
 
 

 

 
 

 

  

 

 

 

DGP-DPS-SA 

 Organizar, vigilar  y controlar la entrada y salida de materiales, verificando que sean en la cantidad requerida. 

 Vigilar que se registren oportunamente en el sistema las entradas y salidas de materiales. 

 Vigilar y controlar los “stocks” de mínimos y máximos e informar a su superior jerárquico sobre el abastecimiento de los mismos. 

 Verificar que el surtimiento de material y equipo se ajuste a la solicitud según movimiento de salida. 

 Coordinar, supervisar y vigilar el cumplimiento de las actividades asignadas al almacenista. 

 Custodiar los bienes adquiridos por el Organismo. 

 Capacitar al personal del almacén en cuanto a procesos de trabajo y técnicas innovadoras. 

 Realizar periódicamente inventarios físicos de las existencias del almacén. 

 Elaborar y mantener permanentemente actualizado el catálogo de bienes del Organismo. 

 Seleccionar y distribuir  el espacio físico del almacén de acuerdo a las características de los materiales. 

 Realizar el seguimiento y cumplimiento de las recomendaciones efectuadas por el Organo de Control Interno. 

 Presentar periódicamente los informes sobre el desarrollo, avance y cumplimiento de sus proyectos 

 Y demás actividades inherentes al puesto.

  


