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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. 

 

El propósito de esta guía es brindarle al funcionario de las diferentes entidades de la Cadena de 

Urbanismo y Construcción, las acciones más útiles que tienen como herramientas esenciales para 

poder administrar el “SuperCADE Virtual Ventanilla Única de la Construcción – VUC”, para 

poder dar el uso más 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 Construcción, se encuentran las consultas 

electrónicas que le permiten enlazar y consultar las diferentes entidades como la 

Superintendencia de Notariado y Registro, la Cámara de Comercio, el Consejo Profesional 

Nacional de Ingeniería (COPNIA) y Catastro, entre otros, lo cual permitirá que a través de la 

VUC se obtengan los diferentes certificados para facilitar la gestión de los trámites a los 

ciudadanos. 

 

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. 

 

En este manual podrá encontrar las principales funcionalidades que tiene un funcionario de una 

Entidad en el SuperCADE Virtual Ventanilla Única de la Construcción - VUC, ejerciendo el rol 

de FUNCIONARIO. A continuación, se indicarán paso a paso las instrucciones que debe llevar a 

cabo para la utilización de la VUC. 

 

 



 

MANUAL VENTANILLA ÚNICA DE LA CONSTRUCCIÓN – 

VUC - ROL FUNCIONARIO 

Página 4 de 49 

VERSIÓN 6 

FECHA 

29/01/2021 

CÓDIGO 

PM02-MM19 

 

 

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: 

 

 
 

 

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

3.1 Cambiar Contraseña 

 

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

 

 
 

 

Se deben ingresar los datos solicitados y luego seleccione el botón Guardar: 
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4. Agendamiento 
 

4.1 Revisión de la Agenda Diaria o Semanal de la Entidad 

 

En este módulo los funcionarios podrán realizar las siguientes opciones en el sistema: 

 

• Buscar Cita 

• Ver Detalle de la Cita 

• Registrar el resultado de la Cita 

• Cancelar la Cita 

 
 

 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Una vez el ciudadano agenda una cita, el sistema enviara un correo el cual les llegará a todos los 

funcionarios que estén asociados a ese trámite, informándole de la cita con un número de 

identificador de la misma: 
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Para revisar su agenda, en el Menú Principal en la opción Agendamiento -> Revisar Agenda, o en 

el Menú Inicio seleccionando la opción “Revisar Agenda”: 

 

 
 

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: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Además, el sistema muestra la pestaña de “Semana”, en donde podrá visualizar las citas 

agendadas para esa semana 
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4.2 Detalle de la Cita 
 

El sistema le permitirá consultar el detalle da la cita, para esto, el funcionario deberá dar clic en la opción “Detalle 

Cita”: 
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4.3 Registrar Resultado de la Cita 

 

 

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

 

Seleccione la opción “Revisar Agenda” 
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Continúe seleccionando la opción “Registrar Resultado de la Cita”: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Realice los siguientes pasos: 

 

1. Ingrese las observaciones o comentarios en el campo “Resultado de la cita”, 

2. Seleccione el “Resultado de la Cita”,  

3. En caso de tener acta de la cita, seleccionar la opción de “Subir Archivo” 

4. Por último, escoja el botón “Registrar Respuesta”. 
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El Sistema muestra el mensaje de registro exitoso y cambia el estado de la cita: 
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4.4 Cancelar Cita 

 

El funcionario podrá realizar la cancelación de una cita, repitiendo el paso: 

 

Buscar 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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El Sistema solicita confirmar la cancelación de la Cita 
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El Sistema muestra el mensaje de la cancelación exitosa de la Cita 

 

 
 

El sistema cambia el estado de la cita a “Cita Cancelada” 
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5. SOLICITUDES POR RADICAR 
 

En este módulo, el funcionario de la entidad realizara las respectivas gestiones a las solicitudes 

que tenga asignadas 

5.1 Búsqueda de solicitudes 

Ir al menú “Solicitudes” y seleccionar la opción “Búsqueda de Solicitudes”: 

 

 



 

MANUAL VENTANILLA ÚNICA DE LA CONSTRUCCIÓN – 

VUC - ROL FUNCIONARIO 

Página 19 de 49 

VERSIÓN 6 

FECHA 

29/01/2021 

CÓDIGO 

PM02-MM19 

 

