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1. INTRODUCCION

El presente documento contiene el Manual de Procesos y Procedimientos de la
Promotora Miel Il SAS ESP, el cual es una herramienta que permite el
aseguramiento de la calidad en los servicios o productos que ofrece la
organizacion, , facilita la identificacion de los elementos basicos de los procesos,
especifica los procedimientos que lo integran, la normatividad aplicable, asi como
los indicadores de medicion y éxito que determina el resultado de los procesos y
procesos adelantados en funcién de los estandares de calidad especificados.

Asi mismo, permite extractar en forma ordenada, secuencial y detallada las
operaciones que se desarrollan en los procesos y los diferentes procedimientos
que lo integran,
definir los estandares de calidad de los procesos de trabajo,
y establecer las politicas y lineamientos generales que deberan observase en el
desarrollo de los procesos y procedimientos.

Es un componente del sistema de control interno, el cual se crea para obtener una
informacion detallada, ordenada, sistematica e integral que contiene todas las
instrucciones, responsabilidades e informacion sobre politicas, funciones, sistemas
y procedimientos de las distintas operaciones o actividades que se realizan en una
organizacion.

De esta manera, la estructura de este manual relaciona los macroprocesos
identificados en la promotora, los cuales estan conformados por procesos y
procedimientos, informacion que se presenta a través de la caracterizacion de los
mismos y diagramas de flujo, los cuales describen los procedimientos de cada
actividad.

La estandarizacion de los procesos y procedimientos permiten cumplir con la
plataforma estratégica de la Promotora Miel Il SAS ESP, ya que permiten
determinar los niveles de responsabilidad de cada lider de proceso en cada una
de las actividades ejecutadas, facilitando el seguimiento, monitoreo y control de
los procesos.

2. OBJETIVO

El Manual de Procesos y Procedimientos busca ofrecer a la organizacion, una
herramienta administrativa que contribuya al cumplimiento pertinente y efectivo, de
la vision, la mision, las politicas y los objetivos de la Promotora Miel Il SAS ESP.
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3. ALCANCE

Este manual va dirigido a todos los colaboradores de la promotora Miel 1l SAS
ESP. Asi mismo, se busca que exista un documento completo y actualizado, que
establezca una metodologia estandar para la ejecucion de los procesos, y se
pueda realizar un seguimiento en la gestion de la organizacién. Este manual aplica
para todos los procesos y procedimientos que adelanta la promotora.

4. DEFINICIONES

Estructura organizacional: Es la distribucién formal de los puestos de trabajo en
una organizacion.

Organigrama: Es la representacion grafica de los oOrganos funcionales que
componen una institucion determinada y de los diferentes tipos de relaciones
existentes entre ellos, (Lépiz, 1986, p. 113).

Tarea: "Conjunto de actividades y operaciones que se llevan a cabo en el ambito
de un puesto de trabajo, para conseguir cada uno de los objetivos esenciales y
basicos del puesto, siguiendo determinadas instrucciones, recomendaciones y
normas"” (Roig, 1996, p.33).

Proceso: "Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactian,
las cuales transforman elementos de entrada en resultados”

Procedimiento: "Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un
proceso”.

Manual de procesos y procedimientos: Es una herramienta administrativa que
permite a la empresa, reunir una serie de actividades que estan enfocadas a
mejorar la organizacion dentro de la misma al igual que ofrecer un servicio de
calidad a los clientes, buscando asi alternativas para mejorar la satisfaccién del
cliente.

Manual: Carpeta o folder propio de un area que puede estar compuesto por
procedimientos, instructivos, formatos, y otros documentos del Sistema de Gestion
de Calidad.
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Actividad: Es la mas pequefa accion ejecutada por una persona, es todo lo que
las personas realizan diariamente en todo momento en la empresa.

Control: Accion que busca minimizar riesgos, analizar el desempefio de las
operaciones en busqueda del resultado esperado, para adoptar medidas
preventivas.

