MAPA DE PROCESOS

PROCESO
ESTRATEGICO

DE
NECESIDADES DEL
CLIENTE IDENTIFICADAS

DE
REQUERIMIENTOS
OPERACIONALES Y
MANTENIMIENTO,
ADMINISTRATIVOS DEL CLIENTE

PROCESO SIG

A
CLIENTES/ EL PORCENTAJE DE
PROCESO ADMINISTRATIVO,COMERCIAL CUMPLIMIENTO/ PERCEPCION
Y CLIENTES DEL CLIENTE/ AUDITORIAS.
A
REQUERIMIENTOS DE
OPERACION/ LOS TIEMPOS EN

PROCESO DE TRANSPORTE EL SERVICIO/ NIVELES DE

SERVICIO. ESQUEMA DE

SEGURIDAD VIALY SEGURIDAD/ CERTIFICADOS
DE LOS VEHICULOS/
LICENCIAS AL DIA.

PROCESOS HABILITADORES
Y TALENTO HUMANO

MEJORA CONTINUA

ASTRA TOUR S.A.S
NIT: 901610362
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Situacion de
mercado

Todos los
procesos

Sistema
integrado de
gestion

ASTRA TOUR S.A.S
NIT: 901610362

‘ DE LA NECESIDAD
DE ADAPTAR A NUEVOS DE

PRODUCTOS Y
NUEVAS
SERVICIOS PARA LA
PROPUESTAS DE — e I el
VALOR PARA EL L CLIENTE
S CLIENTE <

SUBSISTEMA DE LA PROPECTIVA
_GESTION DEL FUTURO _Escenarios DIRECCIONAMIEN
~Andlisis de escenarios Adopcioén de

TO ESTRATEGICO

«Identificacién de _oportunidades de
negocio

decisiones sobre el

Adopcion de
decisiones sobre

«Gestion del cambio rutinas PLANEACION
*Programaciones PLANEACION DEL

SERVICIO

y

MEJORAMIENTO DEL

«ldentificacion de nuevas habilidades

Comité Revisién

por la DIRECCION SERVICIO
SUBSISTEMA DE
SEGUIMIENTO Y CONTROL
Identificacién de nuevas métricas Medicién y sequimiento a la_gestién de VELOCIDAD
de valor a los procesos los procesos "[?:E;'SF::Q:;‘;I’BADES
DEL CLIENTE

*ADOPCION DE CAMBIOS

Sistema de Elaboracién Construccion de
necesidades de I_a la solucién Evaluacidn
necesidad Decisiones econdmica

y dilemas Transferencia Satisfaccion

del cliente

PLAN DE MEJORAMIENTO CONTINUO

Revision 2, JUNIO 2023

Clientes

Todos los
procesos




https://sistemaskoios.com/sistemaskoios/gestion/documentosconsulta.php

RECURSOS

HUMANOS FISICOS

Gerencia General Oficinas, computadores, celulares, Telefax, Hardware,
Software-

CONTROLES DE SALIDAS

Desarrollo de servicios Formulacion de proyectos. (La adopcidn y
entrega de los proyectos, se dard solo cuando
se evidencie la cultura y capacidad adecuada de
los responsables)

Balance scored Card . Anual Balance scored Card
Gerencia General

Direccionamiento Estratégico De acuerdo con la visién Direccionamiento Estratégico
Analisis de oportunidades y Anual Matriz de oportunidades y amenazas
amenazas

