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RESPUESTAS AUTOMATICAS Y REENVIO DE MENSAJES

Este manual esta dirigido a usar las opciones del correo electronico para las respuestas
autométicas de vacaciones u otro mensaje y redireccion de correos a otra cuenta.

Respuestas automéaticas

Cuando se esta en el correo electronico institucional por el portal web, seleccionar la opcion

configuracién ubicada en la parte superior derecha
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Al seleccionar configuracion se abrira la ventana de Configuracion, y dar clic en un
enlace que aparecera en la parte inferior llamada Ver toda la configuracién de Outlook
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Ver toda la configuracion de Outlook !
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Se abrira una ventana de Configuracién, la cual ingresando por Correo y seleccionamos
Respuestas automéaticas donde nos permitira Activar las respuestas automaticas.

Configuracién Disefio Respuestas automaticas X

O Buscar configuracion.. Redactar y responder

Use las respuestas automaticas para informar a otros usuarios de que estd de vacaciones o de que no puede responder al correo
Datos adjuntos electrénico. Puede establecer que el envio de las respuestas se inicie y finalice a una hora concreta, pero también puede mantenerlo

& General activo hasta que lo desactive.
Reglas
= Correo¢ @ Activar las respuestas automaticas
Limpiar
ﬁ Calendario Enviar respuestas solo durante este pe
Correo electrénico no
A Contactos deseado Hora de 0/03/2020 B 1
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Ver la configuracién Personalizar acciones '
rdpida L
Administracion de Hora de 03/2020 = 2
IEESHES finalizacion
Reenvio
Respuestas automaticas
S/MIME
Grupos

Las respuestas automaticas permiten dar un mensaje a cada remitente que escribe a la
cuenta de correo sea interno o externo. En las siguientes imagenes, se detallan lo que se
puede hacer con las opciones de la respuesta automatica.

Respuestas automaticas

Im Las respuestas automaticas estan activadas IAI activar esta opcidn, se activan las respuestas automaticas.

Enviar respuestas solo durante este periodo

Si se marca esta opcion, las respuestas Si no se marca esta opcién, el

Hora de 10/03/2020 12.00 PM - [|3utomaticas estaran activas durante el sistema enviara la respuesta
inicio periodo seleccionado y se desactivaran hasta que se desactive
automaticamente al llegar el dia que se manualmente.
Hora de 11/03/2020 12:00 P~ indicé.
finalizacion
Estas opci permiten bloguear

D Bloguear mi calendario durante este periodo el calendario para reuniones e

D Rechazar automaticamente nuevas invitaciones de eventos que tengan lugar durante este periodo |nV|tac|9nee durante el p'e"?do que
se marcd, de esta forma el sistema
rechaza automaticamente cualquier
invitacion a eventos o reuniones.
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En este recuadro, se escribe el mensaje que se enviard como respuesta automatica a laz cuentas de correo institucionales de la Rama
Judicial; Ejemplo, "Estoy en periodo vacacional hasta el dia dd/mm/aaza”
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Enviar respuestas a usuarios ajenos a la organizacion

D Enviar respuestas solo a los contactos
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En este recuadro, se escribe el mensaje que se enviara como respuesta automatica a las cuentas de correo externas; Ejemplo, "Estoy
en periodo vacacional hasta el dia dd/mm/aaaa”

Para finalizar, pulsamos guardar ubicado en la parte inferior derecha.

Descartar
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Reenvio
Cuando se esta en el correo electronico institucional por la pagina web, seleccionar la

opcion configuracion ubicada en la parte superior derecha
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Al seleccionar configuracion se abrira la ventana de Configuracion, y dar clic en un
enlace que aparecera en la parte inferior llamada Ver toda la configuracién de Outlook
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Se abrira una ventana de Configuracién, la cual ingresando por Correo y seleccionamos
Reenvié donde nos permitira Habilitar el reenvid.

Configuracion Disefio Reenvio

Redactar y responder

‘ O Buscar configuracion... ) o
Puede reenviar su correo electrénico a otra cuenta.

Datos adjuntos

£22  General \:\ Habilitar el reenvio
Reglas . . -
= Correo¢ Reenviar mi correo electronico a:
Limpiar - o
Calendario S S L e L
Correo electrénico no
,qq Contactos deseado Conservar una copia de los mensajes
Ver la configuracion Personalizar acciones )
rapida
Administracién de
mensajes
Reenvio

Respuestas automaticas

S/MIME

La opcion de reenvid, permite que una persona reciba los mensajes que estan llegando a
nuestro buzén de correo electrénico institucional y le pueda dar gestiéon a los mismos, el
reenvid solo puede gestionarse hacia las cuentas de correo electronico institucional, no
funcionara hacia cuentas de correo externas.

En la siguiente imagen esta la explicacion de cada una de las opciones.

Reenvio

Puede reenviar su correo electronico a otra cuenta.

Ig Habilitar el reenvio IMarcar la opcién Habilitar el reenvié

M
Reenviar mi correo electrénico a: En este recuadro, escribimos la cuenta de correo

] . de la persona que va a recibir los mensajes que
@cendoj.ramajudicial.gov.co .
llegan a nuestra bandeja.

Conservar una copia de los mensajes

- Al marcar esta casilla, los mansajes se reenvian y se
reenviados

mantiene una copia en nuestro buzén o bandeja de
entrada, si la casilla no se marca, los mensajes se
reenvian, pero se eliminan de nuestra bandeja de
entrada.

Para finalizar, pulsamos guardar ubicado en la parte inferior derecha.




