
OBJETIVO: Establecer los lineamientos de la organización y su sistema de gestión integrado,
asegurando el cumplimiento de los requisitos establecidos y la mejora continua.

• Establecer, 
implementar y hacer 
seguimiento a acciones 
de mejora

• Planear actividades del proceso
• Identificar necesidades de información documentada
• Definir criterios de seguimiento y medición del proceso

• Realizar seguimiento y 
medición del proceso

• Evaluar cumplimiento 
de requisitos legales y 
otros

• Realizar seguimiento al 
contexto de la 
organización

• Validar el 
cumplimiento en 
seguridad y salud en el 
trabajo

•Establecer contexto de la organización
• Definir el alcance del SGI

• Establecer procesos del SGI
• Fomentar liderazgo, compromiso y participación
• Fomentar enfoque al cliente
• Establecer polìticas y objetivos de la organización
• Establecer roles, responsabilidades y autoridades
• Identificar  peligros, evaluar riesgos y oportunidades de SST, 

planificar acciones para abordarlos
• Identificar y evaluar riesgos y oportunidades del SGI y 

planificar acciones para abordarlos 
• Identificar requisitos legales y otros
• Gestionar cambios de la organización y el SGI
• Establecer procesos de comunicación 
• Gestionar información documentada
• Establecer, implementar y mantener procesos para 

prepararse y responder ante emergencias
• Realizar auditorías internas
• Realizar revisión por la dirección
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PROCESO GESTIÓN Y CONTROL ESTRATÉGICO CÓDIGO: GEE-C-01

VERSIÓN: 02
CARACTERIZACION PROCESO DE GESTION Y CONTROL ESTRATEGICO

RESPONSABLES: Gerente, Lideres de proceso, responsable del SGI
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PROVEEDORES ENTRADAS

Partes 
interesadas

• Información contexto
• Necesidades y expectativas
• Comunicaciones

Entes de 
control y 
regulación

Requisitos legales

Gestión adm  y 
financiera

Recursos

Todos los 
procesos

• Información sobre el 
desarrollo de las actividades

• Información sobre fuentes de 
peligros, riesgos y 
oportunidades

• Resultados de las actividades
• Necesidades de información 

documentada
• Resultados de seguimiento y 

medición
• Resultados de desempeño de 

SST
• Acciones de mejora 

implementadas

SALIDAS CLIENTES

• Definición de procesos del SGI
• Contexto de la organización
• Matriz de partes interesadas
• Direccionamiento del SGI
• Organigrama, roles y 

responsabilidades
• Matriz legal
• Matriz de identificación de 

peligros y valoración de riegos 
de SST

• Matriz de riesgos y 
oportunidades del SGI

• Matriz de comunicaciones
• Información documentada del 

SIG controlada
• Plan de emergencias
• Resultados de auditorías
• Resultados de la revisión por 

la dirección
• Control de presentación de 

informes legales

Todos los 
procesos

• Necesidades de recursos
Gestión 

adm  y 
financiera

REQUISITOS ISO 9001:2015 REQUISITOS ISO 45001:2018

4.1 – 4.2 – 4.3 – 4.4 – 5.1 – 5.2 – 5.3 – 6.1 – 6.2 – 6.3 – 7.1.6 - 7.4 – 7.5 - 9.1.1 – 9-2 – 9.3 – 10.1 – 10.2 –
10.3

4.1 – 4.2 – 4.3 – 4.4 – 5.1 – 5.2 – 5.3 – 6.1 – 6.2 – 7.4 – 7.5 – 8.1.3 – 8.2 – 9.1 – 9-2 – 9.3 – 10.1 – 10.2 – 10.3



OBJETIVO: controlar las actividades de la gestión operativa de la terminal, con el fin de dar
cumplimiento a la reglamentación legal aplicable y a las expectativas y requerimientos de los
clientes y usuarios de la terminal, asegurando el control de los riesgos operativos de SST

RESPONSABLES: Jefe operativo

VERSIÓN DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO FECHA
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PROVEEDORES ENTRADAS

Empresas 
transportadoras

• Vehículos, conductores y pasajeros
• Convenios

Ministerio de 
transporte y 
Superintendencia 
del Transporte

Actos administrativos

Usuarios Necesidades de control de la operación y las 
instalaciones e información y guarda Equipajes

