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UNIDAD EN LINEA

1. EQUE ES UNIDAD EN LiNEA?

Unidad en linea es una herramienta virtual gratuita
de auto consulta y tramite que facilita a la poblacion
victima realizar las siguientes consultas:

m Registro Unico de Victimas (RUV). Podra consultar
por cada hecho victimizante: (I) informacion del
hecho y la declaracion, (1) el estado en el que se
encuentra en el Registro Unico de Victimas (incluido,
no incluido, en valoracién, excluido), (Ill) generar la
certificacién en el Registro Unico de Victimas.

m Atencion Humanitaria. Podra consultar: (1) el
estado del tramite de Atencién Humanitaria por
desplazamiento forzado, (Il) realizar una presolicitud
de la misma, la cual surtird un proceso de validacion
por parte de la entidad.

®m Indemnizacion Administrativa. Podra consultar:
(I) el estado de su solicitud de indemnizacion
administrativa, (II) los documentos requeridos para
este tramite.

m Actualizacion de datos. Podra actualizar sus
datos de contacto y la autorizacidon de notificacion
electrdnica, diligenciando el formulario en linea.



1.2. REGLAS DE SERVICIO

m Para acceder requiere un computador o celular con
acceso a internet.

m Para ingresar debe registrarse en la herramienta.

m Tenga a la mano su documento de identidad, correo
electrénico o celular.

m Debe crear una contrasena de ingreso con minimo
8 caracteres, en los que debe incluir, al menos, una
letra minuscula, una letra mayuscula y un numero
(por ejemplo: Pajaritol12).

m Recuerde aceptar términos y condiciones.
m Después de diligenciar usuario y contrasefia,

recuerde escoger la imagen diferente a la secuencia,
para poder continuar e iniciar sesién:

Recuerde escoger la imagen diferente a la secuencia
para poder continuar e iniciar sesién

OZICRION OO

m Si escoge ingresar al servicio dando respuesta a

las preguntas de seguridad, solo contara con tres
intentos para responder correctamente; de no ser asi,
debera esperar 24 horas para volver a intentarlo.

m Este servicio es para personas mayores de 18 anos.

1.3. RECOMENDACIONES

m No debe compartir su usuario y contrasefia de ingreso
m Los datos consultados son confidenciales
m Solo podra acceder a la informacion de su caso

Todos los tramites y servicios de la Unidad para las
Victimas son GRATUITOS, jNO SE DEJE ENGANAR!



2 ACCESO

Para poder ingresar al servicio usted debe tener conexion a

internet e ingresar a la pagina www.unidadvictimas.gov.co,
y dar clic en “Unidad en Linea”.

Cuando ingrese, encontrara las siguientes opciones:

Al seleccionar alguno de estos modulos, debera
iniciar sesion con su usuario y contrasefa; si es la
primera vez que ingresa, debera registrarse para
poder continuar. Cuando ingrese con su usuario y
contrasefa, encontrara las siguientes opciones:



Estas opciones se dividen en dos grupos:

A) CONSULTAS INDIVIDUALES

m Informacion de su caso relacionada con el
estado en el Registro Unico de Victimas, estado de
Atencion Humanitaria y Consulta de indemnizacion
administrativa.

B) TRAMITES

m Realizar la presolicitud de atencidon humanitaria,
actualizar datos de contacto y generar la certificacion
de victimas.



Al seleccionar una consulta o tramite, se abrira la
siguiente pagina para que inicie sesion con su usuario
y contrasefia; si es la primera vez que ingresa, debera
registrarse para poder continuar.

2.1. USUARIOS SIN REGISTRAR

m Para acceder a la informacion de su caso

debe realizar el registro dando clic en la opcion
REGISTRARME que se encuentra en la parte
inferior de la pantalla, donde se abrira la siguiente
advertencia, la cual informa que el registro
Unicamente es para personas mayores de 18 afos.
Para continuar debe dar clic en ACEPTAR.



