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1. Introduccién

En el marco de la simplificacion de trdmites de urbanismo y construccion que, segun
estimaciones de la Administracion Distrital, un proyecto de construccion tiene que adelantar en
promedio 67 tramites ante diferentes entidades del dmbito distrital y nacional, que toman
aproximadamente 886 dias, los cuales equivalen a 74 meses en promedio. 26 de estos tramites
son calificados como “criticos” por el Distrito y Constructores debido al tiempo, sobrecostos y
esfuerzo que representan en la gestion integral del proyecto constructivo.

El propdsito de esta guia es brindarle al funcionario de las diferentes entidades de la Cadena de
Urbanismo y Construccién, las acciones mas Utiles que tienen como herramientas esenciales para
poder administrar el “SuperCADE Virtual Ventanilla Unica de la Construccion — VUC”, para
poder dar el uso mas eficiente a las diferentes acciones para atender y responder las solicitudes de
los ciudadanos a través de los diferentes servicios de la Ventanilla.

Entre los diferentes servicios que puede y debe utilizar el funcionario de las diferentes entidades
distritales asociadas a la Cadena de Urbanismo y Construccion, se encuentran las consultas
electronicas que le permiten enlazar y consultar las diferentes entidades como la
Superintendencia de Notariado y Registro, la Camara de Comercio, el Consejo Profesional
Nacional de Ingenieria (COPNIA) y Catastro, entre otros, lo cual permitird que a través de la
VUC se obtengan los diferentes certificados para facilitar la gestion de los tramites a los
ciudadanos.

De acuerdo a lo anterior es grato para nosotros informarles que la plataforma tecnoldgica
denominada “SuperCADE Virtual Ventanilla Unica de la Construccion (VUC)”, que se
constituye en la herramienta virtual e integral para la solicitud, consulta, gestién y respuesta de
algunos de estos tramites, bajo los parametros impartidos por el Distrito y la Nacién en materia
de gobierno electronico e interoperabilidad de sistemas de informacion, que esta disponible como
un novedoso canal de servicio a la ciudadania.

En este manual podra encontrar las principales funcionalidades que tiene un funcionario de una
Entidad en el SuperCADE Virtual Ventanilla Unica de la Construccion - VUC, ejerciendo el rol
de FUNCIONARIO. A continuacién, se indicaran paso a paso las instrucciones que debe llevar a
cabo para la utilizacion de la VUC.
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2. Ingreso al SuperCADE Virtual Ventanilla Unica de la Construccion -
VUC

Para ingresar a la plataforma de la Ventanilla Unica de la Construccion — VUC Inicie el
Explorador de Internet e ingrese a la siguiente pagina Web:

https://www.habitatbogota.gov.co/vuc/login.seam

En la seccion “Acceso” ingrese el usuario y contrasefia correspondientes:

vVucC
L.laveMaestra BOGOT/\

Publicaciones Simuladores Web Habitat  Soporte  Iniciar Sesion
Acceso ¢No esta registrado aun?
Usuarios Registrados Inscribase Aqui
Acceder al SuperCADE Virtual Ventanilla Unica de la Construccion - Para acceder a los servicios del Portal Usted debe registrarse como
vuc
Nombre de usuario luxhelena_suarez
Confrasefia  esssssesss o o o _I
Recordarme en este equipo SWU E@
Iniciar Sesion _17

¢No puede recordar su contrasena?

PERSONA NATURAL PERSONA JURIDICA

Recomendamos utilizar Mozilla Firefox y Google Chrome para mejorar la accesibilidad y usabilidad de este sitio web.

Inicio Noticias

Contéctenos ¢ ¢ * *

éfeguﬁtésF}écuéﬁféé D D ALCDIAMAYOR BOGOT

DE BOGOTADLC.

V 1.2.37. © Todos los Derechos Reservados para la Secretaria Distrital del Habitat. Alcaldia Mayor de Bogota D.C. 2020.
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Una vez haya ingresado al sistema encontrard la siguiente pantalla con una barra que contiene el
acceso a las funcionalidades que de igual forma se presentan como iconos de acceso directo en

éste mismo menu de inicio:

vuC
VR

Comunicaciones

BOGOT/\

Publicaciones Simuladores Solicitudes

LUXHELENA SUAREZ

Agendamiento Consultas Electr.

Administracion

Secretaria Distrital de Movilidad

@ Revisar Agenda

Consultas
Electronicas

G Reporte de
@ Alarmas

e

%
&

Solicitudes por
Radicar

Tramites
Devueltos

Busqueda de
Solicitudes

Solicitudes

Radicadas

& | | [

Comunicaciones y
Requerimientos

Estado del
Tramite

Simuladores
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3.  Administracion
3.1 Cambiar Contrasefia

Para cambiar la contrasefia ingrese a la opcion: Administracion -> Cambiar Contrasefia:

VUC
A TRMEL AU BOGOT/\

Fara DNSTrUCCIO

Agendamiento Comunicaciones Consultas Electr. Publicaciones Simuladores Solicitudes

bcamhiaf contrasefia - LUXHELENA SUAREZ -  Secretaria Distrital de Movilidad

Se deben ingresar los datos solicitados y luego seleccione el boton Guardar:

Administracion Agendamiento Comunicaciones Consultas Electr. Publicaciones Simuladores Solicitudes

Uhtima opcion seleccionada » Administracion » Gambiar contraseria - LUXHELENA SUAREZ - Secretaria Distrital de Movilidad

Cambiar Contrasefia

* Contrasefia actual
* Nueva Contrasefia

* Repetir nueva Contrasefia

Guardar | Cancelar
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4. Agendamiento
4.1 Revision de la Agenda Diaria o Semanal de la Entidad
En este modulo los funcionarios podrén realizar las siguientes opciones en el sistema:

Buscar Cita

Ver Detalle de la Cita
Registrar el resultado de la Cita
Cancelar la Cita

Parametros de blusqueda

Trémite Seleccione una opcion hd

Tipo cita Seleccione una opcion

Fecha de la cita

Id Cita

Crear Reporte| |Limpiar

INFORMACION DE LAS CITAS

Si lo desea, puede utilizar los enlaces del encabezado de la columna para ordenar de forma ascendente o descendente la informacion de la agenda.

D + FECHA # HORA # USUARIO # TIPO CITA # TRAMITE ESTADO # FUNC. ASIGNADO # ACCION
o e ¥
5560 lunes, 12 de 09:00 10:00 Prueba Asdesc:jrla rad 'c?mon Radicacion de documentos para la Cita dht admin sdht
agosto de 2019 AMOTAM Civdadano € I‘%C“F”e” 08 enajenacion de inmuebles pendiente sdht_admin_s
Ecnica p =
- . . X ‘fy‘
5550 lunes, 05 de 07:00 08:00 Prueba AS::%:EJ?:;?;';" Radicacion de documentoes para la Cita sdht admin sdht
agosto de 2019 AM ~ AM Ciudadano tEcnica enajenacion de inmuebles cancelada = =

2

Una vez el ciudadano agenda una cita, el sistema enviara un correo el cual les llegara a todos los
funcionarios que estén asociados a ese tramite, informandole de la cita con un ndmero de
identificador de la misma:
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Para revisar su agenda, en el Menu Principal en la opcion Agendamiento -> Revisar Agenda, 0 en

el Menu Inicio seleccionando la opcion “Revisar Agenda”:

VUC
Llave Maestra BOGOT/\

Administracion Agendamiento Comunicaciones Consultas Electr. Publicaciones Simuladores Solicitudes

El sistema por defecto mostrara todas las citas que han sido agendadas para la entidad,

Parametros de busqueda

Ultima opcion sele TSI UG h \n » Cambiar contrasesia . LUXHELENA SUAREZ - Secretaria Distrital de Movilidad

Tramite Seleccione una opcidn d
Tipo cita Seleccione una opcion

Fecha de la cita il

Id Cita

Buscar| |Crear Reporte| Limpiar

INFORMACION DE LAS CITAS

Si lo desea, puede utilizar los enlaces del encabezado de la columna para ordenar de forma ascendente o descendente la informacion de la agenda.

