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1. Introduccion

En el marco de la simplificacion de tramites de urbanismo y construccion que, segln
estimaciones de la Administracion Distrital, un proyecto de construccion tiene que adelantar
en promedio 67 trdmites ante diferentes entidades del &mbito 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 gestidn integral del proyecto constructivo.

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, gestion y respuesta
de algunos de estos tramites, bajo los parametros impartidos por el Distrito y la Nacion en
materia de gobierno electronico e interoperabilidad de sistemas de informacion, que esta
disponible como un novedoso canal de servicio a la ciudadania.

El proposito de esta guia 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 orientacion sobre las acciones a realizar para una 6ptima administracion y
manejo del “SuperCADE Virtual Ventanilla Unica de la Construccion — 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 tramites a través del “SuperCADE Virtual Ventanilla Unica de la
Construccion — 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:

vuc
LlaveMaestra BOGOT/\

Publicaciones Simuladores Web Habitat  Soporte  Iniciar Sesion

Acceso i MNo esta registrado aun?

Usuarios Registrados Inscribase Aqui
Acceder al SuperCADE Virtual Ventanilla Unica de la Construccion - Para acceder a los servicics del Porial Usted debe registrarse como:
Vuc
Mombre de usuario eaab_admin_eaab
Confrasefia srsssarsarnas 0 O 0 _I
Recordarme en este equipo %WU E@

Iniciar Sesion :D

:No puede recordar su contrasefia?

PERSONA NATURAL PERSONA JURIDICA

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

Inicio Noticias

V 1.2.37. ® Todos los Derechos Reservados para la Secretaria Distrital del Habitat. Alcaldia Mayor de Bogota D.C. 2020.

Una vez haya ingresado al sistema encontrara 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:



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

Pagina 5 de 35
VERSION 6
MANUAL VENTANILLA UNICA DE LA CONSTRUCCION — FECHA
i VUC - ROL ADMINISTRADOR ENTIDAD
ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C. 29/01/2020
SECRETARIA DE HABITAT CO D I GO
PM02-MM18
vVucC
Llave Maestra BOGOT/\

Tramite

Consultas Electr. Publicaciones Simuladores Solicitudes

Administracion Agendamiento Comunicaciones
admin EAAB - Empresa de Acueducto y Alcantarillado de Bogotd

Comunicaciones y

Solicitudes por
Requerimientos

=)

Revisar Agenda

Estado del
Tramite

Tramites

Consultas -
=(x Devueltos
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E Blsqueda de
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3. Administracion

En el médulo de Administracion como lo verd mas adelante en detalle, podra encontrar todas

aquellas funciones relacionadas a:

Administrar usuarios funcionarios
Cambiar contrasefia

Crear funcionario entidad

Sedes

3.1 Crear funcionario

Para realizar la creacién de un Funcionario, se debe dar clic en la opcion Administracion /

Crear funcionario Entidad, como lo muestra la imagen:

Agendamiento

Administrar usuarios funcionarios
Cambiar contrasefia
Crear Funcionario Entidad

VuC
Llave Maestra

Comunicaciones Consultas Electr. Publicaciones

admin EAAB

Solicitudes por
Radicar

Tramites
Devueltos

Consultas

Electronicas

Busqueda de
Solicitudes

Reporte de
Alarmas

Solicitudes

Radicadas

Simuladores

BOGOT/\

Solicitudes

Empresa de Acueducto y Alcantarillado de Bogota

o

-As7

Comunicaciones y
Requerimientos

Estado del

Tramite

Simuladores

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

ingresar los datos de registro del nuevo funcionario:
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Agregar funcionario

El SuperCADE Virtual Ventanilla Onica de la Construccion VUC ofrece a sus usuarios registrados un conjunto de servicios en linea que le permitiran llevar a
cabo su proyecto de urbanismo o construccion de una manera facil y rapida.

Para inscribirse complete el formulario y a continuacion haga clic en Siguiente, recuerde que el registro le tomard solamente algunos minutos y lo debera realizar

solo una vez.

Datos Generales
* Entidad Empresa de Acueduc lcantarillado de Bogota w
* Sede

* Tipe de ldentificacion

* |dentificacion (S6lo debe contener nimeros)

* Primer Nombre

Segundo Nombre

* Primer Apellido

Segundo Apellido

* Correo Electrénico

Dominio Entidad

EAB-ESF - Av. Cll. 24 No. 37 - 15 - Direccion Apoyo Técnico v
Ceédula de ciudadania v
11113333

Pruebas

vuc

prueba@acueducto.com.co

acueducto.com.co

Autenticacion

El nombre de usuario estara compuesto por el primer nombre y el primer apellido. La contrasefia debe contener minimo & caracteres

* Contrasefia
* Repetir contrasena

* Vigencia Hasta

®)202000528 il

Datos de Residencia

* Pais

* Departamento

* Ciudad

Direccidn de Residencia
Teléfono

Teléfono Alternativo

Teléfono Mavil

* Campos requeridos

Contitgar Cancelar

COLOMBIA v
BOGOTAD.C. v
BOGOTA v

Carrera 28A No. 17A - 20
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Agregar funcionario

Por favor verifique los datos, si son correctos haga clic en Guardar, si desea modificarlos haga clic en Volver
Datos Generales

Entidad Empresa de Acueducto y Alcantarillado de Bogota

Sede EAB-ESP - Av. Cll. 24 Mo. 37 - 15 - Direccion Apoyo Técnico
Tipo de Identificacion Cédula de ciudadania

Identificacion (Solo debe contener nimeros) 11113333

Primer Nombre Pruebas

Primer Apellido VUG

Correo Electronico prueba@acueducto.com.co

Autenticacion

Nombre de usuario pruebas_vuc

Vigencia Hasta 2020/05/28

Datos de Residencia

Pais COLOMBIA
Departamento BOGOTAD.C.
Ciudad BOGOTA

Gu&d ar |Volver

Una vez ingresada la informacion para la creacion del funcionario, se da clic en el boton de
guardar y el sistema presenta la confirmacion del funcionario creado.

