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2. OBJETIVO

Proporcionar una guia que le permita a las Empresas Sociales del Estado — ESE - el uso de las herramientas
informdticas que facilitan la elaboracién y presentacién de los Programas de Saneamiento Fiscal y
Financiero — PSFF.

3. ASPECTOS GENERALES

Teniendo en cuenta el contenido de los articulos 2.6.5.2. y 2.6.5.3 del Decreto 1068 de 2015

“Articulo 2.6.5.2. Elaboracion del Programa de Saneamiento Fiscal y Financiero. Los Gerentes de las
Empresas Sociales del Estado categorizadas en riesgo medio o alto elaborardn y presentardn a su respectiva
Junta Directiva la propuesta de los Programas de Saneamiento Fiscal y Financiero en coordinacion con las
Direcciones Departamentales y Distritales de Salud, teniendo en cuenta los pardmetros generales de
contenidos, sequimiento y evaluacion establecidos en el presente Decreto y en la Guia Metodoldgica que para
el efecto dispongan los Ministerios de Hacienda y Crédito Publico y Salud y Proteccion Social.

Articulo 2.6.5.3. Presentacion del Programa de Saneamiento Fiscal y Financiero. La propuesta de Programa
de Saneamiento Fiscal y Financiero elaborada por los Gerentes de las Empresas Sociales del Estado y aprobada
por las Juntas Directivas deberd ser presentada para su viabilidad ante el Ministerio de Hacienda y Crédito
Publico por parte del Gobernador o Alcalde Distrital, en el caso de las Empresas Sociales del Estado de nivel
departamental o distrital, respectivamente. Para las Empresas Sociales del Estado del nivel municipal, la
presentacion se realizard por parte del Gobernador, previa coordinacion con el Alcalde Municipal.”.

El Ministerio de Hacienda y crédito publico disefio un conjunto de herramientas informaticas al servicio
de las entidades territoriales para facilitar las actividades de elaboracién y presentacién de los PSFF. Las
herramientas pueden ser utilizadas directamente por las Empresas Sociales del Estado, pero la
responsabilidad directa del control de dichos reportes es la entidad territorial a la cual se encuentre
vinculada dicha ESE.

Las herramientas que se han puesto a disposicidn se esquematizan en la llustracion 1

1 Decreto 058 de 2020 sustituy6 el Titulo 5 de la Parte 6 del Libro 2 del Decreto 1068 de 2015 y reglament6 los articulos 8 y 9 de la Ley 1966
de 2019
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llustracion 1 Elaboracion y presentacion de los PSFF — ESE

La radicacion tiene como soporte
El archivo de Elaboracion PSFF

(1) Accede
(5) Radica PSFF

(3) Diligencia

Entidad Territorial

A

(6) Viabiliza

Elabora PSFF

ETAPA ETAPA

\ Ir al paso 3 si existen comentarios /

I —

Entidad Territorial
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La primera etapa corresponde al diligenciamiento de los cuadros de elaboracién del PSFF y la segunda
etapa es la radicacion del programa en la sede electrdnica del Ministerio de hacienda y crédito publico.

El presente manual estda dividido en dos partes, la primera parte explica en detalle la herramienta de
Excel que contiene los cuadros de elaboracién a ser diligenciados por la Empresas Social del Estado y la
segunda parte detalla la etapa de presentacién del programa que quedara disponible para el proceso de
viabilizacidn por parte de la Entidad territorial.
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4. ETAPA 1: HERRAMIENTA DE AYUDA PARA LA
ELABORACION DE LOS PSFF

La herramienta de Elabora de los PSFF-ESE se encuentra implementada en Excel 2010 y se ha probado
para las versiones de office 2010 y 2013. A continuacién de describe el procedimiento para obtener dicha
herramienta, los requisitos antes de su uso y el detalle cada uno de los cuadros que la componen para
facilitar el registro de los datos.

4.1. Proceso para obtener la herramienta

Para obtener la herramienta acceda a través de cualquiera de exploradores de internet? y digite en la
barra de exploracién la siguiente direccion electrénica: www.minhacienda.gov.co. Dicha direccién es el
sitio de internet del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico en el cual encontrard en la barra de
pestafias el menu de Entidades de Orden Territorial y en dicho menu podrd acceder a la oferta
institucional para la Entidades Territoriales, tal como se presenta en la llustracién 2.

llustracion 2 Acceso al espacio internet para el Apoyo a las Entidades Territoriales

« 0@

@
®'Gov.Cco (floflalviol=]al
° VIDA T acionat M rerricorial ®  Financieras @ indicadores {:) Hac 3
;

@ INICIO DIRECTIVOS ®PRENSA © NORMATIVA TRANSPARENCIA ®ATENCION A LA CIUDADANIA ®PARTICIPA Q

12 de julio de 2023

El Ministro sefialé que hay que volver a poner
la industria en el primer eje del desarrollo
colombiano. Alli es donde se genera el empleo
calificado.

(https://www.minhacienda.gov.co/webcenter/portal/EntidadesdeOrdenTerritorial )

Al ingresar al espacio de asistencia de entidades territoriales encontrara toda la informacién sobre la
oferta institucional y las publicaciones de la Direccién General de Apoyo Fiscal. Uno de los botones y de
los menus que aparece en la ventana es el que permite el acceso a la documentacidn de los Programas
de Saneamiento Fiscal y Financiero de las Empresas Sociales del Estado; El boton y el menu que se
encuentran en la parte inferior de la ventana se presentan en la llustracién 3.

llustracion 3. Acceso a la informacion sobre los PSFF de las ESE

2 Los exploradores de internet pueden ser: Mozilla Firefox, Google Chrome o Internet
Explorer.
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‘o C @ minhacienda.gov.co/webcenter/portal/EntidadesdeOrdenTerritorial Q 2 % 0O 0‘ ety :
« Informes Sobre la Viabilidad Fiscal territorial

« Guias para Marco Fiscal de Mediano Plazo Territorial FONPET - Aportes valorizados, valor del

« Monitoreo, Seguimiento y Control a los Recursos del pasivo y oreentalede cubirimisnte’del

Sistama General da Participaciones pasivo pensional de las Entidades
fiabilidad Fiscal « Procesos de Reestructuracion de Pasivos en las Territoriales
Territorial Entidades Territoriales

2021 M

Viabilidad Fiscal Territorial

Empresas Sociales del Estado Publicaciones

« Guias Sistema General de Participantes

« Circulares de FONPET (PSFF) en las

« Normativa Bonos Pensionales s - les) « Efectos de la Restructuracién de Pasivos Territoriales (Ley
« Boletines Seguridad Social oM ociales del £Sado - £.5. 550 de 1999)
« Resoluciones Medidas Correctivas « Seguimiento en las Empresas Sociales del Estado - ES.E « Perspectivas Fiscales en las Entidades Territoriales

« Com| i6n Impuesto Predial Comunidades Negras « Evaluacién en las Empresas Sociales del Estado - E.S.E « proceso de busqueda

« Comisién de Estudio del Sistema Tributario Territorial
(Decreto 8.
« Estudios Seguridad Social

B Compensacién Impuesto Predial Resguardos Indigenas
« Formulario de Impuesto de Industria y Comercio

Al acceder al menu de los Programas de Saneamiento Fiscal y Financiero encontrara las diferentes guias
organizadas por etapas del proceso. Las etapas estan representadas por pestafias, para el ingreso a la
etapa de elaboracidn haga clic en el menud denominado Programas E.S.E busque en la pdgina el vinculo
para descargar la herramienta Elabora PSFF tal como se presenta en la llustracion 4.

llustracion 4 Acceso al sitio de descarga de la herramienta

€ 5 C & minhaciendagov.co/webcenter/portal/EntidadesdeOrdenTerritorial/pages_programasse

aH INICIO DIRECTIVOS ®PRENSA ®NORMATIVA TRANSPARENCIA ®ATENCION A LA CIUDADANIA #PARTICIPA Q

Programa de saneamiento fiscal y financiero para ?°';?°‘"° a“?’?‘*"ce"“‘
x Gobierno Municipa
Empresas Sociales del Estado E.S.E. :

Organos Auténomos
Organos de Control

Programa de saneamiento fiscal y financiero para Empresas Sociales del Estado E.S.E.

