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1. Ingreso a la VUCYy Creacioén de usuarios

1.1 Ingreso a la Ventanilla Unica de la Construccion del SuperCADE Virtual

Para ingresar a la plataforma de la Ventanilla Unica de la Construccion — VUC Inicie el Explorador
de Internet (Se recomienda el navegador Chrome) e ingrese a la siguiente pagina Web:

http://vuc.habitatbogota.gov.co/
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1.2 Registro de Personas Naturales y/o Juridicas (CIUDADANO)

Cuando se haya seleccionado la opcion “Entrar a la VUC”, encontrard la siguiente interaccion,

donde podré llevar a cabo el registro en la plataforma tecnoldgica como Persona Natural o Juridica
segun corresponda.

A continuacion, en el menu “Inscribase Aqui” seleccione el registro que vaya a diligenciar bien sea
como “Persona Juridica” o “Persona Natural” y siga las instrucciones:

Acceso No esth registrado adin?
Usuarios Registrados Inscribase Aqui

Accedes o SuperCADE Vioual Vertania (nica o 1a Corsnuccdn Para acoe0er 2 108 SErvIOOs Sef Poral Usted 0ete regatane Como
Wit

NOTEre O Ul

Contrasefa

0
o Sesidn Ev

LNO PURDe FICSIIar SW contrasena?

PERSONA NATURAL PERSONA JURIDICA

Recomendamos viiizar Mozilla Firefox y Google Chrome para maejorar 13 3ccesitdidad y usabilidad de este Sitio wed.

Luego le aparecera un formulario donde podréa diligenciar los datos, una vez lo vaya diligenciando

haga clic en “Siguiente” para continuar hasta terminar los cuatro (4) pasos en que se divide el
formulario.

1.2.1 Formulario Persona Natural:

Paso 1. Diligenciar la seccion de Datos Generales:

Publicaciones Simuladores

Web Habitat ~ Soporte  Iniciar Sesion

Agregar usuario

El SuperCADE Virtual Ventanilla Unica de la Construccion -VUC ofrece a sus i i ds
cabo su proyecto de urbanismo o construccion de una manera facil y rapida.

un j de servicios en linea que le permitiran llevar a

Para inscribirse complete el formularioy a i ion haga clic en Sigui: d:
solo una vez.

que el registro le tomara solamente algunos minutos y lo debera realizar

Datos Generales

A i ion dili ie sus datos Pasoided

* Tipo de Identificacion Cédula de ciudadania v

* ldentificacion (Sélo debe contener nimeros)

1111122223
* Fecha de icion del de i @) 1997/07/01
* Primer Nombre [Prueba
Segundo Nombre
* Primer Apellido Ciudadano

Segundo Apellido

* Correo Electrénico | Pruebavuc@hotmail.com

Siguiente &)

* Campos requeridos

| Cancelar



Paso 2. Diligenciar la seccion de datos de Residencia, Direccion y Teléfonos

Publicaciones Web Habitat  Soporte  Iniciar S

Agregar usuario

El SuperCADE Virtual Ventanilla Unica 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 el ioya i ion haga clic en que el registro le tomara solamente algunos minutos y lo debera realizar

solo una vez.

Datos de Residencia

A continuacion diligencie sus datos de residencia Paso2ded
* Pais de Residencia COLOMBIA =

* Departamento de Residencia BOGOTADC Y

* Ciudad de Residencia BOGOTA Y,

* Direccién de Residencia |Carrera 54C # 34 - 16

* Teléfono de Residencia 14017852

Teléfono Alternativo

Teléfono Movil

< Anterior

* Campos requeridos

Cancelar

Paso 3. Datos donde el ciudadano desea recibir notificaciones, comunicaciones, etc.

Nota. Al seleccionar la opcion “;Traer los datos del paso anterior?” el sistema le traerd los mismos
datos que diligenci6 en el paso No. 2 y si lo requiere, podra modificarlos.