+/ Elfuncionario ha sido creado satisfactoriamente.

Ademas, el sistema genera un correo electronico que le es enviado al correo registrado en la
seccién de datos generales al funcionario que se esta creando, en dicho correo se encuentra la
informacidn correspondiente a usuario y clave para el ingreso a la VUC:
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Sefior(a):

Pruebas Apoyo Cons

De acuerdo a la solicitud realizada, se ha generado una nueva contrasefia para tener acceso a la Ventanilla Unica de
la Construccion, en la siguiente direccion: http://www.habitatbogota.gov.colvuc! los datos de su nueva contrasefia
son los siguientes:

lUsuario: pruebas_apoyo_cons1
Contrasefia: 123prueba
Rol: Sin rol, Entidad: Secretaria Distrital del Habitat

Por seguridad le recomendamos memorizar su contrasefia, cambiarla una vez ingrese al sistema en el mend Mis
Datos [ Cambiar Contrasefia y destruir este correo, ya que la clave de acceso es personal e intransferible, y las
utilizaciones realizadas a partir de este momento del usuario asignado son bajo su responsabilidad.

Reciba un cordial saludo,

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 mend principal la opcién: Administracién /
Administrar Usuarios Funcionarios.

vVucC
Llave.Mae_stra BOGOT/\

Administracion Agendamiento Comunicaciones Consultas Electr.
Administrar usuarios funcionarios
Cambiar contrase“

Crear Funcionario Entidad
Sedes

Publicaciones Simuladores Solicitudes Tramite

admin jbb Jardin Botanico de Bogota

Revisar Agenda

Solicitudes por Comunicaciones y
Radicar Requerimientos

El sistema le mostrara la siguiente pantalla donde podra visualizar los funcionarios que
pertenecen a la entidad y al frente de cada uno de ellos, en la columna ACCION como se
menciond anteriormente, tendrd las opciones de consultar, modificar o eliminar, activar,
inactivar, suspender segln sea el caso:
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Parametros de busqueda «
Entidad Jardin Botanico de Bogota 1 v
Sede Jardin Botanico de Bogota v
Nombre apoyo
Buscar
Resultado de la busqueda
FUNCIONARIO ENTIDAD SEDE ACCION
Consultar
Modificar
Apoyo Construccion Jardin Boténico de Bogota 1 Jardin Boténico de Bogota Eim:/’:r
Inactivar
Suspender

Crear

3.2.1 Consultar funcionario

Al seleccionar la opcion de consultar, el sistema presentara la informacion del funcionario que
se esta consultado:

Informacion del funcionario

Datos Generales

Entidad Jardin Botanico de Bogota 1
Sede Jardin Botanico de Bogota
Tipo de Identificacion Cédula de ciudadania
Identificacion (Sélo debe contener numeros) 12345679

Primer Nombre Apoyo

Primer Apellido Construccion

Correo Electrénico Prueba@jbb.gov.co

Autenticacion

Nombre de usuario apoyo_construccion
Estado usuario activo
Vigencia Hasta 24/07/2019

Datos de Residencia

Pais COLOMBIA
Departamento BOGOTAD.C.
Ciudad BOGOTA

Volver
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Informacién del funcionario

Datos Generales

Entidad
Sede

Tipo de Identificacion

Jardin Botanico de Bogota 1
Jardin Botanico de Bogota

Cédula de ciudadania

on (Solo debe nimeros) 12345679
Primer Nombre Apoyo
Primer Apellido Construccion
Correo Electrénico Prueba@jbb.gov.co

Autenticacion

Nombre de usuario
Estado

Vigencia Hasta

apoyo_construccion
usuario activo

24/07/2019

Datos de Residencia

Pais COLOMBIA

Departamento BOGOTAD.C

Ciudad BOGOTA
Volver

3.2.2 Modificar funcionario

Para el caso que sea necesario modificar la informacion de un funcionario registrado, se debe
seleccionar la opcion de Modificar, el sistema presenta la informacion del funcionario en
modo de edicion, a continuacion, se ilustra con la siguiente imagen:
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* Tipo de Identificacion

* Identificacion (Solo debe contener nimeros)

* Primer Nombre
Segundo Nombre

* Primer Apellido
Segundo Apellido

* Correo Electronico
Dominio Entidad

Vigencia Hasta

Cédula de ciudadania v
12345679

Apoyo

Construccion

Prueba@jbb.gov.co
jbb.gov.co

@ 2019/07/24

Datos de Residencia
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Datos Generales
* Entidad Jardin Botanico de Bogota 1 v
* Sede Jardin Botanico de Bogota v

* Pais

* Departamento

* Ciudad

Direccion de Residencia
Teléfono

Teléfono Alternativo

Teléfono Movil

* Campos requeridos

ContinuarjCancelar

COLOMBIA
BOGOTAD.C

BOGOTA v

Una vez se haya realizado la modificacion en los campos que sea necesario, se debe dar clic

en el botdn de continuar.
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Agregar funcionario

Por favor verifique los datos, si son correctos haga clic en Guardar, si desea modificarlos haga clic en Volver

Datos Generales

Entidad Jardin Botanico de Bogota 1
Sede Jardin Botanico de Bogota
Tipo de Identificacion Cédula de ciudadania
Identificacion (Sélo debe contener nimeros) 12345679

Primer Nombre Apoyo

Primer Apellido Construccion

Correo Electronico Prueba@jbb.gov.co

Autenticacion

Nombre de usuario apoyo_construccion

Vigencia Hasta 2019/07/24

Datos de Residencia

Pais COLOMBIA
Departamento BOGOTAD.C
Ciudad BOGOTA

Guardar [Volver

Al verificar la informacion presentada y al seleccionar la opcidn 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 opcion de Eliminar, darle clic al boton y confirmar la solicitud de eliminacién.

