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CIRCULAR
1 - 4040
Bogota, D.C.,

PARA DIRECTORES REGIONALES, SUBDIRECTORES DE CENTRO DE FORMACION
PROFESIONAL, COORDINADORES DE APOYO ADMINISTRATIVO Y FUNCIONARIOS
PUBLICOS, TRABAJADORES OFICIALES O CONTRATISTAS CON FUNCIONES DE
ALMACENISTA.

ASUNTO: Lineamientos Toma Fisica de Inventarios SENA 2020.

Desde la Direccion Administrativa y Financiera a través del Grupo de Almacenes e
Inventarios de Direccién General, se establecen los planes de trabajo y de ejecucion para
el proceso de Toma Fisica Nacional SENA para la vigencia 2020. Durante esta vigencia se
fortaleceran las actividades inherentes a la Toma de Inventarios de la Entidad, tales como
marcacion de la totalidad de bienes de tipo devolutivo, verificaciones, toma y conteo de
bienes que se encuentran en los almacenes o a cargo de los usuarios {Cuentadantes); de
acuerdo a los parametros establecidos en los planes y programas de trabajo disefiados
para tal fin. Lo anterior para continuar fomentando e impulsando el sentido de
responsabilidad y pertenencia en lo concerniente a la cultura del cuidado de los bienes de
propiedad del SENA a nivel nacional.

Es responsabilidad de los Ordenadores de Gasto (Directores Regionales, Subdirectores de
Centro), Coordinadores del Grupo Mixto y a quien corresponda, el garantizar que en cada
uno de sus Despachos Regionales y Centros de Formacion se realice la asignacion de los
recursos humanos, tecnoldgicos y financieros necesarios y suficientes, las comunicaciones
y demas condiciones en general para el desarrollo y ejecucion de las Tomas de Inventarios.
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A continuacion se sefalan las directrices, parametros y lineamientos generales para
alcanzar dicho objetivo asi:

Plazos de Ejecucion:

Toma Fisica Almacén | 30 t??e marzo de 2020 17 de julio de 2020
Toma Virtual 1 de abril de 2020 15 de mayo de 2020
Toma Fisica Servicio™ 1 Qje junio de 2020 30 de septiembre de 2020

*** El periodo de ejecucion de la Toma Fisica de Bienes al servicio estara definido
dependiendo la cantidad de bienes del Centro de Costo; informacién detallada en el
numeral 4.

1. Generalidades

Las fases de la Toma de Inventarios SENA (Aimacenes, Servicio y Virtual)'se
exponen en la Guia para la Admiﬁnistracién y Control de Bienes (GIL.-G-003) que se
encuentra publicada en fa pagina Compromiso de la Entidad

http://compromiso.sena.edu.co/. E
|

En cuanto al método de recoleécién de datos para las Tomas del Servicio y de
Almacén se establecen como paé'émetros estandar los siguientes:
|
a) Deben estar contenidas en ;’L)Ianes de trabajo soportados en Cronogramas de
gjecucion en los cuales se ev1denC|en las areas o ambientes a inventariar, el

tiempo de gjecucién espec&flco y el porcentaje de avance para cada una.

b} Asignar los equipos de trabajo que se encargaran de realizar las tomas y facilitar
los recursos y comunicaciones para agilizar el proceso.
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El Director Regional, Subdirector de Centro, Coordinador del Grupo Mixto,
Funcionario Publico, Trabajador Oficial y/o contratista que desempefia las
labores de almacenista deben informar a quien corresponda (Cuentadantes y/o
usuarios) sobre los detalles de ejecucion del proceso, las fechas y horarios de
las visitas.

Verificar y asegurar que los bienes de tipo devolutivo se encuentren
debidamente marcados con la placa de inventario asignada por el Sistema de
Administracion y Control de Bienes.

En el levantamiento de informacion para la toma fisica, se deben diligenciar
todos los campos contemplados en la estructura establecida en la base de
verificacion enviada por el Grupo de almacenes e Inventarios de la Direccion
General.

