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Como crear una Respuesta Correo Electrénico o Respuesta Rapida

La respuesta rapida es una respuesta oficial, informal y sin firma, la cual no pasa por la
aprobacion del jefe se crea en una plantilla en linea

Los pasos para generar una respuesta rapida a un radicado son:

Pasos para generar una respuesta rapida a un radicado de entrada

Entrada

1. Ir a la carpeta de entrada

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

seleccidn al final del radicado
3. Darclic en la opcidon respuesta correo electronico

4. El sistema mostrara una ventana con los datos:

Para enviar a multiples correos Separe con ;" Para escribir una nueva linea utilice las teclas [shift] + [Enter]  Para escribir un nuevo parrafo utilice la tecla [Enter]

Remite: a0rteqono@minTansporte.qov.co v demm— Destinatario: ‘aortegona@mintransporte.g‘ S—

Vo \ | — cco | \ —

a. “Remite”: Direccion de correo electrénico del remitente

b. “Destinatario”. Campo para digitar el o los correos electréonicos de los
destinatarios, maximo 3 destinatarios separados por punto y coma (;). Los
correos que se ingresen en este campo, se envian por la modalidad de Correo
Electronico Certificado de 4-72, lo que permite contar con el certificado de envio.

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

d. “CCO”: Campo para digitar uno o dos correos, para enviar copias ocultas, estas
copias no contaran con la opciéon de envio por Correo electrénico Certificado de

4-72.
Adjuntar | Examinar...| No se ha seleccionado ningtin archivo. Tipo de Radicacion Tipo de Respuesta
t Seleccione...
Parcial Requerido
I . e ™ B IS TR " E [ i E 3 @ Fuente HTML : Parcial Otra Entidad
Definitiva

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

Electronico no permite realizar el envio de correos cuyos anexos superen los
20Mb,
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g. por lo tanto, la sumatoria de los anexos que cargue por esta opcion mas el
tamano de la respuesta no deben superar los 20Mb.

h. Tipo de radicacién. Salida

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

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

e Parcial Otra Entidad: Esta opcion aplica para cuando la respuesta que
esta generando va con destino a Otra Entidad de la cual se requiere
algun insumo, algun dato o informacion para poder atender o responder
la solicitud del peticionario.

o 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 alli la respuesta, dentro
de ese espacio encuentra la variable “RAD_S” donde se combinara el nimero del
radicado, cuando se realice el envio de la Respuesta Rapida.

k. encabezado del documento de salida con los datos del destinatario de la
comunicacion
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Bogota - D.C., Jueves, 09 de Junio de 2022

Sefior(a)

ALEXANDRA ORTEGON
aortegono@mintransporte gov.co G—
BOGOTA-D.C.

l. En la parte inferior del formulario se encuentra la seccién “Adjuntar archivos”, en
esta opcion se visualizaran los anexos que hagan parte del radicado “Padre” o
radicado al cual se le va a generar la respuesta, con el propdsito de que el usuario
seleccione desde alli los archivos que considere pertinente enviar de nuevo
dentro de la respuesta que se esta generando.
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Adjuntar Archivodt===
Item Codigo Descripcidn
g 2021998000054200001 Pdf respuesta

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

6. El sistema muestra el niumero del radicado de salida que se genero6 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 botdon “Insertar”

8. Dar clic en el boton “Salir”

RESPUESTA RAPIDA

Radicado de respuesta No. 20229980004901 = Anexos de la respuesta
+ Adjunto: respuesta rapida.docx

APLICACION DE LA TRD ¢

SERIE -- Seleccione -- v |
SUBSERIE -- Seleccione -- v
TIPO DE DOCUMENTO -- Seleccione -- v
[ Insertar [ [ Modificar |

CLASIFICACION DEL RADICADO No. 2022980004901

CoDIGO SERIE SUBSERIE TIPO DE DOCUMENTO DEPENDENCIA ACCIGN
GWEI4M42  ACCIONESCONSTITUCIONALES Acciones de Cumplimiento  Aclaratoria ADMINISTRACION DE ORFEQ
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9. En la pestafia documentos del radicado de entrada se ve reflejado el radicado de
salida, con 4 validaciones

Solicitados =—~
Fisico

Entrada ALEXANDRA ORTEGON ADMINISTRACION DE ORFEQ

~ D [~ (a1 = @ GH v B N/A

GENERACION DE DOCUMENTOS

-+ ANEXADO ' RADICADD (& IMPRESO 2/=JENYIADO

0:39-39 - Firma
— 1022993000490]— pdf = 266180 ALEXANDRA ORTEGON Pdf respuesta 2022-08-10 10:32:29 AM  Tipificar P

Nota: Si el radicado solo queda con 2 validaciones, significa que no se puedo
generar el envio del radicado a los correos electronicos digitados en el paso
numero 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.



