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Procedimiento 

Nombre: Almacenamiento y resguardo de material y equipo en el Almacén. 

Objetivo: Mantener disponible el material y equipo que se encuentra en resguardo del 
Almacén, para la entrega a las diferentes áreas que conforman el IPAX. 

Frecuencia: Periódica. 

Normas 

 
1. El responsable de la custodia de los bienes en el Almacén será quien reciba el material o 

equipo del proveedor y analiza las especificaciones, determinando si se trata de material o 
equipo para su clasificación y adecuado almacenamiento. 
 

2. El espacio físico donde tendrá en resguardo el material o equipo, se encuentra determinado en 
anaqueles específicos a su género. 

 
3. Para la custodia temporal de equipo, será necesario presentar al responsable del almacén un 

Documento Económico, el cual será elaborado por el área que requiere la custodia temporal, 
y podrá ser Oficio o Tarjeta, acompañado de la Factura o Remisión de compra. 

 
4. Para el ingreso de material o equipo en los registros del almacén se elaborará Nota de 

Entrada original, debiendo especificar claramente la descripción, cantidad y unidad de medida 
del material o equipo recibido, la cual deberá estar debidamente firmada por el responsable del 
Almacén. 
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Área Actividad Descripción 

Almacén 
 
 

1 Recibe del proveedor el material o equipo y analiza sus especificaciones. 
 

2 Verifica si se trata de material o equipo. 
 
¿Se trata de material o equipo? 
 

 
2 A 

Si se trata de material: 
Elabora y firma Nota de Entrada en original. 
 

2 A1 Acomoda el material en los anaqueles específicamente destinados para 
ello. 
 

2 A2 Afecta a los inventarios de entrada en el kárdex. 
 
Fin del procedimiento. 
 

 
3 

Si se trata de equipo: 
Recibe Documento Económico original que ampara la solicitud de 
ingreso al almacén para su custodia temporal. 
 

4 Custodia el equipo en tanto no sea entregado al área solicitante. 
 
FIN DEL PROCEDIMIENTO. 
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