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1. INTRODUCCION

El Instructivo es una herramienta o guia que ayudara a orientar al usuario funcional sobre los
pasos a seguir para ingresar al sistema por primera vez, ejecutar el Desbloqueo de usuario y
Restablecimiento de credenciales del acceso al aplicativo SISTEMA DE GESTION PARA LAS
VICTIMAS (SGV), permitiendo de esta manera obtener resultados dptimos en la utilizacién de

la aplicacion.

2. INGRESO POR PRIMERA VEZ

Cuando se dé acceso por primera vez a la aplicaciéon SGV, sera remitido un correo automatico

al correo registrado en SGV.

USUARIO CREADO

Cordial Saludo.

Cordialmente,

seror(a): I

Su usuario para la cuenta de Sistema de Gestion para las Victimas ha
sido creado correctamente. Sus datos para ingresar son los siguientes:

Contrasena: [
Ingrese a su cuenta haciendo clic AQUI

Subdireccién de Asistencia y Atencion Humanitaria
Unidad para la Atencion y Reparacion Integral a las Victimas

Una vez recibido este correo, siga las instrucciones:

+ Cambie la contrasefia en el formulario al que redirecciona el enlace.

* Cormreo electronice

*Nueva Contrasefia

* Confirmar Nuava
Contrasefia

« Al mencs un nimero

La contrazefia debe de seguir las siguientes politicas:
« Minimo & caracteres y maximo 20 caracienes
« Al menos una lefra maylscula
« Al menos una lefra mindscula

« Al menos un caracter especial
« MNo puede tener espacios en blanco

CAMBIAR LA CONTRASENA

Cormeo electronico
Nueva Contrasefia

Confirmar nueva contrasefia

M Cambiar Contrasefia

www.unidadvictimas.gov.co
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Esta contrasefia debe tener minimo 8 caracteres y maximo 20, ademas debe tener un
numero; una letra mayuscula, una minuUscula, un caracter especial y no puede tener

espacios.

« Ingrese a la aplicacidon con su nueva contrasena.

Inicio de sesion

3 Nombre de Usuario

aQ Contrasefa

Iniciar sesion

3. ACCESO

Ingrese a la URL https://sgv.unidadvictimas.gov.co/Login/IniciarSesion, es necesario que

registre los datos de usuario y contrasefa.

Inicio de sesion

2 Nombre de Usuario

Q Contrasefia
Iniciar sesion

El usuario cuenta con 5 intentos para el ingreso al aplicativo.

Si el usuario presenta inconvenientes al momento de registrar la contrasefa, el
sistema cuenta con mensajes de alerta, los cuales van informando la cantidad de
intentos fallidos (5) registrados, antes de que el sistema genere un bloqueo de acceso

al usuario.
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Inicio de sesion

L Nombre de Usuario

Q Contrasefa

El usuario y/o contraseiia no son valides. EI nimero de intentos fallidos
son: 1 Recuerde que despues del 5 intento falido, su ueuaric sera Iniciar sesion
blogueado

4. NOTIFICACION USUARIO BLOQUEADO

Una vez registrados errdneamente los (5) intentos fallidos el sistema automaticamente
enviara una notificacion a su cuenta de correo electréonico previamente registrada en el
(Formato de Aceptacién), en donde se le informara que el usuario se encuentra bloqueado,
por intentos fallidos de acceso.

USUARIO BLOQUEADO

Cordial Saludo,
senor(a) cAROLINA (D

Su usuano para la cuenta de Sistema de Gestidn para fas Victimas ha

sxdo Blogueado por Favor contactarse
con el Administrador p través de la ruta establecda

Cordialmente,
Subdweccidn de Asistencia y Alencion Humanitana
Unidad para ka Alencién y Reparacion Integral a las Victimas

Este correo es informativo, por favor no responda a esta direccidn ya que
o se encuentra hadilitada para recibe mensajes

www.unidadvictimas.gov.co Hoes de-dtencion nacioral:
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5. RECORDAR CONTRASENA

El usuario debe dirigirse a la pagina principal SISTEMA DE GESTIpN PARA LAS VICTIMAS
(SGV), en donde encontrara la opcion RECORDAR CONTRASENA, |a cual se encuentra
ubicada en la parte superior izquierda de la pantalla y dar clic en esta opcidn.

