
	 [image: ]
	GESTIÓN ADMINISTRATIVA
	Código: GA-F-004

	
	FORMATO
	Versión: 1

	
	FICHA DE REPORTE CONTROL DE MATERIALES
	Fecha: 05/10/2026

	
	
	Página: 1 de 2
	




	Fecha
	Nombre del Solicitante
	Actividad o Trabajo Realizado
	Material o Insumo
	Unidad 
(ej: Unid, metro, litro)
	Cantidad Solicitada
	Cantidad Entregada
	Firma Responsable 
	Observaciones

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	



· Recomendaciones para uso:
· Fecha: Día en que se solicita o se usa el material.
· Nombre del solicitante: Personal encargado de la ejecución de la tarea o quien solicita el material.
· Actividad o trabajo realizado: Breve descripción del tipo de mantenimiento (ej. cambio de luminarias, pintura, arreglo de fuga).
· Material o insumo: Elemento requerido (ej. bombillo LED, pintura blanca, cinta aislante).
· Unidad y cantidad: Para control preciso del inventario.
· Responsable de entrega: Quien entrega el material del inventario (Personal Mantenimiento).
· Observaciones: Anotar novedades, devoluciones, faltantes o materiales pendientes.
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	Versión
	Descripción del cambio
	Área Productora
	Fecha de publicación

	1
	Creación del Documento
	Coordinación de Gestión Administrativa
	14/11/2025

	
	Reemplaza el documento con Código M-O-4, se clasifica como formato y no como otro documento, por tal razón, se actualiza el código. Se actualiza imagen de la entidad, nombre del proceso de acuerdo con el mapa de procesos.
	Coordinación de Gestión Administrativa
	10/06/2026

	
	Se incorpora el logo de RTVC, en cumplimiento de los lineamientos establecidos en el Manual de Marca V2

	Coordinación Gestión de Planeación
	05/10/2026
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