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1. Introducción 

En el marco de la simplificación de trámites de urbanismo y construcción que, según 

estimaciones de la Administración Distrital, un proyecto de construcción tiene que adelantar 

en promedio 67 trámites ante diferentes entidades del ámbito distrital y nacional, que toman 

aproximadamente 886 días, los cuales equivalen a 74 meses en promedio. 26 de estos trámites 

son calificados como “críticos” por el Distrito y Constructores debido al tiempo, sobrecostos 

y esfuerzo que representan en la gestión integral del proyecto constructivo. 

 

De acuerdo a lo anterior es grato para nosotros informarles que la plataforma tecnológica 

denominada “SuperCADE Virtual Ventanilla Única de la Construcción (VUC)”, que se 

constituye en la herramienta virtual e integral para la solicitud, consulta, gestión y respuesta 

de algunos de estos trámites, bajo los parámetros impartidos por el Distrito y la Nación en 

materia de gobierno electrónico e interoperabilidad de sistemas de información, que está 

disponible como un novedoso canal de servicio a la ciudadanía. 

 

El propósito de esta guía es informar y dar a conocer a los funcionarios a quienes se les asigna 

el rol de Administrador de Entidad, las funcionalidades generales que ayuden a un mejor 

entendimiento y orientación sobre las acciones a realizar para una óptima administración y 

manejo del “SuperCADE Virtual Ventanilla Única de la Construcción – VUC” 

 

Lo anterior tiene como principal objetivo que el funcionario con rol Administrador de Entidad 

pueda dar las respuestas indicadas y favorables para responder las peticiones y solicitudes 

hechas por parte de los usuarios con rol funcionario y, a su vez, beneficiar al ciudadano quien 

realiza los diferentes trámites a través del “SuperCADE Virtual Ventanilla Única de la 

Construcción – VUC”. 
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2. Ingreso al SuperCADE Virtual Ventanilla Única de la Construcción 

– VUC 

Para ingresar a la plataforma de la Ventanilla Única de la Construcción – VUC Inicie el 

Explorador de Internet e ingrese a la siguiente página Web: 

 

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

 

 

En la sección “Acceso” ingrese el usuario y contraseña correspondientes: 

 

 
 

Una vez haya ingresado al sistema encontrará 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 menú de inicio: 

 

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

En el módulo de Administración como lo verá más adelante en detalle, podrá encontrar todas 

aquellas funciones relacionadas a: 

 

• Administrar usuarios funcionarios 

• Cambiar contraseña 

• Crear funcionario entidad 

• Sedes 

3.1 Crear funcionario  

Para realizar la creación de un Funcionario, se debe dar clic en la opción Administración / 

Crear funcionario Entidad, como lo muestra la imagen: 

 

 
 

Al seleccionar la opción de Crear funcionario entidad el sistema despliega el formulario para 

ingresar los datos de registro del nuevo funcionario: 
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Una vez ingresada la información para la creación del funcionario, se da clic en el botón de 

guardar y el sistema presenta la confirmación del funcionario creado. 

 

 
 

Además, el sistema genera un correo electrónico que le es enviado al correo registrado en la 

sección de datos generales al funcionario que se está creando, en dicho correo se encuentra la 

información correspondiente a usuario y clave para el ingreso a la VUC: 
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3.2 Administrar usuarios funcionarios 

 

El Administrador de la Entidad puede consultar, modificar o eliminar a los funcionarios 

inscritos en la entidad, para ello debe buscar en el menú principal la opción: Administración / 

Administrar Usuarios Funcionarios.  

