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2. INTRODUCCIÓN: 

 

En el presente manual se establece el paso a paso para consultar en la herramienta 

INDEMNIZA, el histórico de pagos de indemnizaciones de acuerdo con la vigencia y las 

víctimas que cuentan con documentación completa o incompleta que no están pagos. 

 

3. OBJETIVO:   

 

Instruir a los usuarios de la herramienta INDEMNIZA sobre el manejo de los módulos de 

reporte histórico de pagos de indemnizaciones y la documentación con la que cuentan los 

casos sin pago, además de proporcionar los reportes de casos que ya han sido pagados y 

facilitar las labores de identificación de las víctimas con documentación completa o 

incompleta que no cuentan con pago.  
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4. DEFINICIONES:  

 

• CPA: Caso con persona activa.  

 

• CPAA: Caso con persona Activa y Asignado. 

 

• ID CASO: Identificador único dentro del caso, con este podemos separar los diferentes 

hechos que se encuentran en un mismo radicado. 

 

• INDEMNIZA: Herramienta tecnológica donde se administra la información de las 

indemnizaciones administrativas.  

 

• INDEMNIZACIÓN: Medida de Reparación Integral consistente en la compensación 

económica que se otorga a la víctima por el daño sufrido.   

 

• NNA: Niñas, niños y adolescentes.  

 

• R.I: Ruta Integral. 

 

5. DESARROLLO:  

5.1. INICIO DE SESIÓN: 

 

Ingrese a la dirección web https://indemniza.unidadvictimas.gov.co/ en donde deberá 

diligenciar su usuario (correo electrónico institucional) y una contraseña (clave de uso 

personal e intransferible). 

 

Ilustración 1: Inicio de sesión. 

 

 

https://indemniza.unidadvictimas.gov.co/
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5.2. MENÚ DE ACCESO A REPORTES: 

 

Al ingresar al sistema encontrará el menú con las diferentes opciones a la que el usuario 

tiene acceso, entre ellas el módulo Reportes en donde podrá consultar el histórico de 

pagos, víctimas con documentación completa sin pago, documentación incompleta sin 

pago, entre otros.  

 

Ilustración 2: Menú Consulta Reportes Indemniza. 

 

5.3. MODULO HISTÓRICO DE INDEMNIZACIONES: 

 

Ingresar a la opción Reportes – Histórico de indemnizaciones. Una vez ingrese al 

módulo, deberá indicar en el filtro de búsqueda la vigencia que desea consultar. 

 

Ilustración 3: Interfaz inicial de búsqueda reporte de pagos. 
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5.3.1. HISTÓRICO PAGOS – BÚSQUEDA: 

 

A continuación, el sistema arrojará los resultados de la búsqueda realizada. Encontrará toda 

la información, según la vigencia que se indicó en el paso anterior, la información que se 

despliega en la herramienta Indemniza está acorde con el diccionario de datos anexo al 

presente documento. 

En caso de que el usuario del sistema requiera acceder al total del histórico de pagos, bastará 

con dar clic al botón “Buscar”, el sistema interpretará que se requiere consultar la totalidad 

del histórico de pagos. 

 

Ilustración 4: Interfaz de búsqueda de histórico de pagos por vigencia seleccionada. 
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5.4. MODULO DOCUMENTACIÓN COMPLETA NO PAGO: 

 

Para consultar las víctimas con documentación completa sin pago, se ingresa a la opción 

Reportes – Documentación completa no pago. El Sistema ejecutará la búsqueda de 

los casos que a la fecha de búsqueda figuren con las siguientes características: 

- Casos con solicitud radicada en el sistema (para casos de ruta General). 

- Casos con línea de vida completa. 

- Registros con asignación de porcentajes. 

- Registros sin giro de indemnización ejecutado. 

 

Ilustración 5: Previsualización de los casos con documentación completa sin pago ejecutado. 

El sistema mostrará en pantalla una vista previa de los casos que cumplan las 

características antes mencionadas, de igual forma el sistema permitirá ejecutar la descarga 

del resultado de la consulta en archivo plano en formado CSV. 

 

5.5. MÓDULO DOCUMENTACIÓN INCOMPLETA NO PAGO: 

 

Para consultar las víctimas con documentación incompleta sin pago, se ingresa a la opción 

Reportes – Documentación incompleta no pago. En este reporte el sistema ejecutará 

la consulta de los casos que figuren con documentación incompleta en la fecha del corte de 

la información. 
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Ilustración 6: Previsualización de casos que figuren con documentación incompleta y sin pago. 

Al igual que en los reportes antes mencionados, el sistema le permitirá pre visualizar los 

datos a exportar, de igual forma, estará disponible la posibilidad de descarga del resultado 

de la consulta ejecutada. 

 

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA: 

 

Manual de Usuario Indemniza. 

 

 

7. ANEXOS: 

Anexo 1: Diccionario de Datos Base de datos Indemniza (Documento confidencial de la 

herramienta Indemniza). 

 

 

8. CONTROL DE CAMBIOS:  

 

Versión Fecha Descripción de la modificación 

V1 27/11/2020 Creación del manual 

 

 

 

 

 