INVOLUCRADOS EN EL PROCESO

Toda la Compaiiia

ASTRA TOURS.A.S Revision 2, JUNIO 2023



PROCESO COMERCIAL Y CLIENTES

A PRESUNTOS CLIENTES/ EL

‘ DE NECESIDADES DEL PORCENTAJE DE CUMPLIMIENTO/
CLIENTE IDENTIFICADAS PERCEPCION DEL CLIENTE/
Y AUDITORIAS.
! Definicion
Investigacion del mercado plan visita a
Clientes ‘
Situacién de Definicion pronésticos de Implementacion,
ventas contrato y listas de Gestion
Mercado chequeos Cumplimiento G ial
S contratos y ordenes erencia
Definicion de Planes L de servicio
comerciales Apertura y Auditoria
contrato
Gestion Informe de Formulacién y Contratos y Check Gestion de
Gerencial Servicio al Cliente. presentacion Revision juridica de la oferta List Implementados recursos
de pro_puestas comercial y /o del contrato Evaluacién
Evaluagion a Clientes T desarrollo de PQR
comportamiento Envios de ofertas pronésticos y gestionados
contratos. comerciales y contratos planes comerciales
Gestion de —r - K Clientes
reCursos Definicién plan de solucién Adopcién de planes de
de cumplimiento de las listas de e —_S
Peticiones/Quejas/Reclamos i Evaluacion
econdmica
Sistema de Elaboracién . Construccion de i
noceana So de Ia Decisiones I oo Transferencia
necesidad y dilemas a solucion
Organizacion de la Satisfaccic
logistica del servicio atstaccion
del cliente

PLAN DE MEJORAMIENTO CONTINUO

ASTRA TOURS.A.S
Revisién 2, JUNIO 2023



DOCUMENTOS RELACIONADOS

https://sistemaskoios.com/sistemaskoios/gestion/documentosconsulta.php

RECURSOS

HUMANOS FISICOS

Gerente General, Director SIG Oficinas, computadores, celulares, Telefax, Hardware,
Software

CONTROLES DE SALIDAS

CONTROL RESPONSABLE FRECUENCIA REGISTRO

Informe de satisfaccion de Gerencia Gerencial Semestral Informe de satisfaccion del
clientes .Seguimiento a cliente

partes interesadas

Identificacion de partes Gerencia Gerencial anual Matriz de partes interesadas
Interesadas

Contratos Gerente Gerencial Anual Contrato,

INVOLUCRADOS EN EL PROCESO

Gerente General, Director SIG

ASTRA TOUR S.A.S ,
NIT: 901610362 Revision 2 , JUN'O, 2023



PROCESO DE OPERACIONES Y
LOGISTICA,SV,TECNOLOGIA

DE REQUERIMIENTOS OPERACION/ LOS TIEMPOS EN
OPERACIONALES Y EL SERVICIO/ NIVELES DE
MANTENIMIENTO, SERRVICIO. ESQUEMA DE
ADMINISTRATIVOS DEL CLIENTE. SEGURIDAD/ CERTIFICADOS DE
LOS VEHICULOS/ LICENCIAS AL

. . DIA.
Requerimiento Comercial. Entrenami Definicion
na enamiento de Az -
Gestion de la los condluctores programacion de Gestion de
Iy salida del vehiculo | lacié
relacion con el a relacion
cliente \ Requerimientos con el
operacionales del cliente Preparacién Mantenimiento Rutas cliente

Programacién de de las ruta documentacién de los

vehiculos. L
Informe del Rutas.
modulo de Desarrollo de operacion Vehiculos cumpliendo .
Clientes ehil O p requisitos |ega|es Cllentes

de transporte

Programacion del mantenimiento VEHICULOS
DISPONIBLES

cumplidas

. . Disponibilidad de vehiculos. P
Sistema |ntt_=.’grado atendidos Gestion
de gestion Informes de humana
i estadistica ; Comité de gestion Informe de revisiones
de transportes , tecno mecanicas
gestion de las rutas.
. Gestion SIG
Sist d Elaboracion .
nclasc gg‘(?a dz de la Construccion Evaluacion
necesidad de la solucion Trgnsferencia  econdmica
Decisiones Satisfaccion
y dilemas del cliente