 

 
 

El sistema le mostrará la siguiente pantalla donde podrá visualizar los funcionarios que 

pertenecen a la entidad y al frente de cada uno de ellos, en la columna ACCIÓN como se 

mencionó anteriormente, tendrá las opciones de consultar, modificar o eliminar, activar, 

inactivar, suspender según sea el caso: 
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3.2.1 Consultar funcionario  

Al seleccionar la opción de consultar, el sistema presentará la información del funcionario que 

se está consultado: 
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3.2.2 Modificar funcionario  

Para el caso que sea necesario modificar la información de un funcionario registrado, se debe 

seleccionar la opción de Modificar, el sistema presenta la información del funcionario en 

modo de edición, a continuación, se ilustra con la siguiente imagen: 
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Una vez se haya realizado la modificación en los campos que sea necesario, se debe dar clic 

en el botón de continuar. 
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Al verificar la información presentada y al seleccionar la opción de guardar, el sistema guarda 

los cambios realizados sobre el funcionario seleccionado.  

 

3.2.3 Eliminar funcionario 

Para el caso que un funcionario deba ser eliminado de los registros de la VUC, se debe 

seleccionar la opción de Eliminar, darle clic al botón y confirmar la solicitud de eliminación. 

 

 

3.2.4 Activar usuario  

Para realizar la activación del usuario, se debe seleccionar la opción activar en la siguiente 

pantalla de confirmación se despliegan los datos resumen del usuario, para finalizar se debe 

hacer clic en el botón activar como se muestra en la siguiente imagen. 
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3.2.5 Inactivar usuario  

Para realizar la inactivación de los usuarios en el sistema se debe seleccionar la opción 

“Inactivar”, luego sobre la pantalla de resumen con los datos del usuario se debe hacer clic 

sobre el botón que se encuentra en la parte inferior izquierda que dice ‘Inactivar.’ 
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3.2.6 Suspender usuario  

Para suspender al usuario se debe seleccionar la opción “Suspender” del menú de “Acción”, 

luego sobre la pantalla de resumen con los datos del usuario, se debe seleccionar el botón 

“Suspender” que se encuentra en la parte superior izquierda. 

 

 
 

 

3.3 Cambiar contraseña 

Para cambiar la contraseña ingrese a la opción: Administración -> Cambiar Contraseña, 

ingrese los datos solicitados y luego seleccione el botón Guardar: 

 

 
 



 

MANUAL VENTANILLA ÚNICA DE LA CONSTRUCCIÓN – 

VUC - ROL ADMINISTRADOR ENTIDAD 

Página 16 de 35 

VERSIÓN 6 

FECHA 

29/01/2020 

CÓDIGO 

PM02-MM18 

 

 

El sistema presenta un formulario en donde se debe ingresar la contraseña actual y la nueva 

contraseña, diligenciados estos campos se debe dar clic en guardar. 

 

 

 
 

3.4 Sedes 

Para crear una o varias sedes para atender las citas programadas por un Ciudadano, ingrese en 

el menú principal a la opción Administración -> Sedes 

 

 
 

3.4.1 Crear sede  

Se debe seleccionar la opción de crear, una vez seleccione el botón “Crear” el sistema le 

mostrará un formulario donde le solicita unos datos básicos para crear una nueva sede, luego 

seleccionar la opción “Guardar”: 
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Al guardar los datos de la nueva sede el sistema le mostrará el siguiente mensaje, indicándole 

que se guardó la sede correctamente: 

 

 

3.4.2 Consultar sede  

Para consultar la información de una Sede, se debe dar clic al botón de consultar y 

posteriormente el sistema presenta la información correspondiente a la Sede: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

MANUAL VENTANILLA ÚNICA DE LA CONSTRUCCIÓN – 

VUC - ROL ADMINISTRADOR ENTIDAD 

Página 18 de 35 

VERSIÓN 6 

FECHA 

29/01/2020 

CÓDIGO 

PM02-MM18 

 

 

 
 

3.4.3 Modificar sede  

Si la entidad requiere que se modifique la información de una sede parametrizada en la VUC, 

haga clic en el vínculo Modificar, en la parte derecha, como lo muestra la imagen: 
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El sistema presenta la información de la entidad, habilitando además la edición de los campos. 

