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INSTRUCTIVO DE PERFIL MESA DE PARTES - MENSAJERÍA 

Se utiliza cuando es necesario enviar documentos físicamente a otra sede. 

Pasos para envío a mensajería en el SGD 

1. Después que el documento ha sido recepcionado en mesa de partes y está en estado 

Registrado, se presiona el botón de mensajería “ ”. 

 

Nota: Esta opción la puede seleccionar el que tiene permiso de “Emitir documentos”, después 

que el documento está en estado “Registrado”. 

 

 

Después de presionar el botón mensajería, aparecerá el siguiente mensaje, y el botón se 

deshabilitará. 

 

Luego en el SICGR, se realizan los mismos pasos que se realizaban para el envío de 

mensajería por valija. 
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Tareas en el SICGR para el Operador/Asistente  

1. Seleccionar la opción de mensajería en el sicgr 

 

2. Seleccionar la opción “Envío de Documentos” 

 

  



 

SISTEMA DE GESTIÓN DOCUMENTAL DE LA CGR 

 

Instructivo de Perfil Mesa de Partes - Mensajería Página 3 de 8 

3. Buscar el documento 
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Tareas en el SICGR para el Mensajero 

1. Buscar los documentos para mensajería 
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2. Aceptar el envío 
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Tareas en el SICGR – crear Valija 

1. Buscar los documentos pendientes de mensajería 
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