D + FECHA % HORA # USUARIO % TIPO CITA # TRAMITE 3 ESTADO # FUNC. ASIGNADO # ACCION
Asesoria radicacion . ® ‘/ 3"
5560 lunas, 12 de 09:00 10:00 Prugba de documentos Radicacion de documentos para la Cita sdht admin sdht
agosto de 2019 AM ~ AM Ciudadano técnica enajenacion de inmuebles pendiente = = p —
[1a]
v
5550 lunes, 05 de 07:00 05:00 Prueba Asdes?’rla a0 |ciu:|on Radicacion de documentos para la Cita dht admin sdht
agostode 2019 | AM ~ AM Ciudadano e Ioéi':l?;‘;" 08 enajenacion de inmuebles cancelada | SO0 -20min_s p

Para buscar una cita puede realfzarto ingresando tos Parametros de busqueda (Tramite, TIpo
Fecha de la cita, Id Cita (No. cita)) y el boton Buscar.

Parametros de busqueda

ita,

Tramite Seleccione una opcion hd
Tipo cita Seleccione una opcion

Fecha de la cita il

Id Cita

Crear Reporte| |Limpiar

INFORMACION DE LAS CITAS

Si lo desea, puede utilizar los enlaces del encabezado de la columna para ord de forma ascendente o descendente la informacion de la agenda.
D + FECHA # HORA # USUARIO % TIPO CITA # TRAMITE ¢ ESTADO # FUNC. ASIGNADO # ACCION
-
® 4 ¥

himoe 4% de | 0O-BR AR-ND Btk o Asesoria radicacion | o_ g e oo P




Pagina 9 de 49
VERSION 6
MANUAL VENTANILLA UNICA DE LA CONSTRUCCION — FECHA
i VUC - ROL FUNCIONARIO
ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C. 29/01/2021
SECRETARIA DE HABITAT COD'GO
PM02-MM19
El sistema mostrara las citas que han sido agendadas para el dia que selecciono:
Parametros de blsqueda «
Tramite Radicacion de documentos para la enajenacion de inmuebles
Tipo cita Asesoria radicacion de documentos técnica
Fecha de la cita ago 12, 2019
Id Cita
Buscar| |Crear Reporte| | Limpiar
Dia Semana
lunes, 12 de agosto de 2019
D HORA é:él"‘ns‘_‘rgﬁg?gk SEDE TIPO CITA TRAMITE ESTADO OBSERVACIONES A;g:gbo ACCION
. . _ | Asesoria radicacion Radicacion de ita .
5560 oiian - 1‘2&0 Prueba Civdadano SCD"HSE de dlnétél#i'ge;ntos enadjeorc::;?g:léj: i?;;iéiles perﬁ!}enle sdht_admin_sdht p -

Ademas, el sistema muestra la pestafia de “Semana”, en donde podra visualizar las citas
agendadas para esa semana

Parametros de busqueda

Tramite Radicacion de documentos para la enajenacion de inmuebles 4
Tipeo cita Asesoria radicacion de documentos técnica

Fecha de la cita jul 24, 2019

Id Cita

Buscar| |Crear Reporte| |Limpiar

—

miércoles, 24 de julio de 2019

Mo hay citas para este dia

Parametros de busqueda

Tramite Radicacion de documentos para la enajenacion de inmuebles o
Tipo cita Asesoria radicacion de documentos técnica

Fecha de la cita jul 24, 2019

Id Cita

Buscar| |Crear Reporie| |Limpiar

Dia

dominas 21 de ulic da 2019
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4.2 Detalle de la Cita

El sistema le permitird consultar el detalle da la cita, para esto, el funcionario debera dar clic en la opcion “Detalle
Cita”:

Parametros de busqueda

Tramite Radicacion de documentos para la enajenacion de inmuebles o

Tipo cita Asesoria radicacion de documentos técnica

Fecha de la cita ago 12, 2019

Id Cita

Buscar |Crear Reporte| |Limpiar

Dia Semana

lunes, 12 de agosto de 2019

CIUDADANO O . FUNC. =
[[n] HORA CONSTRUCTOR SEDE TIPO CITA TRAMITE ESTADO OBSERVACIONES ASIGNADO ACCION
09:00 10:00

Asesoria radicacion Radicacion de o v #
560 B ci SDHT -
556 AM A rueba Ciudadano

Cita
cll 52 de documentos documentos para la

N sdht_admin_sdht
técnica enajenacion de inmuebles pendiente =
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Registrar Resultado de la Cita
Tipo de cita Asesoria radicacion de documentos técnica

Dia de atencion

Hora

Sede

Nombre del ciudadano o constructor
Teléfono

Correo Electronico

Proyecto

Direccion Proyecto

Localidad Proyecto

Funcionario que Atiende la Cita

Descripcién

Resultado cita

lunes, 12 de agosto de 2019
09:00 AM

SDHT - Cll 52

Prueba Ciudadano

4017552
Pruebavuc@hotmail. com
Prueba Proyecto Ciudadano
Calle 6b 79 - 40
KENNEDY
sdht_admin_sdht

Prueba 2 Citas

Cita Pendiente

Documento Adjunto

NOMERE

4.3 Registrar Resultado de la Cita

ACCION

El funcionario podra registrar el resultado de una cita, realice los siguientes pasos:

Seleccione la opcion “Revisar Agenda”

Administracion Agendamiento Comunicaciones

Consultas Electr. Publicaciones Simuladores

Ultima opcion seleccionada » Agendamiento » Revisar Agenda

Revisar Agenda

Consultas
Electronicas

Reporte de
Alarmas

Solicitudes por
Radicar

Tramites
Devueltos

Busgueda de
Solicitudes

Solicitudes

Radicadas

Solicitudes Tramite Inicio  Salir

Secretaria Distrital del Habitat

Comunicaciones y
Requerimientos

Estado del
Tramite

Simuladores
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Continue seleccionando la opcion “Registrar Resultado de la Cita™:
Parametros de busqueda «
Tramite Radicacion de documentos para la enajenacion de inmuebles
Tipo cita Asesoria radicacion de documentos técnica
Fecha de la cita ago 12, 2019
Id Cita
Buscar| |Crear Reporte| |Limpiar
Dia Semana
lunes, 12 de agosto de 2019
D HORA (:Ccl)trll%‘}rgng?oon SEDE TIPO CITA TRAMITE ESTADO OBSERVACIONES Asﬁgzibo ACCION
R _— O« |¥
09:00  10:00 ) SDHT - Asesoria radicacion Radicacion de cit .
5560 AM C AM Prueba Ciudadano ol 52 de d'nét::i'ge;ntos enadjeorc::;?g:léj: i%?;i::les pendli:nle sdht_admin_sdht y .

14

Realice los siguientes pasos:

Ingrese las observaciones o comentarios en el campo “Resultado de la cita”,
Seleccione el “Resultado de la Cita”,

En caso de tener acta de la cita, seleccionar la opcidn de “Subir Archivo”
Por Gltimo, escoja el boton “Registrar Respuesta”.

NS
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Registrar Resultado de la Cita
Tipo de cita Al PR AR G ST Ll

D e atenoidn

Hora

Sade

Nombre del ciudadans o constructor

Telifono

Comeo Electranico

lunes, 12 o agosio de U
0600 AM

SOMT - SO 82

Prosbs Chudadane
WTEs2

Progbras@notnad oom

Prayects Prusha Proyects Chedsdmno
Direccion Proyects Callg 85w TR - £0
Localidsd Proyeis KENMEDY
Funcionarnic que Abende La Cita sdhi_gamn_pam
Descripoion Prusba 2 Citas
" Resultado de la cita
Registro Resulado
— 1
* Resultado cita Sedecciong uNa opcion =>‘ 2
Documento Adjunto
ACTION
Acta

& e arceie || —, 3

e o = 4
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El Sistema muestra el mensaje de registro exitoso y cambia el estado de la cita:

Registrar Resultado de la Cita

Tipo de cita

Dia de atencian

Hora

Seds

Mombre del ciudadane o constructor
Teléfono

Correo Electrdnico

Proyecto

Direccién Proyecto

Localidad Proyecto
Funcignaric gue Atiende la Cita

Descripeién

* Resultado de la cita

Registro Resultada

Prueba

* Resultado cita

Asesor(a radicacion de documentes t2cnica
lunes, 12 de agosto de 2019
08:00 AM

SDHT - CIl 52

Prueba Ciudadana
4017852
Pruebswuci@hotmail. com
Prueba Proyecto Civdadano
Calle b8 72 - 40
KEMMNEDY
sdht_admin_sdht

Prueba 2 Citas

Se Reslizo -

Documento Adjunto

NOMERE

Acta

o Subir Archive

C:'fakepath\Frueba PC2 pdf

Cancelar
Transfer error occurred

Registrar respuesta| Volver

+ La respuesta a la cita se ha registrado exitosamente.

