
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

MANUAL SUPERCADE VIRTUAL 

VENTANILLA ÚNICA DE LA CONSTRUCCIÓN – VUC 

RADICACION INFORME ESTADOS FINANCIEROS. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

1. Ingreso a la VUC y Creación de usuarios 

 
1.1 Ingreso a la Ventanilla Única de la Construcción del SuperCADE Virtual 

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

de Internet (Se recomienda el navegador Chrome) e ingrese a la siguiente página Web: 
 

h ttp://vuc.habitatbogota.gov.co/ 

 

 

 

Una vez haya ingresado a la página web de la VUC, deberá dar clic en la opción de “Entrar a la 

VUC”: 

 

 

 

 

 

 



1.2 Registro de Personas Naturales y/o Jurídicas (CIUDADANO) 

 

Cuando se haya seleccionado la opción “Entrar a la VUC”, encontrará la siguiente interacción, 

donde podrá llevar a cabo el registro en la plataforma tecnológica como Persona Natural o Jurídica 

según corresponda. 

 

A continuación, en el menú “Inscríbase Aquí” seleccione el registro que vaya a diligenciar bien sea 

como “Persona Jurídica” o “Persona Natural” y siga las instrucciones: 

 
 

Luego le aparecerá un formulario donde podrá 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 sección de Datos Generales: 
 



Paso 2. Diligenciar la sección de datos de Residencia, Dirección y Teléfonos 
 

 

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

 
Nota. Al seleccionar la opción “¿Traer los datos del paso anterior?” el sistema le traerá los mismos 

datos que diligenció en el paso No. 2 y si lo requiere, podrá modificarlos. 

 

 

 



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

 

 
 

Cuando termine de diligenciar el formulario le aparecerá la siguiente ventana en la cual el sistema 

le mostrará un resumen de los datos que ingreso en los pasos anteriores, si está de acuerdo puede 

seleccionar el botón “Crear” sino “Volver” para corregir alguna 

 

 

 

 

 

 



Una vez haya seleccionado “Crear”, le aparecerá la información del nombre de usuario que le fue 

asignado para ingresar al sistema y también le informa que estos datos se le enviarán al correo 

electrónico que registró: 
 

 
 

 

Adicional a la confirmación que es presentada por pantalla, la VUC envía los datos con los que se 

generó la nueva cuenta de usuario: 

 

 

 



1.2.2 Formulario Persona Jurídica: 
 

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

 
Paso 2. Diligenciar la sección de Datos de la Organización 
 

 

 

 

 

 

 



Paso 3. Datos donde la persona jurídica desea recibir notificaciones, comunicaciones, etc. 

Nota. Al seleccionar la opción “¿Traer los datos del paso anterior?” el sistema le traerá los mismos 

datos que diligenció en el paso No. 2 y si lo requiere, podrá modificarlos. 

 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Cuando termine de diligenciar el formulario le aparecerá la siguiente ventana en la cual el sistema le 

mostrará un resumen de los datos que ingreso en los pasos anteriores, si está de acuerdo puede 

seleccionar el botón “Crear” sino “Volver” para corregir alguna información diligenciada o cancelar 

para abandonar el proceso. 
 

 

 

 

 

 

 

 



Una vez haya seleccionado “Crear Usuario”, le aparecerá la información del nombre de usuario que 

le fue asignado para ingresar al sistema y también le informa que estos datos se le enviarán al correo 

electrónico que registró: 

 

 
 

Adicional a la confirmación que es presentada por pantalla, la VUC envía los datos con los que se 

generó la nueva cuenta de usuario: 

 

 
 

 
 

 



2. Presentación Anual Estados Financieros 2019 - Enajenadores. 

El sistema cuenta con la funcionalidad de permitir radicar ante la Secretaria Distrital del 

Hábitat, la obligación de la presentación de los Estados Financieros 2019 para los 

enajenadores, la cual se debe realizar de la siguiente forma: 

 

2.1 Ingreso al Sistema  

Diligenciar la información de nombre de usuario y contraseña, la cual debió llegar a su 

correo cuando se realizó el registro en la VUC. 

 

 

 

2.2 Seleccione la opción de “Solicitud de Tramites (que no requieren proyecto)” 

 

 

 



2.3 Seleccionar “SDHT Presentación Anual Estados Financieros – Enajenadores” y 

luego seleccionar guardar. 

 

 

 

2.4 Seleccione la opción “Aceptar” en la ventana emergente, como lo indica la siguiente 

imagen.  

 

 

 

 

 



 

2.5 Seleccionar la opción “SDHT”, como lo indica la siguiente imagen, en el recuadro rojo 

(Con esta opción aparecerán los “Requisitos por Adjuntar”)  

 

  

2.6 Cuando Seleccionó la opción “SDHT” se desplegarán los “Requisitos por Adjuntar”, una 

vez verificado lo anterior, seleccione el botón “Agregar Archivo” como lo indica la imagen 

 

 

 

 



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

podrá seleccionar el archivo que desea cargar en la VUC. Si desea cargar otros archivos repita la 

operación. 

  

 

 

2.8 Realizado lo anterior usted deberá asociar los archivos agregados en el paso anterior de la 

siguiente manera: hay que dar clic al botón seleccionar que se encuentra en frente de “Archivo de 

Excel denominado Formato de recepción de Estados Financieros” y seleccionar el archivo de Excel, 

finalmente hay que dar clic al botón seleccionar que se encuentra en frente de Archivo en Formato 

PDF denominado Estados Financieros y Notas” y seleccionar el archivo PDF. 

 

 



2.9 Realizado lo anterior usted podrá verificar que el recuadro “Requisitos por Adjuntar” se 

encuentra vacío porque ya realizó el cargue de los archivos y en el recuadro “Requisitos Adjuntos” 

se encuentran cargados y asociados los archivos correspondientes. Si hay alguna inconsistencia 

podrá quitarlos y volverlos a seleccionar. Una vez verificado lo anterior podrá dar clic en Solicitar.  

 

 

 

2.10 A continuación, se presenta un resumen con la información diligenciada. Si está de acuerdo 

podrá seleccionar o dar clic en “Enviar” su solicitud. 

 

 



2.11 El Sistema le notificara que su solicitud fue enviada correctamente y le asignara un número 

y fecha de solicitud. 

Este número de solicitud no da por cumplida la obligación por cuanto está sujeta a revisión. En el 

término de 72 horas (se exceptúa días no laborales) recibirá un correo electrónico indicando si el 

tramite fue aprobado o requiere ajustes. El número y fecha de radicación se genera al momento de 

la aprobación por parte de la Secretaria Distrital del Hábitat, la cual da por cumplida la obligación. 

 

 

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

 