EL Ministerio de Hacienda y Crédito Publico - Direccién General de Apoyo Fiscal pone a disposicion de las entidades territoriales - secretarias o Entidades de Orden
direcciones seccionales o institutos de salud - y de las empresas sociales del estado categorizadas en riesgo medio o alto, las si
herramientas que facilitan y/o gufan la elaboracién y medificacién del programa de saneamiento fiscal y financiero y de fortalecimiente institucion

Territorial

Entidades de Orden Territorial

de las empresas sociales de salud.

1. Elaboracién de los PSFF Modelo Covid 19

Herramientas que facilitan la elaboracién del programa de saneamiento fiscal y financiero y de fortalecimiento institucional de las empresas @ Presupuesto Sistema General de Regalias
sociales de salud 2018-2020

8 Asesorias y Conceptos
on 7.0) queda a disposicion de las entidades territoriales que deben elaborar, analizar y presentar los Programas de
s cuadros que estaban disponibles en la presente

Nota. La herramienta (

8 Programa de saneamiento fiscal y

: hos financiero para Empresas Sociales del
presente  herramienta. Para mayor informacién sobre el tema por favor comunicarse via el siguiente  correo Estado E.S.C

& Saneamiento Fiscal y Financiero de las Empresas Sociales de Salud. La herramienta reemplaza
pdgina. Si alguna entidad ha comenzado a diligenciar los cuadros anteriores, se les solicita que vacien la informacién de dichos cuadros a la

2 clectronico psff_ese@minhacienda. gov.eo + Cuadros de elaboracion del P.ES.E. del1al 30
+ Monitoreo E.S.E.

& Comreccién de referenciac de fuente CHIPpdf
@ ElaboraPSFF_7_Agosto30.exe * Seguimiento E.S.E
T ElaboraPSF| 05t030.2ip + Evaluacion £SE
+ Evaluacién ES.E. 2017
oLE R e e o

+ Programas de Saneamiento E.S.E

(https://www.minhacienda.gov.co/webcenter/portal/EntidadesdeOrdenTerritorial/pages programaese )

La herramienta se encuentra disponible en dos versiones. Una versiéon en formato comprimido en
extensién “.zip” y una versidn ejecutable en formato “.exe”. Si descarga la versidn ejecutable “.exe”, al
finalizar la descarga se iniciard automdticamente la instalacién. En ciertas entidades las restricciones de
seguridad impiden descargar archivos “.exe”, en este caso la alternativa es descargar la version “.zip”;
para descargar dicha versidn haga clic en vinculo denominado Elaboracidn PSFF_ESE (Archivo ejecutable
en version .zip). Descargue la herramienta y almacénela en un directorio de su computador (Ver
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llustracién 5). Para acceder al instalador descomprima la herramienta y luego ejecute el archivo

Elaboracién PSFF ESE.exe aplicando doble clic para iniciar la instalacion.

llustracion 5 Descarga de la herramienta de la herramienta de Elaboracion

% Instalando Elabora_PSFF —

Direccion General de Apoyo Fiscal - DAF

Programas de Saneamiento Fiscal v Financiero :
Empreszas Sociales de Salud

El ministerio de hacienda vy crédito publico - Direccion General de Apoyo
Fizcal pone a disposicion de las entidades territoriales - secretarias o
direcciones seccionales o institutos de =alud - v de las empresas sociales
del estado categorizadas en riesgo medio o alto, la presente herramienta
que facilita la elaboracion del programa de saneamiento fiscal v financiero
v de fortalecimiento institucional de las empresas socialez de =salud.

La wer=sidn 6.09 que incluye la integracion con el CCPET

A RAMA, AL LAMLAMILE 103
FISCAL ¥ FINANCIERD
EMFREZAE EOCIALES DEL ESTADT

Cancelar

4.2. Instalacion de la herramienta

Al ejecutar el instalador le aparece la siguiente ventana:

llustracidn 6 Instalacion de la Herramienta

% Instalando Elabora_PSFF —
Elaboracion PSFF-ESE

Seleccione la carpeta de destino donde =e instalara Elabora_PSFFR

Lo= archivos se instalaran en la siguiente carpeta.

Si quiere instalar Elabora_PSFF en una carpeta diferente, haga clic en Examinar
vy seleccione otra carpeta.

Carpeta de destino

C:\ElaboraPSFF Examinar...

Espacio requerido: 13.12 MB
Espacio disponible: 163.21 GB

< Atras Cancelar

Utilice el botdn de siguiente y seleccione la ruta de instalacidn tal como se presenta en la llustracién 7.
Se recomienda dejar por defecto como ruta de instalacion C:\ModificaPSFF. Después de seleccionar la

ruta aplique el botén de siguiente.
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llustracion 7 Ruta de Instalacion

oy Irstalando Elabora PSFF

Carpeta de destino
Seleccions la carpeta de desting donde se instalard Elabora_PSFF.

Lo archivos & instalardn en |a siguients carpeta.

51 quiare ingtalar Elabora_FSFF en una carpets diferente, haga chic en Examinar
v selacoione otra carpeta.

Carpeta de desting

Efpadd réduinda: 20,12 HE
Espano disponible: 34.599 GB

« ALrdE Siguiente > Sancelar

Después de aplicar el botdn siguiente se ejecutard la instalacion y el instalador le presentara la venta de
la llustracién 8 indicando que el proceso finalizé con éxito.

llustracion 8 Instalacion finalizada con éxito

% Instalando Elabora_PSFF — >

Finalizar REIGHRANA DL GATLAMILI
FISCAL ¥ FINAMNCIERS
ENMFRESAS EOCIALES DEL ESTADS

iElabora_FSFF fue instalado exitosaments!

Ingrese a la aplicacién utilizando el archive ElaboraPSFRxlsm

Finalizar

4.3. Requisitos antes de su uso

Para poder utilizar la herramienta que se acaba de instalar, el usuario debe permitir la utilizacién de
macros, tener correctamente configuradas las formulas y en el momento de abrir cada una de las hojas
de la herramienta se debe habilitar expresamente el contenido. A continuacién, se relacionan las
caracteristicas de seguridad en Excel y las condiciones de parametrizacién de las férmulas.
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4.3.1. Configuracion de seguridad de macros.

La configuracién de seguridad de las macros se encuentra en el Centro de confianza. Sin embargo, si
trabaja en una red administrada, recuerde que necesita el usuario administrador para realizar los
cambios. Para realizar los cambios siga los siguientes pasos:

1. Ingrese al aplicativo de Excel.

2. Vaya al menu de archivo.

3. Con el menu de archivo desplegado vaya al submenu opciones tal como se presenta en la llustracién
9.

llustracion 9. Menu de Opciones en Office

4. Al aplicar las opciones Excel le presentard una ventana con todas las posibles opciones de
configuracidn, utilice la que se denomina Centro de Confianza y utilice el botdn de configuracién del
centro de confianza.
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llustracion 10 Configuracion del Centro de Confianza

Hacienda

@

Opchomes de Excel

General "J Ayude a mantener los documentos seguros y el equipo protegido.
Farmulas
Datas 5 ¥ s o

Runsicitin Para obtener mas infonmacdn sobre la proteccion de prvacidad v segueidad, viste Office.com,

l Caorfiguracitn del Certro de confianza...

‘Guardar Centro de confianza de Mecrosoft

Idioma
Centro de confianca de Microsoft Excel
Mccesibisdad

El Centro de confiarza contiens la configuracicn de
seguridad y privacidad. Ests configuracién garantiza la
seguridad del equipe. Le recomendamos que no la
cambie.