El futuro

esde todos | X{aparacion integs

Unidad para la atencién

Inicio de sesion

E S Nombre de Usuario

a

Contrasefia

Iniciar sesion

5.1 Informacion Obligatoria

Automaticamente el sistema habilitara la siguiente ventana en donde el usuario debera ingresar
la siguiente informaciéon de manera correcta:

Email.

Codigo captcha: se debe ingresar este codigo en el recuadro.

* Email:

Cédigo captcha:

* Ingrese el cédigo que se muestra
en el recuadro anterior:

RECUPERACION DE CONTRASENA

Email
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No se ha suministrado el codigo Captcha o no es correcto

Tenga en cuenta que si ingresa erroneamente el cédigo captcha el sistema le mostrara un
mensaje de alerta, en donde deberd ingresar nuevamente la informacion del cédigo o

generar uno nuevo (RECAPTCHA).

www.unidadvictimas.gov.co
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Codigo Captcha digitado es incarrecte, par favor verfique y valice ‘

RECUPERACION DE CONTRASENA

* Email:
+

Codigo captcha:

*Ingrese el codigo que se muestra
en el recuadro anterior:

NG 58 ha SumnisSaco ¢ COmgo Capicha © na 84 Coarecio

Refornar

Una vez ingrese los datos solicitados, el sistema habilitard un mensaje en donde le informara
que el codigo captcha se ha validado correctamente.

* Ingrese e COTIGO Que 36 Muesta
o0 ol recuacro anterior:

1 0000 Capiima w4 Na vlaadn (RnwTameate

5.2 Seleccionar Método de Validacion

El usuario podra seleccionar alguno de los siguientes métodos de validacion:

Seleccionar método de validacion

(@) Fecha expedicién documento Idd/MM/YYYY I
identidad:

(@] :] Ingrese el codigo recibido via SMS: CV enviado por SMS

Recuperar Contrasefia
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5.3 Fecha Expedicion Documento Identidad

Para habilitar esta opcion el usuario debera dar clic en el icono, posteriormente ingresar la

informacién correspondiente a la fecha de expedicién del documento de identidad:

- -

Fecha expedicion documento | da/MmmM/yyyy |

identidad:

Tenga en cuenta que para ingresar la fecha de expedicion debe seleccionarlo de la siguiente
manera:

o ARAo: Es necesario que el usuario seleccione el primer afio
relacionado en la lista, posteriormente debe realizar nuevamente la
consulta con el fin de que el aplicativo habilite los anos con menor
rango.

| dd/MM/yyyy

‘ da/MM/Iyyyy

O M

DO LU MA

12 13 14

19 20 21

2010
201
2012
2013
2014
2015
2016
2017
2018
2019
2020

v | 2020 v

RO

Paso #1

<
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26

Ma
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20
27

2000
2001
2002
2003
2004
2005
2006
2007
2008
2009

2011
2012
2013
2014
2015
2016
2017
2018
2019

DTWTOR TN
N

-~

Paso #2

o Mes y Dia: Una vez seleccionado el afio de expedicion,
habilitaran los meses y dias correspondientes a cada periodo.

Una vez ingrese la informacion debe dar clic en el boton Recuperar Contrasenia.

Fecha expedicién documento
identidad:

15/05/1998 |

Ingrese el cédigo recibido via SMS: CV enviado por SMS

E—— ‘

se

Si por error el usuario ingresa incorrectamente la fecha de expedicion, el sistema genera
el siguiente mensaje de alerta, en donde el usuario debera realizar los pasos
anteriormente mencionados.
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INTENTE DE NUEVO.