Los archivos deben ser manejados en el programa Microsoft Excel como
estandar para la consolidacion y manejo de la informacion.

Los resultados obtenidos y contenidos en las bases de verificacion, deben ser
revisados, totalizados y relacionados en los formatos del proceso que se

encuentran publicados en http://compromiso.sena.edu.co/. GIL-F-005 Formato
Informe Toma Fisica de Bienes en Servicio y GIL-F-006 Formato Informe Toma
Fisica de Bienes en Almacén. Lo contenido en la base debe corresponder a lo
relacionado en los formatos y estos Olftimos deben estar diligenciados
completamente y con la totalidad de firmas requeridas. -

Toma Fisica de Almacenes(TFA):

a) Para la vigencia 2020 se fortalecera el proceso de Toma Fisica de Almacenes que

se adelantd durante la vigencia anterior. Para tal fin, el conteo, verificacién de
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bienes, revision y seguimientos a los almacenes, seran adelantados con un estricto
seguimiento por personal asignado del Grupo de Almacenes e Inventarios de fa
Direccién General.

;
|
I
|
I

|

Los almacenes a los que se les realizara revisiones y seguimientos fueron
;

seleccionados, segun los resultados finaies obtenidos en el proceso para la vigencia

anterior.

La Toma Fisica de Almacén debe realizarse al 100% de los bienes tanto de consumao

como devolutivos.

Los respectivos planes de mejoramiento son proyectados por el Coordinador
Administrativo y Funcionario F%ﬂblico, Trabajador Oficial y/o Contratista con
funciones de almacenista en la Réagional o Centro de Formacién en el Formato GIL-
F-006 Informe Toma Fisica de Bienes en Almacén.

E! seguimiento al cumplimento’ de las actividades planteadas en el plan de

mejoramiento es realizado por el Coordinador Administrativo.

El Funcionario Publico, Trabajador Oficial y/o Contratista con funciones de
i

almacenista debe garantizar quje las bodegas de los almacenes se encuentren

organizadas de tal manera que s% faciliten las labores de Toma Fisica de Almacén.

Antes de dar inicio a la Toma Fi§ica de Almacén, se debe asegurar que no existen
transacciones en estado pendieﬁte por ratificar en el Sistema de Administracion y
Controt de Bienes SACB.

La persona delegada para realizar la Toma Fisica de Almacén debe entregar como
evidencia de la actividad realizaéa, la base de datos o verificaciéﬁ diligenciada con
los campos de chequeo y verificf:acién y el GIL-F-006- Formato informe de Toma
Fisica de Bienes en Almacén, dil;tigenciado y firmado.

L
i
b
|
i
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Las fechas de realizacion de la Toma Fisica de Almacén para cada Centros de Costo
seran informadas con anterioridad por parte del Grupo de Aimacenes e Inventarios
de la Direccion General mediante comunicacion al Funcionario Publico, Trabajador
Oficial y/o Contratista con funciones de almacenista, Coordinador Administrativo,

~ Subdirector de Centro y/o Director Regional.

3. Toma Virtual de Inventarios (TVI):

La cobertura y alcance de la Toma Virtual de Inventarios (TVI), se encuentra dirigida
al 100% de los Cuentadantes (Usuarios) que tienen bienes a cargo.

La Toma Virtual de Inventarios tiene como objetivo que cada Cuentadante realice la
revision y verificacion de los bienes a su cargo en el Sistema de Administracion y
Control de Bienes y que se encuentren al servicio en la fecha de corte establecida.
Los Cuentadantes (Usuarios) de manera individual deben verificar y dar fe de los
bienes que tienen bajo su responsabilidad y custodia en todo el pais.

Las generalidades para el desarrollo de la Toma Virtual de Inventarios (TVI1) 2020,
el uso y manejo del aplicativo web hitps:/miinventario.sena.edu.co y e! detalle del

maoduio para la Toma Virtual de Inventarios, se encuentran contenidas y ampliadas
en el instructivo de dicha actividad.