Avanzadas

Personalizar cinta de opciones

Barra de herramientas de accese ripido

i

I ‘Centra de confianza

Cancelar

'

5. Vayaalaopcién de contenido externo y verifique que las opciones se encuentren configuradas de
la misma forma a como se presenta en la siguiente llustracion 11. Dichas opciones le permitiran
actualizar los datos que se encuentren referenciados de una pdgina a otra.

llustraciéon 11 Contenido Externo

Centro de confianza

Editores de confianza Configuracién de seguridad para conexiones de datos

Ubicaciones de confianza

Habditar todas las conexs Se d. no recomendado)

Documentos de confianza
© Preguntar al usuario sobre las conexiones de datos
C

gos de ¢ Deshabilitar todas 185 CONEX1ONEs Ge datos

Complementos
Configuracién de seguridad para los vinculos del Ebro
Configuracién de ActiveX

Configuracion de macros

Vista protegida

© Preguntar al usuario sobre la actualizacién automitica de los vinculos del libro

Barra de mensajes

| contenido externo

de los tipos de datos vinculados

Configuracién de bloqueo de archivos

Opciones de privacsdad

Habiditar todos los tipas de datos vinculados (no recomendado)

© Preguntar al usuario sobre los tipos de datos vinculados

Deshabilitar todos los tipos de datos vinculados
Inicio de sesién basado en formulanos
Configuracién de seguridad para el intercambio dindmico de datos

B3 Habilitar la basqueda de datos dinamicos de Exchange Server
Habilitar ef lanzamiento de datos dindmicos de Exchange Server (no recomendado)

Configuracién de seguridad para abrir archivos de Microsoft Query Liqy. .oqy. .dqy y .rqy) de un orige

Bloquear siempre la conexién de archivos de Microsoft Query que no sean de confianza (.iqy, .0qy,

Aceptar Cancelar
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4.3.2. Configurar formulas

Para asegurarse que las férmulas van a funcionar de manera adecuada, se recomienda revisar la
configuracién de dicha caracteristica en Microsoft Excel. Es necesario ejecutar este procedimiento antes
de comenzar el trabajo con la herramienta, dado que ciertas aplicaciones pueden modificar de forma
auténoma dicha configuracién. A continuacion, se explica el procedimiento:

1. Abra un libro de Excel en blanco
2. Vaya al menu de archivo / Opciones
3. En el menu que le presenta Excel seleccione el que corresponde a formulas
4. Asegurese que la opcion de calculos de libro se encuentre en automatico tal como se presenta en la
llustracién 12.
llustracion 12 Configuracion de Férmulas
Opciones de Excel ? x
General ET Cambie las opciones relativas al calculo de férmulas, rendimeento y tratamiento de =
I = I Lifx errores
Datos Opciones de cllculo:
Rewvision <yl o Lt Habyglitar cdiculo terative
Guardar O Automitico RReraciones méximas: 100
SSoihs :::::“MI(O excepto para tablas de Cambio miximo 2 001
Accesibilidad Manual
Avanzadas
Personalzar cinta de opciones Te s0 con 166 =
Barra de herramientas de acceso répido
Estilo de referencia F1C1 'L
Complementos Autocompletar formulas
Centro de confianza Usar nombres de jabla en las férmulas
H Usar funcrones importacrDatosDindmicos para referencias a tablas dinarmicas
Sugerir yariaciones de férmula compatibles con versiones antenores de Excel 2
Comprobacién de errores
B Habilitar comprobacion de errores en segundo plano
A Restablecer errores omitidos
ndicar grrores con el color Y
Reglas de verificacién de Excel
Celdas que contienen formulas que S Formulas que omiten celdas en una regebn
dan como resultado un error - Celdas desblogqueadas gue contienen
Féemula de columna calculada & férmulas
incohesente en las tablas Férmulas que se refieren a celdas vacias & ./
o
Nota 1
Si las formulas no se encuentran correctamente configuradas, las macros no van a funcionar
correctamente, el refresco de los cdlculos no se vera reflejado entre otros inconvenientes.
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4.4. Operacion de la herramienta de Excel

) Hacienda

Para operar la herramienta vaya al explorador de Windows y busque la carpeta en la cual se encuentran
los archivos de la herramienta. Si no modificé la ruta de instalacidn la carpeta en la cual se encuentra
instalada la herramienta es: C:\ElaboraPSFF. Los archivos que componen la herramienta son 16 (DIEZ Y
SEIS) los cuales se listan en la llustracién 13.

llustracion 13. Identificacion de los archivos que hacen parte de la herramienta

chiwe cio omaal st
* X i
. | NPT —— Fac
Anciar oD L 2 Elmminar amiaar Hueva
Tk - LATpEta
Fortapapetes Urganizes M1
¢ Esteequipe » 50 ElabcraPSFF »
s Acoeso rapedo
Turorishes
& Mirestene de Haoends B Cuadrod
B Cuadrol
v [l Este equepo 8
P 0. Cusdred
eECargas
L &) CuadroS
Decurmentos &) Cusdros
W Excritoric B Cusdrol?
o imegene: B Cuadrol$_23
g Mimica B Cuadrodb_28
N o W
B Objetos 30 0 Cuadrald
B Recimi Mote 10 Pre I?l__. ——
B Cuadroil
B video: .
By Cusdro3d
v e SO(C) o
Archivos de programa l 0. ElaboralSFF I
Archeeos de programa (95 B, Impotas
CARGLUE_FUT 0. InfarmacienC anable
InstructsroHerrarmeenta
Elaboral SFF
Ut 0] ReferencissContabber
FUT_COVID

FUT_Herramuents
FUT_Herrarmenta 31 MARZD
FUT_Herramenta prueba
nt ol

MONITORED HOSPITALES
Ferflog:

SWSetup

Usuarmos

Wirdowg

Después de ubicar la carpeta haga clic sobre el archivo ELABORAPSFF.xIsm. Dicho archivo es la matriz
para acceder a los demas cuadros de la herramienta (Ver
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llustracion 14).

llustraciéon 14 Menu de la herramienta

amente of
cuadeo 1, 1A 3 18
Nota: Pah oo £405 de 0Ma v o4 1
Bett aerinnt s iicn L cpoain de Impoctas Datos .
wecilique gue las fosmulas se ésten calculsndo
astomalcameste (Yol masmal del wauaiio)
PSEF. Il‘no!lolz.l'mumﬂlwuuwln‘olhlummhlm uimw;«nmmn-uuuwrmxu;
datos de 1080 0% cusdeos de la o dela ded Botdm serh on archivo 1ip (sombeado coa el codigo REPS de 1a eatidad) con — G
enadios en formato Excel qoe seividn como sopoite a b entregs del PSFF. Todos los atchivos cxcel difetentes a ELaboraPSEE deben et secados ' Version 7.3 -
Cuadros Descripcién
; ) denrificacsén de la emmpresa social del estado, composaciée de las juntas drectivas v directives v responsables de fa
Cuadres: 1, 1Ay 1B y 52, & tos PSFF Cuadro 1
Cuadro 2 Servicios ofrecsdos por la ese segin habditacion, red de servicios actual Cuadro 2
Describer la capacidad de oferta de servicios teniendo en cuesta la infraestroctura fisica que posee la ESE pana
< % prestar los servicios de salud. M
Cuadro 4 Oferta De Secvazios Sepiia La Capacidad Dispeaidle De Recursos Humanos Cuadro 4
Cuadro § Consoladar la produccidn de los Gltimos cinco ados, por cada uno de 08 3enacios asstenciales Cuadro 5
Cuadro 6 | Agregados Jos servicios por ceatros de costos m
Cuadre 7 Reporte & kos Indicadores de Cabidad Cuadro 7
Cuadro § Estado de procesos judiciales en curso Cuadro §
Cuadro 9 Ejecucién histérica del peesupuesto de Ingresos Caadro 9

En la parte superior se encuentra los vinculos asociados a los instructivos y tutoriales, ademas del vinculo
gue permite acceder a la herramienta de importacidn de datos. En la parte inferior se encuentra la lista
de cuadros a reportar; haciendo clic sobre cada vinculo de dicho aparte podra acceder a cada cuadro. En
la parte superior derecha encontrard el botén de generar soportes que se detallara mas adelante junto
con la funcién de importar.