NO SE PUEDE RESTABLECER LA CONTRASENA PORQUE INGRESO DATOS INVALIDOS. POR FAVOR

Si los datos registrados se ingresaron correctamente, el sistema le informara que fue remitido
a su cuenta de correo electrénico el enlace para el restablecimiento de credenciales.

SE HA ENVIADO UN CORREO HA

INGRESE Al LINK DE RECUPERACION DE CONTRASENA

MAILCOM PARA QUE CAMBIE SU CONTRASENA,

es de todos a las victimas

Sistema de Gestion para las Victimas

RECUPERACION DE CONTRASENA

Unidad para la atencién
El futuro y reparacion integral

Cordialmente,
Subdireccidn de Asistencia y Atencion Humanitara
Unidad para la Alencién y Reparacién Integral a ias Victimas

. Sistema de Gestidn para las Victimas

habiltada para rechbe monsajes

Haga CLIC AQUI para iniciar el proceso de recuperacion de su contraseia

Este cormreo as informativo, por favor no responda a esta direccidn ya Que no 38 encuentra

Notificacion electrénica, para el restablecimiento de credenciales.

Una vez ingrese al enlace, lo direcciona al aplicativo SGV, para que registre sus nuevas

credenciales.
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CAMBIAR LA CONTRASENA

* Correo electrénice Correo elecironico
* Nueva Contrasefia Nueva Contrasefia

* Confirmar Nuava Confirmar nueva contrasefia

Contrasefia
M Cambiar Contrasefia

La contrasefia debe de seguir las siguientes politicas:
« Minimo & caracteres y maximo 20 caracieres
« Al menos una lefra mayiscula
= Al menos una lefra mindscula
« Al menos un nimero
« Al menos un cardcter especial
= Mo puede tener espacios en blanco

Posteriormente el sistema genera el siguiente mensaje de confirmacién.

SU CONTRASENA HA SIDO CAMBIADA EXITOSAMENITE.

A través de correo electronico sera notificado sobre la confirmacion de cambio de contrasefa.

Unidad para la atencién

e i6n integral
es de todos !Lftzémﬂi"‘

El futuro

Sixema de Gesuon para las Vicomas

SU CONTRASENA FUE CAMBIADA

Cordial s2ludo
Sefor(a) Carobna sandoval

Los nuevos datos para ingresar a su cuenta de Sistema de Gestion para
las Victimas son

Usuaio. (D

Ingrese 3 sy cuenta haciendo cic AQUI

Cordiaimente,
Subdireccdn de Asistencia y Alencion Humanitana
Unidad para 13 Atencion y Reparacién Infegral a las Victimas

o Satema o Gestde pare as Vicumas
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5.4 Enviar SMS

Para habilitar esta opcidn el usuario debera dar clic en el respectivo icono y posteriormente
debe seleccionar el botédn Enviar SMS.

(o) Fecha expedicion documento dd/MM/yyyy
identidad:

. ® Enviar SMS Ingrese el codigo recibido via SMS: CV enviado por SMS

Enviar mensaje a celular **6801

Paso #1

O xpedicion documento dd/MM/yyyy
identidad:

(O] Enviar SMS Ingrese el codigo recibido via SMS: CV enviado por SMS

Enviar mensaje a celular **~*6801

Paso #2

Automaticamente el sistema envia un mensaje de texto al nUmero de celular registrado en el
(Formato de Aceptacion), en donde se le informa el cdédigo que debe ingresar, el cual tiene un
tiempo vigente de 2 minutos:

Si por algun motivo el cédigo ingresado sobrepasa el tiempo de vigencia (2 min) o se encuentra
incorrecto, el sistema le solicitara que reenvie el SMS de nuevo.

