ANEXO N°01
1. SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL (SGD-UNALM)

Es un software automatizado de gestibn documental y de uso interno, el cual
tiene como caracteristica principal, el reconocimiento juridico de los documentos
emitidos mediante la incorporacién de la credencial digital (Certificado Digital) y
el registro de la Firma Digital en los documentos digitales en formato PDF,
emitidos por los funcionarios de los Organos y Unidades Orgéanicas de la
UNALM.

Ademas, en el SGD-UNALM, se realizara la emision, recepcién, actuacion
(atencién/derivacién/archivamiento) y consultas de los documentos como
informes, memorandos, memorandos multiples, oficios, oficios multiples, cartas,
entre otros solicitados y adaptados a su necesidad de cada Organo o Unidad
Organica de la UNALM, que seran firmados digitalmente a través del software
de firma digital del sistema.

FIGURA N°01: MPV-UNALM
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Enlace del SGD-UNALM: https://sgd.lamolina.edu.pe/sso-Web/

2. MESA DE PARTES VIRTUAL DE LA UNALM (MPV-UNALM)

Con el proposito de mejorar el servicio de atencion en la gestion documental de
los alumnos, docentes, ciudadanos, Entidades u otros, se implemento y estara
en funcionamiento a partir del 01 de julio del 2025, la Plataforma de Mesa de
Partes Virtual en la Universidad Nacional Agraria La Molina — UNALM.


https://sgd.lamolina.edu.pe/sso-Web/

FIGURA N°02: MPV-UNALM
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Enlace de MPV-UNALM: https://sqd.lamolina.edu.pe/portal-Web/

ALCANCE:
Esta dirigido a todos los alumnos, docentes, ciudadanos, proveedores,
Entidades Publicas y Privadas entre otros.

HORARIO DE ATENCION:

Estara habilitada las veinticuatro (24) horas del dia y los siete (07) dias de la
semana para la presentacion de documentos. No obstante, los documentos
presentados entre las 00:00 horas y las 15:45 horas de un dia habil, se deben
considerar presentados en el mismo dia habil, después de las 15:45 horas se
consideran registrados el dia habil siguiente.

CONSTANCIA DE RECEPCION

El cargo de recepcion sera remitido por el sistema al correo electrénico que
consigné el ciudadano al momento de su registro.

3. DOCUMENTOS ELECTRONICOS DE COMUNICACIONES INTERNAS Y
EXTERNAS

Los documentos electrénicos de comunicaciones internas y externas emitidos
a través del SGD-UNALM, contienen en el pie de péagina una leyenda
informativa que incluye el enlace web que permite consultar su existencia en
el Repositorio Digital de documentos electronicos de la Universidad Nacional
Agraria La Molina con la finalidad de que el emisor o destinatario pueda
verificar su autenticidad e integridad (Ingresando a través de la direccion web
(URL) donde se encuentra almacenado el documento digital y un Cédigo de
verificacion Digital - CVD).


https://sgd.lamolina.edu.pe/portal-Web/

FIGURA N°04:

VERIFICACION DE DOCUMENTOS EMITIDOS POR LA UNALM
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https://sgd.lamolina.edu.pe/interoperabilidad/valida/

ENLACE DE ACCESO A LOS SISTEMAS INFORMATICOS DE LA UNALM

SISTEMAS

ENLACE DE ACCESO

DESCRIPCION

Sistema De Gestién
Documental

(SGD-UNALM)

https://sgd.lamolina.edu.pe/sso-Web/

Para que puedan realizar la emision,
recepcion, actuacion
(atencién/derivacion/archivamiento) y
consultas de los documentos
administrativos.

Mesa de Partes Virtual

(MPV-UNALM)

https://sgd.lamolina.edu.pe/portal-Web/

Para que puedan registrar
documentos los alumnos, docentes,
ciudadanos, proveedores,
Entidades u otros.

Verificacion de
documentos

https://sgd.lamolina.edu.pe/interoperabilidad/valida/

Para la verificacion de documentos que
fueron emitidos en el Sistema de Gestién
Documental de la UNALM.



https://sgd.lamolina.edu.pe/sso-Web/
https://sgd.lamolina.edu.pe/portal-Web/
https://sgd.lamolina.edu.pe/interoperabilidad/valida/

4. Directivadel SGD-UNALM

La Directiva del SGD-UNALM, se encuentra publicado en la Pagina Web de la
Universidad.

Portal de Transparencia:

https://www.lamolina.edu.pe/Rectorado/secgeneral/Resoluciones_2025/
Directiva_Sistema_Gesti%C3%B3n_Documental.pdf

Resoluciones Recientes:

https://www.lamolina.edu.pe/Rectorado/secgeneral/resoluciones.htm

FIGURA N°05: DIRECTIVA SGD-UNALM
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5.

6.

VIDEOS TUTORIALES DEL SGD

Para facilitar la familiarizacion con el SGD-UNALM, se han puesto a disposicion
Videos Tutoriales en la siguiente direccion web:

FIGURA N°06: VIDEOS TUTORIALES

Videos Tutoriales del SGD

INICIO DE SESION Ver Grabacion
ACTUALIZACION DE CONTRASENA Ver Grabacién
REGISTRO DE EXPEDIENTE EXTERNO Ver Grabacién
REGISTRO DE EXPEDIENTE INTERNO Ver Grabacién
REGISTRO DE UN EXPEDIENTE INTERNO (CON PLANTILLA DEL SISTEMA) Ver Grabacién
REGISTRO DE UN EXPEDIENTE INTERNO (CON FIRMA DIGITAL) Ver Grabacion
BANDEJA DE SALIDA Ver Grabacién
BANDEJA DE ENTRADA (RECEPCION DE EXPEDIENTE) Ver Grabacion
BANDEJA DE ENTRADA (RECHAZAR UN EXPEDIENTE) Ver Grabacion

ACTUACION SOBRE EL EXPEDIENTE Ver Grabacién v
< »

Fuente: https://www.lamolina.edu.pe/portada/acercal/videos sqgd.htm

INSTRUCTIVO PARA CONFIGURACION DE COMPUTADORA PARA EL
CORRECTO FUNCIONAMIENTO DEL SGD-UNALM

Para la configuracion de su computadora para el correcto funcionamiento del
sistema SGD-UNALM, ingresar al siguiente enlace:
https://drive.qgoogle.com/drive/folders/1IMKEQe0FK1hd8zECOza608Wx9F7JC6J
Hg?usp=sharing donde encontraras los recursos necesarios para la
configuracién del mismo.

CONTACTO

Para las diferentes consultas respecto al SGD-UNALM, se ha habilitado el Grupo
de WhatsApp “SOPORTE SGD-UNALM”, se comparte el enlace para su
incorporacion: https://chat.whatsapp.com/IgLW6YVZrx288XFSS8GcYi

Asimismo, el personal de contacto para las coordinaciones y soporte respecto al
SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL (SGD-UNALM) es:

Profesional de OTIC : Ing. Nataly Gomez Laureano
Correo electronico : soporte_sgd@lamolina.edu.pe


https://www.lamolina.edu.pe/portada/acerca/videos_sgd.htm
https://drive.google.com/drive/folders/1MKE0e0FK1hd8zECOza608Wx9F7JC6JHg?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1MKE0e0FK1hd8zECOza608Wx9F7JC6JHg?usp=sharing
https://chat.whatsapp.com/IqLW6YVZrx288XFSS8GcYi

