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RESPUESTAS AUTOMÁTICAS Y REDIRECCIÓN PARA VACACIONES  

  

Este manual está dirigido a usar las opciones del correo electrónico para las respuestas 

automáticas de vacaciones o redirección de correos a otra cuenta.  

  

1. Lo primero que debemos hacer es ingresar al correo electrónico vía web. (Consultar manual 

“Abrir el Correo Electronico por WEB”).  

2. Cuando ya  estamos en la página web del correo en parte derecha superior  vamos a dar 

click en opciones o configuraciones   

  
3. Cuando se da click en con figuraciones se despliega un menú lateral al bajar hasta el final 

encontramos la opción de correo.  

   

    

4. Cuando damos click en correo se abre el menú de opciones de nuestro buzón. Estado en las 

opciones vamos a buscar la opción de Respuestas Automáticas.  

Para ellos damos click en la opción de Correo y dentro de ese menú esta la opción de 

Respuestas Automáticas.  

https://etbcsj-my.sharepoint.com/personal/soportecorreo_cendoj_ramajudicial_gov_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fsoportecorreo_cendoj_ramajudicial_gov_co%2FDocuments%2FCoordinacion%20Mesa%20de%20Ayuda%2FMANUALES%20OFFICE%20365%2FManuales%20de%20Correo%20Nivel%20Usuarios%2FCorreo%2FAbrir%20el%20Correo%20Electronico%20por%20WEB%20-%20copia%2Epdf&parent=%2Fpersonal%2Fsoportecorreo_cendoj_ramajudicial_gov_co%2FDocuments%2FCoordinacion%20Mesa%20de%20Ayuda%2FMANUALES%20OFFICE%20365%2FManuales%20de%20Correo%20Nivel%20Usuarios%2FCorreo
https://etbcsj-my.sharepoint.com/personal/soportecorreo_cendoj_ramajudicial_gov_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fsoportecorreo_cendoj_ramajudicial_gov_co%2FDocuments%2FCoordinacion%20Mesa%20de%20Ayuda%2FMANUALES%20OFFICE%20365%2FManuales%20de%20Correo%20Nivel%20Usuarios%2FCorreo%2FAbrir%20el%20Correo%20Electronico%20por%20WEB%20-%20copia%2Epdf&parent=%2Fpersonal%2Fsoportecorreo_cendoj_ramajudicial_gov_co%2FDocuments%2FCoordinacion%20Mesa%20de%20Ayuda%2FMANUALES%20OFFICE%20365%2FManuales%20de%20Correo%20Nivel%20Usuarios%2FCorreo
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5. Las respuestas automáticas permiten dar un mensaje a cada remitente que escribe a la 

cuenta de correo sea interno o externo. La siguiente imagen detalla lo que se puede hacer 

con las opciones de la respuesta automática.  

  
6. Si adicional a las respuestas automáticas se quiere que los mensajes se reenvíen a otra 

cuenta de correo para ser gestionados por otra persona se debe de seguir los siguientes 

pasos.  

    

7. En el mismo menú de opciones buscamos el menú de Reenvió.  
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8. Las opciones de reenvió permiten que una 3 persona reciba los mensajes que están 

llegando a nuestro buzón de correo y le pueda dar gestión a los mismos. En la siguiente 

imagen esta la explicación de cada una de las opciones.  

  
9. Para finalizar cada gestión que realicemos en las opciones del buzón pulsamos en guardar 

ubicado en la parte superior izquierda.  

  

  