ACCION
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4.4 Cancelar Cita
El funcionario podra realizar la cancelacion de una cita, repitiendo el paso:

Buscar la cita correspondiente, seleccione la opcion “Cancelar Cita” que se encuentra en la
columna “Accion”,

Parametros de blsqueda «
Tramite Radicacion de documentos para la enajenacion de inmuebles ~
Tipo cita Asesoria radicacion de documentos técnica v
Fecha de la cita ago 12, 2019
Id Cita

Buscar| |Crear Reporie| | Limpiar

Dia Semana

lunes, 12 de agosto de 2019

CIUDADANO O FUNC.

[n] HORA CONSTRUCTOR SEDE TIPO CITA TRAMITE ESTADO OBSERVACIONES ASIGNADO ACCION
- . Asesoria radicacion Radicacion de . v 7
5560 o,ii\?'lu - 1gi3|0 Prueba Ciudadano StzDIIHSE- de documentos documentos para la erﬁ;;:nle sdht_admin_sdht
técnica enajenacion de inmuebles P ﬁ 7

Ingrese el motivo de cancelacion de la cita, y por ultimo seleccione el boton “Cancelar Cita” para
finalizar con la operacion.
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Cancelar Cita
Tipo de cita Aszzonia radicacicn de documentas téonica

Dia de atencion

Hora

Sede

MNombre del ciudadano o censtructor
Teléfono

Correc Electranico

Proyecto

Direccion Proyecto

Localidad Proyecto

Funciznario gque Atiende la Cita

Descripgién

Resultado cita

lunes, 12 d= agosto de 2018
08:00 AM

SDHT-Cn g2

Prueba Ciudadane

4017852
Pruebawuci@hotmsil.com
Frueba Proyecto Ciudadano
Calle Bb =79 - 40
KEMMEDY
sdht_admin_sdht

Prugba 2 Citas

Cita Pendients

Documento Adjunto

NOMEBERE

* Cancelar Cita

Se cancela Para Prueba

Cancelar Cita | Volver

ACCION

El Sistema solicita confirmar la cancelacién de la Cita

Este sitio dice...

Esta seguro de la cancelacion?

D No dejar que esta pagina cree mas mensajes

Aceptar Cancelar
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El Sistema muestra el mensaje de la cancelacion exitosa de la Cita

+/ La cita No. 5560 fue cancelada exitosamente

El sistema cambia el estado de la cita a “Cita Cancelada”

Parametros de busqueda

«

Tramite Seleccione una opcidn

Tipo cita Seleccione una opoion

Fecha de la cita

Id Cita

Buscar| |Crear Reporte| |Limpiar,

INFORMACION DE LAS CITAS

Silo desea, puede utilizar los enlaces del encabezado de la columna para ordenar de forma ascendente o descendente la informacion de la agenda.

ID 3 FECHA % HORA = USUARIO + TIPD CITA & TRAMITE 2 ESTADD =

Asesoria radicacidn
de documentos
técnica

G5gp | lumes 12de 0200 10:0D Frusba
agosto de 2019 AM AM Ciudadano

Radicacion de documenios para la Cita
enajenacién de inmuebles cancelada

FUNC. ASIGNADO 3 ACCION
¥

2

sdht_admin_sdht
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5. SOLICITUDES POR RADICAR

En este mddulo, el funcionario de la entidad realizara las respectivas gestiones a las solicitudes
que tenga asignadas

5.1 Busqueda de solicitudes

Ir al menu “Solicitudes” y seleccionar la opcion “Busqueda de Solicitudes:

VvucC
Llave Maestra BOGOT/\

Administracion Agendamiento Comunicaciones Consultas Electr. Publicaciones Simuladores Solicitudes

Untima opcion seleccionada » Administracion » Cambiar contrasefia - LUXHELENA SUAREZ -  Secretaria Distrital de Movilidad

e e =1 Solicitudes por Comunicaciones y
€visar Agenda = Radicar Requerimientos

Consyltas Tramites Estado del
Electronicas = Devueltos Tramite

=P Reporte de Busqueda de ’
@ Alarmas Solicitudes ! Simuladores

Solicitudes
Radicadas

Noticias

V 1.2.37. ® Todos los Derechos Reservados para la Secretaria Distrital del Habitat. Alcaldia Mayor de Bogota D.C. 2020.
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Podra visualizar y consultar todas las solicitudes que se han realizado para la entidad, adicional a
ellos es posible realizar filtros para la busqueda de solicitudes:

Filtros de busqueda «

Tramite Seleccione una opcion ~

Identificacion del usuario
Nombre del proyecto
Nimereo de radicado

Identificador Solicitud 0

Buscal

El sistema muestra el resultado de la busqueda:

Filtros de busqueda «

Tramite Radicacion de documentos para la enajenacion de inmuebles e

Identificacion del usuario
Nombre del proyecto

Nimero de radicado

Identificador Solicitud 0
Buscar
Busqueda de solicitudes
PROYECTO i NumERO —'—NUMERO = CHIP MATRICULA INMOBILIARIA TRAMITE NOMERO DE T ACCION
SOLICITANTE SOLICITUD RADICACION e - DEVOLUCIONES SOLICITUD
Radicacion
de
documentos -
Prusha Proyecl® | prucba Giudadano | 2224 AAA1234abcd + | 50N1234567 v!|  parala 2 29/07/2018 | Detalie
enajenacion Solicitud
de
inmuebles

5.2 Solicitud por Radicar

En el mena principal seleccione la opcion Solicitudes -> Solicitudes por radicar:
El sistema muestra al funcionario las solicitudes que tienen pendientes por radicar en la “Bandeja
de Entrada”
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vuC
Llave Maestra

BOGOT/\

Administracion Comunicaciones Consultas Electr. Publicaciones Simuladores Inicie  Salir

Bisqueda de solicitudes
Consultar estado del tramite
Solicitudes por rall'!_icar
Solicitudes Radicilas

Agendamiento

Uitima opcion seleccionada » Administracion » Cambiar contrasefia

@ Revisar Agenda

Consultas
Electronicas

LUXHELENA SUAREZ

Solicitudes por
Radicar

Lommuncauuies ‘f
Requerimientos

9

Estado del
Tramite

Tramites
Devueltos

Reporte de
Alarmas

Blsqueda de

Solicitudes Simuladores

©)

Solicitudes
Radicadas

]_IHI
(I}

%
&

Podra consultar las solicitudes que se encuentran pendientes por radicar marcadas en la columna
INFORMACION con la anotacion “0 Devoluciones”, asi mismo podréa tener acceso a las
solicitudes revisadas por parte del funcionario encargado en la entidad pero que no han sido
devueltas al ciudadano las cuéles apareceran con la nota en letra roja “No ha sido aprobado,
pendiente devolver solicitud”, en caso tal que la solicitud hubiese sido devuelta y el ciudadano
aun no la haya respondido la misma tendra el mensaje “Pendiente respuesta a la solic.
Devuelta ™

La entidad y/o el funcionario tendrdn un médximo de 3 dias habiles para revisar las solicitudes

Bandeja de Entrada

A continuacion se muestran las solicitudes que se encuentran pendientes de radicacion

NOMERE DEL NUMERO DE FECHA

PROYECTO SOLICITANTE SOLICITUD CHIP IMATRICULA INMOBILIARIA TRAMITE INFORMACION ACTUALIZACION ACCION
1234 :h‘;p: " Radicacion de
Prueba Proyecto . AAA anc documentos para la | Sdht_admin_sdht IR
Civdadano Prueba Ciudadano 2224 Matricula inmobiliaria: enajenacion de 2 Devoluciones. 28/0712019 p &
50MN1234567 v inmuebles
Chip:
v Cancelacion dela | o414 agmin sdht .
sTramites-Tiempo tempo Tiempo 2172 Matricula inmobiliaria: Matricula de 0 Devoluciones. 20/06/2019 ﬁ ¥

