
ANEXO 1
CIRCUITO DE GESTIÓN DEL GRUPO DEFINANCIERA
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CONVENCIONES

CIRCUITO DE GESTIÓN
13.  GRUPO DE FINANCIERA

MISIÓN
GARANTIZAR A LA ENTIDAD EL MANEJO Y CONTROL DE LOS RECURSOS FINANCIEROS NECESARIOS PARA SU NORMAL FUNCIONAMIENTO.

PR
O

CE
SO

S
SU

BP
R
O

CE
SO

S

PE3
COORDINACIÓN Y COMUNICACIONES INSTITUCIONAL 

Y CON PARTES INTERESADAS

1%

SP3
COORDINACIÓN Y 

COMUNICACIÓN CON LAS 
DEPENDENCIAS DEL 

MINISTERIO Y ENTIDADES 
DEL SECTOR

1%

PR3
INFORMACIÓN PUBLICADA

PR4
DOCUMENTO DE 

RESPUESTA A 
REQUERIMIENTO

AC3
ACTUALIZACIÓN Y 
PUBLICACIÓN DE 

INFORMACIÓN EN LOS 
BOLETINES Y/O PÁGINAS 

WEB EXTERNA E INTERNA

0.5%

AC4
ATENCIÓN DE 

REQUERIMIENTOS DE 
INFORMACIÓN DE LAS 
DEPENDENCIAS DEL 
MINISTERIO Y ENTES 

EXTERNOS

0.5%

SP1
ADMINISTRACIÓN DEL 

SISTEMA DE GESTIÓN DE 
CALIDAD DEL GRUPO

2.5%

PR1
DOCUMENTO INTERNO DEL 

SISTEMA DE GESTIÓN DE 
CALIDAD

AC1
ACTUALIZAR, MANTENER Y 

MEJORAR LOS 
INSTRUMENTOS DEL 

SISTEMA DE GESTIÓN DE 
CALIDAD DEL GRUPO

2.5%

PE2
CONTROL INSTITUCIONAL

5%

SP4
ADMINISTRACIÓN DEL 

RECURSO HUMANO DEL 
GRUPO

1%

PR5
DOCUMENTO INTENO DE 

SITUACIONES 
ADMINISTRATIVAS DEL 

RECURSO HUMANO

PA1
RECURSOS HUMANOS

1%

AC5
GESTIONAR LA 

DOCUMENTACIÓN 
RELACIONADA CON LA 
ADMINISTRACIÓN DEL 

RECURSO HUMANO DEL 
GRUPO

1%

SP2
ADMINISTRACIÓN DEL 
SISTEMA DE CONTROL 
INTERNO DEL GRUPO

2.5%

PR2
DOCUMENTO INTERNO DEL 

SISTEMA DE CONTROL 
INTERNO

AC2
ACTUALIZAR, MANTENER Y 

MEJORAR LOS 
INSTRUMENTOS DEL 

SISTEMA DE CONTROL 
INTERNO DEL GRUPO

2.5%

SP5
ADMINISTRACIÓN DE 

RECURSOS FÍSICOS Y 
TECNOLÓGICOS DEL 

GRUPO

1%

PR6
DOCUMENTO INTERNO DE 

ADMINISTRACIÓN DE 
RECURSOS FÍSICOS Y 

TECNOLÓGICOS

PA2
RECURSOS FÍSICOS Y 

TECNOLÓGICOS

1%

AC6
GESTIONAR LA 

DOCUMENTACIÓN DE LA 
ADMINISTRACIÓN DE LOS 

RECURSOS FÍSICOS Y 
TECNOLÓGICOS DEL 

GRUPO

1%
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PR13
CERTIFICADO DE 
DISPONIBILIDAD