Publicaciones Simuladores Web Habitat Soporte Iniciar Sesion

Agregar usuario

El SuperCADE Virtual Ventanilla Unica de la Construccion -VUC ofrece a sus usuarios registrados un conjunto de servicios en linea que le permitiran llevar a
cabo su proy bani: o ion de una manera facil y rapida.

Para inscribirse el ioya il i6n haga clic en Sigui que el registro le tomara solamente algunos minutos y lo debera realizar
solo una vez.

Datos para C i iones y Notifi
A continuacién diligencie los datos necesarios en caso que se requiera enviar una comunicacion. Paso3ded
== s o dol
* Pais de Notificacion COLOMBIA b
* Departamento de Notificacion BOGOTAD.C 24
* Ciudad de Notificacion BOGOTA e
* Direccion de Notificacion Carrera 54C # 34 - 16
* Teléfono de Notificacion 4017852
Fax
Correo Electronico Pruebavuc@hotmail.com

< Anterior

* Campos requeridos

|Cancelar|



Paso 4. Diligenciar los campos de Casilla de Verificacion y Condiciones de Uso

Publicaciones Web Habitat Soporte Iniciar Sesion

Agregar usuario

El SuperCADE Virtual illa Unica de la C i6n -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 el ioya inuacién haga clic en Siguiente, recuerde que el registro le tomara solamente algunos minutos y lo deberé realizar
solo una vez.

Verificacion de Seguridad

Esto nos ayuda a evitar que programas automatizados puedan crear cuentas. Paso4ded

Por favor digite el resultado de la operacién en el cuadro de texto
+ 32+ 13 = 45

Condiciones de Uso

* Acepto los términos y condiciones del sitio web [ S— p—

* Acepto las politicas de privacidad

¥ Acepto ias politicas de pri 6n de datos

<= Anterior

* Campos requeridos

Cancelar|

Cuando termine de diligenciar el formulario le aparecera la siguiente ventana en la cual el sistema
le mostrara un resumen de los datos que ingreso en los pasos anteriores, si esta de acuerdo puede
seleccionar el boton “Crear” sino “Volver” para corregir alguna

Publicaciones Simuladores Web Habitat  Soporte  Iniciar Se

Resumen de los datos ingresados
Autenticacion

Tenga presente que con el usuario y la contrasefia establecidas aca, podra ing ala illa Unica de la C:

Nombre del usuario 111122223

Datos Generales

Tipo de Identificacion Cedula de ciudadania
on (Solo debe ( ) 111122223
Fecha de icion del de identi i6 71111997
Nombre Prueba Ciudadano
Correo Electronico Pruebavuc@hotmail.com

Datos de Residencia

Lugar de Residencia COLOMBIA - BOGOTA D.C. - BOGOTA
Direccion de Residencia Carrera 54C #34 - 16
Teléfono 4017852

Datos para Comunicaciones y Notificaciones

Lugar de Notificacion COLOMBIA - BOGOTA D.C. - BOGOTA
Direccién Carrera 54C #34- 16

Teléfono 4017852

Correo Electronico Pruebavuc@hotmail. com

Volver | Cancelar




Una vez haya seleccionado “Crear”, le aparecera la informacidn del nombre de usuario que le fue
asignado para ingresar al sistema y también le informa que estos datos se le enviaran al correo
electronico que registro:

vucC
Llave Maestra BOGOT/\

Publicaciones Simuladores Web Habitat Soporte Iniciar Sesién

q/ El usuario ha sido creado satisfactoriamente, su nombre de usuario es €°3_9"7.., los datos le seran enviados al correo electrénico que registro.