Eficacia: Capacidad de producir resultados en un tiempo determinado.

Eficiencia: Maximizacion de los recursos empleados para generar productos o
servicios.

Diagrama de flujo: Representacion grafica de un proceso o procedimiento que
permite la observacion sistémica de su ejecucion, mostrando la légica y dinamica
de la secuencia de un trabajo.

Macroproceso: Conjunto de procesos.

Sistema: Es una red de procesos interconectados, disefiados para satisfacer las
necesidades de los clientes, en donde hay unas entradas, transformaciones y
unas salidas.

5. GENERALIDADES

5.1 Estructura interna

La Estructura organica de la Promotora fue concebida con base en procedimientos
generales de trabajo, soportados en un sistema Integral de Gestidon, que garantiza
el desarrollo del proyecto contando con todos los recursos técnicos, dependiendo
de un adecuado apoyo logistico.

Para el desarrollo del proyecto, la empresa cuenta con un personal altamente
calificado y especializado en las areas del disefio estructural, asi como con gran
experiencia en técnicas administrativas, el cual interviene en cada fase del
proceso de acuerdo con las necesidades particulares del proyecto y el grado de
complejidad del mismo.

5.2 Presentacion de la empresa
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Caldas ha sido un departamento de grandes proyectos hidroeléctricos, gracias a
su inmensa riqueza hidrica. Un ejemplo de esto es la hidroeléctrica Miel |, una de
las mas importantes del pais, inaugurada en el 2003.

Cinco afos después nace un nuevo proyecto: la hidroeléctrica Miel 2. Con una
potencia instalada de 120 megavatios (MW), Miel 2 estara localizada cerca a los
grandes centros de consumo de energia eléctrica como Bogota, Medellin y Cali,
convirtiéendose en una obra trascendental para la regién y todo el pais para el
crecimiento y el nuevo consumo de energia.

e Ubicacion

El proyecto estd ubicado sobre la vertiente oriental de la Cordillera Central, en
territorio de los municipios de Samana, Marquetalia y Victoria, en el oriente del
departamento de Caldas.

e Conexion

El Proyecto Miel 2 se prevé conectar al Sistema Interconectado Nacional,
mediante una linea a 220 Kv y 1.2 Km de longitud, con la apertura de la linea Miel
| — San Felipe existente.

e Ambiental

El Proyecto Hidroeléctrico Miel 2 cuenta con una licencia Ambiental otorgada por
el Ministerio de Medio Ambiente y Desarrollo Sostenible mediante resolucion 0027
del 23 de Marzo de 1994.

e Social

Se han realizado reuniones informativas con las alcaldias de los municipios
aledafios y con las comunidades del area de influencia con muy buena aceptacion.

5.3Mision

e Somos una empresa interesada en proporcionar a los usuarios energia
eléctrica con un alto nivel de calidad, buscando siempre la sostenibilidad,
tanto a nivel econdmico como ambiental. Estamos comprometidos con
aportar bienestar a los habitantes de las regiones donde proveemos
energia eléctrica, mediante la calidad de nuestro servicio y la integridad de
nuestro trabajo, generando confianza en nuestros grupos de interés.
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5.4Visi6bn

6 Para el afio 2021, la Promotora Miel 2 sera reconocida en el mercado por la
excelencia en sus procesos técnicos y administrativos, generando rentabilidad
y sostenibilidad. seremos una empresa que se caracteriza por la
competitividad, solidez y responsabilidad con sus grupos de interés,
contribuyendo a la sostenibilidad organizacional y medioambiental

5.5 Objetivos

e Garantizar que todos los procesos técnicos y administrativos, cumplen en
su totalidad, los lineamientos planteados por la legislacion vigente a nivel
técnico, laboral y medioambiental.

e Velar por el correcto manejo de los recursos disponibles, proporcionando de
esta manera, las herramientas necesarias que impulsan el crecimiento
corporativo

e Implementar procesos de gestion que promuevan el cumplimiento de las
labores y compromisos adquiridos, generando satisfaccion en los clientes y
confianza en los grupos de interés

e Determinar mecanismos de control que permitan identificar y corregir
procedimientos y acciones, en pro del mejoramiento continuo y el
cumplimiento de normas y politicas establecidas.

e Proveer las herramientas necesarias y el medio adecuado para desarrollar
en el personal, las competencias requeridas en el mejoramiento creciente
del desempefio de los colaboradores.

