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Ciudad y Fecha (… Se coloca la Ciudad donde se presenta el informe seguida entre paréntesis del Departamento, separados de una coma (,) continua la fecha en letras y números o con fechador …).

Señor:
NOMBRES Y APELLIDOS DEL DESTINATARIO 
(AUTORIDAD ADMINISTRATIVA Y/O COMPETENTE)

Asunto: Informe Pérdida y/o Daño de Bien (es) (según corresponda)

Comedidamente me permito poner en conocimiento, los hechos presentados o advertidos el día (… Se establece la fecha (Día, Mes y Año) en que tuvieron ocurrencia los hechos), en (… Se establece el Lugar (Debe ser el sitio exacto, puede ser un Caserío, Vereda, Municipio o un lugar dentro de la Unidad militar), donde tuvieron ocurrencia los hechos), cuando se (… Se indica en que actividad o situación que produjo el daño y/o pérdida del bien(es) …), en los cuales se ocasionó el (… Daño y/o Pérdida …) de (… Indicación del bien(es) que será objeto de investigación, señalando a quien (es) se encontraba (n) asignado (s), mediante qué documento (Acta, Libro,…).

El bien (es) objeto de perdida y/o daño (según corresponda), se encuentra (n) inscrito (s) en el sistema de Procesos SAP-SILOG con el número de Activo Fijo XXXXXXXXXXXX, N° inventario XXXXXXXXXX, Serie XXXXXXXX, Lote en el cual se registra un valor contable para la fecha de los hechos (o valor de adquisición en caso de registrar el primero en cero), de XXXXXXXXX pesos M/CTE ($ XXXXXXXXXXXXXXXX). (Se relaciona toda la información disponible del bien, que permita identificarlo plenamente, anexando de ser posible, el pantallazo del sistema SAP- SILOG, Acta o documento que contenga la descripción del mismo)

Cabe señalar que en la actualidad los elementos dañados se encuentran en (describir el lugar de ubicación de los elementos dañados, en custodia de quien se encuentran Ej el almacén XXXXXX), y frente a los mismos existe concepto técnico suscrito por el señor XXXXXXX (grado nombre y apellidos), en el cual se determina el daño total o parcial del bien (es) (de existir tal situación).

Otra posibilidad es Al momento de ocurrencia de los hechos se encontraban presentes los señores XXXXX (nombres y apellidos), orgánicos de XXXX Unidad o dependencia, quienes pueden dar cuenta de los hechos aquí informados.
 
Paso este informe para los fines pertinentes.


Respetuosamente, 



NOMBRES APELLIDOS FIRMA DE QUIEN PASA EL INFORME 
DOC IDENTIFICACION 


ANEXO: Los documentos relacionados en el informe en xxx folios
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