Adicional a la confirmacion que es presentada por pantalla, la VUC envia los datos con los que se
genero la nueva cuenta de usuario:

ALCALDA
CE BOGOTADL

Sefor(a):

| Prueba Ciudadano |

De acuerdo 2 I3 solicitud realizada, se ha creado una nueva cuenta de usuano en el SuperCADE Virtual
Ventanilla Unica de Iz Construccion - VUC, Para utilizar su cuents debe ir 3 13 siguiente dirsccidn:

http://www habitatbogota.gov.co/vuc/ = ingresar con los siguentes datos:

Usuanio: 111122223
Contraseda: tyc*Ye

Por segundad le recomendamos memorizar su contraseia, cambiaria una vez ingrese al sistema
utilizando |2 opcidn Administracién / Cambiar Contrasena del ment principal y eliminar este correo:
recuerde que 13 clave de acceso es personal e intransfenible y los manejos realizados a partir de ese
momento con el usuano asignado son b3jo su responsabilidad.

Reciba un cordial saludo,

Administrador

SuperCADE Virtual Ventanilla Unica de I3 Construcaidn - VUC
Secretaria Distrital def Habitat

E-mail: yuc@habitatbogota gov.co
hitpe//www.habitatbogota gov.co/ventanifiaconstruccion/



1.2.2 Formulario Persona Juridica:

Paso 1. Diligenciar la seccién de Datos del Representante Legal:

Datos del Representante Legal

Paso1de4
* Tipo de Identificacion Cédula de ciudadania v
* i ion {Sélo debe 888899991
* Primer Nombre Secretaria
Segundo Nombre
* Primer Apellido Habitat
Segundo Apellido
* Correo Electronico PruebaVUC@hetmail.com
*Campos requendos
|Cancelar
Paso 2. Diligenciar la seccién de Datos de la Organizacién
Datos de la Organizacion
Paso2de4

* Tipo de Persona Juridica
* Tipo de Sociedad

* Tipo de Identificacion

* Identificacion

* Razén Social

* Nombre Corto

* Pais

* Departamento

* Ciudad

* Direccion

* Teléfono de la Sede Principal
Teléfono Alternativo

* Correo Electronico

*Campos requeridos

Cancelar

Derecho Publico v

Anénima v
cc v

888899991

Secretaria Habitat

Sec Habitat

COLOMBIA v
BOGOTAD.C. v
BOGOTA v
CL52#13-64

6670843

PruebaVUC@hotmail.com

<@ Anterior




Paso 3. Datos donde la persona juridica desea recibir notificaciones, comunicaciones, etc.
Nota. Al seleccionar la opcion “; Traer los datos del paso anterior?” el sistema le traerd los mismos
datos que diligencié en el paso No. 2 y si lo requiere, podra modificarlos.

Datos para Comunicaciones y Notificaciones

equiera enviar una comunicacion. Paso3ded

B Traer datos de la organizacion a notificaciones ju

* Pais COLOMBIA v
* Departamento BOGOTAD.C. v

* Ciudad BOGOTA v

* Direccion de Notificacion ICL.52#13-64

* Teléfono 16670843

Fax

Correo Electronico PruebaVUC@hotmail.com

4 Anterior

*Campos requeridos

Cancelar|

Paso 4. Diligenciar los campos de Casilla de Verificacion y Condiciones de Uso

Agregar usuario

El SuperCADE Virtual Ventanilia Unica 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 i ion haga clic en Sigui que el registro le tomara solamente algunos minutos y lo debera realizar
solo una vez.
Autenticacion
Tenga presente que con el usuario y la contraseria establecidas acd, podra ingresar a la Ventanilla Unica de la Construccion. Pasod4ded
La contrasefia debe contener minimo 6 cardcteres y se permite el uso de mindsculas, mayu y cardcteres éricos
Usuario 888899991

Verificacion de Seguridad

Esto nos ayuda a evitar que programas automatizados puedan crear cuentas.
Por favor digite el resultado de la operacion en el cuadro de texto

+ 41+ 31 = 72
* Acepto los términos y condiciones del sitio web ¥ Acepto los términos y, del sifio web
* Acepto las politicas de privacidad @ Aceplo las politicas de v, on de datos

< Anterior

*Campos requernidos

|Cancelar



Cuando termine de diligenciar el formulario le aparecera la siguiente ventana en la cual el sistema le
mostrara un resumen de los datos que ingreso en los pasos anteriores, si esta de acuerdo puede
seleccionar el botén “Crear” sino “Volver” para corregir alguna informacidn diligenciada o cancelar
para abandonar el proceso.