PLAN DE MEJORAMIENTO CONTINUO

ASTRA TOUR S.A.S s
NIT: 901610362 Revision 2 ) JUNIO 2023



DOCUMENTOS RELACIONADOS

https://sistemaskoios.com/sistemaskoios/gestion/documentosconsulta.php

RECURSOS

HUMANOS FISICOS

Gerente de operaciones y Gerente General Oficinas, computadores, celulares, Telefax, Hardware,
Software, Vehiculos

CONTROLES DE SALIDAS

CONTROL RESPONSABLE FRECUENCIA REGISTRO

Control de Vehiculos Mensual
i . Modulo de gestion de transporte
Informe de Gestion de riesgo Mensual . ?
Gerente de operaciones y
Revisién Pre -Operacional administrativo Diario
Informe de vencimientos y Mensual

mantenimientos

INVOLUCRADOS EN EL PROCESO

Gerencia General, Coordinador de Operaciones ,Coordinador de ruta Conductores,

ASTRA TOUR S.A.S
NIT: 901610362

Revision 2, JUNIO 2023



PROCESO SIG

DE : CLIENTE ESPERA A :LA PERCEPCION DE

( PROCESOS CONTROLADOS Y VALOR DE ALTA
QUE LA VARIACION TIENDA A CONFIABILIDAD EN LA
CERO) ENTREGA DEL SERVICIO

Todos los Analisis
procesos Integral
RIESGOS: Definicion de objetivos y metas SIG Planes de
] Y mejoramient Todos los
o Acciones
. . i C procesos
e Identificacién de requisitos legales preventivas y
de peligros correctivas
Focos :
ntrol g e x . .
Clientes €0 el e Identificacion de peligros y riesgos Confiabilidad
riesgos Humana, Reduccién de
Focos : = Confiabilidad Extra costos lien
Confiabilidad Control de docum??ta i6n de la de recursos, y eficacia del SIELE
Humana compainia Confiabilidad sistema
Confiabilidad Implementacién programas de gﬁ%’gﬁ;ﬁgﬂ
Legislacion dci;?i‘;‘;:ﬁg:d do gestion de riesgos s
procesos Implementacién Planes de Legislacién
Confiabilidad de
los vehiculos

Auditorias de proceso
Sistema de Decisiones Construccion de -

necesidades

y dilemas la solucién Evaluacis
: valuacion
i6 Transferencia o
Elaboracpn dela econdmica
necesidad Organizacion de la Satisfaccién
logistica del servicio del cliente

MEJORAMIENTO CONTINUO DEL SIG

ASTRA TOUR S.A.S

NIT: 901610362

Revision 2, JUNIO 2023



DOCUMENTOS RELACIONADOS

https://sistemaskoios.com/sistemaskoios/gestion/documentosconsulta.php

RECURSOS

HUMANOS FISICOS

Director SIG Oficinas, computadores, celulares, Telefax, Hardware,
Software

CONTROLES DE SALIDAS

CONTROL RESPONSABLE FRECUENCIA REGISTRO

Informe de satisfaccion de Clientes Semestral

Tableros de control del SIG Trimestral
Coordinador de SIG, Coordinador Sistema de informacion,
SST

Modulo de control de documentos Anual

Modulo de Auditorias Modulo de Planes De acuerdo a programacion

de Mejoramiento

Control ejecucion de programas de Gerente General Semestral
riesgo y planes de emergencia

INVOLUCRADOS EN EL PROCESO

Toda la compafiia

ASTRA TOUR S.A.S
NIT: 901610362

Revisién 2, JUNIO 2023 19



PROCESO FINANCIERO

‘ DE: NECESIDADES DE

MANEJO EFICIENTE
LOS RECURSOS

A: LAASIGNACION Y
CONTROL DE RECURSOS
PARA EL DESARROLLO

LOS PROCESOS

Gestion contable Facturacion
Cartera Proveedores o cuentas por pagar Conciliaciones bancarias
Viaticos Nomina Provisiones

