Revisar y mantener actualizado cada
expediente sobre activos que se lleve en
la Proveeduria Institucional, a efecto de
comprobar que se cuente con toda la
documentacion e informacion requerida
por cada expediente.

Realizar inventarios de activos
anualmente como forma de garantizar
un efectivo control y asignacion de los
bienes tangibles de la Institucion.

@ Capsula informativa

Sabes que a partir
del afio 2016, todas las
instituciones estdn obligadas a
utilizar el Sistema de Compras
Piiblicas (SICOP).
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Unidad de Proveeduria
Institucional

La Proveeduria Institucional serd la
competente para:

Tramitar los procedimientos de
contratacion administrativa ordinarios y
extraordinarios de la Comision Nacional
de Prevencidon de Riesgo y Atencion de
Emergencias, en adelante denominada
la Comision, excepto las compras de
caja chica, los cargos directos (tales
como servicios publicos) y las compras
gue durante una atencion de
emergencias se realicen en las zonas
afectadas para atender las necesidades
bdsicas de los damnificados.

Tendrd como minimo las siguientes
actividades:

Contrataciones.

Conftrol de garantias.

Almacenamiento.

Conftrol de Activos.

BODEGA

Almacenamiento y distribucién.
Funciones generales. Esta gestion
administrativa tendrd a cargo la
recepcion de existencias, registro,
custodia, conservacion y distribuir los
bienes adquiridos por la Institucion,
observando para ello las politicas,
directrices, normas técnicas y
procedimientos que al efecto le senalen
sus supetiores jerdrquicos asi como la
Direccion General de Administracion de
Bienes y Contratacion Administrativa. Asi
como informar y coordinar con el
funcionario u érgano solicitante, del
ingreso de los bienes adquiridos para su
debida verificacion, aprobacion y
posterior trdmite de pago.

Funciones principales

Almacenar y custodiar, en condiciones
fisicas, técnicas y de seguridad apropiada
bajo un adecuado sistema de control e
inventario, los bienes adquiridos a traves
de los diferentes procedimientos de
contratacion administrativa.,

Distribuir, con apego a un sistema de
control eficiente y oportuno y en éptimas
condiciones de traslado, los bienes
senalados en el pdrrafo anterior. En
acatamiento a lo establecido en el
Reglamento de Administracion de

Bienes emitido por la Direccién General
de Administraciéon de Bienes 'y
Contratacion Administrativas.

ACTIVOS

Mantener un registro actualizado del
patrimonio de la Instituciéon, debiendo
valorar cada uno de los bienes o
elementos que en ellos figuren, con el
precio que corresponda de acuerdo
con las disposiciones técnicas que al
respecto dicte la Contabilidad Nacional.

Funciones principales

Realizar la actualizacion y registro de la
informacién concerniente a la materia
de administracion de bienes
institucionales, asi como la revision del
sistema de activos, conforme a las
disposiciones establecidas y el soporte
documental requerido.