4.4.1. Acceso a los cuadros

Los cuadros se encuentran listados en el menu principal, utilice el cuadro 1 para digitar los datos
generales de la Empresa Social del Estado en Riesgo.
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llustracion 15. Ingreso de los Datos Basicos de la Entidad

'F] \IT\'JHTEPIr)'DF HAC 'IT\'II\ \ € RF'I:I]'IU l‘l'B] LICO - DIRECCION GENERAL I:l'[ APOYO FISC \] PONE A DISPt us[( ]I.I\ DE I \_‘sI 'ITIHIIT\ TI'R]'\]'IURL\I_TS \Il RET. \RL\_‘» O DIREC qu\Ts SECC Irj\l PSFF: Se activirin los

uadro 1, 1A y 18

ara importar éatos de oira verwcn de la herramisnta
flice 1 opeién de lmsportar Datos. Después de ejecutar Consultar
Consultar Instructivo de la Herramienta #lproceso de & v Im brmali Importar Datos —
éaten calculanda (Ver Tutoriales |
= |
PSF: Utilice el botan de generar soportes para ssegurarse que todos (0% archivos seran remitios. La debe ser utilizad: datos d =
todos los cuadras de & del botda serd un archivo 2ip b | cisd de la entidad) con k d formato Excel P
que servidn como soporte a la entrega del PSFF. Todos los archi errados Version 7.3 erar Soportes

Cuadros: 1, 1A y 1B ie;;ni:;m;:i]?::;xu::;::u:sﬂ;l‘zm composicidn de ks juntas directivas v directives v responsables ( Cuadro 1 )
Utilice los instructivos para de cada de los cuadros publicados en la pagina de Internet para tener el

registro de cada uno de los cuadros. Para ciertos formatos Excel le solicitara actualizar los vinculos entre
los libros. Se requiere que en todos los casos el usuario autorice la actualizacidn.

llustracion 16 Notificacion de Autorizacion de los vinculos

Este libro contiene vinculos 3 otros origenes de datos,

Siempre autorice i

= 5i actualiza log vinculos, Excel intentard recuperar los ltimos datos.
l'- = 5i no los actualiza, Excel utilizara la informacidn anterior,

Tenga en cuenta que los vinculos de datos pueden utlizarse tener acceso & informadidn confidendal, compartirla sin su permiso y posiblemente realizar otras acciones

malintencionadas. Mo actualice los vinculos sin
Actualizar p Mo actualizar ] [ Ayuda

4.4.2. Utilizacion de los botones
Los cuadros cuentan generalmente con tres tipos de botones y/o vinculos que facilitan el registro de

operacion y la navegabilidad en el aplicativo. A continuacién, se hace una breve descripcion de los
botones y/o vinculos comunes a todos los cuadros.

4.4.2.1. Volver al Menu

Vinculo que permite retornar de cualquiera de los cuadros al menu principal de la aplicacion. En la
siguiente grafica se presenta el ejemplo para el cuadro 1.

Ministerio de Hacienda y Crédito Publico

Direccidn: Carrera 8 No. 6C- 38, Bogota D.C., Colombia Pagina | 15
Conmutador: (+57) 601 3811700 - 602 1270

Linea Gratuita: (+57) 01 8000 910071



(( COLOMBIA £95 Haciend
% POTENCIADELA == Haclienda
¢ ViDA =2

llustracion 17 Volver al menu. Ejemplo cuadro 1

COLOMBIA .
(@' Nvmiuﬁc)x k¢) Hacienda

CUADRCO 1 - IDENTIFICACION DE LA EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

Limpiar Formularic Ajio de presentacion del Programa o Modificacion : m

Ao de finalizacion del Programa o Modificacion :

NIVEL DE ATENCION (Digite 1, 2 o 3 semin
sea el nivel)

NOMBRE DE LA RED A LA QUE
PERTENECE

4.4.2.2. Limpiar formulario

Permite limpiar los datos del cuadro donde se encuentre el boton con el objeto de iniciar una nueva
captura o eliminar datos ingresados erréneamente en toda la hoja. Este botdn se encuentra presente en
los cuadros que se encuentren relacionados con un solo corte o en el que los afios tengan una disposicion
en columnas.
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Antes de aplicar el boton Después de aplicar el boton
CUADRO | - IDENTIFICACION DE LA EMPRESA SOCTAL DEL ESTADO

CUADRD ] - IDENTIFICACION DE LA EMPRESA SOCIAL DEL ESTADOD

iin de preventavidn 4¢l Programa o Madifiraria
E— Miio de presentacian 4¢] Programa o Madificai nm

Volver al Meni Adio de finaliesebéa del Programa o Modlfieaciin m

ASo de presssiacios del Programa o Medificacian

uirepar Formularia

Volver al Meni Adic de Hnalizeciéa dx] Programa » Modifiensiéa

SOSFTTAL REGIONAL OF MONIDURA ESE

EFEET]

DEPRTAMENTAL

EOWACA

MORICUFA

vy con Cale

Birecee o
Apapa Flecal
FRF: 5 i

ik

T

i
wembi b 221

sambrs duly £

FL CUADRD 14 N0 HA SO0 COMPLET ARENTE
DLMCRCIADO DL NCIADD

EL CUADID W4 B0 HA SI00 COMPLET AMENTE
DILIGERCIATDD DRIGENCIAGD
EL CUADRD 1B B0 HA SI00 COMPLET AMENTE

THEMGE NCRADD [0 i WEIE DilIGEMCIAR £L
LR b AR T 0T AT

L CUADRD 10 B0 HA $00 COMPLET AMONTE
INLMGENGIADA) [0 D0 YRIE [0 NEENCIAR L
FUNCIGHAIND DF GORTACTON

4.4.2.3. Limpiar aio y limpiar todo

Los botones de limpiar Afio y limpiar Todo aplican para los formatos que involucren mas de un afio en la
captura o consulta de datos. El botdn de limpiar Afio elimina los datos del periodo especifico con el cual
se esté trabajando. El botdn de limpiar todos los afios aplica para eliminar los datos de todo el formulario
para todos los afios.

llustracion 18 Botones de limpiar Afio y Limpiar Todo
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4.4.3. Operacion de los cuadros 2, 3,4, 5, 6,29y 33

Los cuadros 2, 3,4, 5, 6, 29 y 33 son del tipo maestro-detalle, es decir se generan hojas independientes
para cada registro. Para los cuadros 2, 3, 4, 5 y 6 se generan nuevas hojas de Excel para el detalle de cada
una de las sedes que se han registrado previamente en el cuadro 1. Para el cuadro 33 se generan nuevas
hojas de Excel para el detalle de cada contrato; en el caso del cuadro 29 se generan nuevas hojas para el
detalle de la informacién de las IPS.

4.4.3.1. Operacion de los cuadros 2, 3,4, 5 y 6.

Dado que la operacion de los formatos es similar, vamos a explicar las particularidades del cuadro 3 (Ver

llustracion 19 ). El cual tiene las siguientes instrucciones para el diligenciamiento.

e Cree el detalle para cada una de las sedes que se encuentran en el listado (Las sedes se registraron
en el cuadro 1). Utilice el vinculo de crear detalle para generar una nueva hoja en la cual podra
registrar los datos solicitados para la sede.

e En la columna de indice se creara un vinculo a la hoja que la sede sobre la cual acaba de crear el
detalle.

e Diligencie los datos solicitados para la sede

llustracion 19. Registro de datos en el cuadro 3
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Siza las mstruec res das a : it para diigenciar &l fi
1. Cree el detalle para cada una de las sedes que se encuentran en el istado. Utilice el vincudo de crear detalle para generar una nueva hoja en la cual podrd
registrar los datos solicitados para la sede.