+/ Elusuario ha sido eliminado satisfactori:

3.2.4 Activar usuario

Para realizar la activacion del usuario, se debe seleccionar la opcién activar en la siguiente
pantalla de confirmacion se despliegan los datos resumen del usuario, para finalizar se debe
hacer clic en el botdn activar como se muestra en la siguiente imagen.
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Informacion del funcionario
Datos Generales
Entidad Jardin Botanico de Bogota 1
Sede Jardin Botanico de Bogota

Tipo de Identificacién

Identificacion (Sélo debe contener nimeros)
Primer Nombre

Primer Apellido

Correo Electrénico

Cédula de ciudadania
33333

Pruebas

funcionario JBB

pruebas@job.gov.co

Autenticacién

Pais
Departamento

Ciudad

VOIver

3.2.5 Inactivar usuario

COLOMBIA
BOGOTAD.C

BOGOTA

Para realizar la inactivacion de los usuarios en el sistema se debe seleccionar la opcidn
“Inactivar”, luego sobre la pantalla de resumen con los datos del usuario se debe hacer clic
sobre el botdn que se encuentra en la parte inferior izquierda que dice ‘Inactivar.’

Informacién del funcionario

Datos Generales

Entidad
Sede

Tipo de Identificacion

on (Sélo debe

Primer Nombre
Primer Apellido

Correo Electronico

Jardin Botanico de Bogota 1
Jardin Botanico de Bogota
Cédula de ciudadania
33333

Pruebas

funcionario JBB

pruebas@jbb.gov.co

Autenticacion

Nombre de usuario
Estado

Vigencia Hasta

pruebas_funcionario_jbb
usuario activo

18/11/2020

Datos de Residencia

Pais
Departamento

Ciudad

COLOMBIA
BOGOTAD.C

BOGOTA
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3.2.6 Suspender usuario

Para suspender al usuario se debe seleccionar la opcion “Suspender” del ment de “Accion”,
luego sobre la pantalla de resumen con los datos del usuario, se debe seleccionar el boton
“Suspender” que se encuentra en la parte superior izquierda.

Informacion del funcionario

Datos Generales

Entidad
Sede

Tipo de Identificacion

Identificacion (Sélo debe contener numeros)

Primer Nombre
Primer Apellido

Correo Electronico

Jardin Botanico de Bogota 1
Jardin Botanico de Bogota
Cédula de ciudadania
33333

Pruebas

funcionario JBB

pruebas@jbb.gov.co

Autenticacion

Nombre de usuario
Estado

Vigencia Hasta

pruebas_funcionario_jbb
usuario activo

18/11/2020

Datos de Residencia

Pais
Departamento

Ciudad

COLOMBIA
BOGOTAD.C

BOGOTA

3.3 Cambiar contraseia

Para cambiar la contrasefia ingrese a la opcion: Administracion -> Cambiar Contrasefia,
ingrese los datos solicitados y luego seleccione el boton Guardar:

VucC
[alave vaestrs BOGOT/\

Solicitudes

Tramite

Publicaciones Simuladores

Administracion Agendamiento Comunicaciones Consultas Electr.
Administrar usuarios funcionarios - admin jbb
Cambiar contrasefia
Crear Funcionario Entidad “
Sedes

Jardin Botanico de Bogota

Revisar Agenda

Solicitudes por Comunicaciones y
Radicar Requerimientos
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El sistema presenta un formulario en donde se debe ingresar la contrasefia actual y la nueva
contrasefia, diligenciados estos campos se debe dar clic en guardar.

Cambiar Contrasena

* Contrasefa actual

.......
“NuevaContrasefia .

* Repetir nueva Contrasefa e

Guardar] Cancelar

3.4 Sedes

Para crear una o varias sedes para atender las citas programadas por un Ciudadano, ingrese en
el menu principal a la opcién Administracion -> Sedes

VUC
.,L'ave_Maestra BOGOT/\

Administracion Agendamiento Comunicaciones Consultas Electr. Publicaciones Simuladores Solicitudes

Administrar usuarios funcionarios - adminjbb - Jardin Botanico de Bogota

Cambiar contrasefia
Crear Funcionario Entidad

Sedes
@ - Solicitudes por j Comunicaciones y
nevisar Agenda Radicar Requerimientos

3.4.1 Crear sede

Se debe seleccionar la opcion de crear, una vez seleccione el botén “Crear” el sistema le
mostrara un formulario donde le solicita unos datos basicos para crear una nueva sede, luego
seleccionar la opcion “Guardar”:



ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

SECRETARIA DE HABITAT

Pagina 17 de 35

VERSION 6

MANUAL VENTANILLA UNICA DE LA CONSTRUCCION -
VUC - ROL ADMINISTRADOR ENTIDAD

FECHA
29/01/2020

CODIGO
PM02-MM18

Sede

Pais
Departamento
Ciudad

* Entidad

“ Nombre
Dependencia

* Direccion

* Teléfono

Fax

Correo Electrénico
Sitio web

* Director
* Campos requeridos

Cancelar

Colombia
Cundinamarca

BOGOTA
Jardin Botanico de Bogota 1 v

Sede Prueba 2

carrera 13 # 34 - 42

12333334

Jardin Botanico de Bogota

Al guardar los datos de la nueva sede el sistema le mostrara el siguiente mensaje, indicandole
que se guardo la sede correctamente:

+" Se guardd correctamente

3.4.2 Consultar sede

Para consultar la informacion de una Sede, se debe dar clic al boton de consultar y
posteriormente el sistema presenta la informacion correspondiente a la Sede:

Parametros de busqueda

«

Nombre

Buscar

Resultado de la busqueda

NOMERE

Sede Prueba 2

Jardin Botanico de Bogota

Crear

DIRECCION TELEFONO DIRECTOR
carrera 13# 34 - 32 12333334 Jardin Botdnico de Bogota
Avenida Calle 63 No. 68-95 4377060 LAURA MANTILLA VILLA

ACCION

Viodificar
Eliminar

Consultar
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Sede

Pais
Departamento
Ciudad
Nombre
Dependencia
Direccion
Teléfono

Fax

Correo Electronico
Sitio web
Director

Volver!

