COLEGIO TRINIDAD DEL MONTE
SCHOOL OF THE SACRED HEART

99 Afes 207 Afies
PLAN OPERATIVO DEL AREA DE ADMINI STRACION 2007 - 2009
OBJETIVO: Establecer los planes operativos del area administrativa para generar una buena prestacion del servicio a los clientes internos, externos, en cafeteria y cartera, con el fin de

incrementar la poblacion estudiantil.

OBJETIVO GENERAL

OBJETIVO ESPECIFICO

ACTIVIDADES - ME TAS

INDICADORES

RESPONSABLE

PLAZOS DE EJECUCION

FUENTES DE VERIFICACION

CAFETERIA

Suplir las necesidades alimenticias de
las alumnas, profesores y empleados en
un ambiente de solidaridad y eficiencia,
con el fin de obtener un equilibrio entre
lo agradable y lo nutritivo, teniendo en
cuenta la calidad del producto y el factor
econdmico.

Proporcionar a las alumnas,

personal docente, administrativo
y servicios generales, una dieta
alimenticia, teniendo en cuenta
tanto su nivel nutricional como la

calidad en su preparacion y
presentacion.

* Promover el ingreso de
las alumnas al servicio de
cafeteria. Meta:
Incrementar el nimero de
alumnas que toman el
servicio en un 10%, (se
tienen datos de los afios
anteriores).

Nimero de alumnas que
toman el servicio sobre
el total de alumnas.

Clemencia
Jiménez -
Administradora

A partir de Agosto de 2007
se hara una verificacién
bimensual de los
indicadores segun la
informacién que se tiene.

Cuadros en excel manejado por

Francia Elena Lépez Auxiliar Contable

y de Administracién

* Mejorar la prestacion
del servicio y disminuir
las quejas. Meta:
Incrementar el nimero de
alumnas, profesoresy
personal satisfecho con el
servicio en un 10%.

NUmero total de
personas satisfechas
que toman el servicio
sobre ndmero total de
alumnas, profesoresy
empleados.

Clemencia Jiménez - Administradora

Cuadros en excel manejado por

Francia Elena Lépez Auxiliar Contable

y de Administracién




OBJETIVO GENERAL OBJETIVO ESPECIFICO ACTIVIDADES - ME TAS INDICADORES RESPONSABLE |PLAZOS DE EJECUCION FUENTES DE VERIFICACION
TRANSPORTE I
Establecer los procedimientos y Proporcionar a las alumnas un  |* Mejorar la prestacion NUmero de personas Clemencia A partir de Agosto de 2007 |Cuadros presentado por Metro
acciones para poder prestar un buen buen servicio tanto por parte de |del servicio y disminuir satisfechas que toman el[Jiménez - se hara una verificacion Junior’s al colegio e informacion

servicio de transporte para las alumnas
y la comunidad educativa en general.

Metro Junior’s como del Colegio
y establecer prioridades de
atencion para minimizar las
quejas.

las quejas. Meta:
Incrementar el nimero de
alumnas, profesoresy
personal satisfecho con el
servicio en un 10%.

servicio sobre nimero
total de alumnas,
profesores y empleados.

Administradora

bimensual de los
indicadores segun la
informacién que se tiene,
ademas se realizaran
reuniones mensuales con
Metro Junior’s para evaluar
el servicio por parte de
ellos..

registrada sobre las quejas y sus
respuestas.

* Puntualidad en el
servicio. Meta: Aumentar
la puntualidad de
recorrido de las rutas en
un 5% segun el
compromiso adquirido.

Nimero de rutas que
cumplen con la
puntualidad sobre
numero total de rutas

Clemencia Jiménez - Administradora

Planilla de control mensual de entrada
y salida de las camionetas del colegio
y la planilla que lleva Metro Junior’s

sobre el inicio y finalizacién de la ruta.

CARTERA

Establecer parametros para la
recuperacion de cartera y desarrollar
acciones para prestar un servicio
eficiente y eficaz.

Controlar los saldos que se
presentan durante el afio escolar
y realizar seguimiento diario con
Davivienda, para poder subsanar
la cartera del colegio.

* Recuperar la cartera
vencida segun los
parametros definidos y
tener con Davivienda
indices de mora hasta por
30 dias. Meta: Minimizar
los indices de cartera
vencida en un 5%

Nimero de alumnas que
se encuentran en mora
sobre nimero total de
alumnas

Clemencia
Jiménez -
Administradora

A partir de Agosto de 2007
se hara una verificacion
bimensual de los
indicadores segun la
informacién que se tiene.

Cuadros en excel manejado por
Francia Elena Lépez Auxiliar Contable
y de Administracién