2 Enla columna de indice se creard un vincubo a 1a hoga que 1a sede sobre la cual acaba de crear o detalle.
1. Diligencie los dates sobicitados pasa la sede
En mingiin cate mo ue fos moanibres de las hofes generadas. Los dates consolidados en cada cuadre dependen de manensr fos nombres de las
hajas generades por el aplicative.
CUADRO 3, OFERTA DE SERVICIOS SEGUN LA CAPACIDAD FISICA INSTALADA - ESE : HOSPITAL

Carrar y Voheer al Mend

Listado de Sedes

Sede Departamento Municipio Direccidn

BOYACA MONIQUIRA calle 41012 Crear Detalle

o | LA | e R

4.4.3.2. Operacion de los cuadros 29 y 33.

Teniendo en cuenta que la operacion de los formatos es similar, vamos a explicar las particularidades del
cuadro 33 (Ver

llustracién 20).

llustracion 20. Cuadro 33 - Proyeccion de Contratos por venta de servicios
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CUADRO 33 - PROYECCION VENTA DE SERVICIOS

Siga las i it a tnnacién para dligenciar ¢l formato (Liste todos los contratos potenciales de venta de servicios)

1. Diigite los datos del contrato potencial  Tipo de Regimen, NIT v pagador (5i no se encuentra en gris), seleccione de la lista el tipo de contrato {Cdpita o Evento) v regisire el detalle del contrate (fecha posible de micio v
fnalizacion, entre otros)

2. Al digitar el la cohammna de operaciones e 5 1o d "

3. mdmkmhkmmkhpﬂmhmm* cipita o de cvento.
4. Enla columna de indice se creard un vinculo a 1a hoga del contrato_
5. Dignuhsd:m&lm

Carrar y Volver al Mand Limgdar Datos

Tipo de Régimen Ni Potencial Comprador Tipo de Contrato Detalles del Coutrato Operaciones

El archivo Excel que contiene el cuadro 33 tiene un procedimiento preestablecido para su
diligenciamiento, los pasos se enumeran a continuacion:
1. Digite los datos del contrato:

1. Tipo de Régimen: Seleccione de la lista el tipo de régimen al que pertenece el contrato.
Dependiendo del tipo de contrato algunos de los datos que solicitan a continuacién no deben
digitarse y las celdas con dichas condiciones se colorean en gris.

2. Nity pagado: Datos de identificacidn del contratista.

3. Tipo de contrato: Determina si el tipo de contrato de por cépita o evento. Cada tipo de contrato
tiene especificaciones diferentes que se evidenciaran en el momento de registrar el detalle.

4. Detalle de contrato. Coloque como minimo la fecha de inicio y finalizaciéon del contrato y las
condiciones especiales.

5. Operaciones. En el momento que los datos del contrato se hayan registrado quedara visible el

vinculo crear detalle

llustracion 21. Listar los proyectos

Contrato para Pagador Tipo de Contrato Detalles del Contrato Operaciones

Inicio : 20 de enero de 2015 y finalizaciod
Regimen Subsidiado 12345678 |Pagador 1 CAPITA 20 de diciembre de 2015. Con polizas de|Crear Detalle
garantias

SOAT - Accidentes de
Transite Cias de Seouro:

CAPITA Se produce cuando el evento se presentd|Crear Detalle

2. Utilice el botén de crear detalle para generar la hoja de detalle. Se crearan hojas que diferencian
los contratos de cdpita de los contratos por evento. Cada hoja quedard nombrada de forma
compuesta por el tipo de contrato y el orden en la lista. Por ejemplo, para el contrato de capita que
se encuentra en la primera fila se le genera una hoja denominada Capital.

Al crear el detalle se actualiza el nombre del vinculo crear detalle por eliminar detalle. La
funcién de eliminar detalle se explicard mas adelante.
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Ademas, sobre el ordinal del contrato que acaba de crear y que se encuentra en la primera columna
de lo hoja se crea un vinculo con el cual se puede acceder al detalle del contrato. Las caracteristicas
de la creacién se presentan en la llustracién 22.

llustracion 22. Creacidon de un nuevo detalle

Vinculo que cambia al
crear detalle

Vinculo para acceder al detalle

Contrato para Nit Tipo de Contrato Detalles del Contrato gracs Completos

Inicio : 20 de enero de 2015 y finalizacion
[Regimen Subsidiade 12345678 (Pagador 1 CAPITA 20 de diciembre de 2015. Con polizas de |Eliminar
garantias 1 1

N YT
2 [SOAT - Accidentes de EVENTO Se produce cuando el evento se presente |Crear Detalle . o
Transito Cias de Sequro

Cuadro3 | ComposidonContratos | ComparativoContratos | Capital

\ Detalle creado

Diligencie los datos de detalle del contrato. Funcidn que se explicara mas adelante.

4. En cualquier momento el usuario podrd utilizar los botones de cerrar y volver al menu y limpiar
datos. Al aplicar el botén de cerrar, se guardan de forma automatica los datos y se retorna al archivo
de menu principal para acceder a los demas cuadros. Si aplica el boton de limpiar datos, la lista se
borrard si no existen detalles creados, en caso contrario se le presenta al usuario el mensaje de la
llustracién 23.

w

llustracion 23. Advertencia al intentar limpiar los datos

PSFF X

La opcidn eliminara todos los registros del cuadro, sino no ésta seguro
aplique el botdn de cancelar

Cancelar

Nota 2
En ninglin caso modifique los nombres de las hojas generadas. Las estadisticas de la composicion de
los contratos y el comparativo de los contratos dependen de mantener los nombres de las hojas que
ha generado el aplicativo.

Después de crear el detalle la Empresa Social del Estado podra: (1) eliminar un detalle creado, (2) digitar
los datos del detalle y (3) Verificar las estadisticas. Cada una de dichas actividades se explicaran a
continuacién.

4.4.3.2.1. Eliminar detalles de un contrato.

La funcion de eliminar detalle de un contrato se encuentra en la hoja que lista los contratos. Dicha
funcién elimina la hoja que se ha creado con antelacion para detallar un contrato. Debe tener cuidado
con la utilizacion de dicha funcion ya que elimina los datos que se han diligenciado en dicha hoja (Ver
llustracién 24).
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llustracion 24. Mensaje presentado al intentar eliminar el detalle

Microsoft Bxcel =

| Microsoft Excel eliminara permanentemente esta hoja, ;Desea continuar?

Eliminar Cancelar

Para acceder a la funcidén de eliminar debe ir a la hoja que lista los contratos y aplicar el vinculo
Eliminar detalle. Al aplicar el vinculo la hoja quedara eliminada y el vinculo cambiara al nombre
Crear detalle. La actividad se presenta en la llustracién 25

llustracion 25. Eliminar el detalle de un contrato

Contrato para Nil Pagador Tipo de Contrato Detalles del Contrato Operaciones

Inicio - 20 de enero de 2015 y finalizacion
[Regimen Subsidiado 12345678 |Pagador 1 [CAPITA 20 de diciembre de 2015. Con polizas de |Eliminar Detalle
garantias
SOAT - Accidentes de [EVENTO Se produce cuando el evento se presente |Crear Detplle
[ Trénsitn Mias de Seowras
Cuadro3 ComposicionContratos ComparativoContratos Capital 4

Estado de lista después de aplicar la eliminacién

Contrato para Nit Pagador Tipo de Contrato Detalles del Contrato Operaciones

Inicio : 20 de enero de 2015 y finalizacién
1  |Regimen Subsidiado 12345678 (Pagador 1 CAPITA 20 de diciembre de 2015. Con polizas de |Crear Detalle
garantias

2 SO,AT.‘ - A'ccuientes de EVENTO Se produce cuando el evento se presente |Crear Detalle
Transito Cias de Seaquros

Cuadro3 ComposicionContratos ComparativoContratos 4

4.4.3.2.2. Digitar los datos del detalle del contrato.

Se solicita que para cada contrato se detallen las caracteristicas. Para acceder a la hoja de detalle haga
clic en el indice del contrato que se encuentra en la primera columna del listado. Después de hacer clic
se activa la hoja sobre la cual se debe hacer el registro del detalle. Por ejemplo, la hoja sobre la cual se
detalla una cépita se presenta en la
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llustracién 26

llustracion 26. Hoja de detalle de un contrato

i s Csmmirmms - AFTE &, mbrgim oy | Korgimen Saplevidinde . Faguder - Fagaser |

El detalle de los campos del detalle de los tipos de contrato de cdpita y evento se encuentra explicado
en la Guia de Elaboracion o Modificacién de PSFF, (Ver llustracién 27).

llustracion 27. Seleccion del afio en la hoja de detalle
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Tipo de Régimen : Régimen Subsidiado. Potencial Comprador : Pepe Mujica. Tipo de Contrato : Capita con Indice 1