Linea de atencién nacional:
018000 911119 - Bogota: 426 1111

Siguenos en: o o ° Q Sede administrativa:
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Seleccionar método de validacion

(@] Fecha expediciéon documento dd/MM/yyyy
identidad:

(O] Re-enviar SMS Ingrese el codigo recibido via SMS: 293177

Enviar mensaje a celular **=6801 | Codigo no es valido, digitelo nuevamente o solicite reenvio SMS

Nota: si el usuario requiere actualizar su nimero de celular, debe remitirse la solicitud a la
administracion a través de la ruta establecida.

Una vez ingrese el cddigo, el sistema le informara que fue validado correctamente.

Seleccionar método de validacion

O Fecha expedicion documento dd/MM/yyyy
identidad:

@ _ Ingrese el codigo recibido via SMS: 858751

Enviar mensaje a celular **=6801 | ensaje SMS 1 CV validado comrectamente

Recuperar Conirasefia

Automaticamente el sistema le informara que fue remitido a su cuenta de correo, el enlace
para el restablecimiento de credenciales.

SE HA ENVIADO UN CORREO HA (IB2GMAIL COM PARA QUE CAMBIE SU CONTRASENA,
INGRESE Al LINK DE RECUPERACION DE CONTRASENA

El futuro Unidad para la atencion

y reparacion integral
es de todos a las victimas

PSistoma de Goestion para las Victimas

RECUPERACION DE CONTRASENA

Haga CLIC AQUI para iniciar el proceso de recuperacion de su contrasefia

Cordialmente,
Subdireccidn de Asistencia y Atencion Humanitaria
Unidad para la Alencién y Reparacion Integral a fas Victimas

Lo Sistema de Gestidn para las Victimas

Este correo es informativo, poc favor no responda a esta direccldn ya que no se encuentra

habilitada para recbi monsajes

Notificacion electrénica, para el restablecimiento de credenciales.
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Una vez ingrese al enlace, lo direcciona a la plataforma de SGV, para que ingrese sus nuevas
credenciales.

CAMBIAR A CONTRASENA

* Correo electréni Coreo elecironico
* Nueva Contrasefia Mueva Contrasefia

* Confirmar Nusva Confirmar nueva contrasefia

Contrasefia
5 Cambiar Contrasefia

La contrazefia debe de seguir las siguientes politicas:
» Minimo & caracteres y maximo 20 caracteres
« Almenos una lefra mayiscula
= Almenos una letra mindscula
= Almenos un nimero
= Almenos un caracter especial
= Mo puede tener espacios en blanco

Posteriormente el sistema genera el siguiente mensaje de confirmacion

SU CONTRASENA HA SIDO CAMBIADA EXITOSAMENTE.

A través de correo electronico sera notificado sobre la confirmacion de cambio de contrasefia.

Unidad para la atencién

i6n i 1
es de todos !'.::’?,?Efim';,"“"‘

El futuro

Sorema de Gestidn para las Vicomas

SU CONTRASENA FUE CAMBIADA

Cordial saludo
Sefonay Carolind sandoval

Los nuevos dafos para ingresar a su cuenta de Sistema de Gestion para
las Victimas son

usuario: (D

Ingress a su cuanta hacsando chic AQUI

Cordialmente,
Subdireccion de Asistencia y Alencion Humanitana
Unidad para la Atencion y Reparacion integral a las Victimas

. Satema ce Gestan pama las Victmas

E5ie 0omeo &5 1I0eTive, DO fver 1O FRIPCNES B $453 SEECCION I QUE 1O M BNCLANTE

habiditads para recle mwitanes
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Version Fecha ‘ Descripcion de la modificacion

1.0 04/Abr/2016 Version Inicial, Manual SGV

2.0 |01/Feb/2018 jinstructivo Ingreso SGV

Restablecimiento Contrasena

3.0 22/Feb/2022 Actualizacion Ingreso Por Primera Vez - Desbloqueo De Usuario -
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