W

Arrendador
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Ingresar en la opcion “Detalle Solicitud”:
La entidad y/o el funcionario tendran un maximo de 3 dias habiles para revisar las solicitudes
Bandeja de Entrada
A continuacion se muestran las solicitudes que se encuentran pendientes de radicacion
NOMERE DEL NUMERO DE : 5 z FECHA z
PROYECTO SOLICITANTE “SOLICTOD  CHIP /MATRICULA INMOBILIARIA TRAMITE INFORMACION  , i j7acion  ACCION
AAAT234a0C0 v RO 3€ 12 | sdhi_admin_sdht
Prusba Proyecto - documentos parala | Sdhl_admin_s: ‘M
Ciudadano Prusba Giudadano 2224 Matricula inmobiliaria: enajenacion de 2 Devoluciones. 2800712013 s
50N1234567 v inmuebles
Chip:
Cancelacion de la .
. . 4 . sdht_admin_sdht ..
sTramites-Tiempa tempo Tiempo 2172 Matricula inmobiliaria: Matricula de 0 Devoluciones. 20:506/2019 p 7

Arrendador
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Informacion del proyecto

Identificacidn
Propietario del Proyeto
Nombre del Proyecto
Direccion del Proyecto
Solicitud

Fecha Solicitud

Nimero de devoluciones

111122223

Prueba Ciudadano

Prueba Proyecte Ciudadano

Calle 6b # 79 - 40

2224

29/07/2019

2

El formulario que usted se dispone a diligenciar es para el tramite:

Tramite

Radicacion de documentos para la enajenacion de inmuebles

Observaciones Devolucion

2223

oc:

oc:

Requisitos Adjuntos

Formato radicacién de documentos para la
enajenacion de inmuebles

Este formato debe ser diligenciado cuidadosamente feniendo en cuenta las instrucciones del

mismo. Adjuntar en formato PDF.

Consulta Online de Requisitos

Prueba
PCA pdf
28 kb

REQUISITOS

DESCRIPCION

Tramite realizado por

CONSULTA EN LiNEA

Quitar

Prueba Ciudadano

Trazabilidad de la Solicitud del Tramite

ACCION
Respuesta a Devolucidn
Solicitud Devuelta
Fommato de Revision no Aprobado
Respuesta a Devolucion
Solicitud Devuelta
Fommato de Revision no Aprobado

Solicitud Enviada

Formulario de Solicitud
Diligenciar revisién calificada

Cancelar

FECHA
2019/07/29 18:29
2019/07/29 18:24
2019/07/29 18:23
2019/07/29 15:14
2019/07/29 17:49
2019/07/29 17:49
2019/07/29 16:54

funcionario de la entidad contara con las siguientes opciones:

v" Ver documento

v Descargar Formulario de Solicitud

USUARIO
Prugba Ciudadano
admin SOHT
admin SOHT
Prueba Ciudadano
admin SDHT
admin SDHT

Prueba Ciudadano

El
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v Diligenciar Formato de Revisién
Requisitos Adjuntos
Formato radicacion de documentos para la Este formato debe ser diligenciado cuidadesamente feniendo en cuenta las instrucciones del g&w‘; Ver
enajenacion de inmuebles misme. Adjuntar en formato PDOF. 28 fb documento
Consulta Online de Requisitos
REQUISITOS DESCRIPCION CONSaLTA
Certificado d Cerificado de libertad del predio matriz. donde se indique la matricula asignada a cada predio segregado. Este documento no lo deberd solicitar la
‘I?ralgi:caiég e entidad y por 1o tanto no se requerira adjuntarlos a la solicitud, toda vez que serd consultado directamente en el momento de la radicacion Automatica
Libertad ¥ electronicaments, salvo en aquellos casos en gue el sistema de informacion no esté disponible o en funcionamiente. ** ENTIDAD QUE EXPIDE /0 Manual
lDeria RESPONSABLE: Supemotariado y Registro **
Ver Predio

REQUISITOS

DESCRIPCION

Tramite realizado por

CONSULTA EN LINEA

Cuitar

Prueba Ciudadano

Trazabilidad de la Solicitud del Tramite

ACCION
Respuesta a Devolucion
Solicitud Devuelta
Formate de Revision no Aprobado
Respuesta a Devolucion
Solicitud Devuelta
Formate de Revision no Aprobado

Solicitud Enviada

Formulario de Solicitud
Diligenciar revision calificada

Cancelar

FECHA
2019/07/29 18:29
2019/07/29 15:24
2019/07/29 18:23
2019/07/29 18:14
2019/07/29 1749
2019/07/29 17:49
2019/07/29 16:54

USUARIO
Prueba Ciudadano
admin SDHT
admin SDHT
Prueba Ciudadano
admin SDHT
admin SDHT
Prueba Ciudadano
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Ingresar en la opcion “Diligenciar Formato de Revision”:
Tramite realizado por
Prueba Ciudadano
Trazabilidad de la Solicitud del Tramite
ACCION FECHA USUARIO
Respuesta a Devolucion 2019007729 18:29 Prueba Ciudadano
Solicitud Devuelta 2019/07/29 15:24 admin SDHT
Formate de Revision ne Aprobado 201900729 18:23 admin SOHT
Respuesta a Devolucion 2019/07/29 15:14 Prueba Ciudadano
Solicitud Devuelta 2019%/07/29 1749 admin SDHT
Formato de Revision no Aprobado 2019/07/29 17:49 admin SDHT
Solicitud Enviada 201%07/29 16:54 Prugba Ciudadano

Formulario de Solicitud
Diligenciar revision calificada

Cancelar

El Sistema habilitara el Formato de Revision en donde el funcionario de la entidad podra realizar
las siguientes acciones:

v Visualizar la pregunta de los documentos o requerimientos del Tramite
v' Seleccionar la opcién de Cumple, No Cumple o N/A (No Aplica)
v Observaciones

Formato de revision calificada - Solicitud: 2224

Observacion
Elemento de revision

1. RADICACION DE DOCUMENTOS

PREGUNTA OBSERVACION
Validar gue el registro se encuentra active en SIDIVIC * ®no O s
El mismo proyecto o etapa no tiene radicacion de documentos vigente (Ver SIVIDIC) @ Ne O g

Certificado de fradicion y libertad del inmueble en el gque se desarrolla el proyecto
Expedicién no superior a 3 meses. * @ Ne O si
Ausencia de afectaciones o limitaciones al deminio.

El solicitante &5 Gnico titular del dominio. * ®no O s
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Observacion

Elemento de revision

2. VISITA A OBRAS DE MITIGACION POR RIESGO DE REMOCION EN MASA MEDIA O ALTA

PREGUNTA OBSERVACION
Copia de la licencia de construccion del proyecto e XA
WA Mo Si
Estudio detallado de amenaza y riesgo por fenémenos de remocion en masa. Que O =
incluyan recomendaciones de las obras de mitigacion, planos, firmas. MA Mo  Si
Planos urbanisticos de localizacion de las etapas del proyecto e O
WA Mo Si

Campaos requeridos
Pre-Guardar |Guardar | Cancelar

El Sistema solicita confirmar la accion a realizar y muestra mensaje de confirmacion:

+/ Elformato ha sido preguardado exitosamente.

5.3 Diligenciar la informacion correspondiente y dar clic en “Guardar”

2. VISITA A OBRAS DE MITIGACION POR RIESGO DE REMOCION EN MASA MEDIA O ALTA
PREGUNTA

OBSERVACION
Copia de la licencia de construccion del proyecto N._f.; N HH00K
o
Estudio detallado de amenaza y riesgo por fenomenos de remocion en masa. Que O @ O
incluyan recomendaciones de las obras de mitigacion, planos, firmas. MA Mo Si
Planos urbanisticos de localizacion de las etapas del proyecto O @ O
M/A  No  Si

* Campos regueridos

Pre-GuardarCanceIar

El Sistema solicita confirmar la accion a realizar;

Este sitio dice...

Estd seguro de la modificacién?

Aceptar Cancelar
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El Sistema muestra el mensaje de Aprobacion:

Administracion Agendamiento Comunicaciones Consultas Electr. Publicaciones Simuladores Solicitudes Tramite

Ultima opcion seleccionada » Solicitudes » Solicitudes por radicar - admin SDHT

</ Elformato se guardd con estado No aprobado.

Informacion del proyecto

Secretaria Distrital del Habitat

Identificacion
Propietario del Proyeto
Nombre del Proyecto
Direccion del Proyecto
Solicitud

Fecha Solicitud

Nimero de devoluciones

111122223

Prueba Ciudadano

Prueba Proyecto Ciudadano
Calle 6b# 79 - 40

2224

280072019

2

El formulario que usted se dispone a diligenciar es para el tramite:

Tramite Radicacion de documentos para la enajenacion de inmuebles
Observaciones Develucion
- 2222
E ocC:
: oc:

Requisitos Adjuntos

Formato radicacion de documentos para la

enajenacion de inmuebles mismo. Adjuntar en formato POF.

