurar que
la experiencia sea siempre clara, accesible, eficiente,
agil, transparente y cercana, sin importar quién atienda o
en qué punto del CAD3 ocurra la interaccion.

Cada
interaccion presencial inicia con una orientacién
clara. El equipo debe recibir, guiary explicar de forma
sencilla qué se puede haceren el CAD3y cuéles el
mejor camino para cada necesidad. La experiencia
comienza bien cuando la persona entiende dénde estay
qué puede esperar.

La atencién debe
minimizar pasos, tiemposy desplazamientos. Esto
implica aprovechar al maximo la autogestion, anticipar
requisitos y evitar que la ciudadania repita informacién o
realice tramites innecesarios.

La atencidon debe enfocarse en
cerrar gestiones en un solo contacto, especialmente las
de bajay media complejidad. Cuando no sea posible
resolver, se debe entregar una ruta clara, completay
comprensible para que la persona sepa exactamente
qué sigue.

ELCAD3 cuenta con distintos
roles y tipos de atencidn. El equipo debe identificar
rapidamente el nivel de complejidad del tramitey
activar el acompafiamiento correcto: autogestion
asistida, atencioén asistida o atencién especializada. La
ciudadania nunca debe navegar sola.

La atencion
presencial debe reducir ansiedad, generar
confianzay ofrecer acompafamiento humano cuando se
requiera.

Lo quela
ciudadania hizo en el Portal Bogotd o en la Linea 195
debe continuar sin fricciones en el punto presencial.
Informacién entregada previamente, preregistrosy
citas deben reconocerse siempre. La experiencia debe
sentirse integrada sin importar el canal de entrada.

Siun
tramite no puede completarse o no corresponde al
CADB3, la persona siempre debe salir con una ruta clara:
qué hacer, dénde, con quiény en qué plazos.

2025

La atencidén presencial debe adaptarse
dindmicamente a los niveles de afluencia. Esto
implica reorganizar roles, activar zonas especificas
y ajustar configuraciones para mantener agilidad sin
comprometer la experiencia. EL CAD3 funciona como un
sistema vivo.

El Tercer Espacioy su
programacion son parte integral de la atencién. Las
actividades culturales, pedagdgicas, comunitariasy
econdmicas deben ser visibles, accesibles y facilitadas
por el equipo. Participar en ellas es también una forma
de atencidén y un motivo legitimo de visita. EL CADE
acoge, no solo resuelve.

La programacion del Tercer Espacio
debe estar disponible en todos los canales y explicarse
de manera sencilla. El equipo debe invitar, orientary
motivar a las personas a participar, fortaleciendo la
relacién del CADE con el territorio.

Cada contacto
con la ciudadania genera datos, percepcionesy
oportunidades de mejora. El equipo debe adoptar una
cultura de aprendizaje continuo, apoyada en métricas
visibles e invisibles, para ajustar la operacién y mejorar
la experiencia de forma sostenida.

Estos principios son reglas practicas que permiten

que la experiencia presencial sea consistente para la
ciudadania. Funcionan como hilo conductor entre los
tipos de atencidn, los recorridos del usuario, el uso del
espacio, la operacién diariay la programacion del Tercer
Espacio. A partir de ellos se construyen las acciones
concretas que se explican en el resto del manual. Su
funcion es asegurar que, sin importar dénde o cuando
interactue con la Red CADS, el ciudadano viva un
servicio coherente, humano y orientado a resolver.
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Recorrido
del usuario

La experiencia presencial del CAD3 se organiza
principalmente en dos etapas operativas: ACCEDERy
ACOGER. Estos son los momentos donde la ciudadania
interactua directamente con el equipo, los espaciosy los
puntos de contacto del modelo, y donde se activan los
tipos de atencién que estructuran la operacion diaria.
Aunque el recorrido completo del usuario no es lineal
—yvy las personas pueden llegar con distintos niveles de
preparacion o incluso sin una intencién clara— estos
dos momentos permiten ordenar el funcionamiento

del servicio y definir como debe actuar el equipo para
asegurar una experiencia clara, fluiday cercana.

Elmomento ACCEDER comienza en el instante en que
el ciudadano llega al CADE. Su funcién es ordenar la
experiencia presencial, identificar de manera rapiday
precisa la necesidad de la personay activar el tipo de
atencidn que permita acompanarla de la forma mas
adecuada. Este momento estructura el flujo del punto
y define como iniciara la interaccién entre ciudadaniay
servicio.

En ACCEDER ocurren tres acciones fundamentales. La
primera es la recepciény registro, en la que el anfitrion
da la bienvenida, identifica la necesidad inicial del
ciudadano y registra su llegada en el sistema integrado
de la Red. Esta accién permite reconocer si el ciudadano
viene desde un canal digital, si tiene una cita previa o si
llega sin informacién anticipada.