Gestión adm  y 
financiera

• Recursos

Proceso gestión y 
control estratégico 

• Definición de procesos del SGI
• Contexto de la organización
• Matriz de partes interesadas
• Matriz legal
• Direccionamiento del SGI
• Organigrama, roles y responsabilidades
• Matriz de identificación de peligros y 

valoración de riegos de SST
• Matriz de riesgos y oportunidades del SGI
• Plan de comunicaciones
• Información documentada del SGI 
• Plan de emergencias
• Resultados de la revisión por la dirección
• Resultados de la retroalimentación del cliente

SALIDAS CLIENTES

• Tasa de uso expedida
• Resultado prueba de 

alcoholimetría
• Vehículo despachado
• Instalaciones controladas

Empresas de 
transporte

Usuarios

• Necesidades de recursos
• Recaudos de tasas de uso

Gestión 
administrativa  
y financiera

• Información sobre el 
desarrollo de las actividades

• Información sobre fuentes de 
peligros

• Resultados de las actividades 
• Necesidades de información 

documentada
• Resultados de seguimiento y 

medición
• Resultados de desempeño de 

SST
• Acciones de mejora 

implementadas
• Rendición de informes entes 

de Control

Proceso 
gestión y 
control 
estratégico 

Establecer, implementar y hacer 
seguimiento a acciones de 
mejora

• Planear actividades del 
proceso

• Definir criterios de 
seguimiento y medición del 
proceso

• Realizar seguimiento y 
medición del proceso

• Elaboración y envío de 
reportes a entes de control

• Realizar seguimiento a la 
satisfacción del cliente

• Gestión de PQR

• Control vehicular
• Emisión de tasas de uso
• Garantizar que se realiza 

prueba de alcoholimetría
• Prestación de servicio de 

guarda equipajes
• Entrega de información a 

usuarios
• Implementación de controles 

de SST
• Control de salidas no 

conformes
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REQUISITOS ISO 9001:2015 REQUISITOS ISO 45001:2018

5.1.2 – 8.1 – 8.1 – 8.2 – 8.5 – 8.6 – 8.7 – 9.1.1 – 9.1.2 – 9.1.3 – 10.1 – 10.2 – 10.3 8.1.1 – 8.1.2 – 9.1 .1 – 10.1 – 10.2 – 10.3

PROCESO GESTIÓN Y CONTROL ESTRATÉGICO CÓDIGO: GEE-C-01

VERSIÓN: 02
CARACTERIZACION GESTION OPERATIVA



OBJETIVO: Realizar venta de lubricantes, combustible líquido y gas, cumpliendo con los parámetros
del SGI

RESPONSABLES: Coordinador de EDS

VERSIÓN DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO FECHA
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PROVEEDORES ENTRADAS

Clientes • Vehículo con necesidad de suministro de 
combustible

• Necesidad de compra de lubricantes

Gestión 
administrativa  y 
financiera

• Recursos
• Combustible
• Gas
• Lubricantes
• Mantenimiento de equipos

Proceso gestión y 
control 
estratégico 

• Definición de procesos del SGI
• Contexto de la organización
• Matriz de partes interesadas
• Direccionamiento del SGI
• Organigrama, roles y responsabilidades
• Matriz de identificación de peligros y 

valoración de riegos  de SST
• Matriz de riesgos y oportunidades del 

SGI
• Plan de comunicaciones
• Información documentada del SGI 

controlada
• Plan de emergencias
• Resultados de la revisión por la dirección

SALIDAS CLIENTES

• Combustible suministrado
• Lubricantes vendidos

Cientes

Generación de recursos
Presentación de Informes 
Diarios

Proceso gestión 
administrativa  y 
financiera

• Información sobre el 
desarrollo de las 
actividades

• Información sobre fuentes 
de peligros

• Resultados de las 
actividades 

• Necesidades de 
información documentada

• Resultados de seguimiento 
y medición

• Resultados de desempeño 
de SST

• Acciones de mejora 
implementadas

Proceso gestión y 
control estratégico 

Establecer, implementar y hacer 
seguimiento a acciones de 
mejora

Planear actividades del proceso
Proyección ventas mes a mes de 
venta de combustible y 
lubricantes
Establecer estrategias de 
mercado

Realizar seguimiento y medición 
del proceso
Realizar seguimiento a la 
satisfacción del cliente
Gestión de PQRS

• Realizar venta de combustible 
Líquidos y G.N.V

• Realizar venta de lubricantes
• Control de inventarios de 

Combustibles
• Implementar controles de SST
• Control de salidas no 

conformes
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REQUISITOS ISO 9001:2015 REQUISITOS ISO 45001:2018