Este formato debe ser diligenciado cuidadosamente feniendo en cuenta las instrucciones del

Frueba
e
PCA pdf =t
28 kb documento

El Sistema muestra la trazabilidad del trdmite y el funcionario de la entidad podra imprimir el
Formato de Revision:
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Tramite realizado por

Prueba Ciudadano

Trazabilidad de la Solicitud del Tramite

ACCION FECHA USUARIO

Formato de Revision no 201%/07/30 10:03 admin SDHT
Respuesta a Devolucion 2019/07/29 18:29 Prueba Ciudadano

Solicitud Devuelta 2019/07/29 18:24 admin SOHT

Formato de Revisién no Aprobado 2019/07/29 18:23 admin SDHT
Respuesta a Devolucién 2019007/29 18:14 Prueba Ciudadano

Solicitud Devuelta 2019/07/29 1748 admin SDHT

Formate de Revision no Aprobado 2019/07/29 17:49 admin SDHT
Solicitud Enviada 2019/07/29 16:54 Prueba Ciudadano

Formulario de Solicitud
[Imprimir Revisién Calificadal

FORMATO DE REVISION CALIFIGADA E
Solicitud de Registro de Enajenador

SOLICITANTE

Nombra: tempo Tiempo

Nombre del proyecta: RegEnaj-Tiempo

Direzcion Matificacidn: cie

Teléfono Contacto: 5000088 Email: vucdesarrollo@gmail.com

Nomenclatura Predio: clg

Chips:

Matricula Inmobiliaria:

Mo. Solicitud: 1883 Fecha Solicitud: 27 agosto 2018

SERVIDOR PUBLICO QUE REALIZA LA REVISION

Nombre: admin SDHT
Fecha de verficacion: 30 julic 2018 Facha Ult. Revision: 27 agosto 2018
Ho. Radicado: Fecha Radicacion:

Firma del profesional:

RADICACION COMPLETA [l

INSTRUCTIVG

SOLICITUD REGISTRO

Elemento de revision Sl NO NA Observacion

El formulario de solicitud del trémite fue diligenciado de manera J
correcta

Copis del documento de idenfidad para persona natural '/

Prusba de la existencia o representacion legal, con fecha de «
expedicion no superior a 2 meses.

La enfidad sin animo de lucro dabe sportar ademés, una copia V
de los estatutos debidamente aprobados

OBSERVACIONES

En caso de necesitar visualizar el predio en el mapa, dar clic en “Ver Predio™:
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El formulario que usted se dispone a diligenciar es para el tramite:
Tramite Solicitud de Registro de Enajenador
Requisitos Adjuntos
Certificado de Existencia y Representacion Legal Certificado de Existencia y Representacion Legal bolsfin_AAAD11SXEDE. pdf IZI Ver documento
Ver Predio
Tramite realizado por
DIEGO PADILLA
Trazabilidad de la Solicitud del Tramite
ACCION FECHA USUARIO
Formato de Revigion Aprobado 20158/09/28 1410 admin SDHT
Solicitud Enviada 2018/09/28 1410 DIEGO PADILLA

Formulario de Solicitud

Reqistrar ndmero de radicado

Imprimir Revisién Calificada

El sitema muestra el predio en el mapa con los datos basicos:

L2 N

CHIP: AAADDTITLCX
Codigo de lote: 002102010043
Direccion: KR 14A No. 10A 28 §

L2 e 4
Leaflet | Powered by Esri | UAECD, Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital, IDECA La IDE de Bogota D.C.

Registrar Nimero de Radicado:
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Trazabilidad de la Solicitud del Tramite
ACCION FECHA USUARIO
Formato de Revision Aprobado 20194077130 10:35 admin SOHT
Rezpuesta a Devolucion 201907730 10:30 Prueba Ciudadano
Solicitud Devuelta 2019/07/30 10:08 admin SDHT
Formato de Revision no Aprobado 201907730 10:03 admin SDHT
Respuesta a Devolucion 2019007129 158:29 Prueba Ciudadano
Solicitud Devuelta 2019/07/29 18:24 admin SDHT
Formato de Revision no Aprobado 2019/07/29 15:23 admin SDHT
Respuesta a Devolucion 2019707729 15:14 Prueba Ciudadano
Solicitud Devuelta 2019/07/29 1749 admin SDHT
Formato de Revision no Aprobado 2019/07/29 17:49 admin SDHT
Solicitud Enviada 2019/07/29 16:54 Prueba Ciudadano

=] j olici 1(]
Reqgistrar numero de radicado

Cancelar

SDHT - Radicado Virtual

Observacion del radicado

Prueba Radicacion.

Radicacion automatica| Radicacion Manual| Cancelar

El Sistema muestra el mensaje de radicacion exitosa
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Administracion Agendamiento Comunicaciones Consultas Electr. Publicaciones Simuladores Solicitudes Tramite

admin EAAB - Empresa de Acueducto y Alcaniarillado de Bogota

+/ Radicacion exitosa, Se radico exitosamente la solicitud con No. de Radicado E-2020-3000124 Expediente: E-2020-3000124

Ver Predio
Trazabilidad de la Solicitud del Tramite

ACCION FECHA USUARIO
Formato de Revision Aprobado 2020/05/27 06:24 admin EAAB
Solicitud Enviada 2020/05/27 06:21 Prueba JMFV

Formulario de Solicitud
Generar Expediente [}
Imprimir Revision Calificada con numero de radicado

El sistema habilita la opcion de “Imprimir Formato de Revision Con Numero de Radicado™:
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vucdesarrollo@gmail.com
Mig 27/05/2020 3:19 PM
Para: Juan Manuel Forero Varela
VUC

BOGOT/\

Sefor(a):

Prueba JMFV Prueba JMFV

Reciba un cordial saludo,

La solicitud 2843 del trdmite Presentacign Anual Informe Arrendadores ha sido radicada con el
ngmero 1-2020-02602, para mayor informaci€n por favor ingrese al SuperCADE Virtual Ventanilla

Unica de la Construccién - VUC, http://www.habitatbogota.gov.cofventanillaconstruccion/

Administrador

SuperCADE Virtual Ventanilla Unica de la Construccién - VUC
Secretaria Distrital del Habitat

E-mail: vuc@habitatbogota.gov.co

hitp://www.habitatbogota.gov.co/ventanillaconstruccion/
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5.4 Devolver la Solicitud

Una vez haya diligenciado el Formato de Revision de Informacion y si este se guardé con estado
NO APROBADO, se debe devolver la solicitud, ya que el Formato de Revision de Informacion
indica que esta no cumple con la radicacién en Legal y Debida Forma.

Para devolver la solicitud seleccione la opcion Devolver Solicitud:

Tramite realizado por

Prueba Ciudadano

Trazabilidad de la Solicitud del Tramite

ACCION FECHA USUARIO

Fommate de Revision no Aprobado 2019/07/30 10:03 admin SDHT
Respuesta a Devolucion 2019/07/29 18:29 Prueba Ciudadano

Solicitud Devuelta 2019/07/29 18:24 admin SOHT

Fommato de Revision no Aprobado 2019/07/29 18:23 admin SDHT
Respuesta a Devolucion 2019/07/29 18:14 Prueba Ciudadano

Solicitud Devuelta 2019/07/29 17:49 admin SOHT

Formate de Revision no Aprobado 2019/07/29 17:49 admin SDHT
Solicitud Enviada 2019/07/29 16:54 Prueba Ciudadano

Formulario de Solicitud
Imprimir Revisién Calificada

Devolver Solicitudl Cancelar

+/ Elformato se guardé con estado No aprobado.

Se debe ademas informar el campo Motivo devolucién y dar clic en el botdn devolver solicitud:

Devolucion

Motive de la develucion

Prueba

Devolver Solicitud | Cancelar
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5.5 Imprimir Formato de Revisién con numero de radicado

El sistema tiene habilitada la funcionalidad para imprimir el Formato de Revision de Informacién
seleccionando la opcion “Imprimir Formato de Revision”.

FORMATO DE REVISION CALIFICADA E
Solicitud de Registro de Enajenador

ALCALDIA MAYDSR
DE BOGOTA OC.

[FErTrTEy——.