Publicaciones Simuladores Web Habitat  Soporte  Iniciar Sesion

Resumen de los datos ingresados

Datos del administrador

Autenticacion

Tenga presente que con el usuario y la

Usuario

aca, podra ing a la Ventanilla Unica de la Construccion.

888899991

Datos del Representante Legal

Tipo de Identificacion

i6n (Sélo debe

Nombre

Correo Electrénico

Cédula de ciudadania
588899991
Secretaria Habitat

PruebaVUC@hotmail.com

Datos de la Organizacion

Tipo de Persona Juridica
Tipo de Sociedad

Tipo de Identificacion

i6n (Solo debe
Razén Social
Nombre Corto
Ciudad
Direccion
Teléfono de la Sede Principal
Teléfono Alternativo

Correo Electronico

Derecho Piblico

Andnima

CcC

888899991

Secretaria Habitat

Sec Habitat

COLOMBIA - BOGOTA D.C. - BOGOTA
ClL52#13-64

6670843

PruebaVUC@hotmail.com

Datos para Comunicaciones y Notificaciones

Ciudad

Direccion de Notificacién
Teléfono

Fax

Correo Electronico

Crear [Volver| Cancelar|

COLOMBIA - BOGOTA D.C. - BOGOTA
Cl.52#13-64

6670843

PruebaVUC@hotmail.com



Una vez haya seleccionado “Crear Usuario”, le aparecera la informacién del nombre de usuario que
le fue asignado para ingresar al sistema y también le informa que estos datos se le enviarén al correo
electronico que registro:

vucC
Llave Maestra BOGOT/\

Publicaciones Simuladores Web Habitat Soporte Iniciar Sesion

+/ El usuario ha sido i i te, su nombre de usuario es £73_9"7.., los datos le seran enviados al correo electronico que registro.

Adicional a la confirmacion que es presentada por pantalla, la VUC envia los datos con los que se
gener0 la nueva cuenta de usuario:

3

ALICAL DA, MATOR
IDE BOCOTADIL

Sefior(a):

Secretargpa Hébitat

De acuerdo a la solicitud realizada, se ha creado una nueva cuenta de usuario en el SuperCADE Virtual
Ventanilla Unica de la Construccidn - VUC, Para utilizar su cuenta debe ir a la siguiente direccidn:

http://www.habitatbogota.gov.co/vue/ e ingresar con los siguientes datos:

Usuario: 888899991
Contrasefa: bEgBdt

Por seguridad le recomendamos memorizar su contrasefia, cambiarla una vez ingrese al sistema
utilizando la opcion Administracién / Cambiar Contrasefia del mend principal y eliminar este correo;
recuerde que la clave de acceso es personal e intransferible y los manejos realizados a partir de este
momento con el usuano asignado son bajo su responsabilidad.

Reciba un cordial saludo,

Administrador

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

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



2. Presentacion Anual Estados Financieros 2019 - Enajenadores.

El sistema cuenta con la funcionalidad de permitir radicar ante la Secretaria Distrital del
Habitat, la obligacién de la presentacion de los Estados Financieros 2019 para los
enajenadores, la cual se debe realizar de la siguiente forma:

2.1 Ingreso al Sistema

Diligenciar la informacion de nombre de usuario y contrasefia, la cual debio llegar a su
correo cuando se realizé el registro en la VUC.
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2.2 Seleccione la opcién de “Solicitud de Tramites (que no requieren proyecto)”




2.3 Seleccionar “SDHT Presentacion Anual Estados Financieros — Enajenadores” y
luego seleccionar guardar.
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2.4 Seleccione la opcion “Aceptar” en la ventana emergente, como lo indica la siguiente
imagen.
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25 Seleccionar la opcion “SDHT”, como lo indica la siguiente imagen, en el recuadro rojo
(Con esta opcidn apareceran los “Requisitos por Adjuntar”)

Requisitos

a entidad para visualizar los requisitos del framite que debe adjuntar

Recuerde que el tamafio méximo permitido por archivo es de 250 Mb y puede adjuntar mas de un archivo por requisito-Aqui puede adicionar los archivos que va a utilizar en los
framites.