La difusion y socializacion de los procesos de Toma Virtual de Inventarios se realiza
durante el mes inmediatamente anterior a la ejecucion de la misma, por medio de

comunicaciones internas institucionales emitidas por la Direccién General y es

responsabilidad de los Ordenadores de Gasto de cada Regional y Centro de
Formacién realizar la sensibilizacién para el cumplimiento del objetivo.

E! seguimiento y consolidacién de informacién de ia Toma Virtual de Inventarios es

realizada por el Grupo de Almacenes e Inventarios de Direccion General.\Las
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inconsistencias e inconvenientes que se presenten con respecto ai apiicativo

https://miinventario.sena.edu.co, son remitidas para su andlisis y redireccién at 4rea

de sistemas segun sea el caso.

Los bienes identificados como no verificados y demas novedades que durante la
Toma Virtual de Inventarios sean[ reportados por los Cuentadantes (Usuarios) en la
plataforma, deben ser atendldos y gestionados por el Funcionario Publlco
Trabajador Oficial y/o Contratlsta con funciones el almacenista.

Al finalizar la Toma Virtual, €| sistema envia al correo del cuentadante un
comprobante de realizaciéon de dicha actividad, et cual describe la informacion
registrada en el aplicativo por cada Cuentadante.

4. Toma Fisica al Servicio(TFS):

En cada uno de los centros y despachos a nivel nacional se debe garantizar la
validacion e inventario del 100% de los bienes muebles de fa Entidad.

Desde la Direccién Administrativa y Financiera del SENA a través del Grupo de
Almacenes e Inventarios de la Di:;eccién General, se realiza el seguimiento y control
puntual a los bienes que se encuientran registrados en la cuenta Propiedad Planta y
Equipo, es decir, que presenten un valor de adquisicién mayor o igual $1.657.800;
puesto que estos representan atproximadamente el 83% del valor total de bienes
muebles de la entidad. Teruendo en cuenta lo anterior, se debe dar inicio al proceso
de Toma Fisica al Servicio con Ia verificacion de tales bienes, de igual manera los
informes e indicadores de gest!on y avance que sean emitidos por parte de la
Direccion General tendran comoi- base las cantidades y valores comprendidos en el
rango mencionado (mayor o iguél a $1.657.800).
:
|
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¢) LaToma Fisica al Servicio se realizara a nivel nacional en tres periodos de ejecucion
a saber: 1) del 01 de junio al 30 de Septiembre, 2) del 01 de junio al 31 de julio, 3)
del 01 de junio al 31 de agosto; de acuerdo a la siguiente distribucién por regional.