 

Podrá visualizar y consultar todas las solicitudes que se han realizado para la entidad, adicional a 

ellos es posible realizar filtros para la búsqueda de solicitudes: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

El sistema muestra el resultado de la búsqueda: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.2 Solicitud por Radicar 

En el menú principal seleccione la opción 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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Podrá consultar las solicitudes que se encuentran pendientes por radicar marcadas en la columna 

INFORMACIÓN con la anotación “0 Devoluciones”, así mismo podrá tener acceso a las 

solicitudes revisadas por parte del funcionario encargado en la entidad pero que no han sido 

devueltas al ciudadano las cuáles aparecerán 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 

aún no la haya respondido la misma tendrá el mensaje “Pendiente respuesta a la solic. 

Devuelta”: 
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Ingresar en la opción “Detalle Solicitud”: 

 

 

 

 

El sistema muestra la información del proyecto y del trámite a realizar: 
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El 

funcionario de la entidad contara con las siguientes opciones: 

✓ Ver documento 

✓ Descargar Formulario de Solicitud 
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✓ Diligenciar Formato de Revisión 
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Ingresar en la opción “Diligenciar Formato de Revisión”: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

El Sistema habilitará el Formato de Revisión en donde el funcionario de la entidad podrá realizar 

las siguientes acciones: 

✓ Visualizar la pregunta de los documentos o requerimientos del Trámite 

✓ Seleccionar la opción de Cumple, No Cumple o N/A (No Aplica) 

✓ Observaciones 

 

 

 

 

 

 

Diligenciar la información correspondiente y dar clic en “Preguardar”, en caso de  
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El Sistema solicita confirmar la acción a realizar y muestra mensaje de confirmación: 

 

 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

El Sistema solicita confirmar la acción a realizar: 
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El Sistema muestra el mensaje de Aprobación: 

 

 

El Sistema muestra la trazabilidad del trámite y el funcionario de la entidad podrá imprimir el 

Formato de Revisión: 
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En caso de necesitar visualizar el predio en el mapa, dar clic en “Ver Predio”: 
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El sitema muestra el predio en el mapa con los datos básicos: 

 

Registrar Número de Radicado: 
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El Sistema muestra el mensaje de radicación exitosa 
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El sistema habilita la opción de “Imprimir Formato de Revisión Con Número de Radicado”: 
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5.4 Devolver la Solicitud 

 

Una vez haya diligenciado el Formato de Revisión de Información y si este se guardó con estado 

NO APROBADO, se debe devolver la solicitud, ya que el Formato de Revisión de Información 

indica que esta no cumple con la radicación en Legal y Debida Forma. 

 

Para devolver la solicitud seleccione la opción Devolver Solicitud: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Se debe además informar el campo Motivo devolución y dar clic en el botón devolver solicitud: 
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5.5 Imprimir Formato de Revisión con número de radicado 

 

El sistema tiene habilitada la funcionalidad para imprimir el Formato de Revisión de Información 

seleccionando la opción “Imprimir Formato de Revisión”. 
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5.6 Generar Expediente 

 

En el momento que se haya surtido la totalidad del proceso de radicación puede generar un 

archivo con todos los documentos que hacen parte de la solicitud (formulario de solicitud, 

formato de revisión, requisitos, etc.) Para esto, haga clic en el vínculo Generar Expediente, de la 

parte inferior izquierda, como lo muestra la imagen: 

 

 

 

 

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

 

En este módulo, el funcionario podrá consultar y visualizar las solicitudes radicadas.  Para 

consultar las solicitudes radicadas, ingrese al módulo haciendo clic en “Solicitudes Radicadas”: 

 

El sistema mostrará al funcionario el listado de las solicitudes radicadas, adicionalmente el 

funcionario podrá realizar las siguientes acciones: ver el “Detalle Solicitud” y “Radicar 

Comunicado”: 
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7. Comunicaciones 
 

Una vez haya radicado una solicitud para un trámite, durante su estudio puede crear 

comunicaciones sobre esa solicitud: 

 

 
 