Volver ala lista Cerrary Volver al Men(i

Limpiar Datos del An"ul Limpiar todos los Afios J ) Q V. NUAL Q
E P Al QUESEESTIMA  VALOR POR CAPITA MES MESES ES 'lT.\ e ]F. VALOR ESTIMADO A 4\&}? E\AT:[\!;L:LE:UE
Allo CUBRAEL ESTIMADO OPROYECTADO  CONTRATADOS - | . ) OBIETAR . RJ:I 7AGO ;

CONTRATO

DATOS GENERALES DE CONTRATO PARA EL ARO E
DATOS ESPECIFICOS EN LA PROYECCION ANUAL DE VENTA DE SERVICIOS (VALORES A PESOS CORRIENTES)

108 DE

S D G RVICIOS DESALUD - COSTOPROMEDIO  VALORTOTALDE
D JSO "

M QUESERIAN  ECUENCIADEUSO  ppoeTADOROR  USOESTIMADOO

ESTIMADA
CONTRATADOS

SERVICIOS
PRESTADOS SERVICIO PROYECTADO

URGENCIAS

En la llustracién 27 ademas se muestra como tener acceso al valor acumulado del contrato en el afio que
consolida la informacion de los trimestres por unidad, centro y servicio.

Los botones y los vinculos que se encuentran en la hoja de detalle se describen en la Tabla 1.

Tabla 1. Lista de botones/vinculos de la hoja de detalle

Botdén/Vinculo Descripcion
Volver a la lista Remite a la lista de contratos para poder tratar un nuevo contrato.
EETEARTL I EEI - Al aplicar el botdn de cerrar, se guardan de forma automatica los datos y se retorna

menu al archivo de menu para acceder a los demas cuadros.
Limpiar GEiLi3 Eliminar los datos del trimestre que se encuentre sefalado, no aplica cuando la lista
trimestre se encuentra en el item acumulado anual.

BT ETRGL R ET DN Elimina todos los datos del formato.

En la parte inferior de cada hoja de detalle de contrato se presenta el consolidado resumen por unidad
de servicio (Ver llustracién 28).

llustracion 28. Resumen por unidad de servicio

TOTAL DEL VALOR TOTAL DE USO PROVECTADOD PARA EL AiD 2022
COMPARACION DEL VALOR ANUAL PROVECTADO CON EL WALOR TOTAL OE USO PROVECTADO PARA EL ARD 2022

DEFLACTOR A PESDS ko 2022
TOTAL DEL VALOR TOTAL DE USO PROVECTADO'Y DEFLACTADO PAR EL ARD 2022

Resumen del Contrato - Comparativo Anual : (:l.::‘:diw
[PesosConstantes) - - . ]
203 [] 0] [
2024 0] of 0|
2025 [] o [
1 2026 0] of 0|
2021 0 of [
* 2028 o 0 0
1 0] of 0|
2030 0 [ q
L 2031 0 of 0
N 2032 0 of [
3 2033 0 [ [l
it 2034 [ of [
% 2035 [i] of 0|
o 2036 0 0] 0|

a del cantrate a valores e Miles de pess a precies
3 Estimado Uso Estimado a Factarar
a b
2022 [ of al
() E—————— e — 2023 0 0| o
o2 | on |22 o5 | x| oo vs | om | o | va | wm am ow | »s | ww

= s o (o[ a oo o o o o o o a olo]o I o ol 9
ssimdamurr o | o | o | o | o | o & | o | o | o | o o | o | o | 2025 0 ol ol
Swimdems | o | o | o | o | e | s 8 | e o o | s ]e | e |0 2026 [ o] [
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4.5. Herramienta de importar

La herramienta cuenta con la opcidn de importar los archivos que provengan de versiones anteriores de
la herramienta y/o de periodos anteriores de reporte3. Para acceder a la herramienta de importar utilice

el vinculo Imgortar gue se encuentra en parte superior derecha del menu. Al acceder se presenta la

hoja de importar tal como lo muestra la

llustracion 29.

3 La funcion de importar aplica para herramientas de la version 2. Es util cuando se
detecten problemas con la formulacién o que el usuario haya danado algunos archivos
de la herramienta.
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llustraciéon 29. Herramienta de importacién

COLOMBIA ¥
(@. %ﬁicb‘“’x () Hacienda
1
'0. Seleccione la carpeta con la herramienta que contiene los datos a importar
Seleccionar Carpeta

Seleccione una de las siguientes operaciones para cada hoja:

1. Antes de elecutar la importacion ke recomendamos que haga una copia de segunidad de bos datos (Haga una copia de la carpeta).
2. Aplique el botbn de importar.

3. Vaya al mend al mend principal para consultar los datos que acaba de cargar

Actualizacion de datos en la herramienta de Elaboracién

Cuadro Actualizar Formulas/No Modificar Importar Avance (%)
Cuadro 1 Actualizar Formulas Si ill
Cuadro 2 Actualizar Formulas Si il
Cuadro 3 Actualizar Formulas Si il
Cuadro 4 Actualizar Formulas Si ill
Cuadro 5 Actualizar Formulas Si ill
Cuadro 6 Actualizar Formulas Si il
Cuadro 7 Actualizar Formulas Si il
Cuadro 8 Actualizar Formulas Si ill
Cuadro 9 Actualizar Formulas Si ill
Cuadro 11 Actualizar Formulas Si il
Cuadro 12 Actualizar Formulas Si IL[I]

El procedimiento para el uso de la herramienta de importar se describe a continuacién:

1. Seleccione la carpeta en la que se encuentra la herramienta de la cual se hard la importacién. La
carpeta debe contener los doce archivos contenidos en la herramienta (Ver llustracién 13).

2. Determine los formatos que va a importar. Es posible importarlos todos si selecciona de la lista SI
para todos los cuadros. En caso de que requiera importar de forma individual los cuadros seleccione
de la lista la opcion No para aquellos que no se importaran.

3. Aplique el botdn de importar. Al aplicar el botédn de importar la herramienta comenzard a extraer
los datos de los archivos residentes en la carpeta origen y los copiara en los archivos de la carpeta

destino. El proceso finalizard cuando el aplicativo muestre el mensaje que se presenta en la
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6. llustracion 30.

llustracion 30. Proceso de importacion finalizado

Microsoft Excel

o El proceso ha finalizado

Nota 3

Nota 4

7. Vaya al menu principal utilizando el vinculo Menu Principal para consultar los datos y finalizar el
proceso de registro de informacion en los diferentes formatos.

4.5. Herramienta de generar soportes

La herramienta de generar soportes cumple un doble propdsito. En primera medida verifica que la
estructura del libro no haya sido modificada y que el formato haya sido correctamente diligenciado. Sila
opcion detecta que la estructura se modificé o que no se han digitado los datos basicos (cuadros 1, 1Ay
1B) no es posible generar los soportes.

En segunda instancia genera una copia de los archivos que se han diligenciado. Dichos archivos quedan
almacenados en una carpeta con el cédigo REPS de la entidad. El procedimiento ademas de generar la
carpeta crea un archivo comprimido que se espera sea enviado a la Direccion General de Apoyo Fiscal
como soporte al Programa de Saneamiento Fiscal y Financiero. El botdn de generar archivo se encuentra
ubicado en la hoja principal de la aplicacién

Para acceder a la herramienta de generar soporte vaya a la parte superior del menu de la herramienta y
utilice el botén generar reportes tal como se indica en la
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llustracion 31. Herramienta de generar reportes

(< COLOMBIA . . . . ¥ Haciend
, POTENCIADELA acienda
¢ VIDA W

cuadre L 1Ay 16

Nota: Fara imperta datos & otra vacsién & (2 herramisnta

stilies 1 opeida d Importar Datos, Despuds de ejecutar Consultar
Consultar Instructivo de la Herramienta 1 ! xerifians aus as forml Importar Datos N
£sten caleulando sutomiticamente (Ver mapual del Tutoriales