01 de junio al 30 de septiembre | DISTRITO CAPITAL 13,50%

01 de junio al 30 de septiembre | ANTIOQUIA 11,81% 12,28%
01 de junio al 30 de septiembre | VALLE 7.54% 8,87%
01 de junio al 30 de septiembre | SANTANDER 6,59% 6,19%
01 de junio al 30 de septiembre | CUNDINAMARCA 5,45% 6,14%
01 de junio al 30 de septiembre | ATLANTICO 4,65% 5,83%
01 de junio al 30 de septiembre |HUILA 4,46% 4,35%
01 de junio al 30 de septiembre | TOLIMA 3,99% 3,67%
01 de junio al 30 de septiembre | BOYACA 3,34% 3,20%
01 de junio al 30 de septiembre | RISARALDA 3,28% 2,94%
01 de junio al 30 de septiembre | NORTE DE SANTANDER 3,24% 3,21%
01 de junio al 30 de septiembre |CAUCA 3,22% 2,51%
01 de junio al 30 de septiembre | CESAR 2,93% 2,92%
01 de junio al 30 de septiembre | QUINDIO 2,71% 2,34%
01 de junio al 30 de septiembre | NARINO 2,59% 2,57%
01 de junio al 31 de agosto BOLIVAR 2,54% 2,62%
01 de junio al 31 de agosto CALDAS 2,27% 2,23%
01 de junio al 31 de agosto GUAIJIRA 2,24% 2,29%
01 de junio al 31 de agosto META 1,90% 2,89%
01 de junio al 31 de agosto CORDOBA 1,74% 1,49%
01 de junio al 31 de agosto MAGDALENA 1,48% 1,50%
01 de junio al 31 de agosto DIRECCION GENERAL 1,48% 1,92%
01 de junio al 31 de agosto ARAUCA 1,06% (,95%
01 de junio al 31 de agosto SUCRE 1,05% 0,80%
01 de junio al 31 de agosto SAN ANDRES Y PROVIDENCIA 0,86% 0,45%
01 de junio al 31 de agosto CASANARE 0,82% 0,98%
01 de junio al 31 de agosto 'PUTUMAYO 0,72% 0,57%
01 de junio al 31 de agosto CAQUETA 0,63% 0,45%
01 de junio al 31 de julio CHOCO 0,45% §,44%
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01 de junio al 31 de jutio AMAZONAS 0,39% 0,26%
01 de junio al 31 de julio GUAVIARE 0,37% 0,29%
01 de junio al 31 de julio GUAINIA| 0,31% 0,27%
01 de junio al 31 de julio VICHADA 0,19% ' 0,15%
01 de junio al 31 de julio VAUPES | 0,19% 0,17%

**Esta distribucién se realizo de acuerdo a la cantidad de bienes que cada Centro de Costo
registra al servicio y que se encuentran registrados en la cuenta Propiedad Planta y Equipo.

t

{

d) Para taplaneaciény desarrollo de la Toma Fisca al Servicio, se debe tener en cuenta

e)

f)

la cantidad de bienes, la cantidad de cuentadantes y la ubicacion fisica de los
elementos en las diferentes sed?es y subsedes; para garantizar que los recursos
asignados por cada Centro oE Despacho Regional sean suficientes para el
cumplimiento del objeto planteiado. De igual manera, el Funcionario Pablico,
Trabajador Oficial y/o contratist:a con funciones el almacenista en el Centro o
Despacho Regional elabora el ¢ronograma de ejecucién para la Toma Fisica al
Servicio con el fin de tener un testricto control sobre su equipo de trabajo en el

avance de la misma.

El cronograma debe ser proyectaédo en comuin acuerdo entre el Funcionario Publico,
Trabajador Oficial y/o Contrati%ta con funciones el almacenista y las diferentes
areas. Estas fechas deben ser sibciaiizadas al interior de cada Despacho Regional
o Centro de Formacion con el objjetivo de facilitar y agilizar el proceso at contar con

la disponibilidad de todos los inv{)lucrados.

F

La Toma Fisica al Servicio debe iincluir en su ejecucion, el plagueteo y/o marcacion
de la totalidad de los bienes de\fvolutivos susceptibles de dicha actividad utilizando
las herramientas tecnolégicas ahoptadas por la Entidad; para los semovientes el
Centro de Formacion debe gara%tizar la identificacién de los mismos utilizando las
herramientas idéneas para este %in.
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d.

g) El Grupo de Almacenes e Inventarios de la Direccién General a través del Sistema

h)

i

k)

de Administracion y Control de Bienes SACB, genera la base de bienes con el corte
que se tomo como referencia para desarrollar y documentar el gjercicio en la
vigencia 2020. Dicha base es suministrada de manera oportuna al Funcionario
Publico, Trabajador Oficial y/o Contratista con funciones de almacenista en la Ultima
semana habii del mes de Mayo.

Reporte de avances de Toma Fisica al Servicio: Los avances de la Toma Fisica
al Servicio tienen que ser reportados al Grupo de Almacenes e Inventarios de la
Direccion General semanalmente en los dias y plazos establecidos. Estos tendran
gue estar soportados con los GIL-F-005 Formato Informe Toma Fisica de Bienes en
Servicio, completos y debidamente diligenciados y la base en Excel con los bienes
verificados y/o faltantes que correspondan.