5.1.2 – 8.1 – 8.1 – 8.2 – 8.5 – 8.6 – 8.7 – 9.1.1– 9.1.3 – 10.1 – 10.2 – 10.3 8.1.1 – 8.1.2 – 9.1 .1 – 10.1 – 10.2 – 10.3

PROCESO GESTIÓN ESTRATÉGICO CÓDIGO: GEE-C-01

VERSIÓN: 02
CARACTERIZACION VENTA DE COMBUSTIBLE



OBJETIVO: Gestionar los recursos necesarios para la realización de las actividades de la
organización

RESPONSABLES: Lideres de Procesos

VERSIÓN DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO FECHA
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PROVEEDORES ENTRADAS

Clientes • Procesos del S.G.I.

Gestión 
administrativa  
y financiera

• Recursos y suministros
• Personal Competente
• Control de Procesos

Proceso gestión 
y control 
estratégico 

• Definición de procesos del SIG
• Contexto de la organización
• Matriz de partes interesadas
• Direccionamiento del SIG
• Organigrama, roles y 

responsabilidades
• Matriz de identificación de 

peligros y valoración de riegos 
de SST

• Matriz de riesgos y 
oportunidades del SIG

• Matriz de comunicaciones
• Información documentada del 

SIG controlada
• Plan de emergencias
• Resultados de la revisión por 

la dirección

SALIDAS CLIENTES

• Combustible suministrado Cientes

Necesidades de recursos
Proceso gestión 
administrativa  y 
financiera

• Información sobre el 
desarrollo de las 
actividades

• Información sobre fuentes 
de peligros

• Resultados de las 
actividades 

• Necesidades de 
información documentada

• Resultados de seguimiento 
y medición

• Resultados de desempeño 
de SST

• Acciones de mejora 
implementadas

• Estado de equipos
• Necesidades de Compras 

Proceso gestión y 
control estratégico 

Establecer, implementar y hacer 
seguimiento a acciones de mejora

• Planear actividades del proceso
• Establecer programa de capacitación
• Establecer programa de mantenimiento
• Establecer presupuesto

Realizar seguimiento y medición del 
proceso
Realizar seguimiento a la eficacia de 
las capacitaciones
Realizar evaluación de clima laboral
Realizar evaluación de desempeño 
del personal
Realizar Evaluación de Proveedores
Realizar estados financieros
Verificar inventarios
R

• Establecer funciones y perfiles de cargos
• Realizar selección y vinculación de personal
• Entrega de dotación y EPP
• Realizar inducción y reinducción
• Realizar capacitación
• Realizar actividades de bienestar laboral
• Realizar liquidación de nómina, prestaciones y 

seguridad social
• Realizar trámite de incapacidades y licencias
• Desarrollar procesos disciplinarios
• Realizar mantenimiento de instalaciones
• Realizar mantenimiento de equipos
• Realizar Compras
• Administrar Recursos
• Soporte Tecnologico

P

HV

A

REQUISITOS ISO 9001:2015 REQUISITOS ISO 45001:2018

7.1.1 – 7.1.2 – 7.1.3 – 7.1.4 – 7.1.5 – 7.1.6 – 7.2 – 7.3  – 7.5.3 - 8.4 – 9.1.1 – 9.1.3 – 10.1 – 10.2 – 10.3 7.1 – 7.2 – 7.3 – 7.4 – 7.5.3 - 8.1.4 - 8.1.1 – 8.1.2 – 9.1 .1 – 10.1 – 10.2 – 10.3

PROCESO GESTIÓN ESTRATÉGICO CÓDIGO: GEE-C-01

VERSIÓN: 02
CARACTERIZACION GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 



PROCESO GESTIÓN Y CONTROL ESTRATÉGICO

GESTIÓN 

ESTRATÉGICA
GESTIÓN INTEGRAL

CONTROL DE 

GESTIÓN

MAPA DE PROCESOS

PROCESOS MISIONALES

GESTIÓN OPERATIVA

VENTA DE COMBUSTIBLE

PROCESO GESTIÓN ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

TALENTO 

HUMANO

COMPRAS Y 

ADQUISICIÓN DE 

BIENES, PRODUCTOS Y 

SERVICIOS

GESTIÓN  

FINANCIERO
SISTEMAS

CONTROL 

INSTALACIONES
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