COLOMBIA
BOGOTADC
BOGOTA

Sede Prugba 2

carrera 13 # 34 - 32

12333334

Jardin Botdnice de Bogotd

3.4.3 Modificar sede

Si la entidad requiere que se modifique la informacidn de una sede parametrizada en la VUC,
haga clic en el vinculo Modificar, en la parte derecha, como lo muestra la imagen:

Parametros de busqueda

«

Nombre

Buscar

Resultado de la busqueda

NOMBRE

Sede Prueba 2

Jardin Botanico de Bogota

Crear

DIRECCION TELEFONO DIRECTOR
carrera 13# 34 - 32 12333334 Jardin Botanico de Bogota
Avenida Calle 63 No_ 68-35 4377060 LAURA MANTILLA VILLA

ACCION

Congsultar

rminar
Consultar
Modificar
Eliminar
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Sede
Pais Colombia
Departamento Cundinamarca
Ciudad BOGOTA
* Entidad Jardin Botanico de Bogota 1 *
* Nombre Sede Prueba 2
Dependencia
* Direccion camera 13 # 34 - 32
* Teléfono 12333334

Fax
Correo Electronico

Sitio web

“ Director Jardin Botanico de Bogota
* Campos requendos

Modificar |Valver

El sistema presenta la informacion de la entidad, habilitando ademas la edicion de los campos.
Una vez se termine de realizar las modificaciones correspondientes se debe dar clic al botdn
de Modificar y aceptar los cambios por medio de la ventana emergente:
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JperCADE Virtual... @& SDHT: OneDrive @

| vucapp.habitatbogota.gov.co dice

Estd seguro de la modificacion?

vucC

Administracion

Cancelar

Aceptar

BOGOT/\

Comunicaciones Consultas Electr. Publicaciones Simuladores Solicitudes Tramite

Agendamiento

Ultima opcion seleccionada » Administracion » Sedes admin jbb Jardin Botdnico de Bogota

Sede
Pais Colombia
Departamento Cundinamarca
Ciudad BOGOTA
* Entidad Jardin Boténico de Bogotd v
* Nombre Jardin Boténico de Bogota
Dependencia Subdireccion Técnica Operativa
* Direccién Avenida Calle 63 No. 658-95
* Teléfono 4377060
Fax

Correo Electrénico
Sitio web http:ffwww.job.gov.col

* Director LAURA MANTILLA VILLA

* Campos requeridos

Volver
+/ e actualizé correctamente

3.4.4 Eliminar sede

La eliminacion de la sede se realiza por medio del boton de Eliminar.

Parametros de blisqueda «

Nombre

Buscar

Resultado de la busqueda

NOMBRE DIRECCION TELEFONO DIRECTOR ACCION

Consultar
Modificar

Consultar

Modificar
Eliminar

Sede Prugba 2 carrera 13# 34 - 32 12333334 Jardin Botdnico de Bogota

Jardin Botanico de Bogotd Avenida Calle 63 No. 68-95 4377060 LAURA MANTILLA VILLA

Crear

Seleccionada esa opcion se da clic en el botdn de eliminar y se confirma la eliminacion en la
ventana emergente mostrada por el sistema.

+/ Se eliminé correctamente
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4. Tramite

4.1 Administracion del Tramite

Dentro de la administracion del tramite puede asociar funcionarios para que atiendan tanto las
citas, solicitudes y comunicaciones relacionadas al tramite requerido. Para ingresar a esta
opcion seleccione en el Menu Principal en la opcion Tramite -> Administracion de Tramite y
luego seleccione en la columna ACCION la opcion Asociar Funcionario:

vuC
!—J%V?, Maestra BOGOT/\

Administracion Agendamiento Comunicaciones Consultas Electr. Publicaciones Simuladores Solicitudes Inicic  Salir

Ukima opcidn seleccionada » Administracion » Sedes - adminjbb -  Jardin ﬂministracién de Tramite |
;e = Solicitudes por Comunicaciones y
Revisar Agenda = Radicar °oe Requerimientos

Resultado de la busqueda

TIEMPO DE
DURACION
- DEL GRUPO DE TRAMITE s =
ENTIDAD NOMERE DESCRIPCION TRAMITE “TRAMITE  DISPONIELE ACCION  ACCION
(EXPRESADO
EN DIAS)
Grupo 2 -
PREVIO A LA
Jardin Botdnico de Bogotd 1 Aprobacion de disefio paisajistico Aprobacicn de ﬂ'sem paisgjistico - 100 EXP[:EEDSON true Consultar Asociar
LICENCIA DE o
URBANISMO
Grupo 4 -
= - POSTERIOR A
Jardin Boténico de Bogots 1 Recepcion de caréeras de campo Recepcion de car‘taeras de campo 15 LA LICENCIA & Consultar fomE
DE Funcionario
URBANISMO
El Sistema de Informacién para la
Gesfion del Arbolado Urbano de Grupo 2 -
Bogotd D.C.. SIGAU contiene la PREVIO A LA
i . . Asignacion de usuario y clave informacion oficial de los drboles EXPEDICION Consultar
Jardin Botanico de Bogotd 1 localizados en &l espacio publico 10 DE LA tue Fuiiioi;:r:irric
urbano de la ciudad, tante en bases LICENCIA DE
de datos alfanuméricas como URBANISMO
geograficas.