Posteriormente, se mostrara la siguiente informacion,
que describe las consultas que podra realizar. Para
continuar debe dar clic en ENTENDIDO:

A continuacion, usted debera diligenciar su
informacion en el siguiente formulario. Alli debe crear
una contrasefia de ingreso con minimo 8 caracteres,
en los que debe incluir al menos una letra minuscula,
una letra mayuscula y un numero (Por ejemplo:
Pajarito12).

Los campos marcados con asterisco rojo (*) los
debe diligenciar de manera obligatoria para poder
registrarse en “Unidad en Linea”:

m Tipo de identificacion

m NUumero de identificacion

m Primer nombre

m Primer apellido

m Sexo

m Fecha de nacimiento

m Pais de residencia

m Departamento de residencia

®m Municipio de residencia

m Contrasena (crear una contrasefia que pueda recordar)
m Confirmar contrasefa (volver a escribir la contrasefa)
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Informacion de diligenciamiento opcional:

m Segundo nombre
m Segundo apellido

m Email (si no cuenta con correo electrénico debe desmarcar el campo
“Autorizo notificacion por correo electrénico”, al final de este formulario).

m Confirmar email (correo electronico)
m Direccion de residencia
m Teléfono de residencia

m Teléfono celular (si no cuenta con teléfono celular debe desmarcar el
campo “Autorizo notificacion por SMS”, al final de este formulario).

m Autorizo notificacion por SMS (puede desmarcar esta opcién
cuando requiera desautorizar a la entidad).

m Autorizo notificacién por correo electrénico (puede
desmarcar esta opcion cuando requiera desautorizar a la entidad).



Tenga en cuenta lo siguiente antes de dar clic en el
boton GUARDAR:

m Si usted registra un correo electronico en el
campo Email, a ese correo se le enviara su usuario y
contrasefa de acceso a “Unidad en linea”:

m Si en el momento de registrarse usted presenta
alguna novedad en su documento de identidad ante
la Registraduria, el sistema no permitira el ingreso,
generando el siguiente mensaje de alerta:
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Para continuar debe dar clic en ACEPTAR.

Posteriormente podra ingresar a la herramienta
con su usuario y contraseiia, como se muestra a
continuacion.



2.2. USUARIOS YA REGISTRADOS

Para ingresar debera diligenciar su usuario y
contrasefa en los siguientes campos:

Identificacion (nombre de usuario): escriba su
numero de documento de identidad.

Contrasena: escriba la contrasefia que diligencid en el
momento de registrarse.
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Adicionalmente, después de diligenciar usuario y
contrasefa, debe escoger la imagen diferente a la
secuencia, para poder continuar e iniciar sesion:

Posteriormente, debe dar clic en INICIAR SESION:



Tenga en cuenta:

m Cuando no se registren los datos correctos, en la
parte central de la pantalla aparecera un mensaje de
alerta que informara lo siguiente:

m Cuando no se seleccione la fila correcta, en la
parte inferior de la pantalla aparecera un mensaje de
alerta para que realice nuevamente los pasos para el
ingreso.

Una vez ingrese los datos correctamente, para poder
continuar con el acceso a la informacion de su caso,
usted podra escoger la manera por la cual desea
recibir su codigo de seguridad segun la informacién
entregada en su ultima atencién a través de los
canales de atencion Presencial o Telefénico-Virtual:

m Correo electronico
m Celular

O puede optar por ingresar al servicio dando
respuesta a las preguntas de seguridad.
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Para escoger la opcion del correo electronico,
seleccidnela:

m Enviar cédigo de seguridad al correo electronico
XXXXXX@XXXXX.XXX, registrado por usted en su ultima
atencion.

Al dar clic en Enviar, usted recibira un correo
electronico con un numero de acceso, el cual debera
escribir en el campo Ingrese el codigo de seguridad
enviado a su correo electronico para poder ingresar:

Para escoger la opcion del celular, seleccionela:

m Enviar cédigo de seguridad al numero terminado
en XXXXXXXXXX, registrado por usted en su ultima
atencion.



