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OBJETIVO: 
 
Establecer el control de todos los materiales e insumos que se proporcionen al área operativa para la 

realización de los servicios establecidos en el contrato. 

 

ALCANCE: 

 

La Presente Instrucción de Trabajo aplica para el control de todos los materiales e insumos en obras de 

construcción en campo 

 

REFERENCIAS: 
 
NMX-CC-9001-IMNC-2008: Sistema de Gestión de Calidad; Requisitos. 

NMX-CC-9000-IMNC-2005: Sistemas de Gestión de la Calidad – Fundamentos y Vocabularios. 

M-DCM-001-MAC.- Manual de Aseguramiento de la Calidad de DICOMSE. 
 

 

DEFINICIONES: 

Requisiciones: Se refiere a los requerimientos generados de personal, materiales, herramientas, equipos, 

papelería y consumibles en la Obra. 

Instalación: 

 

REGISTROS: 
Bitácora de Almacén 
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DESARROLLO: 
 

PUESTO 
RESPONSABLE 

DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES REGISTRO 

 
 

Operario  
 
 

 

1. Anota en bitácora de almacén los materiales que 

recibe para sus actividades durante el día 

y espera firma del sobrestante y/ o residente 

 
 

Bitácora de 
Almacén 

 
 

 
 

Almacenista de Obra 

2. Entrega los materiales al operario , da de baja los 

materiales entregados en el kardex o en el sistema 

informático y diariamente al final de la jornada 

entrega copia al control de obra 

 

Reporte de Bajas 

Operario  3. Efectúa la instalación de los materiales recibidos  

 
 

 
Operario 

 

4. SI SE INSTALAN TODOS LOS MATERIALES 
RECIBIDOS: Ahí termina esta función 

 

 
Operario 

 
 

5. SI QUEDARON MATERIALES SIN INSTALAR: 
Regresa los materiales no utilizados (materiales e 

insumos) al almacenista de obra 
 

 
Almacenista de Obra 

 

6. Recibe los materiales del operario y aplica la 

Instrucción de Trabajo de “Recepción, inspección y 

preservación de los materiales”; Código: I-CN-002-

AME 

 

 

 

 

 

 