La segunda accion corresponde a la orientacion

y decision operativa. Con base en la informacién
disponible —pre-registro, historial, motivo de visita o
nivel de complejidad del trdmite— el personal determina
qué tipo de atencidn se debe activar. El modelo propone
cuatro posibilidades:

, tipo de atencién orientado a
que la ciudadania pueda resolver tramites de baja
complejidad de manera auténoma, con el apoyo
puntual del equipo del CADS. Este tipo de atencién
combina el uso de tecnologia —principalmente
kioscos de autogestion— con la presencia
estratégica del rol polivalente, quien interviene solo
cuando es necesario para guiar, destrabar o aclarar
pasos del proceso.

, diseflada para gestionar
tramites de bajay media complejidad mediante
acompafamiento humano directo.

, cuando se trata de un
tramite de alta complejidad que necesita verificacion
técnica o acompanamiento especializado.

, cuando la persona llega
motivada por la programacién del Tercer Espacio o
sin unaintencidon explicita de tramite.
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La tercera accion es la ubicacién en el espacio, donde

el ciudadano es dirigido a la zona adecuada para
desarrollar su experiencia: mesas comunales, kioscos
de autogestion, salas programables o el Tercer Espacio,
segun el tipo de atencidn activado. Esta decisién asegura
fluidez en el recorrido, evita reprocesos y garantiza que
cada persona reciba el nivel de acompafamiento que su
necesidad requiere desde el inicio.

El momento ACOGER se activa una vez el ciudadano ha
sido orientado y ubicado en el espacio. Su propdsito es
extender la experiencia mas alla del tramite, brindando
un entorno donde las personas puedan permanecet,
aprender, participary conectarse con la oferta del CAD3
y de la ciudad. Esta etapa es la que diferencia al nuevo
modelo, pues convierte el punto de atencién en un
tercer espacio civico, no solo en un lugar de resolucién
administrativa.

En ACOGER se desarrollan dos dinamicas centrales.

La primera es la interaccién con el espacioy la
programacion, en la que el ciudadano encuentra
actividades culturales, pedagdgicas, comunitarias o de
economia local seglin la programacién vigente. El guia
de experiencia acompanfa esta interaccion, resolviendo
dudas, facilitando la participacidény conectando a las
personas con actividades que puedan ser de su interés.
La permanencia en el Tercer Espacio también puede ser
espontanea: lectura, descanso, conexion digital, estudio
o uso libre de las zonas comunes.

La segunda dinamica es el acompafnamiento continuo,
incluso cuando el ciudadano ha finalizado su tramite.

El guia de experiencia ofrece recomendaciones, invita a
actividades relacionadas, ayuda a navegar herramientas
digitales o, si corresponde, activar derivaciones o pasos
adicionales. En esta etapa se refuerza laidea de que el
CAD3 no es unicamente un punto de tramite, sino un
lugar que acoge y ofrece valor mas amplio.

La etapa culmina con un cierre natural de la interaccion:
el ciudadano se retira por decision propia o después

de completar su actividad, pero siempre con claridad
sobre préximos pasos, invitaciones futuras o recursos

disponibles.
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Los recorridos tipo permiten anticipar como llega la
ciudadania al CAD3y qué debe activar la operacién para
garantizar una experiencia coherente, agil y cercana.
Aunque las personas no transitan los momentos

del servicio de forma lineal, estos cinco escenarios
representan las trayectorias mas frecuentes en el canal
presencial. Cada uno orienta decisiones operativas
clave sobre ubicacién, roles, tipo de atenciény
continuidad del servicio.

: Ciudadano que llega preparado para
resolver tramites

Es el ciudadano que ya interactué con la Linea 195 y/o el
Portal Bogot4, conoce los requisitos y tiene claridad del
proceso que debe realizar. En este escenario, donde se
gestiona algo de media o alta complejidad, la operacién
debe:

e Validar rapidamente la necesidad con base en la
informacioén disponible en el registro inicial.

e Activar de manerainmediata la Atencion Polivalente.

¢ Ubicar directamente en mesas comunales para
iniciar el proceso sin tiempos muertos.

e Permitir la realizacién de multiples tramites en la
misma interaccion.

e Registrarinformacién para seguimiento posterior
(CONECTAR).

e Derivar a Atencion Personalizada cuando el tramite
Lo exija.
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: Ciudadano que llega sin preparacion
previa

Corresponde a la mayoria de visitantes actuales de la
Red CADE, quienes llegan sin informacién previa. En
este escenario, donde no se conoce aun la necesidad
del ciudadano, la operaciéon debe:

e Realizar un diagnéstico inmediato sin generar
friccion.

e Activar la Autogestion Asistida para cerrar brechas:
descarga de documentos, preregistros, consulta de
requisitos.

e Activar la Atencion Polivalente cuando la necesidad
supera la autogestion.

e Explicar de manera clara qué se puede resolver hoyy
qué requiere una siguiente visita.

e Entregar unaruta de pasos siguientes para evitar
desorientacion.

¢ |nvitar a las actividades del Tercer Espacio cuando
sea pertinente.

: Ciudadano que resuelve tramites 'y
permanece en el Tercer Espacio

El ciudadano resuelve su tramite y decide quedarse para
participar en la programacion o utilizar el espacio. En
este escenario, la operacion debe:

e Daruncierre claro al tramite y orientar hacia las
actividades del dia.

e Activar al Guia de Experiencia para acompanfar,
dinamizary facilitar la participacién.

e Permitir la activacién de tramites adicionales si surge
una nueva necesidad durante la permanencia.

