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Plantilla para informes de Toma Física [inserte el título del documento; indique la estación o dependencia del presente informe]

1. Resumen de la toma física
 
	ÍTEM
	DETALLE
	NÚMERO TOTAL DE ELEMENTOS

	1
	Elementos verificados que no presentaron novedades
	

	2
	Bienes que presentan inconvenientes en la placa (borrosa, doble plaqueteo, sin placa, entre otras)
	

	3
	Elementos en mantenimiento
	

	4
	Elementos pendientes por trasladar
	

	5
	Reubicación de funcionarios
	

	6
	Bienes para dar de baja
	

	7
	Bienes para dar de baja
	

	8
	Elementos pendientes por verificar
	

	9
	Perdida o hurto de bien
	

	10
	Faltantes
	

	11
	Sobrante
	

	
	Totales Elementos
	



1. Elementos verificados que no presentaron novedades

Describir las novedades encontradas, datos generales, cantidades, dificultades y observaciones, adicionalmente, los documentos que se anexan.

______________________________________________________________________________________________________________________________________ 

2. Bienes que presentan inconvenientes en la placa (borrosa, doble plaqueteo, sin placa, entre otras)

Describir las novedades encontradas, datos generales, cantidades, dificultades y observaciones, adicionalmente, los documentos que se anexan. 
______________________________________________________________________________________________________________________________________
3. Elementos en mantenimiento

Describir las novedades encontradas, datos generales, cantidades, dificultades y observaciones, adicionalmente, los documentos que se anexan. 
______________________________________________________________________________________________________________________________________
4. Elementos pendientes por trasladar

Describir las novedades encontradas, datos generales, cantidades, dificultades y observaciones, adicionalmente, los documentos que se anexan. 
______________________________________________________________________________________________________________________________________
5. Reubicación de funcionarios

Describir las novedades encontradas, datos generales, cantidades. dificultades y observaciones, adicionalmente, los documentos que se anexan.
______________________________________________________________________________________________________________________________________ 
6. Bienes para dar de baja

Describir las novedades encontradas, datos generales, cantidades. dificultades y observaciones, adicionalmente, los documentos que se anexan. 
______________________________________________________________________________________________________________________________________
7. Elementos pendientes por verificar 

Describir las novedades encontradas, datos generales, cantidades, dificultades y observaciones, adicionalmente, los documentos que se anexan. 
______________________________________________________________________________________________________________________________________
8. Perdida o hurto de bien

Describir las novedades encontradas, datos generales, cantidades, dificultades y observaciones, adicionalmente, los documentos que se anexan. 
______________________________________________________________________________________________________________________________________
9. Faltantes

Describir las novedades encontradas, datos generales, cantidades, dificultades y observaciones, adicionalmente, los documentos que se anexan. 
______________________________________________________________________________________________________________________________________
10. Sobrantes

Describir las novedades encontradas, datos generales, cantidades, dificultades y observaciones, adicionalmente, los documentos que se anexan. 
______________________________________________________________________________________________________________________________________
11. Observaciones de toma física.

______________________________________________________________________________________________________________________________________
Elaboró: 
Firma Servidor Público
Nombre Servidor Público
Cedula Servidor Público

Nota:	Si usted imprime este documento se considera “Copia No Controlada”, por lo tanto debe consultar la versión vigente en el sitio oficial de los documentos del SIG.
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