PSFF- Utilice el bolon de generar soportes para asegurarse que Eodos los archivos serdn remitidos. La funcionalidad debe ser uliizada una vez sean registrados los datos de
todos los cuadros de la ia. £l resultado de la del boton sera un archive zip (nombrado con el codigo REPS de |a entidad) con los cuadros en formato Excel
que servidn como soporte a la entrega del PSFF. Todos los archives excel diferentes a ElaboraPSFF deben estar cerrados \’ersion ‘7_3

Generar Soportes

Identificacion de la empresa social del estade, composicién de las juntas directivas y directives y responsables

Cuadros: 1,14 y 1B de la elaboracion v ejecucion de los PSFF

Cuadro 1

Al finalizar el proceso de generacion de reportes, se presenta la ventana de la llustracion 32
llustracion 32 Generacion exitosa

Microsoft Excel >

Se ha creado el archivo : C\ElaboraPSFF\1500100387.zip para su envio a
la Direccion General de Apayo Fiscal

Al aplicar el botdn de generar reportes se realiza inmediatamente la verificacién de los formatos. En los
casos que se presente un error, la herramienta le presentara al usuario el mensaje de la llustracion 33.

llustracion 33 Error al generar los soportes
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La herramienta no ha side correctamente diligenciada, antes continuar con la
generacidn de los soportes debe solucionar los erreres que se presentan en la hoja
de errores

Microsoft Excel H

Aceptar

Al aceptar el mensaje la herramienta presenta la lista de errores que deben corregirse antes de intentar
nuevamente ejecutar la accidon de generacién de los soportes (Ver

Ilustracidn 34).

llustracion 34. Lista de errores antes de la generacion de los soportes

Verifigue la lista de crrores que se preseata a continuacién antes de volver a geacrar los soportes

U CUADRO 1 - et Aacin Se s emgress 3008 Sol e31a00 10 Hum COMEClamerts SAgenado 1 allan Lampos por completasr

i
U CUADRO LA - Mtagy sr0es )orts DVecTive 20 %00 (CrTectarmente SHgercadd F alas (amgds Jr (Ompletsr
0 CUADROD 18 - Owrectvos y Responiaties Ol LT r0 Yum (OMeCiamarte SGenciaso  Faltlan Campot por comgletar

CCUADRO 34 - Rensad) el (0Qetnrio O Griaguidtrio) e kot Gntinton CoNr ston Suacrtos fur L T3 00 1 verts G0 it servioo 8 ion prncpeies pagadores no fue
COrectamante SOgeaciaso Fallan Campos Do completar

Corrija los errores e intente nuevamente la ejecucién de la accion. El archivo .zip generado debe utilizarse
como soporte de la radicacion del programa en la segunda etapa, que se explicara a continuacion.
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5. ETAPA 2: PRESENTACION DE LOS PSFF DE LAS
ESE.

La segunda etapa corresponde a la presentacidn del programa. La presentacion se hace efectiva en el
instante que se radique la informacién en la sede electrénica del Ministerio de hacienda y Crédito
Publico. A continuacion, se explicar el cdmo se puede acceder a la sede electrdénica y radicar los
documentos. Dicha accién es de responsabilidad de la Entidad Territorial (Departamento y/o Distrito) y
no de la Empresa Social del Estado. Adicionalmente puede consultar el siguiente video que le explica
como realizar el tramite de presentacion de los PSFF: https://youtu.be/OgT-M4fiLAg

5.1. Proceso para acceder a la sede electronica

Para ingresar a la sede electrénica del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico acceda a través de
cualquiera de exploradores de internet* y digite en la barra de exploracién la siguiente direccién
electrdénica:

https://sedeelectronica.minhacienda.gov.co/. Dicha direccidn es el sitio de internet de los tramites del
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico en el cual encontrara en la barra de pestafias el menu Catalogo
de Tramites y en dicho menu podra acceder al catdlogo de Tramites tal como se observa en la llustracién
35.

llustracion 35. Acceso a la sede electronica

 sedesect-onicamehacendagov.caiedelie - . « 0@

(https://sedeelectronica.minhacienda.gov.co/SedeElectronica/)

Al acceder al banner o vinculo de la sede electrénica encontrara los diferentes tramites a los cuales tiene
acceso la Entidad Territorial tal como lo presenta la llustracion 36.

4 Los exploradores de internet pueden ser: Mozilla Firefox, Google Chrome o Internet
Explorer.
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llustracion 36. Tramites presentes en la sede electronica

Carpeta ciu Localizador de tramitaciones

Al hacer clic sobre el vinculo Trdmites Orientados a Entidades Territoriales (Departamentos, Municipios
y Distritos) y Empresas Sociales del Estado - DAF tendrd acceso al listado de trdmites tal como se presenta
en la llustracién 37. La entidad territorial debera seleccionar el tramite 1.2 DAF — PSFF - ESE —
Presentacion.

llustracion 37. Tramites de la Direccion General de Apoyo Fiscal

A o > Caiog

Tramites Orientados a Entidades Territoriales (Deptos, Municipios y Distritos) y Empresas
Sociales del Estado - DAF

Og4aa O apojo
e @ 5 ool

5.2. Proceso de presentacion del PSFF en la sede
electronica

Para acceder al tramite la Entidad territorial debera hacer clic sobre el link “1.2 DAF -PSFF — ESE

Presentacién”. La sede electrdnica le solicitara de qué manera quiere iniciar sesidn, se debe seleccionar
la opcidn, usuario y la contrasefia para el ingreso. El usuario y la contrasefia se han entregado a la
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secretaria departamental de salud o quien haga sus veces. Después de registrar los datos solicitados
debe hacer clic en el boton de Acceder (Ver llustracion 38).

llustracion 38. Datos para el acceso a la sede electrdnica

Autenticacion

Elija una de las opciones de autenticacion que se
muestran a continuacion para ingresar:

— o
Certificado Usuario v contrasena

Si usted no dispone de un usuaro para acceder, puede regisirarse haciendo clic agui

Autenticacicon

Usuario

Contrasena

Mo soy un robot
reCaPTCHA

Srivacidad - TEnminos

He olvidado mi contrasena

Volver Ingresa

Si usted no dispone de un usuario para acceder, puede registrarse haciendo clic agui

Si el usuario o clave quedan mal digitados se presentara el mensaje de la llustracién 39
llustracion 39. Mensaje de error al intentar acceder a la sede electrénica
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Autenticacion

Elija una de las opciones de autenticacion gue se
muestran a continuacion para ingresar:

Certificado Usuario v contraseria

El usuario o la contrasefa son incorrectos

Si usted no dizspone de un wusuario para acceder, puede registrarse haciendo clic agqui

Al ingresar a la sede electrdnica, la sede electrdnica le presentard la mencién legal uso tal como lo
muestra la llustracion 40, si la entidad territorial esta de acuerdo debe chequear los términos y
condiciones y continuar.

llustracion 40 Avisos legales de la sede electrénica

Avisos legales

™1 Los datos facilitados por usted en este formulario pasaran a formar parte de bases de datos personales
del Ministerio de Hacienda v Crédito Pablico obtenidas con ocasion del desarrollo de las funciones legales vy
constitucionales, v podran ser utilizados para el gjercicio de las funciones propias en el ambito de sus
competencias. Asi mismoy de conformidad con la Ley 1581 de 201 2, reglamentada por el Decreto 1377 de
2013, de Proteccion de Datos de Cardcter Personal, o las gue hagan sus veces, usted podra ejercitar los
derechos de acceso, rectificacidn, cancelacidn y oposicidn mediante comunicacion presentada ante el
Ministerio de Hacienda y Crédito Puhlico, de igual manera podrd descargary consultar nuestra Politica de
Tratamiento de Datos Personales disponible en el link :

wanniy minhacienda.gov.comehcentertwe cprosgd *dDockame=WoC_CLUSTER-104160
El usuario manifiesta, bajo su responsabilidad, que los datos aportados en su solicitud son ciertos v gque
cumple con los requisitos establecidos en la normatividad vigente para acceder a la pretensidn realizada. v

en especial conforme a lo establecido en la Ley 1437 de 2011 en lo gue respecta a las solicitudes de los
ciudadanos ante la Administracion Plklica dermas legislacidn vigente y en relacidn con 13 presente solicitud

[ He leido v acepto los términos v condiciones

Cancelar

La entidad deberd diligenciar el formulario de la
Ilustracién 41 que le presenta la sede electrénica y continuar.
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llustracion 41 Formulario de registro del PSFF

PROGRAMAS DE SANEAMIENTO FISCAL Y FINANCIEROC DE LAS EMPRESAS SOCIALES
DEL ESTADC

Expone / Solicita

Lista de Chegueo (*) sejeccionz un ¥ Mro Resolucion () sojzccione una speian. ¥

= |IDENTIFICACION DE LA ESE

La Entidad territorial efectus el anilisis del Programa de Saneamiento Fiscal y Financiero de la Empresa Social del Estado y pudo
verificar que su contenido integra los siguientes componentes:

| DIAGNOSTICO

DIMEMSION INTERNA

Analisis Institucional

Se identifics la ESE, sus directives, responsables del PSFF, el marco estratégico, la oferta de servicios y la
[ calidad de prestacién de los servicios. Estableciendo los problemas, causas, debilidades y fortalezas , que
fueron llevadas a la Matriz DOFA, formulando las estrstegiss y medidas que integran el PSFF.