Al dar clic en Enviar, usted recibird un mensaje de
texto con un numero de cuatro digitos (codigo de
seguridad), el cual debera escribir en el campo
Ingrese el codigo de seguridad enviado a su celular
para poder ingresar. Este codigo podra utilizarlo

en las siguientes 24 horas para realizar todas sus
consultas. Si requiere ingresar después de 24 horas,
genere un nuevo codigo de seguridad.”

Una vez registrado el numero, dé clic en ENVIAR.

Para escoger la opcion de las preguntas de seguridad,
seleccionela y haga clic en ENVIAR:

Debera responder las preguntas de validacién que le
arroje el sistema, las cuales pueden ser diferentes
cada vez que ingrese. Si no responde correctamente,
el sistema le informara que no superd el proceso de
validacion.
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Ejemplo:

Seleccione el departamento o municipio de
expedicion del documento de identidad, tal cual

como se encuentra al respaldo de su cédula de
ciudadania

m Seleccione la fecha de nacimiento o fecha de
expedicion de su documento, que se encuentra en el
respaldo de su cédula de ciudadania, en el siguiente
orden: dia/mes/afio.

Tenga en cuenta:

Usted solo contara con tres intentos para responder
correctamente, de no ser asi, el sistema le informara
que no supero el proceso de validacion y debera
esperar 24 horas para volver a intentarlo. Debera dar
clic en Aceptar y sera direccionado al mapa de los
Puntos de Atencién de la Unidad para las Victimas.



¢OLVIDO SU CONTRASENA?

m Debe dar clic en el boton Recordar contrasefa,
escribir el nUmero de documento en el campo
Usuario y, posteriormente, dar clic en la opcion
RECUPERAR.

Usted podra restablecer la contrasefia a través de los
siguientes medios segun la informacion entregada

en su ultima atencion a través de los canales de
atencion Presencial o Telefonico-Virtual:

m Correo electronico
m Celular

O puede optar por recuperar la contrasefia dando
respuesta a las preguntas de seguridad para poder
ingresar.
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Para escoger la opcion del correo electronico,
seleccionela:

m Enviar contrasefa al correo electronico
XXXXXXXXXX@XXXXX. XXX registrado por usted en
su ultima atencion.

m Al dar clic en Enviar, usted recibira un correo
electronico con la nueva contrasefia de acceso.



Para escoger la opcion del celular, seleccionela:

m Enviar contrasefa al niUmero terminado en
XXXXXXXXX, registrado en su ultima atencién.

m Al dar clic en Enviar, usted recibird un mensaje de
texto con la nueva contrasena de acceso.
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m Para escoger la opcion de las preguntas de
seguridad, seleccidonela y haga clic en Enviar

m Debera responder las preguntas de validacion que

le arroje el sistema, las cuales pueden ser diferentes
cada vez que ingrese. Si no responde correctamente,
el sistema le informara que no superd el proceso de
validacion.

Seleccione la fecha de nacimiento o fecha de
expedicion de su documento, la cual se encuentra
en el respaldo de su cédula de ciudadania, en el
siguiente orden: dia/mes/afo.”

Ejemplo:

m Una vez ingrese los datos correctos en las preguntas
de validacién haga clic en Enviar. De esta manera,
podra ver en la pantalla su nueva contrasefia, la que
debera escribir en el Inicio de Sesion



Tenga en cuenta:

m Usted solo contara con tres intentos para responder
correctamente; de no ser asi, el sistema le informara
gue no supero el proceso de validaciéon y debera
esperar 24 horas para volver a intentarlo. Debera dar
clic en ACEPTAR y sera direccionado al mapa de los
Puntos de Atencién de la Unidad para las Victimas.
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3 TRAMITES Y CONSULTAS
INDIVIDUALES