AC12
PROYECCIÓN Y TRÁMITE DE 

MODIFICACIONES AL 
PRESUPUESTO

2%

AC13
SEGUIMIENTO Y CONTROL 

DE LA EJECUCIÓN 
PRESUPUESTAL

3%

PR16
INFORME DE SEGUIMIENTO 

PRESUPUESTAL

PA3
PROCESOS FINANCIEROS

91%

PR7
ANTEPROYECTO DE 

PRESUPUESTO

AC7
ELABORACIÓN DEL 
ANTEPROYECTO DE 
PRESUPUESTO DEL 

MINISTERIO

7%

SP6
GESTIÓN PRESUPUESTAL

33%

PR8
CERTIFICADO DE 
DISPONIBILIDAD 
PRESUPUESTAL

AC8
EXPEDICIÓN DE 

CERTIFICADO DE 
DISPONIBILIDAD 
PRESUPUESTAL

2%

PR9
CERTIFICADO DE REGISTRO 

PRESUPUESTAL

AC9
EXPEDICIÓN DE REGISTRO 

PRESUPUESTAL

2%

PR10
CERTIFICADO DE CUPO DE 

VIGENCIAS FUTURAS

AC10
SOLICITUD VIGENCIAS 

FUTURAS

1%

PR11
DOCUMENTO DE 

CONSTITUCIÓN DE 
RESERVAS 

PRESUPUESTALES

AC11
ELABORACIÓN RESERVAS 

PRESUPUESTALES

1%

PR12
LIBRO DE REGISTRO DE 

RESERVAS 
PRESUPUESTALES

PR14
SOLICITUD DE 
MODIFICACIÓN

PR15
RESOLUCIÓN DE 
MODIFICACIÓN 
PRESUPUESTAL

PR17
LIBRO REGISTRO DE 

APROPIACIONES, 
COMPROMISOS, 

OBLIGACIONES Y PAGOS

PR18
REGISTRO ACTUALIZADO

AC14
REGISTRO Y CONTROL DE 

INGRESOS SIIF

2%

AC15
REGISTRO BENEFICIARIO 

CUENTA

1%

PR20
HABILITACIÓN DE 

BENEFICIARIO CUENTA EN 
SIIF

PR19
LIBRO REGISTRO DE 

INGRESO
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PR25
INFORME DE RENDICIÓN DE 
LA CUENTA DEL MINISTERIO

AC19
CONSOLIDACIÓN DE LA 

RENDICIÓN DE LA CUENTA 
PARA LA CONTRALORÍA 

GENERAL DE LA REPÚBLICA

3%

PA3
PROCESOS FINANCIEROS

91%

PR26
INFORME DE EJECUCIÓN 

PRESUPUESTAL

AC20
ELABORACIÓN DEL 

INFORME DE EJECUCIÓN 
PRESUPUESTAL PARA LA 

CONTRALORÍA GENERAL DE 
LA REPÚBLICA

2%

PR21
APERTURA DE CAJA MENOR

AC16
APERTURA, REEMBOLSO Y 

LEGALIZACIÓN CAJAS 
MENORES

1%

PR22
REEMBOLSO DE CAJA 

MENOR

PR23
LEGALIZACIÓN DE CAJA 

MENOR

SP6
GESTIÓN PRESUPUESTAL

33%

AC17
ELABORACIÓN DEL 

INFORME DE EJECUCIÓN 
PRESUPUESTAL PARA EL 

MINISTERIO DE HACIENDA Y 
CRÉDITO PÚBLICO

2%

PR24
INFORME DE EJECUCIÓN 

PRESUPUESTAL

PR39
INFORME REGIONALIZADO 

DE INVERSIÓN

AC18
ELABORACIÓN DEL 

INFORME REGIONALIZADO 
DE INVERSIÓN PARA EL 

DEPARTAMENTO NACIONAL 
DE PLANEACIÓN

1%

PR27
INFORME DE 

DISPONIBILIDAD 
PRESUPUESTAL, 
COMPROMISOS Y 

EJECUCIÓN DEL PAC 

AC21
ELABORACIÓN DEL 

INFORME DE 
DISPONIBILIDAD 
PRESUPUESTAL, 
COMPROMISOS Y 

EJECUCIÓN DEL PAC PARA 
LA PROCURADURÍA 

GENERAL DE LA NACIÓN 

1%

AC22
ELABORACIÓN DEL 

INFORME DE 
DISPONIBILIDAD 

PRESUPUESTAL PARA LA 
OFICINA DE CONTABILIDAD 

DEL MINISTERIO

1%

PR28
INFORME DE 

DISPONIBILIDAD 
PRESUPUESTAL

PR29
INFORME DE AUSTERIDAD Y 

EFICIENCIA EN EL GASTO 
PÚBLICO

AC23
ELABORACIÓN DEL 

INFORME DE AUSTERIDAD Y 
EFICIENCIA EN EL GASTO 

PÚBLICO PARA LA OCI

1%
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PR35
LIBROS AUXILIAR DE 

BANCO ACTUALIZADO

AC28
MANEJO DE LIBROS DE 

BANCO

1%

PA3
PROCESOS FINANCIEROS

91%

PR36
BOLETÍN DIARIO DE 

TESORERÍA CON 
SOPORTES

AC29
ELABORACIÓN DE BOLETÍN 

DIARIO DE TESORERÍA

1.5%

AC24
ELABORACIÓN Y 

PRESENTACIÓN DEL PAC 
ANUAL DEL MINISTERIO

4%

PR30
PAC ANUAL CON SITUACIÓN 

DE FONDOS