SOLICITANTE

Nombra: tempeo Tiempo

Nombre del proyecta: RegEnaj-Tiempo

Direccion Mafificacion: cll g

Teléfono Contacto: 5860088 Email: wucdesarrcllo@gmail. com
Momenclatura Predio: ci g

Chips:

Matrizula Inmobiliaria:

Mo. Solicitud: 1883 Fecha Solicitud: 27 agosto 2018

SERVIDOR PUBLICO QUE REALIZA LA REVISION

Nombre: admin SDHT
Fecha de verificacion: 30 julio 2010 Fecha Ult. Revision: 27 sgosto 2018
o, Radicado: Fecha Radicacion:

Firma del profesional:

RADICACION COMPLETA [l

INSTRUCTIVO

SOLICITUD REGISTRO

Elemento de revision S NO MA Observacion

El formulario de solicitud del trémite fue diligencisde de manera «
cormecta

Copia del documento de identidad para persona netural J

Prueba de la existencia o representacion legal, con fecha de V
expedicidn no superior a 2 meses.

La enfidad sin anime de lucro debe sportar ademas, una copia V
de los estatutos debidamente aprobados

QOBSERVACIONES
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5.6 Generar Expediente

En el momento que se haya surtido la totalidad del proceso de radicacion puede generar un
archivo con todos los documentos que hacen parte de la solicitud (formulario de solicitud,

formato de revision, requisitos, etc.) Para esto, haga clic en el vinculo Generar Expediente, de la
parte inferior izquierda, como lo muestra la imagen:

Trazabilidad de la Solicitud del Tramite

ACCION FECHA USUARIO
Solicitud Radicada 2019/06/27 10:15 Oscar Escobar
Formato de Revision Aprobado 2019/06/27 0830 Oscar Escobar
Solicitud Enviada

2019/06/27 0530 VUC Pruebas

Posteriormente, guarde el archivo en la ruta de su preferencia.

Guardar como

X
1 ¥ » Esteequipe » Descargas v O Buscar en Descargas »p
Organizar v Nueva carpeta - 0
~
"~ MNombre Fecha de modifica..  Tipo Tamafic
3 Acceso répido .
. ¢ documentos_solicitud_radicacion_enajen... 28 . Carpeta comprimi... 930 KB
[ Escritorio = - —— — ~
¢ Expediente Comunicacion 1820 30, .. Carpeta comprimi... 22 KB
& Descargas

|=| Documentos
& Imdgenes
Manuales VUC 2
J’! Msica
B Videos
Vuc

@ OneDrive

[ Este equipo
‘ Descargas v

Mombre de archivo: | Expediente Comunicacion 1820

Tipo: Carpeta comprimida (en zip)

# Ocultar carpetas

Guardar Cancelar
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6. SOLICITUDES RADICADAS

En este mddulo, el funcionario podra consultar y visualizar las solicitudes radicadas. Para
consultar las solicitudes radicadas, ingrese al médulo haciendo clic en “Solicitudes Radicadas™:

VUucC
Llave Maestra BOGOT/\

Administracion Agendamiento Comunicaciones Consultas Electr. Publicaciones Simuladores Solicitudes Inicio  Salir

Ultima opcion seleccionada » Administracion » Cambiar contrasefia - LUXHELENA SUAREZ -  Secretaria Distrital de Movilidad

. Solicitudes por Comunicaciones y
@ Revisar Agenda = Radicar Requerimientos
Consyltas =L Tramites Estado del
1 Electronicas =6 Devueltos Tramite
SR Reporte de Busqueda de A .
l@ Alarmas O\ Solicitudes ) Simuladores
= = Solicitudes
a =( Radicadas @

El sistema mostrara al funcionario el listado de las solicitudes radicadas, adicionalmente el
funcionario podra realizar las siguientes acciones: ver el “Detalle Solicitud” y “Radicar
Comunicado”:

(-

Lista de Solicitudes Radicadas

NUMERO .
; NOMERE DEL FECHA DE NUMERO DE : :
PROYECTO IRAMITE  SOVICITANTE ST e CHIP MATRICULA INMOBILIARIA ACCION
SESRE solcTUD e Beeeees
Radicacion
de Detalle
Prucha P ot documentos | Slicitud
rueba Froyecto parala | Prueba Giudadano 2224 29/07/2019 | 1-2018-00045 | AAA1234abed v | BON1234567 v
Ciudadano N . o Redactar
enajenacion L — .
de comunicacion
inmuebles
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7. Comunicaciones

Una vez haya radicado una solicitud para un trdmite, durante su estudio puede crear
comunicaciones sobre esa solicitud:

VUC
Llave Maestra BOGOT/\

Administracion Agendamiento Consultas Electr. Publicaciones Simuladores Solicitudes Inicio  Salir

Ultima opcidn seleccionada » Administ[EERSIC Cﬂm""ica'i‘ﬂ"es - LUXHELENA SUAREZ -  Secretaria Distrital de Movilidad

7.1 Consultar Comunicaciones

En el mend principal seleccione la opcién Comunicaciones -> Consultar comunicaciones para
visualizar una lista con todas las comunicaciones enviadas y recibidas:

Revisar comunicaciones «
Proyecto
Tramite Radicacion de documentos para la enajenacion de inmuebles w
Tipe de comunicacién Seleccione una opcion hd
Estado de la comunicacion Seleccione una opcién ~

Nimero Rad. Comunicacion

Lirnpiar

Resultados de la busqueda de comunicaciones

A TIPO DE FECHA Y NO. FECHA RAD. NUMERO RAD. A
i D COMUNICACION RAD. SOLICITUD COMUNICACION COMUNICACION e SIEEAL]
| Detalle
Radicacion de documentos - Comunicacion
H P APROBACICHN 2019006727 09:16 . Requerimiento con e
KIRA 1.0 para Ia_ en ajehrllacmn de DEFINITIVA 1-2019.00036 2019/06/27 09:00 123 respussta 4 Consultar
Inmuenles Respuesta
Requerimiento
ErTern ] ] | Detalle
adicacion de documentos - - ——
X e Requerimiento a 2019/02/20 14:55 . Requerimisnto Comunicacion
Proyecto 10 para Iainen::iaehr;:;mn de solicitud virual 1-2019-00010 2019/04/09 09:00 1355 S > Consultar

Requerimienta
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7.2 Crear comunicacion

Para crear una comunicacion puede seleccionar el boton “Crear Comunicacion” o ingresar por la
opcion presentada en el menu principal:

vucC
Llave Maestra BOGOT/\

Administracion Comunicaciones Consultas Electr. Publicaciones Simuladores

Ultima opcion seleccionada » Administracion » Cambiar contrasefia - LUXHELENA SUAREZ -  Secretaria Distrital de Movilidad

Solicitudes por Comunicaciones y

Revisar Agenda Radicar Requerimientos

Consyltas Tramites Estado del
Electronicas Devueltos Tramite

Reporte de Busgueda de
Alarmas Solicitudes

Simuladores

Solicitudes
Radicadas @

A continuacidn, busque la solicitud sobre la cual desea realizar la comunicacion y en la columna
Accion seleccione la opcion “Redactar comunicacion™:

Lista de Solicitudes Radicadas

NUMERO -
2 NOMBEREDEL — _-=  EECHADE NUMERO DE . .
PROYECTO TRAMITE SOLICITANTE CE SOLICITUD RADICACION CHIP MATRICULA INMOEILIARIA ACCION
- | s0Lgimup ———— —
Liquidaeidn y
recaudo del pago "
del fondo DIEGD EL"E
prueb sdm | compensatorio de Prinieg 2220 24/07/2018 | 20194000000622 | AAADD3IOMOOM © | S0M545454 .
N - PADILLA % Redactar
cesiones publicas - .
para pargues y comunicacién
equipamientos
Liquidaeidn y
recaudo del pago Detalle
del fondo m d
Proyecto x | compensatorio de | Carolina Sotelo 2156 13/06/2018 | 201894000000582 | AAADDTTWJIYN + | SOM4356T6 i r
cesiones plblicas '_;‘} Lm.irn.,
e comunicacién
equipamientos
Aprobacidn del
proy=cio Detslle
Proyecto de especifico de Pruebas SDHT N § y - i i Solicitud
prusba —omas de cesién vuGC 2135 05/08/2018 | 20184000000522 | AAADDTTWJIYN S0N20100100 & Redactar
para parques y = comunicacion
equipamientos
Aprobacidn del
proyecio Detalle
Solicitud
prueb sdm | _eSPecifica de EIEEE 2116 20/05/2019 | 20194000000502 | AAADD3OMOOM - | 5DN545454 : e
zonas de cesion PADILLA @ Redactar
para parques y - comunicacion

equipamientos

liauidscion v




Pagina 38 de 49
VERSION 6
MANUAL VENTANILLA UNICA DE LA CONSTRUCCION - FECHA
i VUC - ROL FUNCIONARIO
ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C. 29/01/2021
SECRETARIA DE HABITAT COD'GO
PM02-MM19

Una vez haya seleccionado la solicitud correspondiente escoja el tipo de comunicacion, escriba el
requerimiento, de ser necesario podréd adjuntar uno o varios archivos, por ultimo, para enviar la

misma seleccione la opcion “Asignar radicado™:

Comunicacion

* Tipo de comunicacién IREGUERIMIENTO A SOLICITUD VIRTUAL I

*Mensaje

Prueba Comunicaciones

* Campos regueridos

Documentos de la comunicacion

Adjuntar documentos

El tamafio maximo para |a subida de archivos es de 250 Mb. Por favor verifique el tamaific del archivo antes de subirlo.

