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1. OBJETO 
 

El presente documento tiene como finalidad regular  el procedimiento que debe 
regir la retirada para su reparación de material inventariado al Dpto. de Matemática 
Aplicada y Estadística de la UPCT. 

 
2. ALCANCE 
 
 Aplicable todo el material objeto de reparación inventariado en el Dpto. de 
Matemática Aplicada y Estadística de la UPCT.  
 
3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA 
 

• Manual de la Calidad: Capítulo 4. 
• Norma UNE-EN-ISO 9001:2000 Apartado 6.3 (Infraestructura). 
 

4.- DEFINICIONES 
 

Material inventariado: Conjunto de bienes  y demás material 
perteneciente a al Dpto. de Matemática Aplicada y Estadística 
identificado mediante la correspondiente etiqueta dentro del 
inventario general de la UPCT. 

 
 
5. RESPONSABILIDADES 
 

 Es responsabilidad de la Dirección del Dpto. realizar un seguimiento de l 
material retirado para su reparación así como de detectar y reflejar las no conformidades 
detectadas en el proceso. 
  
6. REALIZACIÓN  
 

La retirada de material no se podrá realizar sin haberse cumplimetado el 
documento electrónico (QDMAE-FE-RETMAT), indicando claramente: 

• Empresa que retira el material y teléfono de contacto. 
• La identificación y ubicación del material (incluir número de inventario y 

el usuario del mismo si procede) 
• Duración aproximada de la reparación indicada por la empresa que retira 

el bien. 
  
Una vez cumplimentado el documento se imprimirán dos copias del 

formulario electrónico, entregándose una de ellas debidamente firmada  a la 
persona que retira el material y se archiva la otra en la secretaría del Dpto. 
dentro del registro de material retirado. 
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 En el caso de que se detectase alguna anomalía en el procedimiento, ésta deberá 
reflejarse en un documento de “No Conformidad” (QDMAE-F-NC) para su 
posterior análisis. 
 
 

7. REGISTRO Y ARCHIVO 
 

La dirección del Dpto. llevará un control de todo el material retirado para su 
reparación y será responsable de realizar el seguimiento correspondiente hasta su 
reparación y entrega al Dpto. 

 
 

8. ANEXOS 
 

• Documento electrónico QDAME-FE-RETMAT: Formulario de 
retirada de material inventariado. 

 