A continuacion elija los funcionarios que desea asociar o desasociar y finalice con el botdn
“Volver”:
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Asociar Funcionario al Tramite
Nombre Aprobacion de disefio paisajistico
Descripcion Aprobacion de disefio paisajistico - JBE

pruebas_funcionario_jbi

job_admin_jhb

NOMBRE DESASOCIAR

Desasociar

Desasociar

Funcionarios sin Asociar

«

lady_calderon

Volver

NOMBRE ASOCIAR

Asociar
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5. Agendamiento

5.1 Definir Agenda de Citas de la Entidad

Para establecer el horario de atencién de citas en la entidad en el Mend Principal ingrese en la
opcion Agendamiento -> Definir agenda de la entidad:

VUC
._L.Ja:vs-:'. Maestra BOGOT/\

Administracion Comunicaciones Consultas Electr. Publicaciones Simuladores Solicitudes

Uhtima opcion selec Definir agenda de la entidad - adminjbb - Jardin Botdnico de Bogotd
Revisar Agenda “

. . = Solicitudes por Comunicaciones y
Revisar Agenda Radicar eoe Requerimientos

El sistema muestra las agendas creadas para los trdmites de la entidad, a las cuales podra
consultar, modificar o eliminar.

5.1.1 Crear agenda

Seleccione el boton Crear y parametriza los siguientes campos:

Sede: Sede donde la entidad atendera ese agendamiento

Tramite: Tramite que se atendera para ese agendamiento

Tipo cita: Tipo de cita que se atendera para ese agendamiento

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

definido en minutos

e Numero de Personas Atendiendo: NUmero de funcionarios que atenderan ese
agendamiento

e Limite de dias para realizar la asignacién de una cita: Numero de dias que el
ciudadano podra ver la agenda o las citas disponibles ejemplo, de la fecha actual hasta
quince (15) dias después, un (1) mes, etc.

e Limite 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.
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Definicion de Agenda

«

Sede Seleccione una opcidn v
Tramite Seleccione una opcién v
Tipo cita Seleccione una opcidén v
Buscar
Resultado de la busqueda
ez AT TERETR TIEMPO DE ?#ﬁﬁ%?s’: DE LA CITA W ACCION

. . - " Ci lial

JardlnB%zt:tlgco de Aprob:acilsoal;igtei.::g\seno Humedales 40 1 p%:

Una vez ha realizado el paso anterior agregue los dias y el horario de atencién, terminando
con el botén Adicionar Bloque Nota. Recuerde que si quiere adicionar mas dias debe repetir
varias veces éste mismo proceso:

Definir Agenda - Aprobacion de diseno paisajistico

* Tiempo de duracion de la cita (minutos) 40
* Numero de Personas Atendiendo 1
* Limite de dias para realizar la asignacion de una cita 15

* Limite de tiempo (en horas) para realizar la cita con anterioridad |74

Meodificar | Volver

Bloques de la agenda

DiA DE ATENCION

HORA INICIO HORA FIN ACCION
Lunes 07:00 AM 04:30 PM Eliminar
Adicionar Blogue
Bloques de la agenda
DiA DE ATENCION HORA INICIO HORA FIN ACCION
Lunes 07:00 AM 04:30 PM Eliminar

No adicionar blogues

Adicionar Bloque

* Dia de atencion Jueves v

* Hora Inicio ggv 00F AM YT

*Hora Fin
* Campos requeridos

Adicionar Blogue

03 00y PMY
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Bloques de la agenda
DIiA DE ATENCION HORA INICIO HORA FIN ACCION
Lunes 07:00 AM 04:30 PM Eliminar
Jueves 08:00 AM 03:00 PM Eliminar

No adicionar blogques
Adicionar Bloque

* Dia de atencion Jueves M
* Hora Inicio v v M
*Hora Fin A v A

* Campos requeridos

Adicionar Blogue

+/ Se actualizé correctamente
+/ Elbloque se adiciond correctamente

Una vez diligenciado los campos requeridos se debe dar clic en el boton de guardar:

5.1.2 Modificar agenda

En el Menu Principal ingrese en la opcién Agendamiento -> Definir agenda de la entidad,
luego seleccione la opcidn “Modificar” para editar la agenda requerida:

Resultado de la busqueda

= TIEMPO DE DURACION DE LA CITA NUMEROQ DE PERSONAS 2
SEDE TRAMITE TIPO CITA (MINUTOS) ATENDIENDO ACCION
. . . . Consultar
Jardin Botanico de Aprobacion de disefio =

Bogota paisajistico Humedales 40 1 Iodificar
Tinar

Jardin Boténico de Aprobacion de disefio . Consultar
o e Pargue de Bolsillo 30 1 Modificar

Eogota paisajistico Eliminar
. . " - Consultar
Jardin Botanico de Aprobacion de diseno Parque Vecinal 0 1 Modiicar
Eliminar

Bogotd

El sistema le mostrara la siguiente pantalla:

paisa]istico
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Definir Agenda - Aprobacion de diseno paisajistico
* Tiempo de duracién de la cita (minutos) 30
* Nimero de Personas Atendiendo 1
* Limite de dias para realizar la asignacién de una cita 15
* Limite de tiempo {en horas) para realizar la cita con anterioridad |74
Maedificar| Volver
Bloques de la agenda
DiA DE ATENCION HORA INICIO HORA FIN ACCION
Lunes 07:00 AM 04:30 PM Eliminar

Adicionar Blogue

Modifique los datos que requiera, seleccione el boton Modificar y por ultimo si los cambios
son correctos acepte la modificacion:

Ultima opcién seleccionada » Agendamiento 3 vuchabitatbegota.gov.co dice nin jbb Jardin Botanico de Bogota 1

Estd segure de la modificacion?

Caneelar

* Tiempo de duracién de la cita (minutos) 30

Nota. Para el caso que se requiera modificar un bloque de atencion, este se debe eliminar y
volver a generar nuevamente.

