
                 

 

 

 
Como crear una Respuesta Correo Electrónico o Respuesta Rápida 
 
La respuesta rápida es una respuesta oficial, informal y sin firma, la cual no pasa por la 
aprobación del jefe se crea en una plantilla en línea 
 
Los pasos para generar una respuesta rápida a un radicado son: 
 
Pasos para generar una respuesta rápida a un radicado de entrada 

1. Ir a la carpeta de entrada  
 

2. Seleccionar el radicado que se va a contestar por respuesta rápida, en la casilla de 

selección al final del radicado  
3. Dar clic en la opción respuesta correo electrónico  

 
4. El sistema mostrara una ventana con los datos: 

 

 
 

a. “Remite”: Dirección de correo electrónico del remitente 
 

b. “Destinatario”: Campo para digitar el o los correos electrónicos de los 
destinatarios, máximo 3 destinatarios separados por punto y coma (;).  Los 
correos que se ingresen en este campo, se envían por la modalidad de Correo 
Electrónico Certificado de 4-72, lo que permite contar con el certificado de envío. 

 
  

c. “CC”: Campo para enviar copias digitando uno o dos correos a los cuales se desea 
enviar copia, estas copias no contaran con la opción de envío por Correo 
electrónico Certificado de 4-72. 
 

d. “CCO”:  Campo para digitar uno o dos correos, para enviar copias ocultas, estas 
copias no contaran con la opción de envío por Correo electrónico Certificado de 
4-72. 

 

 
 
e. “Adjuntar”: Permite cargar los anexos a la respuesta, Recuerde que el Correo 

Electrónico no permite realizar el envío de correos cuyos anexos superen los 
20Mb, 



                 

 

 

f.  
g.  por lo tanto, la sumatoria de los anexos que cargue por esta opción más el 

tamaño de la respuesta no deben superar los 20Mb. 
 

h. Tipo de radicación. Salida 
 

i. Tipo de respuesta: Se tienen las siguientes opciones, Ud. debe seleccionar la que 
corresponda con la respuesta que está emitiendo: 

• Parcial Requerido: Esta opción aplica para cuando su respuesta es para 
solicitarle o indicarle al peticionario (Ciudadano o Empresa) que su 
solicitud está incompleta y que debe enviar la información que falta 
para poder atender y/o responder la solicitud.  

• Parcial Otra Entidad: Esta opción aplica para cuando la respuesta que 
está generando va con destino a Otra Entidad de la cual se requiere 
algún insumo, algún dato o información para poder atender o responder 
la solicitud del peticionario. 

• Definitiva: Se trata de la respuesta definitiva para atender la solicitud 
recibida en el MT 

 
j. En la parte central se visualiza un espacio para redactar allí la respuesta, dentro 

de ese espacio encuentra la variable “RAD_S” donde se combinará el número del 
radicado, cuando se realice el envío de la Respuesta Rápida. 
 

k. encabezado del documento de salida con los datos del destinatario de la 
comunicación 

 

 
 

l. En la parte inferior del formulario se encuentra la sección “Adjuntar archivos”, en 
esta opción se visualizarán los anexos que hagan parte del radicado “Padre” o 
radicado al cual se le va a generar la respuesta, con el propósito de que el usuario 
seleccione desde allí los archivos que considere pertinente enviar de nuevo 
dentro de la respuesta que se está generando. 

 



                 

 

 

 
 
 

5. Después de parametrizar todos los datos de envío del documento y anexos se debe 
dar clic en el botón “ENVIAR” 
 

6. El sistema muestra el número del radicado de salida que se generó con los anexos 
que se cargaron 
 
 

7. Se debe aplicar la TRD al nuevo documento seleccionando la serie, subserie y tipo 
de documento dar clic en el botón “Insertar” 
 

8. Dar clic en el botón “Salir” 
 

 
 
 



                 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

9. En la pestaña documentos del radicado de entrada se ve reflejado el radicado de 
salida, con 4 validaciones 
 

 
 
 
Nota: Si el radicado solo queda con 2 validaciones, significa que no se puedo 
generar el envío del radicado a los correos electrónicos digitados en el paso 
número 4, por lo cual debe intentar generar una nueva respuesta o comunicarse 
con la mesa de ayuda de Orfeo a través de la herramienta GLPI. 