: Ciudadano que llega motivado por la
programacion del Tercer Espacio

La visita esta motivada por una actividad cultural,
comunitaria, pedagoégica o comercial, no por un tramite.
En este escenario, la operacion debe:

e Orientar hacia la actividad programada o la
exploracion del CADS3.

e Asegurar la presencia del Guia de Experiencia para
dinamizary facilitar la participacion.

e Activar la Atencion Asistida si surge la intencién de
resolver un tramite durante la visita.

El objetivo es integrar actividades y trémites en una
misma experiencia de forma fluida.
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: Ciudadano que regresa por un tramite
inconcluso

Es el ciudadano que vuelve para avanzar en un tramite
iniciado previamente. Este recorrido es critico para
evidenciar continuidad y evitar reprocesos. En este caso
la operacién debe:

e Recuperar de formainmediata el estado del
tramite: pasos pendientes, documentos faltantes o
revisiones en curso.

e Evitar larepeticion de pasos o solicitudes de
informacion ya registrada.

e Activareltipo de atencién adecuado: Autogestién
Asistida si faltaban prerequisitos o documentos;
Atencidn Polivalente para validaciones finales o
avances simples; y/o Atencion Experta Remota si
depende de un criterio técnico.

e Priorizar la atencidn, en la medida posible, dado que
el caso ya esta en curso.

e Actualizar el estado del tramite y explicar claramente
lo logrado y lo que sigue.

El objetivo es que la ciudadania perciba continuidad,
eficienciay acompanamiento a lo largo de su proceso.

La operacion del CAD3 debe reconocer siempre el
recorrido que esta viviendo cada ciudadano y activar
el tipo de atencion, las zonas del espacio y los roles
necesarios para que la experiencia se mantenga clara,
accesible, eficiente, agil, transparente y cercana.
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Recomendaciones
para la atencion

La Autogestion Asistida es el tipo de atencion
destinado a tramites de baja complejidad, consultas
simplesy acciones que el ciudadano puede completar
directamente en kioscos o dispositivos digitales con
acompafamiento minimo. Su propdsito es agilizar la

resolucidny fortalecer la autonomia digital, permitiendo

que los tramites simples se resuelvan en menos de

10 minutos, reduciendo tiempos de esperay evitando
que las personas ingresen innecesariamente a flujos
mas complejos. Esto optimiza la operacién del CAD3,
descarga la carga de los roles Polivalente y Experto, y
asegura interacciones breves pero claras que facilitan
una mayor adopcion digital por parte de la ciudadania.
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llustracion 37: Detalle Autogestion Asistida. Fuente: Empresa de
Desarrollo Urbano de Bogota. (2025)

El Anfitrion o el Rol Polivalente la activan cuando:

Eltramite es de baja complejidad.

El ciudadano necesita imprimir, descargar o validar
documentos.

Se deben completar preregistros, formularios o
agendamientos.

La persona puede avanzar sola con apoyo puntual.
Hay alto flujo y se busca descongestionar la Atencion
Asistida.

Guia de Experiencia: apoya el uso del kiosco cuando
hay brechas digitales.

Rol Polivalente: resuelve dudas y detecta si el tramite
debe escalarse.

Anfitridn: orienta la llegada y deriva a la zona de
autogestion.

Zona de Autogestion
Kioscos digitales
Tablets y/o dispositivos portatiles

Paso 1 - Orientacidon y diagndstico inicial

EL Anfitrién identifica que la necesidad corresponde a un
tramite simpley:

Registra al ciudadano en el SatWeb escaneando su
documento de identidad.

Explica que puede resolverse rapidamente mediante
autogestion.

Direcciona al ciudadano hacia la Zona de
Autogestion.

2025

Paso 3 - Desarrollo auténomo

El ciudadano realiza su tramite. El personalinterviene
solo cuando:

e Haydificultades técnicas.

e Elciudadano necesita apoyo en lectura o carga de
documentos.

e Se detecta que el tramite requiere atencién con Rol
polivalente o experto.

Paso 4 - Verificacidn y cierre
En este paso el Rol Polivalente:

e Verifica que el tramite se completd correctamente.

* Registra la interaccion.

¢ Indica los préximos pasos si es necesario continuar.

¢ |nvita a actividades del Tercer Espacio cuando
corresponde.

Paso 5 — Derivacion (si aplica)
Si no fue posible completar el tramite:

e Se explica el motivo con claridad.
e Sederiva al tipo de atencién adecuado.
e Seentrega unarutaclaray concreta.

e Tramites simples resueltos en menos de 10 minutos.
e Reduccién de tiempos de espera.

e Mayor adopcion digital ciudadana.

e Descarga operativa para Polivalentes y Expertos.

e Mantener la interaccién breve pero clara.