5.6 Principios y Valores

Principio: Busqueda de la excelencia

Valor Asociado Responsabilidad
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Principio Trabajo en Equipo

Valor asociado: Colaboracion

Principio Transparencia

Valor Asociado Honestidad

Principio: Desarrollo de las capacidades humanas
Valor Asociado: Pensamiento Proactivo

Principio: Desarrollo Sostenible

Sostenibilidad Ambiental
Sostenibilidad Econdmica
Sostenibilidad Politica
Sostenibilidad Social

Valor asociado: Sostenibilidad
Principio: Responsabilidad Social Empresarial
Valor asociado: Sostenibilidad:

5.8 Simbologia utilizada

A continuacion, se relacionan los simbolos utilizados en los diferentes diagramas
de flujos, para una mejor compresion de los procesos levantados.

SIMBOLO SIMBOLO DESCRIPCION

Inicio/ Final Indica fin o inicio de un
procedimiento.

Accion Representa la ejecucién

procedimiento.

Decision Representa una actividad
de decision 0
conmutacion.

de una o mas tareas
dentro de un
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Conector interno Representa una entrada
0 una salida de una parte
del diagrama de flujo a
otra, dentro de la misma
pagina.

Conector externo Representa el enlace en
hojas diferentes de un
procedimiento.

Documento Simboliza cualquier

desarrollar.

Direccion del flujo Conecta los simbolos
sefialando el orden en
gue deben ejecutarse las
tareas en el proceso o
procedimientos.

documento que

intervenga en el proceso

y que aporte informacién

para que este se pueda
)

6. MAPA DE PROCESOS

El mapa de procesos, se define como la representacion grafica de los procesos y
la operacion de las entidades. Normalmente se clasifican en:

e Procesos gerenciales: Incluyen procesos relativos al establecimiento de
politicas, fijaciobn de objetivos, y aseguramiento de la disponibilidad de los
recursos para el logro de objetivos.

e Procesos operativos o misionales: Incluyen todos los procesos que
proporcionan el resultado para cumplir con el objeto social de la promotora.

e Procesos de apoyo: Pertenecen a este grupo los procesos que
provisionan los recursos que son necesarios para cumplir con los demas
procesos.

e Procesos de mejora o evaluacion: Son aquellos que se utilizan para
medir y hacer un analisis del desempefio de los demas procesos, con el
objeto de analizar la mejora de la eficiencia y eficacia de los mismo.
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7. IDENTIFICACION Y CARACTERIZACION DE LOS PROCESOS

7.1 Procesos estratégicos

7.1.1 Direccién y Desarrollo Organizacional

W PROYECTO HIDRDELECTRICO

Lo

Nombre Dlrecc:|onam|ento y Desarrollo Organizacional

Proceso

Tipo de | Estratégico | X Apoyo

proceso Operativo Evaluacion

Objetivo Establecer los planes, programas, proyectos y las politicas
organizacionales y de operacién para dirigir la gestién de la
promotora

Responsable Gerencia

Alcance Aplica a la alta direccion y su responsabilidad de realizar la
planificacion de la Promotora Miel |l
PROVEEDORES | ACTIVIDADES | SALIDAS
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e Proceso de Gestion

Contractual

e Proceso de Gestion
Financiera

e Proceso de Gestion
Documental

e Proceso de Control
Interno, Seguimiento y
Control

e Proceso de
Mejoramiento Continuo

Realizaciéon de
Planes,

Programas y
Proyectos y
creacion de
presupuestos.