Una vez se termine de realizar las modificaciones correspondientes se debe dar clic al botón 

de Modificar y aceptar los cambios por medio de la ventana emergente: 
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3.4.4 Eliminar sede 

La eliminación de la sede se realiza por medio del botón de Eliminar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Seleccionada esa opción se da clic en el botón de eliminar y se confirma la eliminación en la 

ventana emergente mostrada por el sistema. 
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4. Trámite   

4.1 Administración del Trámite 

Dentro de la administración del trámite puede asociar funcionarios para que atiendan tanto las 

citas, solicitudes y comunicaciones relacionadas al trámite requerido. Para ingresar a esta 

opción seleccione en el Menú Principal en la opción Trámite -> Administración de Trámite y 

luego seleccione en la columna ACCIÓN la opción Asociar Funcionario: 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A continuación elija los funcionarios que desea asociar o desasociar y finalice con el botón 

“Volver”: 
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5. Agendamiento 

5.1 Definir Agenda de Citas de la Entidad 

Para establecer el horario de atención de citas en la entidad en el Menú Principal ingrese en la 

opción Agendamiento -> Definir agenda de la entidad: 

 

 
 

El sistema muestra las agendas creadas para los trámites de la entidad, a las cuales podrá 

consultar, modificar o eliminar. 

5.1.1 Crear agenda 

Seleccione el botón Crear y parametriza los siguientes campos: 

• Sede: Sede dónde la entidad atenderá ese agendamiento 

• Trámite: Trámite que se atenderá para ese agendamiento 

• Tipo cita: Tipo de cita que se atenderá para ese agendamiento 

• Tiempo de duración de la cita (minutos): Intervalo de tiempo que dura la cita 

definido en minutos 

• Número de Personas Atendiendo: Número de funcionarios que atenderán ese 

agendamiento 

• Límite de días para realizar la asignación de una cita: Número de días que el 

ciudadano podrá ver la agenda o las citas disponibles ejemplo, de la fecha actual hasta 

quince (15) días después, un (1) mes, etc. 

• Límite de tiempo (en horas) para realizar la cita con anterioridad: Tiempo en 

horas que tiene el ciudadano para solicitar la cita en la entidad ejemplo, con 24 horas 

de anterioridad. 

 

 

 

 

 

 

 



 

MANUAL VENTANILLA ÚNICA DE LA CONSTRUCCIÓN – 

VUC - ROL ADMINISTRADOR ENTIDAD 

Página 24 de 35 

VERSIÓN 6 

FECHA 

29/01/2020 

CÓDIGO 

PM02-MM18 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Una vez ha realizado el paso anterior agregue los días y el horario de atención, terminando 

con el botón Adicionar Bloque Nota. Recuerde que si quiere adicionar más días debe repetir 

varias veces éste mismo proceso: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Cada vez que se agregue un bloque de citas las mismas se irán listando en la sección Bloques 

de la Agenda: 
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Una vez diligenciado los campos requeridos se debe dar clic en el botón de guardar:  

 

 

5.1.2 Modificar agenda 

En el Menú Principal ingrese en la opción Agendamiento -> Definir agenda de la entidad, 

luego seleccione la opción “Modificar” para editar la agenda requerida: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

El sistema le mostrará la siguiente pantalla: 
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Modifique los datos que requiera, seleccione el botón Modificar y por último si los cambios 

son correctos acepte la modificación:  

 

 
 

 

Nota. Para el caso que se requiera modificar un bloque de atención, este se debe eliminar y 

volver a generar nuevamente. 

 

 

5.1.3 Eliminar agenda 

En el Menú Principal ingrese en la opción Agendamiento -> Definir agenda de la entidad, 

luego seleccione la opción “Eliminar” para suprimir la agenda requerida: 
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Nota. Es importante tener en cuenta que se debe asociar como mínimo un funcionario al 

trámite que se le está parametrizando el agendamiento, para que a este le lleguen las 

notificaciones de las citas solicitadas.  