Paso 2 —Inicio asistido

El Rol Polivalente o Guia de experiencia (en caso de alto
flujo):

e Explicalos pasos a seguir en lenguaje simple.

e Asegura comprension de la interfaz del kiosco.

e Se mantiene cerca para apoyo puntual.

* Registra en el SatWeb caracterizacién de la
ciudadania
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Es ubicado en
zona de atencioén
determinada

La Atencioén Asistida es el tipo de atencién destinado

a trdmites de bajay media complejidad que requieren
interacciéon humana. Su propdsito es resolver en la
primera interaccién siempre que sea posible, orientar
con claridad y evitar reprocesos. Se desarrolla
principalmente en las mesas comunales, donde el Rol
Polivalente acompana, gestiona y resuelve solicitudes,
permitiendo incluso resolver multiples tramites en una
solavisita. .
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llustracion 38: Detalle Atencidn Asistida. Fuente: Empresa de
Desarrollo Urbano de Bogota. (2025)

El Anfitrién o el Rol Polivalente la activan cuando:

e Eltramite es de baja o media complejidad.

e Elciudadano no puede avanzar en autogestion.

e Elcasorequiere orientacion humana, verificacion
simple o acompafiamiento guiado.

e Lapersona necesita resolver varios tramites en una
misma visita.

¢ Enalto flujo, cuando el ciudadano logra avanzar
parcialmente en autogestion pero requiere apoyo
adicional.

¢ Rol Polivalente (principal): gestiona, orienta, resuelve
y registra.

e Anfitrién: canaliza hacia atencidn asistida segun
diagnostico inicial.

e Guiade Experiencia: apoya cuando se requiere
pedagogia digital.

e Mesas comunales (mobiliario flexible de atencién).

e Tablets o dispositivos portatiles (para registrar turno
y gestionar tramites).

¢ Kioscos de autogestidon (como complementoy solo
en caso de necesitar).

e Senaléticay kit de piezas para configurar zonas
segun flujo.

Paso 1 -Recepcidny diagndstico operativo

El ciudadano es registrado por el Anfitrién y derivado a
mesas comunales. Unavez en el tercer espacio, el Rol
Polivalente:

e Verifica la necesidad declaraday la complejidad del
tramite.

e Activaeltipo de atencién adecuado.

e Registraturnoyrealiza la caracterizacion ciudadana
como corresponde.

2025

Paso 2 — Atencién y resolucion
ElRol Polivalente:

e Explica el proceso en lenguaje claro.
e Revisarequisitos y documentos.
e Actualiza o completa formularios segun necesidad.
¢ Resuelve el tramite o avanza al maximo posible.
e Sielciudadano tiene mas tramites, los gestiona
en la misma interaccion (si son de baja o media
complejidad).

Paso 3-Cierre de la interaccion
El Rol Polivalente:

e Confirma el avance logrado.

e Explica préoximos pasos si el tramite requiere
continuar en otra visita.

e Registra hallazgos y estado del tramite.

e Invita al Tercer Espacio cuando sea pertinente.

Paso 4 - Escalamiento
Si el tramite es de alta complejidad:

e Deriva a Atencidn Personalizada Experta.
¢ Acompaha al ciudadano a sala programable.

¢ Resolucidén de tramites de bajay media complejidad.

e (Gestidon de multiples tramites en una sola
interaccion.

e Reduccién de reprocesosyretornos innecesarios.

e (Ciudadaniainformaday orientada en préximos
pasos.

e Flujo continuoy sin tiempos muertos.
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La Atencién Personalizada se activa para tramites

de alta complejidad que requieren criterio técnico
especializado. Se realiza en salas programables con
apoyo del Rol Polivalente y la intervencién remota del
Experto, garantizando precision técnica, orientacion
claray continuidad del caso.

El Rol Polivalente la activa cuando:

e Elcasorequiere criterio institucional especializado.

e Elciudadano ha avanzado en Polivalente pero no es
posible resolver alli.

e Eltramite involucra normativa compleja o
documentos especiales.

¢ Elexperto debe definir pasos, tiempos o requisitos
finales.

¢ Rol Experto (principal): revisa, analiza, decide y
orienta.

¢ Rol Polivalente: media la interaccioén, apoya con
documentosy formularios.

Anfitrién: direcciona cuando el diagnéstico inicial
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llustracion 39: Detalle Atencion Personalizada. Fuente: Empresa de

Desarrollo Urbano de Bogota. (2025)

indica alta complejidad.

e Salas programables (para sesiones con experto
remoto).

e Computadores o equipos para conexién remota.

e Tablets pararegistroy acompafamiento.

e Documentacién digital del ciudadano.

Paso 1 -Identificacidon de alta complejidad
El Polivalente detecta la necesidad y:
* Registra turno para Atencién Personalizada.

e Separauna sala programable.
¢ Acompafa al ciudadano a la sala.

2025

Paso 2 — Activacién de la atencién

ElRol Experto se conectay:

e Escuchaelcaso.

e Revisadocumentosy requisitos.

e Analiza las condiciones del tramite. El Polivalente
apoya con carga de documentos y navegacion
técnica.