PR32
DOCUMENTO DE 

MODIFICACIÓN DEL PAC

AC25
MODIFICACIÓN DEL PAC

7%

SP7
GESTIÓN DE TESORERÍA

25%

AC26
PAGO A BENEFICIARIO

3%

PR33
ORDEN DE GIRO A 

BENEFICIARIO

PR34
COMUNICACIÓN DE 

SOLICITUD DE APERTURA O 
CIERRE DE CUENTA

AC27
TRÁMITE DE APERTURA Y 

CIERRE DE CUENTA 
BANCARIA

1%

PR31
PAC ANUAL SIN SITUACIÓN 

DE FONDOS

PR37
ORDEN DE GIRO Y 
COMPROBANTE DE 

EGRESO CON SOPORTES

AC30
MANEJO DE CAJA MENOR 

DE VIÁTICOS

1.5%

AC31
ELABORACIÓN DE LA 

RELACIÓN DE CUENTAS 
POR PAGAR

1%

PR39
RELACIÓN DE CUENTAS 

POR PAGAR

PR41
CERTIFICADO FIRMADO

AC32
REVISIÓN, FIRMA Y 

ENTREGA DE 
CERTIFICADOS DE 

INGRESOS Y RETENCIONES 
A LOS FUNCIONARIOS, 

EXFUNCIONARIOS Y 
PENSIONADOS DEL 

MINISTERIO

1%

PR38
RESOLUCIÓN DE 
REEMBOLSO O 

LEGALIZACIÓN DEFINITIVA 
DE CAJA MENOR CON 

SOPORTES

PR40
LIBRO REGISTRO DE 

CUENTAS POR PAGAR 
ACTUALIZADO
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PA3
PROCESOS FINANCIEROS

91%

AC33
ELABORACIÓN Y ENTREGA 
DE LOS CERTIFICADOS DE 

RETENCIONES DE IVA, ICA Y 
RENTA A LOS 

PROVEEDORES

1%

PR42
CERTIFICADO FIRMADO

PR43
INFORME DE OPERACIONES 

EFECTIVAS DE CAJA 

AC34
ELABORACIÓN DEL 

INFORME DE OPERACIONES 
EFECTIVAS DE CAJA PARA 

LA CONTRALORÍA GENERAL 
DE LA REPÚBLICA

1.5%

AC35
ELABORACIÓN INFORME DE 

PAGOS PARA EL MHCP

1%

PR44
INFORME DE PAGOS

PR45
INFORME DE VIÁTICOS

AC36
ELABORACIÓN DEL 

INFORME DE VIÁTICOS 
PARA LA PRESIDENCIA DE 

LA REPÚBLICA

0.5%

SP7
GESTIÓN DE TESORERÍA

25%

SP8
GESTIÓN CONTABLE

33%

PR46
SIIF ACTUALIZADO

PR48
OBLIGACIÓN REGISTRADA Y 

ORDEN DE PAGO

AC37
CAUSACIÓN Y REGISTRO 

CONTABLE

7%

AC38
GENERACIÓN DE 

OBLIGACIONES Y ORDENES 
DE PAGO

4%

PR49
BALANCE GENERAL

AC39
ELABORACIÓN DE ESTADOS 

FINANCIEROS

5%

PR47
COMPROBANTE DE 

CONTABILIDAD

PR50
ESTADO DE ACTIVIDAD 

FINANCIERA ECONÓMICA Y 
SOCIAL

PR51
ESTADO DE CAMBIO EN EL 

PATRIMONIO

PR52
NOTA A LOS ESTADOS 

FINANCIEROS

PR53
ESTADO DE OPERACIONES 

RECÍPROCAS

PR54
LIBRO MAYOR

AC40
MANEJO DE LIBROS 

CONTABLES

3%

PR55
LIBROS AUXILIARES
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PR57
DOCUMENTO DE 
CONCILIACIÓN

AC42
CONCILIACIONES 

BANCARIAS

2%

SP8
GESTIÓN CONTABLE

33%

PR58
INFORME FINANCIERO 
ECONÓMICO Y SOCIAL

AC43
ELABORACIÓN DEL 

INFORME FINANCIERO 
ECONÓMICO Y SOCIAL 
PARA LA CONTADURÍA 

GENERAL DE LA NACIÓN

5%

PR59
INFORME DE PAGOS A 

TERCEROS

AC44
ELABORACIÓN DEL 

INFORME DE PAGOS A 
TERCEROS PARA LA DIAN

2%

PR60
INFORME CONTABLE PARA 

LA RENDICIÓN DE LA 
CUENTA

AC45
ELABORACIÓN DE LA 

RENDICIÓN DE LA CUENTA, 
PARTE CONTABLE PARA LA 
CONTRALORÍA GENERAL DE 

LA REPÚBLICA

3%

PA3
PROCESOS FINANCIEROS

91%

PR56
DOCUMENTO DE ARQUEO

AC41
ARQUEO DE CAJAS 

MENORES

2%

SP9
ADMINISTRACIÓN 

DOCUMENTAL DEL GRUPO

1%

PR61
DOCUMENTO INTERNO DE 

ADMINISTRACIÓN 
DOCUMENTAL

PA4
GESTIÓN DOCUMENTAL

1%

AC46
GESTIONAR LA 

DOCUMENTACIÓN PROPIA 
DEL SISTEMA DE 
ADMINISTRACIÓN  

DOCUMENTAL DEL GRUPO

1%
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