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OBJETIVO: 
 
Controlar en el almacén los materiales comprados que la organización utiliza para sus servicios de 
comercialización, obra o supervisión, asegurando su adecuada identificación, manipulación, embalaje, 
almacenamiento y protección. Preservando en los materiales sus especificaciones originales. 
 
 
DESARROLLO: 
 
 

PUESTO 
RESPONSABLE 

DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES REGISTRO 

 
 

Auxiliar Operativo de 
Almacén 

 

1. Verifica que los materiales se almacenen con los 
empaques originales del fabricante. y en caso de 
que los materiales no cuenten con empaque 
individual o  que hayan sido extraídos del empaque 
original  deberán almacenarse en bolsas de 
polietileno, para asegurar su preservación. 

N/A 

Auxiliar Operativo de 
Almacén 

 

2. Se asegura que los anaqueles se encuentren 
debidamente distribuidos N/A 

 
 

Auxiliar Operativo de 
Almacén 

 

3. Cuando los materiales por sus dimensiones  o 
pesos rebasen la capacidad del almacén de la 
empresa, deberán almacenarse en forma segura y 
con equipos adecuados en instalaciones externas y 
que sean recibidos por el personal responsable del 
almacén 

N/A 

Ayudante de 
Almacén 

4. Acomoda los materiales de acuerdo a las 
instrucciones de manejo del proveedor indicadas 
en el empaque y en base a su fragilidad, peso, 
dimensiones, marca, catálogo, etc. ordenándolos 
por línea y código de  menor a mayor 

N/A 

Auxiliar Operativo de 
Almacén 

 
 

5. Revisa que los materiales de nuevo ingreso se 
estiben de tal manera que los primeros en entrar 
sean los primeros en salir 

N/A 

 
 

Jefe de Almacén 

6. Verifica que los materiales, que por sus 
características físicas puedan sufrir un daño o 
deterioro en su manejo o almacenamiento, sean 
tratados de acuerdo a las instrucciones del 
proveedor señaladas en el empaque o ficha 

N/A 



                                                                         
 

Diseño, Construcción y Mantenimiento de Subestaciones Eléctricas 

 

2 de Abril 423 Col. Nueva Villahermosa, Villahermosa, Tabasco 

Tel: 9933-128322 

www.dicomse.com 

 

técnica. 

 
 
 

Jefe de Almacén 

7. Inspecciona cada  mes que  las instalaciones y los 
anaqueles se encuentren en óptimas condiciones, 
registrando los resultados en el FORMATO 
“INSPECCIÓN DE ALMACÉN” código: F-AL-021-
LVAM,  asegurándose de la preservación de los 
materiales  y que a su  vez estos se encuentren en 
buen estado 

FORMATO 
“INSPECCIÓN DE 

ALMACÉN” código: 
F-AL-021-LVAM 

 
Jefe de Almacén 

8. En caso de que se detecte producto o equipo no 
conforme se iniciara el procedimiento de “control 
de producto no conforme” código: P-AL-012-PNC 

 

 
 


