
FICHA TÉCNICA 
MATERIAL DE PAPELERIA 

SUBGRUPO: MATERIAL DE OFICNA 
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Código de producto: 11000108 
 

 
Producto:  CARPETA CARTÓN C/GOMAS, T/FOLIO TIPO 
SARO 309 O SIMILAR. 
 

 
Requisitos de Calidad (Especificaciones Técnicas, Procedimientos o Instrucciones de Actuación, si procede) 
 
-Descripción: Carpeta de cartón azul mate con gomas, sin solapas 
 
-Características Físicas: 

 Formato:  Tamaño folio. 

 Impresión: - 
 Acabado:  Carpeta de solapas de una sola pieza, gomas con terminales de plástico que no 

marcan la carpeta. Tamaño folio. Color azul. Tipo saro 309 o similar 
 Packing: 

o Unidad de medida: 1 Carpeta 
o Envase primario: 20 carpetas en 1 paquete 
o Envase secundario: 

 
- Utilización: Organización y protección de documentos. 
 
 
Unidad de Medida:  1 Carpeta 
 
 
Controles en Recepción al Producto o Equipo 
 
-Comprobar si en el Albarán figura el número de Orden de Compra. 
-Comprobar si los materiales recibidos son los que figuran en el Albarán. 
-Realizar un muestreo representativo de la calidad de estos. 
-Estado general del embalaje. 
-Cumplimentar la “ficha de recepción”. 
-Registro en la Aplicación informática. 
 
 
Observaciones:  

 
 
Elaborado por: Mónica Iñigo  
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