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RESPUESTAS CORREO 

ELECTRÓNICO 
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1. Nos dirigimos a nuestro correo electrónico, sección enviados 

allí elegimos el correo que deseamos guardar dando doble clic 

sobre este para abrirlo.



2.Una vez abierto el correo nos dirigimos al botón Archivo, ubicado en la esquina 
superior izquierda, damos clic sobre este y luego nuevamente en guardar como.





3. Una vez dado clic en guardar como se abrirá la siguiente ventana, en ella 
debemos dar clic en tipo en donde se desplegara una serie de formatos, para guardar el 
correo debemos elegir el que dice formato de mensaje único de  Outlook.



4.  Al seleccionar el formato mencionado en el paso anterior, se debe elegir el lugar 
donde desea guardar el correo ya sea en el escritorio, documentos, o en la carpeta 
que se tenga destinada para tal fin, por ultimo damos clic en guardar.

v



5.Una vez realizado el paso 4, nos dirigimos a la carpeta donde 
guardamos el correo para corroborar que se haya realizado 
correctamente.



 Respuestas Enviadas mediante correo electrónico.

1. Ingresamos el número de documento (ENTRANTE) en la barra , se debe verificar

que este seleccionada la palabra Documentos de la lista desplegable.



2.Una vez ingresamos al documento inicial, damos clic en la parte superior 
derecha en el icono de requerimiento (figura de sobre).



3.Al dar clic en requerimiento nos va a llevar a la siguiente ventana, en esta 
damos clic sobre el título de la descripción.



4. Una vez ingresemos al requerimiento damos clic en la lupa, ubicada en la 
casilla de respuesta. 



5.  Automáticamente se abrirá una ventana donde daremos clic en 
Nuevo.



1. Al dar clic en nuevo se despliega una ventana, correspondiente a la tipología documental, nos 

dirigimos a la que dice correspondencia saliente y damos clic en saliente externo oficio oficina 

central. 



7. Una vez hecho el paso anterior nuevamente se despliega una ventana, para cargar la respuesta 
dada al peticionario, en ella se deben llenar los campos: Entidad (corresponde a el nombre del 
usuario que solicita la respuesta), Asunto (título de la respuesta ) y examinar ( en donde se 
adjuntara el correo de respuesta dado al solicitante).



8. Como paso final, damos clic en guardar, donde se generará un numero de requerimiento 
automáticamente que se evidenciará en la casilla de respuesta así:



RESPUESTAS FISICAS 



• PARA RESPUESTAS FISICAS
¿Cómo anexar correos y documento firmado en oficio de respuesta? 

1.  Como primer paso se debe digitar el número de oficio en la casilla de respuesta, una vez 
digitado se da clic sobre el mismo.



2.   Al dar clic sobre este nos direccionara al oficio realizado por nosotros, en la parte superior 
izquierda debemos seleccionar incluir anexos.



3.  Cuando damos clic en incluir anexos nos saldrá la siguiente ventana, en ella se deben llenar los campos: 
Entidad (corresponde a el nombre del usuario que solicita la respuesta), Asunto (título de la respuesta) y clic to 
add attachments (en donde se adjuntara el oficio firmado y correo enviado al solicitante).



4.  Al realizar el paso 3 llenando los campos correspondientes damos clic en guardar, en la parte 
inferior del oficio veremos reflejados los respectivos anexos así: 



NOTA: Se debe dar clic en la palabra ver anexos para poder visualizarlos.



5. La oficina de Atención Ciudadana verificará el consecutivo dado por la oficina de correspondencia, y se dará 
por terminado el requerimiento teniendo en cuenta que este fue enviado por correo certificado 
(SERVIENTREGA).

6. Si la respuesta No cuenta con oficio firmado, ni medio de envió ya sea por correo electrónico o 

con el consecutivo mencionado anteriormente que da el área de correspondencia, la secretaria 

general área de atención ciudadana NO la dará por terminada. 
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