Paso 3 - Resolucion o definicién del camino

El Rol Experto:

e Resuelve cuando es posible en la misma sesién.

e Sino, define pasos siguientes (documentos, citas,
verificaciones, tiempos estimados).

e Agenda directamente o indica déondey con quién
continuar.

Paso 4 - Cierre operativo

El Rol Polivalente:

e Asegura que el ciudadano entendié los pasos

siguientes.

¢ Registra en el sistema el estado actualizado del
tramite.

e Redirecciona al Tercer Espacio o salida, segun
corresponda.

e Tramites complejos resueltos sin repetir visitas
innecesarias.

e Orientacion técnica precisa.

e Continuidad del caso entre visitas.

e Garantia de que el ciudadano sabe exactamente qué
sigue.
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La Mediacién Experiencial es el tipo de atencién que
activa el valor del Tercer Espacio, transformando la visita
en una oportunidad para aprender, participary conectar
con la oferta cultural, pedagdgica o comunitaria del
territorio. Su propdsito es extender el valor del CAD3
mas alla del tramite.
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llustracion 40: Detalle Mediacion experiencial. Fuente: Empresa de
Desarrollo Urbano de Bogota. (2025)

Se activa cuando:

El ciudadano llega motivado por la programacion.
La persona permanece después de resolver un
tramite.

Se observa interés espontdneo en una actividad del
Tercer Espacio.

Existen actividades programadas en horarios no
operativos para tramites.

Se realizan eventos especiales o existen horarios
extendidos.

Guia de Experiencia (principal): dinamiza actividades
y facilita participacion.

Anfitrién: orienta hacia el espacioy comunica
programacion.

Coordinador de Punto: asegura disponibilidad de
recursosy ejecucion.

Tercer Espacio.

Teatro

Zona de comercioy cultura.

Kit de piezas (para montar talleres o estaciones).
Pantallas y dispositivos digitales

Paso 1 - Recepciény ubicacién

El Anfitrién identifica el interés experiencial y:

Ubica en la actividad adecuada.
Informa al Guia de Experiencia.

2025

Paso 2 - Activacion de la atencién
El Guia de Experiencia:

¢ Dalabienveniday contextualiza la actividad.

e Explica brevemente cémo funciona el Tercer
Espacio.

¢ Invita a participar activamente o a permanecer
libremente.

Paso 3 - Facilitacion
El Guia de experiencia:

e Acompana la actividad o interaccioén.

e Facilita pedagogia digital cuando aplica.

e Garantiza accesibilidad y participacion
comprensible.

Paso 4 - Cierre experiencial
El Guia de experiencia:

e Agradece la participacion.
¢ Invita a proximas actividades.
¢ Registra datos minimos cuando corresponde.

¢ Permanencia positivay prolongada en el CAD3.

e Mayor conexion con la oferta distrital.

e Activacién de ciudadania mas informaday
participativa.

¢ Reconocimiento del CADE como un equipamiento
civico, no solo administrativo.
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CONFIGURACION SERVICIO BAJO FLUJO DE ATENCION
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*Ejemplos presentados en el Modelo CADE Tipo 950mt2
**La cantidad de roles por configuracion es ilustrativa. Tiene el propdsito de comunicar la necesidad de
equipo humano para flujos altos de demanda.

CONFIGURACION SERVICIO ALTO FLUJO DE ATENCION
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Los momentos de Alto Flujo se activan en temporadas

previsibles de alta demanda —como declaracién

de renta, renovaciones masivas, fechas de corte o
campanfas distritales—y requieren una configuracioén
operativa distinta a la habitual. Su propdsito es
garantizar agilidad, orden, continuidad y claridad,
manteniendo la experiencia ciudadana sin fricciones
incluso cuando el volumen de atencién aumenta
significativamente.

CONFIGURACION SERVICIO MEDIO FLUJO DE ATENCION
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llustracion 41: Adaptacion servicio a flujos de atencion.
Fuente: Empresa de Desarrollo Urbano de Bogota. (2025)

El Coordinador de Punto activa este protocolo cuando:

Se proyectan picos de demanda segun histoéricos y
analitica del CAD3.

Se observaincremento sostenido en el aforo interno.
Se espera congestién por cierre de plazos o tramites
estacionales.

Todos los roles participan, pero su distribucion
cambia:

Anfitridon: ordena ingreso y flujo interno segun
protocolo.

Roles Polivalentes: aumentan en nimeroy se
redistribuyen estratégicamente.

Guias de Experiencia: apoyan autogestion,
orientacién y manejo del espacio.

Rol Experto: disponibles bajo coordinacion previa
con entidades.

Coordinador de Punto: dirige la operacion, reasigna
personaly controla aforos.

Teatro como zona de amortiguacidn y espera activa.
Mesas comunales en configuracion expandida.
Zona de Autogestion reforzada con personal
adicional.

Pantalla del Teatro para visualizacién de turnos.
Sistema de turnos via SMS/WhatsApp (solo en flujo
alto).

Kit de piezas para redistribuir circulaciény crear
zonas temporales.

Paso 1 - Activacioén de la configuracion reforzada

Antes de la apertura, el equipo:

Ajusta disposicién del mobiliario para aumentar
capacidad.