Establecer el

presupuesto para
cumplir las metas
de la Promotora
Miel Il SAS ESP

Realizar las
actividades y
acciones en pro
del cumplimiento
de las metas
establecidas en el
Plan Estratégico.

Generar alianzas

que permitan
divulgar y
promover el

proyecto para los
grupos de interés
Realizar

reuniones con los
lideres de los
procesos para
conocer el estado
actual de la
Promotora Miel Il
SAS ESP, que
permitan

identificar las
fallas presentadas
en los procesos

gue puedan
afectar la
realizacion y

satisfaccion de

Solucién de
problemas

Plan de accion
Informes de
Gestion y
resultados.
Acciones
preventivas y/o
correctivas
Promocion el
proyecto y

satisfaccion de
los grupos de
interés
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los grupos de
interés de la
sociedad.
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e Establecer una
estructura en la
que el equipo de
trabajo tenga
responsabilidades
especificas y
existan politicas y
procedimientos
adecuados para

que asi se
evallien
constantemente.

e Planear las
actividades

relacionadas con
la integracion del

personal.

e Disefiar y
establecer el
programa de
capacitaciones,
para los

colaboradores de
la Promotora Miel
Il SAS ESP

e Prever y planear
el Recurso
Humano, para el
cumplimiento de
la plataforma
estratégica, que
garantice el logro
de objetivos vy
metas y la
satisfaccion de
los grupos de
interes.

e Disefiar y ejecutar
la Induccion vy
reinduccion  del

e Aprobacion de
ingreso de
personal.

e Capacitacion
del personal.
Induccion  del
nuevo personal
contratado por
la empresa

e Evaluacion de
desempeiio del
personal.

e Evaluacion de
capacitaciones.

¢ Induccion y
reinduccion del
nuevo personal
contratado por
la Promotora
Miel Il SAS ESP
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Personal.
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Verificar de
acuerdo con la
evaluacion de las
capacitaciones
realizadas,
mejoras
obtenidas en el
desarrollo de las
tareas ejecutadas
por los
colaboradores.
Prever y planear
el Recurso
Humano, para el
cumplimiento de

las

los objetivos
propuestos y la
plataforma
estratégica la
sociedad

Apoyo a la

contratacion de la
banca de
inversiobn para la
valoracion de los

insumos del
proyecto
(estudios, disefios
y licencia
ambiental) y
posterior
seleccion del
socio estratégico
RECURSOS DOCUMENTOS
FiSICOS: Computador, e Planes,
teléfono, impresora, y demas programas,
equipo tecnolégico al servicio proyectos y
de la Promotora Miel 1l SAS manuales.
ESP. e Control y
RECURSOS HUMANOS: seguimiento a los
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Todo el equipo la Promotora proceso y
Miel Il SAS ESP procedimientos

TECNOLOGICOS: Microsoft e Control y
Office seguimiento a los

indicadores de
gestion de la
promotora Miel Il.
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Nombre FortaIeC|m|ento de la Gestion juridico — administrativa

Proceso

Tipo de | Estratégico Apoyo X

proceso Operativo Evaluacion

Objetivo Generar condiciones de transparencia y efectividad en las
actuaciones administrativas contractuales.

responsable Lider del Proceso contractual

Alcance Aplica al proceso contractual y la realizacion de procesos y
procedimientos eficientes contractuales en funcion de los
objetivos propuestos

PROVEEDORES | ACTIVIDADES | SALIDAS
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e Proceso de Gestion e Planear de e Contratos
Contractual acuerdo con las pertinentes de
e Proceso de Gestion especificaciones, acuerdo con la
Financiera requerimientos vy mision y logro
e Proceso de Gestién reglamentaciones, de objetivos de
Documental relacionadas con la  promotora
e Proceso de Control la promotora Miel Miel 1l SAS
Il SAS ESP, Ila ESP

