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INSTRUCTIVO DE PERFIL BÁSICO - MENSAJERÍA 

Se utiliza para enviar Oficios y/o cartas a mensajería (casos excepcionales de memorandos), 

integrándose con el SICGR. 

Pasos para envío a mensajería 

1. Después que el documento está Emitido (Firmado), se presiona el botón “Mensajería”. 

 

Nota: Esta opción la puede seleccionar el encargado de la unidad orgánica, o las 

personas que tienen acceso total, para ello deben ingresar al menú: 

Documentos/Emisión de Documentos, escoger el estado Emitido y Filtrar, escoger el 

documento y presionar Editar  y en la ventana de “Emisión de Documentos 

Administrativos”, escoger  la opción  

 

 

2. El sistema muestra un aviso, que una vez enviado a mensajería, no podrá revertir la 

acción. Si está seguro, presione “Aceptar” 

 

Debe haber registrado la 

dirección y ubigeo. 
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3. Luego de enviados los datos, saldrá un mensaje “Éxito los datos fueron enviados por 

mensajería” 

 

 

4. A continuación, debe realizar los pasos que acostumbra realizar en el SICGR. 

 

 