Coordina refuerzo de Polivalentes (entre sedes
cuando aplica).

Prepara salas programables para atencion experta
continua.

Actualiza al personal sobre los tramites criticos del
dia.

2025
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Paso 2 - Recepcidny ordenamiento del flujo
El Anfitridn:

e Registra a la ciudadania en SatWeb.

e Ubica segln légica de llenado progresivo: Primero
Teatro, luego Mesas comunales centrales y de
ultimo Mesas cercanas a la entrada.

e Activa generacién de turnos solo en alto flujo via
SMS/WhatsApp, asi como la pantalla del teatro.

e Garantiza que no se formen aglomeraciones en
accesos.

Paso 3-Contenciény orientacién en zonas de espera
Los Guias de Experienciay Roles Polivalentes:

e QOrientan a la ciudadania mientras espera.

e Resuelven consultas basicas para evitar re-trabajos
en atencion formal.

e Identifican tramites que pueden resolverse via
Autogestion Asistida.

Paso 4 — Atencién distribuida por complejidad
Autogestion Asistida:

e Reforzada con Polivalentes para resolver tramites
simples rapidamente.

Atencion Asistida:

e Polivalentes distribuidos en mesas comunales
aceleran resolucién de tramites.

e Registran caracterizacion y gestionan multiples
tramites por visita.

Atencidn Personalizada Experta Remota:

e Reservada para casos que realmente lo ameritan.

e Polivalente acompana al ciudadano a sala
programable y media la interaccion.

e Expertos operan con disponibilidad coordinada con
entidades aliadas.

Paso 5-Cierre y continuidad
El Polivalente:

e Registra estado del tramite.

e Entrega laruta de pasos siguientes si no se resolvié
hoy.

e Asegura que la persona no salga sin claridad.

El Coordinador de Punto:

¢ Monitorea indicadores en tiempo real (esperas,
aforo, tiempos efectivos).
e Ajusta la distribuciéon del personal si es necesario.

e Ordeny flujo continuo incluso con alta demanda.

e Reduccién de tiempos de espera gracias al uso del
teatro como amortiguador.

e Mayorvolumen de tramites resueltos sin
comprometer calidad.

e Uso prioritario de Autogestion para descargar la
atencidn asistida.

e Atencién experta enfocada en casos realmente
complejos.

e Experiencia ciudadana clara, accesible y orientada,
incluso bajo presién.

e QOperacion estable basada en prediccidony no en
reaccién improvisada.

2025
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Principios de diseno

Conceptualizacién

La sefalética de la Red CAD3 surge como una extension
natural del nuevo modelo espacial y de servicio: un
sistema vivo, flexible y adaptable, capaz de acompanar
la transformacioén constante de los espaciosy los

flujos ciudadanos. Inspirada en la logica de espacios
abiertos, mobiliario modular y configuraciones variables,
la sefalizaciéon no se concibe como un elemento fijo,
sino como una infraestructura ligera de orientacion,
comunicaciony activacion del lugar.

Este sistema responde a un entorno sui generis dentro
de la ciudad: un equipamiento hibrido entre atencién
institucional, tercer espacio civico y plataforma
cultural. Por ello, la sefialética adopta principios de
movilidad, desmontaje, reconfiguraciéon y actualizacién
constante, permitiendo adaptarse a cambios de

flujo, programacion, usos temporales y escenarios de
alta o baja demanda. Asi como el mobiliario libera el
espacio para la interaccion espontanea, la sefializacién
acompaha esta dinamica facilitando recorridos
intuitivos, jerarquias claras de informacién y una lectura
rapida del lugar.

Formalmente, se inspira en sistemas constructivos
modulares, estructuras livianas, y dispositivos

moviles de informacion, priorizando materiales
honestos, soluciones replicables y piezas facilmente
ensamblables. La senalética no solo orienta: activa

el espacio, comunica programacion, ordena flujos y
refuerza la identidad institucional, consolidando una
experiencia coherente, cercanay accesible para la
ciudadania, en sintonia con el caracter abierto, ludicoy
adaptable que define el nuevo modelo CADS.
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El sistema de sefalética se estructura a partir de un
conjunto reducido de piezas base, disefiadas para
operar de manera complementariay adaptarse a
distintos escenarios espaciales, flujos de usuarios

y configuraciones programaticas. Cada elemento
responde a un rol especifico dentro de la experiencia de
orientacién, informacién y activacién del espacio.
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llustracion 42: Axonometria tipo de senalética. Fuente: Empresa de
Renovacion y Desarrollo Urbano de Bogota — RenoBo (2026).
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Senalética perpendicular al
movimiento (saliente)

Lamina de acero galvanizado calibre
16, con acabado superficial en pintura

electrostatica horneada.
.

10,00 cm

Chazo Doble Aleta 5/16‘
conTornillo10x11/2°

10,00 cm

10,00cm

llustracion 43: Detalle senalética perpendicular al movimiento
(saliente). Fuente: Empresa de Renovacion y Desarrollo Urbano de
Bogota — RenoBo (2026).