Usted tendra acceso a los siguientes modulos de
consulta y tramites:

Estado en el Registro Unico de Victimas y generacién
de la certificacion

Encontrara la siguiente informacién correspondiente
a cada uno de sus Hechos Victimizantes, en el
Registro Unico de Victimas.

m Declaracion / Radicado

mID

m Estado de valoracioén (incluido, no incluido, en
valoracién, excluido)

m Hecho(s) victimizante(s)

m Fecha del hecho victimizante

m Departamento del hecho victimizante

®m Municipio del hecho victimizante

Si cuenta con mas de una declaracion podra
consultarlas en la opcion Siguiente, escribiendo
en el campo Buscar.
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m Solicitud de certificacion en el Registro Unico de
Victimas.

Si cuenta por lo menos con una declaraciéon en
estado incluido, se habilita la opcidn “ingrese aqui
para solicitar su certificacion”.

Nota: Para la descarga de la certificacion, se requiere
haber diligenciado los campos de Celular / Teléfono y
Direccién en el formulario de actualizacion de datos,
de lo contrario, el servicio indica la necesidad del
registro de la informacién y remitira directamente al

modulo de Actualizaciéon de datos.

Una vez se habilite la opcion para descarga de
la certificacion, es necesario registrar el motivo
por el cual se requiere el documento (campo para
diligenciar minimo 10 caracteres).

Posteriormente, se habilita el tipo de certificacién a
descargar de acuerdo con los siguientes criterios:

A) CERTIFICACION FAMILIAR:

Se habilita si el documento consultado se encuentra
como Jefe de Hogar y/o Declarante.



B) CERTIFICACION INDIVIDUAL:

(I) Se habilita si el documento consultado tiene un
parentesco diferente a Jefe de Hogar y/o Declarante.

(I) Se habilita si el documento consultado se
encuentra incluido por un hecho victimizante
diferente al desplazamiento.

Envio y/o descarga de la certificacion

Envio por correo electrénico: Una vez se dé clic en la
descarga del certificado, se habilita el mensaje para
enviar la certificacién por correo electronico.

Nota: Para el envio del certificado por correo
electronico, se requiere haber diligenciado el campo
Email (correo electronico) en el formulario de
actualizacion de datos, de lo contrario, el servicio indica
la necesidad del registro de la informacion y remitira
directamente al modulo de Actualizacion de datos.

Al seleccionar “Si”, se confirma el envio de la
certificacién al correo electronico registrado en Unidad
en linea, el cual llega de forma inmediata.

27



28

Descarga certificacion: Al seleccionar “No” en el envio
de la certificacion por correo electronico, se habilita la
descarga de la certificacion en el computador o celular
donde se realiza la consulta.

Posibles fallas en la descarga de la certificacion

(I) Falla en la descarga por novedades en el Registro
Unico de Victimas del documento consultado: Se genera
un mensaje indicando que no fue posible descargar el
certificado y que debe comunicarse con los canales de
atencion.



(I1) Falla en la descarga por problemas con el servicio:
Se genera un mensaje informando que no fue posible
descargar el certificado y que la solicitud sera enviada
al correo electronico registrado. A su vez, se informa el
numero de radicado de la solicitud con el que puede
consultar a través de los diferentes canales de atencion.

m Nota: La solicitud unicamente sera remitida si el
documento consultado cuenta con correo electronico en
el formulario de actualizacion de datos, de lo contrario,
se genera un mensaje que indica comunicarse con los
canales de atencion.