NOTA: Los formatos del proceso que se reciban diligenciados incorrectamente, que
estén incompletos, que no cuenten con todas las firmas requeridas o que no
correspondan con la base reportada NO serén tenidos en cuenta como avances de
la semana en que se reciban y se solicitara su correccion o modificacion a quien
corresponda.

Para los casos de los cuentadantes que tengan bienes a cargo en mas de un Centro
(incluidos los Despachos Regionales), se debe diligenciar un formato para cada uno
de ellos.

En el caso de que durante la Toma Fisica al Servicio se presenten faltantes, se debe
surtir el debido proceso establecido en la Guia para la Administracién y control de
Bienes (GIL-G-003) y la Guia de Manejo ante Perdida, Hurto o Dafio de Bienes del
SENA o de terceros a cargo de la Entidad (GIL-G-018).

Si en la actividad de Toma Fisica del Servicio son identificados bienes que no estan

cargados a nombre del Cuentadante que esta siendo objeto de la verificackn el
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Funcionario Publico, Trabajador Oficial y/o Contratista con funciones el almacenista,

debe realizar las acciones necesarias para la legalizacién del mismo.

) La base de corte inicial puede ser consultada en la direccion FTP:
W172.16.2.119\Grupo_atmacen e_inventarios\TOMA _FISICA__NACIONAL\TOMA
FISICA AL SERVICIO-2020 Sin émbargo, si se presentan dificultades en el usoy
acceso a dicha direccion, se plfjeden utilizar otros medios para hacer llegar la

informacién de doble via que requiere el proceso.
|

|
. . | . .z
5. Informacién y canalest de comunicacion:
}

En Ja carpeta de Toma FFSiCﬁ Nacional, disponible en el enlace

}
W\172.16.2.11Q\Grupo_almacen_e_inventarios\TOMA FISICA NACIONAL 2020, podran
ser consultados los instructivos, doc&mentos y bases de datos relacionados al proceso
y que han sido referenciados a o largo de la presente circular:

» Instructivo y tutorial de Toma|Fisica al Servicio
¢ |Instructivo y tutorial de Toma Virtual de Inventarios

¢ Instructivo de Toma Fisica de Almacenes
|

Por otra parte, para establecer un medio de comunicacion efectivo entre el Grupo de
Almacenes e Inventarios de la Direccion General, los Funcionarios Publicos,

Trabajadores Oficiales y/o Contratistas con funciones de los almacenistas,
coordinadores, y demés actores del proceso de Toma Fisica Nacional se pondra a
|

disposicion el correo electrénico tomafisicanacional @sena.edu.co, a través del cual se
informan los pormenores del procfeso, los estados de avance y se atienden las
inquictudes al respecto. |
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Teniendo en cuenta que las Toma Fisicas de Inventarios se vienen adelantando desde la
vigencia 2015 con el acompafnamiento y seguimiento del Grupo de Almacenes e Inventarios
de la Direccion General, y de acuerdo a los resultados que se obtengan en la presente
vigencia, una vez cumplidos los tiempos establecidos para la legalizacion de bienes que
sean identificados como faltantes y demas novedades evidenciadas durante estas
actividades; este Grupo dara traslado a los entes de control segln corresponda, para que
se adelanten las actuaciones administrativas a que haya lugar por el incumplimiento de los
lineamientos establecidos para tal fin.

‘WILSON JAVIER ROJAS MORENO
Director Administrativo y Financiero

Proyectd: 'milena Yohana Castillo Joya — Grupe de Almacenes e inventarios
iana Mireya Espitia Romero — Grupe de Almacenes e Inventarios
Revisd: Flavio Ortiz Alarcén — Coordinador Grupo de Almacenes e inventarios
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