-Para evitar rechazos del sistema recuerde que los nombres de los archivos deben ser cortos que no excedan los 50 caracteres y que no lleven caracteres especiales (fildes, fi, tc)
Sitiene problemas para subir los archivos en el navegador FIREFOX, utilice CHROME u otro diferente,

o Agregar Archivo

Requisitos por Adjuntar

2.6 Cuando Seleccion0 la opcion “SDHT” se desplegaran los “Requisitos por Adjuntar”, una
vez verificado lo anterior, seleccione el boton “Agregar Archivo” como lo indica la imagen

R inGpad U u

S L W I S LT R MG O I Dad o MRS
531

Pl ik 1 L o P el iy BRRT B e e D [ e R S O o B i B S ek Bt 1 BPAA G rh b WM
ey

Fara moka ern i el skt omerdn e s b e b aebeom, defen see oo pen ropoesler L e s g e Brvee g ae ey especaien Seles f ek
T by ey pEp B e prhans peopdrgeegede FIOEFD )yl THOTEN § pep gl prdy

Splaccione v ateche g arghivgs corpadot amerkermranir 3 caala el 150 dl Iramise gue 5k realgando

Bepaiines sor Adpntar

¥ EkASTE AL TO o S P
o T bt ) WD
i | [ e il B S &roben g e dergreraae Faregin f Becrpedr fe [deioy Frarcge de e

Fomprzgers . [ =amepiorey. " Evtadion Froany 5 Holen S pe B FOF geecpmcmpie "Ly P o bt
- U
Robgurs ol dhid jurnirs
i
Tramites Salscel onsdod }L.-n.




2.7

Una vez seleccionado el boton “Agregar Archivo” se abre una ventana emergente en donde

podra seleccionar el archivo que desea cargar en la VUC. Si desea cargar otros archivos repita la
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2.8 Realizado lo anterior usted debera asociar los archivos agregados en el paso anterior de la
siguiente manera: hay que dar clic al boton seleccionar que se encuentra en frente de “Archivo de
Excel denominado Formato de recepcion de Estados Financieros” y seleccionar el archivo de Excel,
finalmente hay que dar clic al botdn seleccionar que se encuentra en frente de Archivo en Formato
PDF denominado Estados Financieros y Notas” y seleccionar el archivo PDF.

Requisitos «

Seleccione la entidad para visualizar los requisitos del tramile que debe adjuniar
SDHT

Rr;f.uade que e tamafio miamo permitido por archive es de 250 Mb ¥ puede adjuntar mas de un archivo por requisito-Aqui pusde adicionar los archivos que va a ufilizar en los
tramiles:

-Para evitar rechazos del sistema recuerde que los nombres de |os archivos deben ser cortos gue no excedan los 50 caracleres ¥ que no lleven caracteres especizles (tides, i, eic)
5i teene problemas para subir los archivos en el navegador FIREFOX, utiice CHROME u ofro diderente.

ver Archivos «
NOMERE REQUISITO & TAMANO
# Agregar Archivo Formato EF-2018 xisx 45 Kb Quitar
Estados Financieros y Nolas paf ssezkp | |Quitar

Requisitos por Adjuntar

Seleccione y asocie los archivos cargados anteriormente a cada requisito del tramite que este realizando.