5. EJEMPLO DESCARGA CERTIFICADOS:

Certificacion Individual

Certificacion Familiar
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Estado de Atencion Humanitaria

Si usted esta incluido en el Registro Unico de Victi-
mas por el hecho victimizante de Desplazamiento
Forzado y cuenta con giro vigente de Atencion Huma-
nitaria, le mostrara la siguiente informacion:

Si no cuenta con giro vigente de Atencién
Humanitaria, le mostrara la siguiente informacién:

Presolicitud de Atencion Humanitaria

Si usted no cuenta con una solicitud en tramite de
Atencion Humanitaria, puede realizar la presolicitud
diligenciando el formulario que aparece en este
maodulo, que surtird un proceso de validacion por
parte de la Unidad para las Victimas.

El formulario le permitira actualizar sus datos de
contacto y ubicacion:

m Email (correo electrénico)

m Pais de residencia

m Departamento de residencia
m Municipio de residencia

m Direccién de residencia

m Teléfono de residencia

Una vez ingrese la informacion haga clic en el botén
CREAR:



Tenga en cuenta que la solicitud de Atencidon
Humanitaria solo aplica para victimas incluidas por
el hecho victimizante Desplazamiento Forzado que
residan en Colombia.

Una vez guarde la informacién, podra ver un mensaje
con el numero de radicado, con el cual podra hacer
seguimiento a su solicitud a través de los diferentes
canales de atencion, también podra realizar este
seguimiento con su numero de documento de
identidad.

En caso de tener una solicitud en tramite, la
herramienta mostrara un mensaje informando: “Sefior
ciudadano, usted tiene una solicitud de atencion
humanitaria en tramite, la Unidad se contactara con
usted una vez cuente con una respuesta”
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Consulta de Indemnizacion Administrativa

Podra consultar la siguiente informacién del estado
actual de su solicitud de indemnizacion:

m Numero de documento

m Nombres y Apellidos

m Hecho victimizante

m Ley

m Estado de giro

m Tipo de ruta

m Estado actual de la solicitud
m Fecha registro ultimo estado
m Observacion

m Informacién de documentos requeridos
m Ver documentos

Haga clic en Ver Documentos para consultar los
documentos requeridos para la indemnizacion, de
acuerdo con el parentesco que tenga con la victima.

Si no ha iniciado el proceso aparecera la siguiente
informacion:



Actualizacion de Datos

m Podré actualizar sus datos de contacto. Esto le
permitira recibir informacion por parte de la Unidad
para las Victimas.

m Recuerde que en cualquier momento puede
desautorizar la notificacion mediante correo
electronico.

Nota: Los campos “Autorizo Notificacion por SMS” y
“Autorizo notificacion por correo electronico”, solo
aplican si cuenta con celular y correo electrénico

respectivamente, de lo contrario, debe desmarcarlos.
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Ayuda en linea

En este modulo podra recibir orientacién frente al
uso de este servicio, sin tener que volver a registrar
su informacion.

Cambio de contraseiia

Usted podra cambiar su contrasefa actual
diligenciando los campos y dando clic en
ACTUALIZAR.

Recuerde que la contrasefa debe contener minimo
8 caracteres, en los que debe incluir, al menos, una
letra minuscula, una letra mayuscula y un numero

Cerrar Sesion

Podra finalizar su sesién en cualquier momento y

al dar clic en el botén “CERRAR” se habilitara la
pregunta ;Desea responder una breve encuesta para
calificar nuestro servicio de Unidad en Linea?, con
opcion de respuesta Si o No.



Al seleccionar la opcidon “NO” la sesidon del usuario se
cierra.

Al seleccionar la opcién “Si” se habilita la encuesta
de satisfaccidon con tres preguntas:

Pregunta 1. En general, ;coémo califica la atencion
recibida a través de nuestro servicio?

Pregunta 2. ;Considera que su conocimiento sobre el
tramite realizado mejord después de esta atencion?
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Pregunta 3. ¢Fue clara la informacién sobre los
requisitos o el estado de la solicitud consultada?

Luego de contestar la ultima pregunta, se muestra
un mensaje en pantalla que indica lo siguiente:
“Gracias por ayudarnos a mejorar nuestros servicios”,
automaticamente se cierra la sesion del usuario.
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