DESCRIBED / DATA EXHAUST

Lista de control paratraspasar unafuente

Guia rapiday ejemplo ficticio completado

Dé a la siguiente persona el contexto suficiente para encontrar una fuente y entender qué le paso.

1. Indique la pregunta y sefiale la fuente.
2. Anote los cambios entre la fuente y lo que estd compartiendo.

3. Pida a un colega que pruebe el traspaso y anote en qué punto no puede seguir.

Un buen resultado: La siguiente persona puede rehacer el camino hasta la referenciay ver qué se ha
comprobado y qué no.

EJEMPLO FICTICIO / Adapte el proceso, no los datos.
Afirmacién o pregunta ¢Muestra el registro de proveedores ficticio que el proveedor 42 esta aprobado?

Referencia de la fuente y acceso Exportacion EX-12, fila 42, en la carpeta restringida de proveedores. Solicitar
acceso a la coordinacion.

Autoriay fecha La coordinacion exportd el archivo el 12 de octubre de 2026. Se desconoce quién lo
edité originalmente.

Cambios hechos por el camino La fila 42 se copi6é en un informe; se omitieron las demas filas. Se conserva la
exportacion original.

Qué se comprobo Se compard la fila copiada con EX-12. No se verifico el acto de aprobacion.

Qué necesita la siguiente persona Pedir el registro de aprobacion antes de tratar el valor de estado como prueba de
que la aprobacion se completo.
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Su ficha / Empiece aqui

Escriba en los recuadros o imprima estas dos paginas. Guarde una copia y vuelva a abrirla para comprobar sus
anotaciones. Para notas mas largas, use la plantilla de texto o el formulario de la pagina web.

1. Afirmacion o pregunta

Indique la pregunta que se quiere responder con la fuente.

2. Referencia de la fuente y acceso
Anote una referencia estable y quién tiene acceso.

3. Autoriay fecha
Separe lo que se sabe de lo que no se ha establecido.
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Su ficha/ Continle y revise

Escriba en los recuadros o imprima estas dos paginas. Guarde una copia y vuelva a abrirla para comprobar sus
anotaciones. Para notas mas largas, use la plantilla de texto o el formulario de la pagina web.

4. Cambios hechos por el camino

Anote exportaciones, recortes, filtros, transcripciones u otras transformaciones.

5. Qué se comprobd
Anote las comprobaciones que realmente hizo y sus limites.

6. Qué necesita la siguiente persona
Indique el contexto que falta, las necesidades de acceso y un préximo paso Uutil.

Antes de terminar: La siguiente persona puede rehacer el camino hasta la referenciay ver qué se ha
comprobado y qué no.

Puede adaptar esta ficha para uso personal o interno de su organizacion. Mantenga el crédito del autor y de la fuente en las copias en blanco
gue comparta internamente. Sus anotaciones son suyas. Para redistribuir publicamente o vender las plantillas en blanco hace falta permiso.
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