5.1.3 Eliminar agenda

En el Menu Principal ingrese en la opcion Agendamiento -> Definir agenda de la entidad,
luego seleccione la opcion “Eliminar” para suprimir la agenda requerida:

Resultado de la busqueda

TIEMPO DE DURACION DE LA CITA NUMERO DE PERSONAS

SEDE TRAMITE TIPO CITA (MINUTOSS) ATENDIENDO ACCION

. . . - Consuitar

Jardlnaaoloatglcu de Aprubaaci‘\soal]‘_giglseno Humedales 40 1 Modificar

g palsal Eliminar

. . . _— Consultar
Jardin Botanico de Aprobacion de diseno - 5

o P Pargue de Bolsillo 30 1 Maodificar

Bogota paisgjistico Eliminar

. . . o Consultar

Jardin Botanico de Aprobacién de disefio Parque Vecinal 30 1 Modificar

Bogota

paisajistico



Pagina 27 de 35
VERSION 6
MANUAL VENTANILLA UNICA DE LA CONSTRUCCION — FECHA
; VUC - ROL ADMINISTRADOR ENTIDAD

ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA D.C. 29/01/2020

SECRETARIA DE HABITAT CO D I GO
PM02-MM18

Definir Agenda -

* Tiempo de duracion de la cita (minutos) 30
* Numero de Personas Atendiendo 1
* Limite de dias para realizar la asignacion de una cita 15

* Limite de tiempo (en horas) para realizar la cita con anterioridad |24

IE\iminar Volver

Nota. Es importante tener en cuenta que se debe asociar como minimo un funcionario al
trdmite que se le esta 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 menu principal en la opcion: Agendamiento ->
Revisar Agenda o en el icono de acceso rapido Revisar Agenda:

vVucC
Llave Maestra BOGOT,\

Administracion Comunicaciones Consultas Electr. Publicaciones Simuladores Solicitudes

Ultima opcion selec Definir agenda de la entidad - admin jbb
Revisar Agenda “
=2 : : Solicitudes por Comunicaciones y
L@)\ Revisar Agenda | Radicar 20 Requerimientos

Nota. Cuando un ciudadano agenda una cita le llegara un correo a todos los funcionarios que
estén asociados a ese tramite informandole de la cita con un nimero identificador de la
misma:

Jardin Botanico de Bogota
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Agendamiento cita Acta de Entrega de las zonas de cesidn obligatorias gratuitas. No. Cita: 15363

Servicios Habitat
Mar 26/05/2020 12:26 PM

Para: Ventanilla Unica Del Constructor

Senor{a):
FUNCIONARIO

Se ha agendado una cita con Id Cita: 15363 para el tramite Acta de Entrega de las zonas de cesidn
obligatorias gratuitas, para mayor informacion por favor ingresar al SuperCADE Virtual Ventanilla
Unica de la Construccion - VUC http://www.habitatbogota.gov.co/ventanillaconstruccion/.

Reciba un cordial saludo,

Administrador

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

E-mail: vuc@habitatbogota.gov.co
http://www.habitatbogota.gov.co/ventanillaconstruccion/

El sistema por defecto mostrara todas las citas que han sido agendadas para la entidad, para
buscar una cita puede realizarlo ingresando los Parametros de busqueda (Tramite, Tipo cita,
Fecha de la cita, Id Cita (No. cita)) y el botdn Buscar
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Parametros de bisqueda “«
Tramite Aprobacion de disefio paisajistico A
Tipe cita Entidades Distritales r

Fecha de la cita

Id Cita
Crear Reporte| |Limpiar

INFORMACION DE LAS CITAS

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

o & FECHA 3 HORA % USUARIO 3 TIPO CITA TRAMITE & ESTADO ¢ FUNC. ASIGNADOD 3 ACCION
, ¥
5448 EET;TSC'EOEEOGE Cg:rao - 12:,30 Pruebas VUG E:stﬁi:::: Aprobacién de disefic paisajistico | Se Realizo | jbb_admin_jbo p
martes, 26 de —. . . _ 4
5437 marzo de C";"ao - Ci‘,ao Eddie Maiden E:;Si:::; Aprobacion de disefio paisajistico | Se Realizo | jbb_sdmin_jbo f\
208 -
unes, 12ce | oo oo GERARDO —— g
5423 |  marzo de aw " am | ALFONSO MENDEZ Di"strfa:; Aprobacién de disefio paissjistice | Se Realizo | jbb_sdmin_jbb o
2018 GALINDO ~
unes, 18 de | 0700 08:30 | HANS ALEJANDRO |  Entidades =
5420 marzo de YRR BIVERA E2P TIAU D?slr:aI: Aprobacion de disenc paisajistice | Se Realizo | jbb_admin_jbo }'\
2018 =

El sistema mostrara las citas que han sido agendadas para el dia que selecciond y para la
semana en la que se encuentra ubicado ese dia, junto con el botdén de Crear Reporte, donde
fijando una fecha inicial y limite podrd imprimir a pdf o Imprimir a Excel un reporte no
mayor a un (1) mes de las citas agendadas en ese lapso de tiempo:

Parametros de busqueda «
Tramite Zeleccions una opcién A
Tipo cita Seleccione una opcion ¥
Fecha de la cita jum 10, 2019
Id Cita
Buscar| |Crear Reporie|| |Limpiar
Diza Semana

lunes, 10 de junio de 2019

CIUDADAND O A FUNC. o
1D HORA CONSTRUCTOR SEDE TIFO CITA TRAMITE ESTADO OBSERVACIONES ASIGNADO ACCION
| o700 _ 0740 . Jardin Botanico Aprobacion de disefio Se Finalizada por | A -
5527 AW AN UG Prusbas da Bogota Cermas paizajistica Realizo sistama. ibb_adrmin_jbb Pl
07:40 _ 0820 . Jardin Botinico Parque Aprobacion de disefio Sa Finakizada por . o -
5538 | AN UG Prusbas de Bogota Metropolitano paisajistico Realizo sistama. Joi sE T ~

Crear Reporte

Sefior Usuario a continuacion podra imprimir 1as citas que han sido agendadas dentro de un rango de tiempo definido no mayor a un (1) mes, ingresando los siguientes datos:

* Fecha inicio jul 27, 2019

* Fecha fin jul 27, 2019
* Campos requeridos

Imprimir a pdf | Imprimir a Excel
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Al dar clic en el boton de Imprimir a pdf, el sistema genera un archivo PDF con las citas que
se encuentran entre el rango diligenciado.