Adjuntar
=k Subir Archivo

Pre-Guardar| Asignar Radicado| Imprimir| Cancelar

Nota. Se debe tener en cuenta que una vez se seleccione el tipo de comunicacion “Respuesta
definitiva aprobacion” y “Respuesta definitiva No aprobacion”, no se podra volver a realizar este
tipo de comunicacion sobre la solicitud de tramite a la cual se le emitié dicha comunicacion.

Ingrese los datos del radicado de salida que maneja internamente la entidad en su sistema de
correspondencia, para finalizar seleccione el boton Guardar:

Ingresar Numero de Radicado

* Nimero de radicado ssesssss
* Repetir nimero de radicado 123456

* Fecha de radicacion '@' 2019/07/30
*Hora de radicacion (Formato 24 horas) .ij;. 11w - 22 v

Guardar | Imprimir| Cancelar
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El sistema le mostrara el siguiente mensaje una vez se haya enviado la comunicacion:

+/ La comunicacion de Requerimiento a solicitud virtual correspondiente al tramite Radicacion de documentos para la enajenacion de inmuebles fue enviada
exitosamente con el No. de radicado 1-2019-00045
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8. Consultas Electronicas

Podré consultar a través de la opcion del mena principal “Consultas Electrénicas”, algunos de
los requisitos solicitados al ciudadano para que lleve a cabo su trdmite y que estén habilitados
para ser consultados por este medio:

vucC
Llave Maestra

Administracion

@ Revisar Agenda

Consultas
Electronicas

IR Reporte de
L\,_ Alarmas

Agendamiento Comunicaciones

Ultima opcion seleccionada » Administracion » Cambiar contr;

Certificado de Existencia y Repr. Legal
Certificado de Tradicion y Libertad ‘h
Certificado Profesional COPNIA

Consulta del efecto plusvalia

Consulta Lic. de Urbanismo y Construcc.
Consultar Estrato

Consultar servicio catastral

Reporte Lic. de Urbanismo y Construcc.

Devueltos

Busqueda de
O\ Solicitudes

BOGOT/\

Consultas Electr. Publicaciones Simuladores Solicitudes
SUAREZ

Secretaria Distrital de Movilidad

Comunicaciones y
Requerimientos

Tramite

Simuladores

@ Estado del
&l

b Solicitudes
59 Radicadas

Por ejemplo, para realizar la consulta de Certificado de Existencia y Repr. Legal, el sistema
presenta la siguiente pantalla:

Parametros de busqueda «

* Certificado de Existencia y Rep. Legal por: I Actividad Econdmica - ClIU -~ I

Nimero Matricula 1339

Mo. Matricula Establecimiento

Limpiar
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El sistema, habilita al funcionario las siguientes opciones:

v Imprimir

v Exportar a Excel

Persona

Nimero Matricula
Digito Verificacion 1
Mombre o Razén Social
Teléfono 1

1338

MEWELL BRANDS DE COLOMBIA SAS
700000

Identificacion

Tipo Identificacion
Direccion Comercial
Teléfono 2

00000860002595
NUMERQ DE IDENTIFICACION TRIBUTARIA
AV CL26 MO 69 B - 45 OF 503 - 505

Fecha Matricula
Nombre Adm Dian

Apartado Aéreo

Email

Organizacion Juridica
Fecha Inicio Actividad
Econdmica

Fecha Escritura Constitucion
Representante Legal
Identificacion Representante
Legal

Tipo Identificacion Suplente
Legal

Revisor Fiscal

Nro Identificacion Revisor Fiscal
Importador/Exportador
Fecha Cancelacidn Matricula
Ultime Afio Renovado

Valor Activo Fijo

Valor Total Activos Brutos
Valor Pasivo Corriente

Valor Patrimonio

Valor Utilidad Neta
Porcentaje Capital Extr
Valor Capital Suscrito

Valor Capital Social

Fecha Recepcion CCB

1972-01-31

DIRECCION SECCIONAL DE IMPUESTOS DE
BOGOTA

1]
Mariela Arteaga@newellco.com
SCCIEDAD POR ACCIONES SIMPLIFICADA

2001-12-31
1956-07-29
VALDERRAMA GONZALEZ JORGE ALEXANDER

0000000795325905

GEDULA DE GIUDADANIA

0001-12-31
2019

0

L]
T1.134.256 922
123.906.406.726
6.104.524 301
100
3.334.780.000
L]

2011-10-19

Cédigo Adm Dian
Direccion Notificacion

Fax
Cant. Establecimientos
Clase Entidad Sal

Nro. escritura de Constitucion

Mro. Notaria
Tipo Identificacion Representante
Legal

Suplente Representante Legal

No. ldentificacion Suplente Legal

Tipe Identificacion Revisor Figcal
Fecha Vigencia Sociedad
Estado Matricula

Fecha Ultima Renovacion
Valor Active Corriente

Valor Otros Activos

Valor Actives Sin Ajuste
Valor Total Pasivo

Valor Total Pasivo Patrimonio
Fecha Datos Financieros
Valor Capital Autorizado
Valor Capital Pagado

Fecha Actualizacion CCB

0
AV CL 26 NO 69 B - 45 OF 503 - 505

0
1
SIN CODIGO

27T
3
CEDULA DE CIUDADANIA

ARTEAGA HERNANDEZ MARIELA
ESTHER

000000052005329

POR VERIFICAR
0001-12-31
Activa
2019-03-26
185.361.984.899
(]
195.040.665.648
195.040.665.645
195.040.665 645
2019-03-26
4.000.000.000
3.334.780.000
2019-03-27

Imprimir
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Establecimiento
10 Registros e

NOMBRE O RAZON SOCIAL # IDENTIFICACION ¢ NUMERO MATRICULA ¢ TIPO IDENTIFICACION ¢ | DIiGITO VERIFICACION ¢ DIRECCION COMERCIAL ¢ TELE

EWE NUMERO DE
N COII__IC_)hEEI‘:NSDASSDE 0000860002595 1339 IDENTIFICACION 1 AV CL 265‘?30 ?319]5? -450F v
TRIBUTARIA -
EWE NUMERO DE
A ColI__ICEI:EQNS?ASSDE 00000360002595 1339 IDENTIFICACION 1 AL 2653;)_ 2%: =CE? T
TRIBUTARIA
< >

Exportar a Excel

Actividad Economica - ClIU

10 Registros e

cODIGO Cllu + DESCRIPCION #
4690 COMERCIO AL POR MAYOR NO ESPECIALIZADO

Exportar a Excel
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9. Estado del Tramite

El usuario podra consultar el Estado del Tramite en las entidades, para ello debera ingresar en el
menu principal a la opcion Estado del tramite:

VuC
Llave Maestra

Administracion Agendamiento Comunicaciones

Consultas Electr. Publicaciones

BOGOT/\

Simuladores Solicitudes

Uhima opcion seleccionada » Administracion » Cambiar contraseria

@ Revisar Agenda

Consultas
Electronicas

=P Reporte de
@ Alarmas

REl

Solicitudes por
Radicar

Tramites
Devueltos

Busqueda de
Q Solicitudes

= Solicitudes
%g Radicadas

LUXHELENA SUAREZ -  Secretaria Distrital de Movilidad

-' Comunicaciones y
m Requerimientos
Estado del
Tramite ¥

@fuﬂ Simuladores
&)

Se debe ingresar el nimero de radicado asignado por cada entidad, para saber en qué etapa se

encuentra el tramite:

