PUESTARIO / HERRAMIENTAS DE TRABAJO

Registro de documentos pendientes

Una referencia, una persona responsable y un proximo paso por cada faltante. La plantilla CSV incluye columnas
adicionales.

Referencia / documento Responsable Accién / fecha Estado

Estados: faltante; recibido, por revisar; verificado; no requerido (con motivo autorizado).

Guarda el documento en la ubicacion autorizada. Registra la dltima revision. No cierres el pendiente solo porque
alguien dijo que lo envio.

Fecha de revision: Responsable:
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