Interno, Seguimiento y
Control

e Proceso de
Mejoramiento Continuo

realizacion de los

contratos que
permitan el logro
de objetivos
propuestos.
Realizar las
acciones
correctivas ylo
preventivas para
el logro del
mejoramiento  de
las fallas
presentadas en el
que hacer

contractual de la
sociedad
Asesorar a la
Promotora Miel Il
SAS ESP, en las
actuaciones

juridicas que
adelante la
sociedad

Publicacion de los
contratos que
garanticen la
transparencia de
las actuaciones
contractuales de la
Promotora Miel I
SAS ESP

Responder los

Documentos de
mejora continua
de la Promotora

miel Il SAS
ESP
Documento
técnico -
juridico de

asesoramiento
de la Promotora

Miel I SAS
ESP, en
funcién del

ambito misional
de la sociedad
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requerimientos
juridicos de la
Promotora Miel I
SAS ESP

e Realizar las
gestiones
pertinentes para la
rendicion de
cuentas ante los
organismos de
control y demas
entidades
interesadas
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RECURSOS DOCUMENTOS
FiSICOS: Computador, e Contratos.
teléfono, impresora, y demas e Control y
equipo tecnologico al servicio seguimiento a los
de la Promotora Miel II SAS procesos y
ESP. procedimientos
RECURSOS HUMANOS: contractuales
Todo el equipo la Promotora e Control y
Miel Il SAS ESP seguimiento a los
TECNOLOGICOS: Microsoft indicadores de
Office, internet gestién contractual
de la promotora
Miel 1.
e Documentos
técnico — juridicos
de asesoramiento

B PROYECTO HIDROELECTRICD

&ellleLe

Nombre del | Gestion Financiera
Proceso
Tipo de proceso | Estratégico Apoyo X
Operativo Evaluacion
Objetivo Gestionar en forma oportuna y eficiente los recursos financieros

necesarios para que la operacion de los procesos institucionales
garantice el logro de los objetivos, a través de la programacion y
ejecucion de recursos y la presentacion oportuna de Informes

Responsable Lider del proceso de Gestion Financiera

Alcance Todas las acciones, procesos y procedimientos relacionados
con la obtencidén, uso, inversion y registro, de recursos
econdémicos y financieros pertenecientes a la Promotora Miel Il
SAS ESP.

PROVEEDORES | ACTIVIDADES | SALIDAS
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e Proceso de Gestion e Elaborar y e Presentacion de
Contractual presentar la estados

e Proceso de Gestidon informacién financieros.
Financiera contable y e Listado de

e Proceso de Gestion financiera de la cuentas por
Documental Promotora Miel Il pagar.

e Proceso de Control SAS ESP. e Presupuesto
Interno, Seguimiento y e Analizar los e Listado de
Control estados cuentas por

Proceso de Mejoramiento financieros e pagar
Continuo indicadores.

e De acuerdo con
el calendario
tributario realizar
planeacién de los
pagos
mensuales de los
impuestos.

e Planear y
controlar los
recursos para la
liquidacion de
némina

RECURSOS DOCUMENTOS
FiSICOS: Computador, e Estados
teléfono, impresora, y demas Financieros
equipo tecnologico al servicio e Cuentas por
de la Promotora Miel Il SAS pagar.

ESP. e Nomina
RECURSOS HUMANOS:

Todo el equipo la Promotora
Miel Il SAS ESP
TECNOLOGICOS:
Office

Microsoft

Recibos de caja
menor.