Gestion de Tesoreria

ntrega y
analisis de

estados
o ciarg

Clientes Clientes

Analisis de
pronodsticos de
ventas

Gestion comercial

Flujo de caja

Gestion de control
interno

Analisis Gestion |
Todos los presupuestos comercia
procesos Informe de control presupuestos
Control de tecnologia de la
Aprovisionamient compania
o Compras técnicas y no Todos los
técnicas procesos
Sisten&a éje Ela%or?mon Decisiones Construccién de ‘
necesidades ela i . .,
necesidad y dilemas lasolucion  Transferencia  Evaluacion
. economica
Organizacion de Satisfaccion
la logistica del :
servicio del cliente
PLAN DE MEJORAMIENTO CONTINUO
ASTRA TOUR S.A.S

NIT: 901610362 Revision 2 , JUNIO 2023



DOCUMENTOS RELACIONADOS

https://sistemaskoios.com/sistemaskoios/gestion/documentosconsulta.php

RECURSOS

HUMANOS FISICOS

Gerente general Oficinas, computadores, celulares, Telefax, Hardware,
Software.

CONTROLES DE SALIDAS

CONTROL RESPONSABLE FRECUENCIA REGISTRO

Estados Financieros Gerente administrativoy de  Mensual P&G, Flujo de Caja
Cartera, presupuestos tecnologia Mensual Cartera, evaluacion
,control de tecnologia proveedores
Evaluacién de proveedores Mensual Soporte Pagos

Pago a Proveedores

INVOLUCRADOS EN EL PROCESO

Gerencia General,

ASTRATOUR S.A.S
NIT: 901610362

Revision 2, JUNIO 2023



PROCESO DE TALENTO HUMANO

‘ DE LA NECESIDAD DE ALINEAR LAS °

COMPETENCIAS DE LOS
TRABAJADORES CON EL OBJETIVO
ESTRATEGICO DE LA COMPANIA

A AL DESARROLLO Y BIENESTAR
DE LOS TRABAJADORES Y LA
CONFIABILIDAD HUMANA EN LA
PRESTACION DEL SERVICIO

Politica en Derechos Humanos

SELECCION DEL
PERSONAL
Requerimiento de

cargo Clientes
i
CLASIFICACION DEL PERSONAL responsabilidades
Gerencia Analisis puestos de trabajo, (PRN—
General perfiles de cargo S Gerencia
General
G.ef‘tlon . RETRIBUCION Evaluacién de desempeiio
administrativa ool
de personal
Todos los
Todos los Programas de Formacién, procesos

GESTION DE DESEMPENO

procesos entrenamiento y desarrollo del

personal

Sistema de Elaboracion - Construccion de la
necesidades dela Decisiones solucion Transferencia -
necesidad y dilemas Evaluacion
Organizacion de la economica ) .
logistica del Satisfaccion
servicio del cliente

PLAN DE MEJORAMIENTO CONTINUO

ASTRA TOUR S.A.S

NIT: 901610362

Revision 2, JUNIO 2023



DOCUMENTOS RELACIONADOS

https://sistemaskoios.com/sistemaskoios/gestion/documentosconsulta.php

RECURSOS

HUMANOS FISICOS

Asistente de talento humano Oficinas, computadores, celulares, Telefax, Hardware, Software.

CONTROLES DE SALIDAS
CONTROL RESPONSABLE FRECUENCIA REGISTRO

Funciones y Responsabilidades N/A Manual de Funciones

Gerente Administrativo y de

Evaluacidn de desempefio tecnologia Mensual Informe de evaluacién de
desempeio

Contratacion y pago de salarios N/A Contratos laborales, pagos de
nomina

Seleccion ,Induccién, capacitacion N/A Registro Induccidn, evaluacién

capacitaciones, informe de
competencias

INVOLUCRADOS EN EL PROCESO

Asistente de talento humano, Gerencia General.

ASTRA TOURS.A.S s
NIT: 901610362 Revisién 2, JUNIO 2023 25