Senalética indicativa tipo placa

Lamina de acero

galvanizado calibre 16,

con acabado superficial

en pintura electrostatica
horneada.s-

1500cm

Cinta doble faz de alta .
adherencia tipo VHB.

Senalética colgante especifica

llustracion 45: Detalle sehalética colgante especifica. Fuente: Empresa
de Renovacion y Desarrollo Urbano de Bogota — RenoBo (2025).
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Elementos de alta visibilidad disefado para marcar
accesos, puntos clave y cambios de recorrido. Su
ubicacién perpendicular al flujo principal permite una
lectura rapida desde multiples angulos, facilitando la
identificaciéon inmediata de servicios, zonas o funciones
relevantes dentro del espacio. Hay dos tamafios
propuestos (21,90 cmy 42,90 cm), con las mismas
especificaciones y sistema constructivo.

S
TN
>%,,
Jen,

30.00cm

30,00cm

Elemento de informacidn fija, utilizada para identificar
espacios especificos, salas, servicios o areas
funcionales. Funciona como soporte de informacion
clara, directay permanente, complementando los
recorridos y reforzando la legibilidad del sistema
espacial.

llustracion 44: Detalle senialética indicativa tipo placa. Fuente: Empresa
de Renovacion y Desarrollo Urbano de Bogota — RenoBo (2026).

Este elemento no se desarrolla dentro del catalogo.
Se recomienda aprovechar la senalética colgante ya
instalada, integrandola al sistema mediante ajustes
graficos o de contenido cuando sea necesario,

con el fin de optimizar recursos y reducir costos de
implementacion.

Senalética moévil - Tétem especifico

llustracion 46: Despiece Senalética movible - Totem
especifico. Fuente: Empresa de Renovacion y Desarrollo
Urbano de Bogota — RenoBo (2026).

194 cm

llustracion 47: Dimension SeAalética movible - Totem
especifico. Fuente: Empresa de Renovacion y
Desarrollo Urbano de Bogota — RenoBo (2026).

2025

Elemento autoportante mévil de estructura liviana en
angulo ranurado con un sistema de rodado mediante
unidades de transferencia de bolas con resorte de
alta resistencia para uso industrial, disefiado para
facilarmado, desmontaje y adaptacion. Incorpora
perfiles en “C” como soporte intercambiable para el
panel informativo, permitiendo variar su materialidad
segun la identidad visual. El panel puede resolverse
en: MDF con impresidon en acrilico, MDF con lamina
imantada o ldmina metalica microperforada, facilitando
actualizacion de contenidos y flexibilidad grafica.

50,0cm

[
Panelen MDF.

* Perfilen C en chapa de acero laminada en
frio, pintadas con esmalte electrostatico de
alta dureza.

=\

S AN

T » Estanterias de angulo ranurados en chapa
> de acero laminada en frio, pintadas con
esmalte electrostatico de alta dureza sobre
una superficie previamente fosfataday
desengrasada.

ETTTTESNSAY,

AL AT,

2

7 SR « Angulo en chapa de acero laminada en frio,
% pintadas con esmalte electrostatico de alta
dureza.

Sistema de rodado mediante

unidades de transferencia de bolas con
resorte de alta resistencia para uso
industrial referencia de mercado Omintrack
con 2cm de diametro atronillado a angulo
metalico.
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Senalética movible - Tétem general

96

Panelen MDF.

Perfilen C en chapa de acero
laminada en frio, pintadas
con esmalte electrostatico
de alta dureza.

Estanterias de angulo ranurados en chapa
de acero laminada en frio, pintadas con
esmalte electrostatico de alta dureza sobre
una superficie previamente fosfataday
desengrasada.

Elemento autoportante de estructura liviana en dangulo
ranurado, diseflado para facil armado, desmontaje y
adaptacion. Incorpora perfiles en “C” como soporte
intercambiable para el panelinformativo, permitiendo
variar su materialidad segun la identidad visual. El

panel puede resolverse en: MDF con impresién en
acrilico, MDF con ldamina imantada o lamina metalica
microperforada, facilitando actualizacién de contenidos
y flexibilidad grafica. Funciona como punto de referencia
principal para el usuario, concentrando informacién
institucional, mapas basicos, recorridos e informacioén
general.

T

IIIIIIIIIIIIIIIIII)
\

36'0 & N

190 cm

-
N
N

llustracion 48: Dimension Sefalética movible - Totem especifico.
Fuente: Empresa de Renovacion y Desarrollo Urbano de Bogota —
RenoBo (2026).