7.1 Consultar Comunicaciones 

 

En el menú principal seleccione la opción Comunicaciones -> Consultar comunicaciones para 

visualizar una lista con todas las comunicaciones enviadas y recibidas: 
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7.2 Crear comunicación 

 

Para crear una comunicación puede seleccionar el botón “Crear Comunicación” o ingresar por la 

opción presentada en el menú principal: 

 

 
 

A continuación, busque la solicitud sobre la cual desea realizar la comunicación y en la columna 

Acción seleccione la opción “Redactar comunicación”: 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

MANUAL VENTANILLA ÚNICA DE LA CONSTRUCCIÓN – 

VUC - ROL FUNCIONARIO 

Página 38 de 49 

VERSIÓN 6 

FECHA 

29/01/2021 

CÓDIGO 

PM02-MM19 

 

 

 

Una vez haya seleccionado la solicitud correspondiente escoja el tipo de comunicación, escriba el 

requerimiento, de ser necesario podrá adjuntar uno o varios archivos, por último, para enviar la 

misma seleccione la opción “Asignar radicado”: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nota. Se debe tener en cuenta que una vez se seleccione el tipo de comunicación “Respuesta 

definitiva aprobación” y “Respuesta definitiva No aprobación”, no se podrá volver a realizar este 

tipo de comunicación sobre la solicitud de trámite a la cual se le emitió dicha comunicación.   

 

Ingrese los datos del radicado de salida que maneja internamente la entidad en su sistema de 

correspondencia, para finalizar seleccione el botón Guardar: 
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El sistema le mostrará el siguiente mensaje una vez se haya enviado la comunicación: 
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8. Consultas Electrónicas 

 

Podrá consultar a través de la opción del menú principal “Consultas Electrónicas”, algunos de 

los requisitos solicitados al ciudadano para que lleve a cabo su trámite y que estén habilitados 

para ser consultados por este medio: 

 

 
 

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

presenta la siguiente pantalla: 
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El sistema, habilita al funcionario las siguientes opciones: 

 

✓ Imprimir 

✓ Exportar a Excel 
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9. Estado del Trámite 

 

El usuario podrá consultar el Estado del Trámite en las entidades, para ello deberá ingresar en el 

menú principal a la opción Estado del trámite:  

 

 
 

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

encuentra el trámite: 
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10. Simuladores 

 

Para ingresar a los simuladores de los costos a pagar para algunos de los trámites, ingrese a la 

opción Simuladores y seleccione el que requiera 

 

 

 
 

 

Seleccione el simulador que requiera del “Listado de Simuladores”  
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Diligencie los datos solicitados por el sistema y dar clic en “Calcular”: 

 

 
El sistema muestra el resultado del cálculo: 
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11. Manuales 

 

El Usuario podrá descargar o consultar este manual en la opción “Manual de Funcionario”: 

 

Ingrese al módulo “Manual”  

 

 
 

Dar clic en la opción “Manual” 
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El sistema abre una nueva pestaña en donde el funcionario podrá visualizar y consultar el manual 
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12. Control de cambios. 
 

 

 

Fecha 
Modificación(dd/mm/aaaa) 

Versión Descripción del cambio 

09/10/2019 4 

Se realizaron las siguientes modificaciones: 

Capítulo 5 “Solicitudes por Radicar”: Se elimina numeral 5.5 

Generar Reporte, y se actualizan imágenes a la última versión 

de producción.  

Capítulo 9 “Estado del Trámite”, se actualizaron las imágenes a 

la última versión de producción. 

Actualización de algunas capturas de pantalla con la interfaz 

actual 

Se realizan algunos ajustes en la redacción de instrucciones al 

usuario 

24/06/20 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 

realiza cambio de la imagen conforme a la nueva 

administración y actualización de instrucciones a seguir para 

una operatividad más sencilla por parte del funcionario. 

29/01/2021 6 

Se modifica la introducción ya que se evidencia que está 

orientado al rol Ciudadano y no al rol Funcionario que es al 

que pertenece. En ésta se menciona el servicio de consultas 

electrónica que facilita la gestión de trámites del ciudadano. 

 

También se elimina la imagen del correo electrónico que le 

llega 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 