R st

El reporte incluye las citas que se encuentran dentro del

FORMATO DE CITAS AGENDADAS PARA
JARDIN BOTANICO DE BOGOTA

03/03/2020 hasta

28/05/2020

lunes 09 marzo 2020

Id Cita Hora Corrucios Sede Tipe de cita Tramile Esiado de b cita
Ce=ar Augusic Barrera Surdin Enlidades Agrabacitn de disefio
14441 T:00AM - BODAM g g:::‘:od! Distritales paisajl Cita cancelada
. . Jardin . .
14353 700 AM - B00 ap | Cuilermo Ervigue Casto | poyycy, g | Eniidades Aprabacitn de dmefio | cgy cancetada
Morman . Distritales. paisaj istico
Baogald
Jardin 3
CONSORCIO L . Agrabacion de disefio .
14564 8:00 AM - 500 AM Batdnico de  Parque Vecinal - Se Realizo
NORPARGLUES Bogats " paisajisticn
Areas de Cemidn
. : . Jardin {andenes, Frana .
14661 | @00 AM - 10:00 A | [oes RIS OOIAT | opanicn de | Conrol Ambental, RORRGEN dRdEi g, gy
eslemns Bagala Zona verde, eig) | PAIS3iistcD

Funciorarno Asignado

job_adriana_claya

job_adriana_olaya

job_adriana_olaya

job_adriana_olaya

Obervacidn

Finalizada por sistema.

Finalizada por sistema.

lunes 16 marzo 2020

d Cita Hots
14543 .00 AM - B0DAM
14571 | 800 AM - D00 AM
14567 | 9:00 AM - 1000 AM
tarae TRV a0 am
tasee ODPAML o0 am
tasas TORAML o 0 o
14681 | 1:30PM - 230PM
14732 | 2:30PM - 330PM
14821 | 3:30PM - 430PM

Contrucios Sade Tipo de cita Trdmile Estado de la cita
Sergio Alejandro Maestre Al Enlidades Agrabacién de disefio
Herrera Bathnico de | oyt s, paisajisticn Cita cancelada
Bagold
N Jardin N
Gecliones PIanficad™®®  Botanicode | Parque Vecinal | ASbacitn de dissfia Se Realizn
) Booes paisajisticn
Jardin N N
Cartos Andires Vasepies | Bathrica de | = asdes Apratuacibn de dissfia Se Reaiizn
Bagals Distritales. paisa) istico
OTRAS ACTWIDADES  Jardin )
RECREATIVASYDE Botnicode |podf - horobacibn dedsefo | cs perdienis
ESPARCIMIENTD Bagald F pa
Areas de Cesidn
Jardin {andenes, Franja )
BLANCA CECILIA " hgrabacién de disefio
Balénico de | Contrel Ambiental, |~ Cita cancelada
GOMZALEZ DE FAJARDO: Bagals Zesa verds, cic) paisajistico
CONSTRUCCIONES ‘éz’:.l'rf 4o | REonformacin | Aprabacitn de disefio Se Resi
PLANIFICADAS SA a.uu;LI:D ©  de Andenes paisajistico = Resiin
Nancy Obeira Castellancs: ‘;’;’.ﬂmdr Enlidades hgrabacitn de dsefio it cancetada
Pinzén . Distritales. paisajistico
Bapald
h Jardin ) )
Jairo Armando Prisio Baldnice de Recanformacian F!u.rul.:f}:lm e disefin Se Realize
Rodriguez Boots d= Andenes paisajistico
Areas de Cesidn
) Jardin {andenes, Franja .
',5';’1":;“;"’ Canili Batsnicode  Gontrol Ambiental, "'“i’:'?‘l?"m de disefin Se Reaiizm
Bagala Zoma verde, #ic) palss

5.2.1 Cancelar Cita

Busque la cita correspondiente, seleccione la opcion “Cancelar Cita” que se encuentra en la
columna Accion, ingrese el motivo de cancelacion de la cita, y por ultimo seleccione el boton
“Cancelar Cita” para finalizar con la operacion.

Funcianaria Asignade

job_adriana_olaya

job_adriana_claya

job_adriana_claya

job_adriana_olaya

job_adriana_claya

job_adriana_claya

job_adriana_olarya

job_adriana_olaya

job_adriana_olarya

Obesrvacitn

Finalizada por sistama.

Finalizada por sistama.

Finalizada por sistema.

Finalizada por sistema.