Parametros de busqueda

* Entidad

* Nimero de radicado

Buscar| | Limpiar

Volver

Seleccione una opcion
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10. Simuladores

Para ingresar a los simuladores de los costos a pagar para algunos de los tramites, ingrese a la
opcion Simuladores y seleccione el que requiera

vuc
@ Llave Maestra BOGOT/\

NsStruccian

Agendamiento ‘Comunicaciones Consultas Electr. Publicaciones Solicitudes
Ultima opcidn seleccionada » Administracion » Cambiar contrasefia - ERU - Simulacion del cilculo de la obligacién VIPVIS
Expensas
| iquidacion de Servicios de Evaluacion y Seguimiento - Arbolado Urbano - SDA
cion del servicio de evaluacion Registro de Flementos de Publicidad Exterior Visual (PEV) - SDA

Revisar Agenda SDlIEItlé(_’iesrpor cion del valor a compensar por cupos de estacionamiento
adicar Liquidador del Impuesto de Delineacion Urbana

Liquidador Retencién del Impuesto de Delineacion Urbana
Pago Compensatorio de Cesiones Piblicas - IDRD

= Ee 3 U L P Di Aumento de Edificabilidad - IDRD
au- Electronicas 69 'ago en Dinero por Aumento de i =

Devueltos =

Simuladores

T Reporte de Busqueda de
@ Alarmas O\ Solicitudes

\ -
[ ELITESS %@ Solicitudes

Radicadas

Seleccione el simulador que requiera del “Listado de Simuladores™

VUC
Llave Maestra

onstruc n

Administracién Agendamiento Comunicaciones Consultas Electr. Publicaciones Simuladores Solicitudes Tramite Inicio  Salir

Ultima opcion seleccionada » Comunicaciones » Finalizar Reguerimiento Fisico - admin SDHT -  Secretaria Distrital del Habitat

Listado de Simuladores

Expensas
Liguidacién de Servicios de Evaluacién y Sequimiento - Arbolado Urbano - SDA

Liquidacién del servicio de evaluacion istro de Elementos de Publicidad Exterior Visual (PEV) - SDA

Simulador Valor pago compensatorio Estacionamientos 10U
Liquidador del Impuesto de Delineacion Urbana

Liguidador Retencion del Impuesto de Delineacion Urbana
Mefrovivienda

Pago Compensatorio de Cesiones Piblicas - IDRD

Pago en Dinero por Aumento de Edificabilidad - IDRD
Tramites Sugeridos

Volver
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Diligencie los datos solicitados por el sistema y dar clic en “Calcular”:

Administracion Agendamiento Comunicaciones Consultas Electr. Publicaciones Simuladores Solicifudes

gferg?ioegg:nn seleccionada » Consultas Electr. » Centificado de Existencia y . Pruebaeaab - Empresade Acusducto y Alcantarillado de Bogord

Simulacion

El calculo realizado es apréximado, este calculo no tiene vélidez para el tramite ante curadurias.

Cargo Fijo ‘Cargo Variable Otras Actuaciones

Simulacién

Simulacion
Tipo de )
Proyecto Consfruccion Urbanismo
Tipo de Uso- * Vivienda Otros Usos
Tipo de @ .
Vivienda: Interes Social Ha Interes Social

Unifamiliar Bifamiliar Multifamiliar

Estrato Area

Estraio: 1y 2 v
Total Cargo Fijo
TIPO DEPROYECTO  TIPODEUSO  TIPO DEVIVIENDA ~ MODALIDAD ESTRATO AREA  SUBTOTAL VA TOTAL CARGO FLIO  ELIMINAR
URBANISMO VIVIENDA INTERES_SOGIAL 1y2 0.0 573,261 513923 587,204 Eliminar

Total Expensas
Total Expensas
Subtotal $73,281
Iva: $13,923
Total Proyecto: 557,204

Nota: Decreto 1469 de 2010

Articulo 127. Expensas en los casos de icién de li de de vivienda de interés social. Modificado por el art. 7, Decreto Nacional 1100 de
2008. Las solicil de licencia de ion indi de vivienda de interés social unifamiliar o bifamiliar en los estratos 1, 2 y 3, generaran en favor del curador una
expensa Unica eguivalente a cinco (5) salarios minimos diarios legales vigentes al momento de la radicacién por cada unidad de vivienda. En estos casos no se aplicard lo
dispuesto en el articulo 11 de la Ley 810 de 2003.

Volver’

El sistema muestra el resultado del calculo:
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Total Cargo Fijo

TIPO DE PROYECTO

URBANISMO

TIPODEUSO  TIPO DE VIVIENDA MODALIDAD ESTRATO AREA  SUBTOTAL IVA

VIVIENDA INTERES_SOCIAL 1y2 oo 573281 513923

TOTAL CARGO FLIO

587,204

ELIMINAR

Eliminar

Total Expensas
Subtotal:
Iva:

Total Proyecto: 387,204

Nota: Decreto 1469 de 2010

Articulo 127. Expensas en los casos de icion de li de
de licencia de 6

2008. Las

Total Expensas

on individual de vivienda de interés social. Modificado por el art. 7, Decreto Nacional 1100 de
de vivienda de interés social unifamiliar o bifamiliar en los estratos 1, 2 y 3, generaran en favor del curador una

expensa Unica equivalente a cinco (5) salarios minimos diarios legales vigentes al momento de la radicacion por cada unidad de vivienda. En estos casos no se aplicara lo
dispuesto en el articulo 11 de la Ley 810 de 2003.
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11. Manuales

El Usuario podra descargar o consultar este manual en la opcion “Manual de Funcionario™:

Ingrese al moédulo “Manual”

vuC
Llave Maestra

Administracion

Agendamiento

Comunicaciones

Consultas Electr.

Publicaciones

BOGOT/\

Solicitudes

Ultima opcidon seleccionada » Administracion » Cambiar contrasefia

@ Revisar Agenda

Consultas
Electronicas

Reporte de

Alarmas

Dar clic en la opcion “Manual”

%
&

Solicitudes por
Radicar

Tramites
Devueltos

Busqueda de
Solicitudes

Solicitudes
Radicadas

LUXHELENA SUAREZ

&) | 1Y)

Secretaria Distrital de Movilidad

Comunicaciones y
Requerimientos

Estado del
Tramite

Simuladores




Pagina 48 de 49
VERSION 6
MANUAL VENTANILLA UNICA DE LA CONSTRUCCION - FECHA
i VUC - ROL FUNCIONARIO
ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C. 29/01/2021
SECRETARIA DE HABITAT CODIGO
PM02-MM19

vucC
@] Llave Maestra BOGOT/\

Administracion Agendamiento

‘Comunicaciones Consultas Electr.

Uitima opcion seleccionada » Administracion » Cambiar contrasefia

Publicaciones

Simuladores Solicitudes Inicio  Salir
LUXHELENA SUAREZ Secretaria Distrital de Movilidad

+ Listado de manuales disponibles

i
Manual funcionario

Miﬁual
Volver

El sistema abre una nueva pestafia en donde el funcionario podra visualizar y consultar el manual
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12. Control de cambios.

Fecha
Modificacion(dd/mm/aaaa)

Version

Descripcién del cambio

09/10/2019

Se realizaron las siguientes modificaciones:

Capitulo 5 “Solicitudes por Radicar”: Se elimina numeral 5.5
Generar Reporte, y se actualizan imagenes a la Gltima versién
de produccion.

Capitulo 9 “Estado del Tramite”, se actualizaron las imagenes a
la ultima version de produccion.

Actualizacion de algunas capturas de pantalla con la interfaz
actual

Se realizan algunos ajustes en la redaccién de instrucciones al
usuario

24/06/20

Se ajusta el formato a lo establecido en el Instructivo para
elaboracion de documentos que se requieran incorporar al
Sistema Integrado de Gestion de la Entidad - PG03-IN44, Se
realiza cambio de la imagen conforme a la nueva
administracion y actualizacion de instrucciones a seguir para
una operatividad mas sencilla por parte del funcionario.

29/01/2021

Se modifica la introduccion ya que se evidencia que esta
orientado al rol Ciudadano y no al rol Funcionario que es al
que pertenece. En ésta se menciona el servicio de consultas
electronica que facilita la gestion de tramites del ciudadano.

También se elimina la imagen del correo electrénico que le
Ilega al ciudadano pues no es necesaria para este manual ni da
valor al documento. Por otra parte, cuenta con caracteres que
impiden que la imagen se lea claramente




