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Lista de control:   Sistemas administrativos

Gestión de visitantes
	
	Sí
	No
	No es necesario

	La organización dispone de un sistema de citas y directrices sobre la comunicación con los visitantes antes de su visita.
	
	
	

	La organización tiene un cartel fuera de la oficina que indica el nombre de la organización, el horario de oficina y los datos de contacto.
	
	
	

	La organización dispone de directrices sobre las responsabilidades del recepcionista: abrir la puerta, dar la bienvenida y recibir a los visitantes, etc.
	
	
	

	La organización dispone de una zona de recepción con sillas y material de lectura (folletos, boletín, informe anual, etc.).
	
	
	

	La organización dispone de un sistema para recoger los datos de contacto de los visitantes para cualquier necesidad de seguimiento (libro de visitas, recogida de tarjetas de visita).
	
	
	

	La organización dispone de un proceso para las comunicaciones de seguimiento.
	
	
	




Comunicaciones de la oficina externa
	
	Sí
	No
	No es necesario

	La organización dispone de un código telefónico escrito.
	
	
	

	La organización dispone de un sistema de mensajes telefónicos para dejar una nota a los miembros del personal ausentes.
	
	
	

	La organización dispone de procedimientos para todas las comunicaciones externas. 
	
	
	

	La organización dispone de plantillas estándar para redactar cartas.
	
	
	

	La organización dispone de una base de datos con los datos de contacto de las distintas partes interesadas (socios, donantes, simpatizantes, etc.).
	
	
	





Comunicaciones internas de la oficina
	
	Sí
	No
	No son necesarias

	La organización celebra reuniones periódicas en la oficina.
	
	
	

	La organización dispone de un tablón de anuncios en el que se exponen las noticias y otra información relevante.
	
	
	

	La organización dispone de un proceso de comunicación interna a través de correos electrónicos.
	
	
	

	La organización dispone de un sistema de circulación de documentos físicos o memorandos.
	
	
	

	La organización cuenta con una política de disciplina en la oficina.
	
	
	



Sistema de archivo y registro
	
	Sí
	No
	No es necesario

	La organización dispone de un sistema de archivo compartido al que todos los miembros del personal pueden acceder para guardar y almacenar sus archivos (Dropbox, carpeta compartida, etc.).
	
	
	

	La organización dispone de un sistema para documentar y mantener registros de todos los códigos observados por la oficina.
	
	
	

	La organización dispone de varias carpetas para conservar copias impresas de todos los expedientes sensibles e importantes.
	
	
	

	La organización dispone de una carpeta para conservar los originales de todos los documentos oficiales de registro.
	
	
	

	La organización dispone de una carpeta para conservar los registros financieros del año en curso (recibos, facturas, transferencias bancarias, etc.).
	
	
	



Gestión financiera
	
	Sí
	No
	No es necesario

	La organización cuenta con un sistema y directrices para la gestión de la caja chica.
	
	
	

	La organización dispone de procedimientos para los reembolsos en efectivo.
	
	
	

	La organización dispone de procedimientos para efectuar pagos a diversos proveedores.
	
	
	

	La organización dispone de procedimientos para obtener la firma del signatario autorizado para todas las transacciones bancarias.
	
	
	



Gestión de proveedores
	
	Sí
	No
	No es necesario

	La organización dispone de plantillas y procedimientos para comunicarse con los distintos proveedores a fin de garantizar los servicios al personal y a los visitantes.
	
	
	

	La organización dispone de un procedimiento de contratación.
	
	
	

	La organización ha establecido procedimientos para recibir presupuestos e informar de las decisiones al miembro del personal pertinente.
	
	
	

	La organización dispone de procedimientos de pago.
	
	
	



Mantenimiento de oficinas
	
	Sí
	No
	No es necesario

	La organización dispone de un sistema para garantizar la compra y el mantenimiento de las existencias de papelería y otros suministros necesarios para la oficina.
	
	
	




image1.png
(‘\ NETWORK