TRAMITE

-Presentacion Anual Estados
Financieros - Enajenadores

REQUISITOS DESCRIPCION

Archive de Excel, denominade "Formalo de Recepcitn de Eslados Financieres de la -
i

" Exladas Fanancieros

-Presentacién Anual Estados

Financierss - Enajenadores * Estados Financieros y Notas Archivo en formato PDF, nado, “E Fir

¥ Motas
= Oblsgalono

Requisitos Adjuntos



2.9 Realizado lo anterior usted podra verificar que el recuadro “Requisitos por Adjuntar” se
encuentra vacio porque ya realizo el cargue de los archivos y en el recuadro “Requisitos Adjuntos”
se encuentran cargados y asociados los archivos correspondientes. Si hay alguna inconsistencia
podré quitarlos y volverlos a seleccionar. Una vez verificado lo anterior podré dar clic en Solicitar.
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2.10 A continuacién, se presenta un resumen con la informacion diligenciada. Si esté de acuerdo
podra seleccionar o dar clic en “Enviar” su solicitud.

Presentacion Anual Estados Financieres - Enajenadores

Drescidn Caa 10 MO 3380

Requisites por Adjuntar

Rscuerde gue o iamado maoms permiido por achivo &3 oo 250 Mb y puede aduniar mis de un archivo por regeisio

Requisites Adjuntos
Edtacen Firancss i Anctien o8 Excel Formats de Bececditn &8 Eifasod Fraccee s do 1o JDHT" Farmat EF.2318 sas 45 KB
Evtados Financisms v Holas Archvn en fomato POF. dencminado, "Estados Financiercs y Mokss IEstados Financierca y Notas.pdf | 453 KB

Documantes que Intervienen en ol Tramite

HOMEBRE DEL DOCUMENTD VER ARCHMO

Informacién adicional

" L

Acapin recitar nicas y
virtuales god mepdia de la Ventasila Unica de la Constiudcidn
[VUC) paes asie Erdmite

Praquardar [ miaf JCantale




2.11  El Sistema le notificara que su solicitud fue enviada correctamente y le asignara un nimero
y fecha de solicitud.

Este nimero de solicitud no da por cumplida la obligacion por cuanto esta sujeta a revision. En el
término de 72 horas (se exceptua dias no laborales) recibird un correo electronico indicando si el
tramite fue aprobado o requiere ajustes. EI nUmero y fecha de radicacién se genera al momento de
la aprobacidn por parte de la Secretaria Distrital del Habitat, la cual da por cumplida la obligacion.

vucC
Llave Maestra

BOGOT/\

Administracion Agendamiento Comunicaciones Publicaciones Simuladores Solicitudes Inicio  Salir

jose bermeo - 98399555

+/ La(s) solicitud{es) No. 2847 fue(ron) enviada(s) exitosamente el dia 20/05/20 01:42 AM.

+/ Este nimero de solicitud no da por plida la obligacién por cuanto esta sujeta a revision. En el término de 72 horas (se exceptua dias no laborales)
recibira un correo electronico indicando si el tramite fue aprobado o requiere ajustes. El nimero y fecha de radicacion se genera al momento de la aprobacion
por parte de la Secretaria Distrital del Habitat, la cual da por cumplida la obligacion.

9

Agendamiento
de Citas

Estado del
Tramite

Solicitar tramites
y Crear proyectos

Solicitud tramites
(que no requiere
proyecto)

1 Comunicaciones y
m Requerimientos

Simuladores

Adicionalmente le enviara la informacidn anterior al correo registrado en la VUC

s _.vuc;l
BOGOTMN,
Senor(a):

jose bermeo

35390555
Su solicitud ha sido enviadzs con 2l ndmerc 2847 para 2l tramite Presentacign Anual Informe
Amendadores de la entidad SDHT. Para mayor informacion por favor ingrese al SuperC ADE Virtua

ventanilla Unica de la Construccidn - VUC hopedfwans hab tatbogotagov.co/ventanillaconstruccion/

Mota: Este negmero de solicitud no da por cumplida la obligacign por cuanto esté sujeta a
revisign. En el tgrmino de 72 horas (se except&#a deas no laborales) recibirg un correo
electrgnico indicando si el tramite fue aprobadoe o requiere ajustes. El némero y fecha de
radicacign se gemera al momento de la aprobacien por parte de la Secretaria Distrital del
H e bitat. la cual da por cumplida la obligacign.