Referencia visual estanteria

llustracion 50: Ejemplo unidn. Fuente: SAWS Beads Corner Patti/Corner
Plate for Storage Rack [Imagen]. Amazon. https://www.amazon.in/
SAWS-Beads-Corner-Patti-Storage/dp/BOFJGHMP11

2025

llustracién 49: Ejemplo estanteria. Fuente: Angulo ranurado metélico
[Imagen]. Solimet Industrial. https://solimet-industrial.com/estantes-
de-metal/angulos-ranurados/
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Relacion visual con los elementos

SENALETICA

INDICATIVA

TIPO PLACA
*

SENALETICA § SENALETICA SENALETICA
PERPENDICULAR i SENALETICA MOVIL — MOVIBLE
AL MOVIMIENTO g COLGANTE TOTEM —-TOTEM

(SALIENTE) ; ESPECIFICA ESPECIFICO GENERAL
’ : H H H

llustracion 51: Relacion visual sefalética. Fuente: Empresa de
Renovaciony Desarrollo Urbano de Bogoté — RenoBo (2026).
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Relaciodn visual con los elementos
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N J llustracion 53: Ejemplo aplicacion senalética sobre Esquema base -
~ g Flujo Medio - Modelo CADE Tipo. Fuente: Empresa de Renovacion y
~ -~ - ~ Desarrollo Urbano de Bogota — RenoBo (2026).
S -
i llustracion 52: Ejemplo radio Tétem Especifico. Fuente: Empresa de

Renovacidn y Desarrollo Urbano de Bogota — RenoBo (2026).
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{ 5. ol llustracion 55: Axonometria de sefialética sobre Esquema base -

= . § Flujo Medio - Modelo CADE Tipo. Fuente: Empresa de Renovacién y
%WE j’ ] Desarrollo Urbano de Bogotd — RenoBo (2026).

RuE EEE el

i T 1 0 1 0 11 0 0 1 0

llustracion 54: Ejemplo aplicacion sefalética sobre Esquema base
- Flujo Alto - Modelo CADE Tipo. Fuente: Empresa de Renovacién y
Desarrollo Urbano de Bogota — RenoBo (2026).
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ldentidad Visual

Como parte del desarrollo de la identidad visual se
realizaron tres propuestas aplicables a la sefialética
base que se propuso previamente.

Las propuestas de identidad visual que se presentaran
en la siguiente seccion estan basadas en el manual de
marca Ciudad ‘Bogota’. Si bien es claro que la aplicacién
de la marca se debe hacer de manera estricta a lo que se
plantea en el manual, las propuestas tienen el objetivo
de darle una identidad visual distintiva la Red CADE a
partir de los recursos del manual de marca como los
colores, las tipografias y demas recursos graficos.

Frente al alcance de la identidad visual, cada propuesta
fue desarrollada de la manera mas general posible
entendiendo que cada de los puntos de la Red CADE
posee una distribucién espacial y escala distinta, por

lo tanto serd responsabilidad de Secretaria General
desarrollar los elementos especificos para cada uno de
los puntos basado en la propuesta que decida escoger.

Nota:

La materialidad propuesta para la aplicacion de la
sefnalética seria impresién sobre vinilo adhesivo el cual
debe serinstalado en las bases metalicas o de mdf,
dependiendo del tipo de sefnaletica a realizar.
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Propuesta A

Concepto grafico

Esta basado en el manual de la Alcaldia Mayor, jugando
con cortes de colory nombrando al CADE sin marca. Los
colores rojo y amarillo son principales en la aplicaciény
el gris es una tonalidad de apoyo.

Se plantea una familia de iconos geométricos que hacen
parte de la identidad y que sirven para la demarcacion de

banos, ascensores, cafeterias, salidas de emergenciasy
demas.

Tipografia
Museo Sans Cond 900
Museo Sans Cond 500

Colorimetria

106

CAFETERIA
o =
o
N
420
_) Il
o CAFETERIA !

S Q
N —
210
o
[To]
-

200

1200 milimetros

500

2025

ATENCION

TRAMITES

500
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Propuesta B

Concepto grafico

Esta basado en el manual de la Alcaldia Mayor, jugando
con cortes de colory predominando el color gris.

Se plantea una familia de iconos abstractos que hacen
parte de la identidad y que sirven para la demarcacion de
banos, ascensores, cafeterias, salidas de emergenciasy
demas.

Tipografia

Museo Sans Cond 900

Colorimetria

108

S
Sala Privada
=
3 -- 3
&
= PRIVADA
210 | 200
5 KIOSCOS DE AUTOGESTION

1200 milimetros

500

ATENCION
TRAMITES

2025

500
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Propuesta C

Concepto grafico

Estd basado en el disefio del mobiliario propuesto que se
desarrollo para el proyecto.

Se plantea una familia de iconos abstractos que hacen
parte de la identidad y que sirven para la demarcacion de
banos, ascensores, cafeterias, salidas de emergenciasy
demas.

Tipografia

Museo Sans Cond 900

Colorimetria

110

CAFETERIA

300

BANOS

420 Sala Privada

g SALA
) = PRIVADA
210 | 200
3 KIOSCOS DE AUTOGESTION

1200 milimetros

2025
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Lineamientos graficos

Propuesta A Propuesta B

CAFETERIA

ANOS

S

(O
DO

-5

CAFETERIA

&
> @
g > < 7

ISALA
PRIVADA
B

ATENCION

TKIOSCOS DE Augazsn(mi A TRAMITES

KIOSCOS DE

TRAMITES
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Propuesta C

8

CAFETERIA
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CAFETERIA
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