 

 

5.2 Revisar agenda 

Para revisar la agenda de su entidad ingrese al menú principal en la opción: Agendamiento -> 

Revisar Agenda o en el icono de acceso rápido Revisar Agenda: 

 

 
 

 

Nota. Cuando un ciudadano agenda una cita le llegará un correo a todos los funcionarios que 

estén asociados a ese trámite informándole de la cita con un número identificador de la 

misma: 
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El sistema por defecto mostrará todas las citas que han sido agendadas para la entidad, para 

buscar una cita puede realizarlo ingresando los Parámetros de búsqueda (Trámite, Tipo cita, 

Fecha de la cita, Id Cita (No. cita)) y el botón Buscar 
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El sistema mostrará las citas que han sido agendadas para el día que seleccionó y para la 

semana en la que se encuentra ubicado ese día, junto con el botón de Crear Reporte, dónde 

fijando una fecha inicial y límite podrá imprimir a pdf  o Imprimir a Excel  un reporte no 

mayor a un (1) mes de las citas agendadas en ese lapso de tiempo: 
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Al dar clic en el botón de Imprimir a pdf, el sistema genera un archivo PDF con las citas que 

se encuentran entre el rango diligenciado.  

 

 
 

 

5.2.1 Cancelar Cita 

Busque la cita correspondiente, seleccione la opción “Cancelar Cita” que se encuentra en la 

columna Acción, ingrese el motivo de cancelación de la cita, y por último seleccione el botón 

“Cancelar Cita” para finalizar con la operación. 
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5.2.2 Registrar Resultado de la Cita 

El Funcionario podrá registrar el resultado de la cita, dando clic en la siguiente opción:  
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Continúe seleccionando la opción “Registrar Resultado de la Cita”, ingrese las observaciones 

o comentarios en el campo del mismo nombre, por último, escoja el botón “Registrar 

Respuesta”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.2.3 Registrar Funcionario que atenderá la Cita 

Para registrar el funcionario que atenderá la cita se da clic en el siguiente botón: 
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Continúe seleccionando la opción “Registrar Funcionario”, ingrese en el campo Funcionario 

que Atiende la Cita el nombre del mismo, y por último escoja el botón “Registrar 

Funcionario”.  
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6. Consultas Electrónicas 

6.1 Realizar Consultas Electrónicas 

 

Ingrese al módulo Consultas Electrónicas y seleccione el tipo de consulta que va a realizar 

 

Ingrese el dato con el cual quiere hacer la consulta (CHIP, Cédula de Ciudadanía, 

Matrícula, ETC.) y pulse el botón Buscar 

 

 

Cada consulta puede tener diferentes campos para la búsqueda. Complete la información que 

el formulario pida 
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7. Control de cambios del manual 

 

Fecha de Modificación 

(aaaa/mm/dd) 
Versión Descripción del cambio 

09/10/2019 4 

Mejora de la redacción del módulo de usuarios, en la 

creación y edición. 

Se actualizaron imágenes en el módulo de Administración de 

las Sedes y también se mejoraron partes en la redacción del 

módulo de Administración de Entidades 

Se aclara la forma de seleccionar los trámites a incluir en el 

proceso. 

Ajuste de algunas capturas de pantalla con la interfaz de 

usuario actual 

Se realizaron mejoras en la redacción de instrucciones al 

usuario. 

24/06/2020 5 

Se ajusta el formato a lo establecido en el Instructivo para 

elaboración de documentos que se requieran incorporar al 

Sistema Integrado de Gestión de la Entidad - PG03-IN44, Se 

realizó el cambio de imagen conforme a la nueva 

administración y actualización de instrucciones a seguir para 

una operatividad más sencilla por parte del administrador de 

cada entidad. 

29/01/2021 6 

Se modificar la introducción ya que se evidencia que está 

orientada al rol Ciudadano y no al rol Administrador Entidad 

que es al que pertenece. 

 

Se incluye el punto 6 con el tema del servicio de Consultas 

Electrónicas. 

 

 


