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PUESTARIO / HERRAMIENTAS DE TRABAJO

Lista de cierre del taller
Una revisión operativa para cerrar y entregar pendientes. Usa los registros y procedimientos contables autorizados.

Fecha: __________________ Revisor: __________________

Órdenes: identifica las terminadas, abiertas, canceladas y duplicadas.

Pagos: compara los pagos registrados con las órdenes; señala faltantes o diferencias sin explicar.

Piezas: revisa lo recibido, usado, devuelto o pendiente de asignar.

Trabajo abierto: anota qué espera, por qué y quién tiene la siguiente acción.

Siguiente turno: enumera entregas prometidas, citas y materiales necesarios.

Revisión final: identifica al revisor y deja visibles las excepciones pendientes.

Excepciones / responsable / próximo paso:

Entrega al siguiente turno / fecha límite:

Revisar no significa que todos los pendientes estén resueltos. Conserva las diferencias sin explicar en la lista.


