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Número de radicado: _________________________________________________________

Tipo de información recibida
Marque con una X la opción correspondiente:
☐ Documento físico
☐ Medio o dispositivo de almacenamiento
☐ Enlace de Drive
☐ Otro: _____________________________________________________________________
Indique las características o dimensiones especiales __________________________________
____________________________________________________________________________

Motivo de la no incorporación en Orfeo
☐ El tamaño o peso de los archivos supera el límite permitido para su cargue en el aplicativo Orfeo.
☐ Las características o formato de los archivos no permiten su incorporación al aplicativo Orfeo.
☐ Otra limitación técnica: _______________________________________________________

Descripción de la documentación no incorporada en orfeo: _____________________________
____________________________________________________________________________
Indique la cantidad de documentos / archivos o soportes ______________________________

Constancia
En relación con el radicado anteriormente identificado, se deja constancia de que la información recibida como parte de los anexos no pudo ser incorporada al aplicativo Orfeo, debido a su tamaño, peso, formato o características técnicas.
En consecuencia, la documentación se conserva en el medio o ubicación correspondiente, manteniendo su relación con el radicado y el expediente, con el fin de garantizar su identificación, trazabilidad y consulta cuando sea requerida.
Cuando la información sea recibida en medio magnético, tales como CD, USB, disco duro u otro dispositivo de almacenamiento, el medio físico deberá conservarse y estará disponible para consulta en calidad de préstamo, de acuerdo con los controles establecidos por Gestión Documental.
Cuando la información sea recibida mediante un enlace de Drive, se dejará registrada la dirección electrónica suministrada por el remitente y se adjuntará un pantallazo que permita identificar los archivos o documentos recibidos.

Enlace de Drive (cuando aplique): ________________________________________________





Evidencia de la documentación recibida 

Para los documentos físicos recibidos, se deberán describir de manera sencilla sus principales características físicas, tales como el tipo de documento o soporte, cantidad de folios, número de ejemplares y, cuando aplique, la presencia de elementos anexos, como planos, fotografías, publicaciones, medios magnéticos u otros documentos especiales. 
Evidencia de la documentación recibida
Adjuntar, según corresponda, captura de pantalla, fotografía, listado u otra evidencia que permita identificar la documentación o los archivos que no fueron incorporados en Orfeo. 

Pantallazo:
[Espacio destinado para insertar la evidencia]







Elaboró: ______________________________________
Fecha: ________________________________________
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