Finalizada por sistema.
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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¢+  TIPOCITA # TRAMITE ¢ ESTADO #  FUNC. ASIGNADO # ACCION
. [elv »
5564 a:'lo'::'dgsz%ig 02:30 - Oi;:ﬂ Tiempo Aprobacion de disefio paisajistico pe::;}:nle job_admin_jbb p _
|14]
lunes, 10 de 07:40  08:20 vuc o S oo - . L s
5539 junio de 2019 AM T AM Pruebas Metropalitano Aprocbacion de disefio paisajistico | Se Realizo job_admin_jbb p
Cancelar Cita
Tipo de cita Humedales
Dia de atencidn lunes, 05 de agosto de 2019
Hora 0800 AM
Sede Jardin Botanico de Bogota
Nombre del ciudadano o constructor Tiempo
Teléfono 5669988
Correo Electronico vucdesamollo@gmail. com
Funcionario que Atiende la Cita jbb_admin_jbb
Descripcion prueba cita jbb 1
Resultado cita Cita Pendiente
Documento Adjunto
NOMERE ACCION

* Cancelar Cita

prueba cancelar cita

Cancelar Citg| Volver

5.2.2 Registrar Resultado de la Cita

El Funcionario podra registrar el resultado de la cita, dando clic en la siguiente opcién:

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 #
lunes, 05 de 0800 08:40 N

5364 | agostode 2019 | AM T AM Tiempo

5539 lunes, 10 de 07:40  08:20 vuc
junic de 2019 AM T AM Pruebas

TIPO CITA =

Metropolitanc

TRAMITE # ESTADO #
- - R Cita
Aprobacion de disenio paisajistico pendiente

Aprobacion de disefio paisajisico = Se Realizo

FUNC. ASIGNADO # ACCION

Jra
2 (i)

r

2

jbb_admin_jbb

job_admin_jbb
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Continue seleccionando la opcion “Registrar Resultado de la Cita”, ingrese las observaciones
0 comentarios en el campo del mismo nombre, por Gltimo, escoja el boton “Registrar

Respuesta”.

Registrar Resultado de la Cita

Tipo de cita

Dia de atencion

Hora

Sede

MNombre del ciudadano o constructor
Teléfono

Correa Electronico

Proyecto

Direccion Proyecto

Localidad Proyecto
Funcionario que Afiende la Cita
Descripcion

Escala Proyecto

* Resultado de la cita

Registro Resultado
Resultado de la preba

* Resultado cita

Humiedales

lunes, 05 de agosto de 2012
03:00 AM

Jardin Botanico de Bogotd
Tiempa

elaat=le ]
vucdesarrollo@gmail.com
proy 2

cll 102033

BARRIOS UMIDOS
jbb_admin_jbb

prueba cita jbb 1

Humedales

Se Realizo L

Documento Adjunto

NOMERE

Acta

& Subir Archivo

Registrar respuestal Volver

ACCION

5.2.3 Registrar Funcionario que atenderd la Cita

Para registrar el funcionario que atendera la cita se da clic en el siguiente botdn:
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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
lunes, 05 de 0800 08:40 N s N e Cita . L

5564 agosto de 2019 AM T AM Tiempo Humedales Aprobacion de disefio paisajistico pendiente job_admin_jbb
I 10 d 07:40 08:20 VUuGc P -~
unes, e : : arque o o e . ; L

5539 junio de 2019 AM T AM Pruebas Metropalitano Aprocbacion de disefio paisajistico | Se Realizo job_admin_jbb p

Continue seleccionando la opcion “Registrar Funcionario”, ingrese en el campo Funcionario
que Atiende la Cita el nombre del mismo, y por ultimo escoja el boton “Registrar
Funcionario”.

Registrar Funcionario

Tipo de cita Humedales

Dia de atencion lunes, 05 de agosto de 2019
Hora 08:00 AM

Sede Jardin Boténico de Bogota
Nombre del ciudadano o constructor Tiempo

Teléfono 5669988

Correo Electronico vucdesarrollo@gmail. com
Descripcion prueba cita jbb 1

* Funcionario que Atiende la Cita prueba_funcionario_vuc
Resultado cita Cita Pendiente

Registrar Funcionario

Documento Adjunto

NOMBRE ACCION

Volver

+/ Elfuncionario se asigné exitosamente a la cita 5564
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6. Consultas Electrénicas

6.1 Realizar Consultas Electronicas

Ingrese al modulo Consultas Electrénicas y seleccione el tipo de consulta que va a realizar

Agendamiento Comunicaciones Consultas Electr. Publicaciones Simuladores Solicitudes Tramite
Certificado de Existencia y Repr. Legal 0 Distrital para la Recreacion y el Deporte - IDRD
Certificado de Tradicion y Libertad
Consulta del efecto plusvalia

+ Listado de manuales disponibles Consulta Lic. de Urbanismo y Construcc. «

Administracion

Consultar Estrato
Manual administrador entidad Consultar servicio catastral
Reporte Lic. de Urbanismo y Construcc.

Volver

Ingrese el dato con el cual quiere hacer la consulta (CHIP, Cédula de Ciudadania,
Matricula, ETC.) y pulse el boton Buscar

Administracion Agendamiento Comunicaciones Consultas Electr. Publicaciones Simuladores Solicitudes Tramite

Ultima opcion seleccionada » Consultas Electr. » Consultar Estrato - admin idrd Instituto Distrital para la Recreacion y el Deporte - IDRD

Parametros de busqueda

* Chip AAADOTTWIYN

Himetr

Cada consulta puede tener diferentes campos para la busqueda. Complete la informacién que
el formulario pida
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7. Control de cambios del manual

Fecha de Modificacion
(aaaa/mm/dd)

Version

Descripcion del cambio

09/10/2019

Mejora de la redaccion del modulo de usuarios, en la
creacion y edicion.

Se actualizaron iméagenes en el médulo de Administracion de
las Sedes y también se mejoraron partes en la redaccion del
modulo de Administracion de Entidades

Se aclara la forma de seleccionar los tramites a incluir en el
proceso.

Ajuste de algunas capturas de pantalla con la interfaz de
usuario actual

Se realizaron mejoras en la redaccion de instrucciones al
usuario.

24/06/2020

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
realiz6 el cambio de imagen conforme a la nueva
administracion y actualizacién de instrucciones a seguir para
una operatividad mas sencilla por parte del administrador de
cada entidad.

29/01/2021

Se modificar la introduccion ya que se evidencia que esta
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
Electronicas.