Relacion pago de
impuestos.
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Nombre del | Gestion Documental
Proceso
Tipo de | Estratégico Apoyo X
proceso Operativo Evaluacion
Objetivo Administrar,  custodiar, conservar y salvaguardar la

documentacion producida y recibida por la Promotora Miel Il en
cumplimiento de sus funciones, desde su origen hasta su
disposicion final, garantizando su disponibilidad para la consulta
y utilizacion.

responsable

Lider del proceso de Gestion Documental

Alcance Todas las acciones, procesos y procedimientos relacionados con
la obtencién, uso, inversién y registro, de recursos econémicos
y financieros pertenecientes a la Promotora Miel Il SAS ESP.
PROVEEDORES ACTIVIDADES SALIDAS
e Proceso de Gestion e Recepcionar de e Documentos
Contractual manera archivados
e Proceso de Gestion sistemética los
Financiera documentos para
e Proceso de Gesti6n conservacion 'y
Documental custodia
e Proceso de Control
Interno, Seguimiento y
Control
e Proceso de
Mejoramiento Continuo
RECURSOS DOCUMENTOS
FiSICOS: Computador, e Listado de
teléfono, impresora, y demas documentos
equipo tecnolégico al servicio archivados
de la Promotora Miel Il SAS e Tablas de
ESP. retencion
RECURSOS HUMANOS: docuemental
Todo el equipo la Promotora
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Miel Il SAS ESP

TECNOLOGICOS: Microsoft

Office

[lllLLe

Nombre del | Control Interno, Evaluacién y Seguimiento

Proceso

Tipo de proceso | Estratégico Apoyo
Operativo Evaluacion | X

Objetivo Asegurar la implementacién, operacion y sostenibilidad del
Sistema de Control interno de la Promotora Miel 1l en términos
de el cumplimiento de requisitos, identificacion de debilidades,
fortalezas, amenazas y oportunidades de mejora para la
organizacion

responsable Lider del proceso del Sistema de control Interno

Alcance Todas las acciones, procesos y procedimientos relacionados
con el seguimiento, evaluacién y control de la Promotora Miel Il
SAS ESP

PROVEEDORES | ACTIVIDADES | SALIDAS
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e Proceso de  Gestion e Realizar e Informes de
Contractual seguimiento, auditoria
e Proceso de  Gestion evaluacion y control e Mapas de
Financiera a los proceso vy Riesgo
e Proceso de Gestion procedimientos de e Planes de
Documental la Promotora Miel Il mejoramien
e Proceso de  Control SAS ESP to interno
Interno, Seguimiento y e Proyectar las e Informes de
Control auditorias Internas cumplimient
e Proceso de Mejoramiento de la sociedad. 0 del
Continuo e Realizar el proceso Sistema de
de  mejoramiento Control
continuo de | a Interno  de
Promotora Miel I la sociedad
SAS ESP
e Mitigar los riesgos
de la Promotora
Miel Il SAS ESP
e Realizar y disefiar
los mapas de
riesgos y controles
a los proceso vy
procedimientos de
la promotora Miel I
SAS ESP
RECURSOS DOCUMENTOS
FISICOS: Computador, teléfono, e Informes de
impresora, y demas equipo auditoria
tecnolégico al servicio de la e Informes de
Promotora Miel Il SAS ESP. seguimiento a los
RECURSOS HUMANOS: Todo riesgos de los
el equipo la Promotora Miel I Promotora Miel I
SAS ESP SAS ESP
TECNOLOGICOS: Microsoft e Mapas de Riesgo
Office e Planes de

Mejoramiento

8. DEFINICION DE INDICADORES DE GESTION
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Los indicadores de gestion son una herramienta administrativa que permiten
realizar un seguimiento a los diferentes procesos ejecutados en la Promotora Miel
II' SAS ESP, comprobando el cumplimiento de los objetivos fijados desde la

Gerencia.

Determinar indicadores en la Promotora Miel Il SAS ESP, permite detectar desvios
significativos entre los objetivos propuestos y los resultados obtenidos, con el fin
de realizar mejoras y ajustes oportunos en los diferentes procesos para asegurar
el cumplimiento de la plataforma estratégica de la sociedad y la satisfaccion de los
grupos de interés. A continuacion, se exponen los indicadores definidos en los

diferentes procesos:

TABLA DE INDICADORES POR PROCESOS

10. ANEXOS
10.1 Formatos
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