Analisis Administrativo

Se analizaron las actiuidades de scporte y cornplamentarias que permiten sl desarcllo del objsto sodal de la
[ ESE, procesos prickitarios y sisternas de Informacién. Estableciendo los problemas, causas, debilidadas v
fortalezas , que fueren llevadas = la Matriz DOFA, formulande las estrategias y medidas que integran sl PSFF,

Analisis Juridico

Se presenta un anilisis de la sujecidn de la ESE al marco legal vigente en sus diferentes aspectas
I institucionales, administrativos v financieros, estado de cada proceso ¢ estimacdidn de las contingencias,
) Estableciends los problamas, causas, debilidades y fortalezas , que fusron llevadas a la Matriz DOFA,
forrulando las estrategias y medidas que integran el PSFF,

Andlisis Financiero

Se realizé un andlisis de los ingresos v gastas de la ESE, de |a compasician de costos por servicios vendidas
(relacién de gastos con produccién), la suficiencia de las tarifas de venta (relacién de las tarifas y veldmenes

() vendidos con las castos de los servicias vendidos) v los estados contables o finanderas de fin de perioda.
Estableciznde los problemas, causas, debilidades y fortalezas , que fueran llevadas a la Matriz DOFA,
formulande |as estrategias v medidas que integran | PSFF,

DIMEMEIGH EXTERMA

Después de registrar los datos solicitados y dar en el botdn de continuar la entidad deberd adjuntar los
documentos que se presentan en la llustracidn 42. No olvide marcar la casilla éEI PSFF ESE Tiene
fuentes de Financiacién? si es el caso del PSFF.

llustracion 42. Documentos para adjuntar en la sede electrdonica

Casos

Margue las entradas que se correspondan con sU Cas0 CONcreto para esta salicitud.

[J 4EI PEFF ESE Tiene fuentes de Financiaciin?

Documentacitn a aportar

El tamarfio maximo permitido por documento es 85.0 MB

& |1 Programia de Sanearientn Fiscal y Financiers hrchive eh POF 0 WORD prote gidn X &
ﬁ 2. Acta de la Junta Directiva o Extracto (Archivo en PDF) X fh
[*N: Concepto téonico de adecuacidn del Programa (Archivo en PDF) X )
& |4 Certificacian del departamento o distrito sobre la RED (&rchiva en PDF) X [
& |5 Acto Adrninistrativo sobre 12 viabilidad de 12 Red por parte del Ministero de Salud y Proteceidn Social (rchivo en POF) X )
& |5 cerificacion 02 135 nbligaciones registradas en el Frograrma (Ar v POF) X &
& 7 Cemﬂcac!o'n de la [dentificacidn y Valoracidn del Pasivo de 1a ESE, y andlisis de suimpacto en el Marco Fiscal de Mediano Plazo X @
MFMP (Archivo en PDF)
[N Compromiso por parte de la Junta Direcliva y el Gerente de celebrar un contrato de encargo fiduciario {Archiva en POF) X [
& |8 Cuadros Excel de la metodologia (Archivo comprimido en RAR o ZIF) X [}

= Formato de documentos permitidos
*dock* DOCH* doc,* DOC bt THT *.rar* RAR *.0dt,* ODT.* png,* PNG,* pdf,* POF = tiff = TIFF,* xlsm,* XLEM,*xls,* KLS x5k * KLEX * zip,* ZIP *xml * XML

A continuacion, se detallan los documentos a adjuntar:
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1. Programa de Saneamiento Fiscal y Financiero. Documento propuesto de Programa de Saneamiento
Fiscal y Financiero elaborado por la Empresa Social del Estado de acuerdo con los lineamientos
establecidos en la Guia Metodolégica. Este documento debe anexarse en formato PDF o WORD
protegido.

2. Actade laJunta Directiva o Extracto. Acta de la Junta Directiva o su extracto aprobando la propuesta
de Programa de Saneamiento Fiscal y Financiero, previo concepto técnico de la Direccidon
Departamental o Distrital de Salud. Este documento debe anexarse en formato PDF.

3. Concepto técnico de adecuacién del Programa. Por el cual la Direcciéon Departamental o Distrital de
Salud manifiesta que la Propuesta de Programa de Saneamiento Fiscal y Financiero se adecua a los
pardmetros generales de contenidos de elaboracidon determinados para su disefio en la Guia
Metodoldgica definida por el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico y Salud y Proteccién Social.
Este documento debe anexarse en formato PDF.

4. Certificacidén del departamento o distrito sobre la RED. Por la cual el Departamento o Distrito certifica
la coherencia y articulacion de la propuesta de Programa de Saneamiento Fiscal y Financiero con el
Programa Territorial de Reorganizacién, Redisefio y Modernizacion de Redes de ESE - RED,
viabilizado por el Ministerio de Salud y Proteccidn Social. Este documento debe anexarse en formato
PDF.

5. Acto Administrativo sobre la viabilidad de la Red por parte del Ministerio de Salud y Proteccidn
Social. Concepto de viabilidad emitido por el Ministerio de Salud y Proteccidon Social sobre el
Programa Territorial de Reorganizaciéon, Redisefio y Modernizacion de Redes de ESE - RED
presentada por el Departamento o Distrito. Este documento debe anexarse en formato PDF.

6. Certificacion de las obligaciones registradas en el Programa. Documento a través del cual el Gerente,
el contador, el responsable de presupuesto, el tesorero, el jefe de control interno o quien haga sus
veces, el revisor fiscal, si aplica, certifican el valor del pasivo registrado en la propuesta de Programa
de Saneamiento Fiscal y Financiero. Este documento debe anexarse en formato PDF.

7. Certificacion de la Identificacién y Valoracidn del Pasivo de la ESE, y andlisis de su impacto en el
Marco Fiscal de Mediano Plazo MFMP. Certificacién del Secretario de Hacienda departamental,
distrital o municipal, seguin sea el caso, sobre la identificacién y valoracién del pasivo de la ESE, el
analisis del impacto de esta contingencia en las finanzas departamentales, distritales y/o
municipales, si eventualmente dicha ESE entrara en proceso de Liquidacion y la entidad tuviera que
asumir sus pasivos o parte de los mismos, en el resultado de los indicadores de las normas de
disciplina fiscal territorial, en el marco de lo dispuesto por el literal h) y el paragrafo del articulo 52
de la Ley 819 de 2003 adicionados por el articulo 52 de la Ley 1955 de 2019. Este documento debe
anexarse en formato PDF.

8. Compromiso por parte de la Junta Directiva y el Gerente de celebrar un contrato de encargo
fiduciario. Documento a través del cual se comprometen a celebrar un contrato de encargo fiduciario
de administracion y pagos, una vez el Programa de Saneamiento Fiscal y Financiero sea viabilizado
por el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico y adoptado por la Junta Directiva de la Empresa Social
del Estado. Este documento debe anexarse en formato .PDF .RAR o .ZIP.

9. Cuadros Excel de la metodologia. Herramienta soporte de presentacion del PSFF debidamente
diligenciada, de acuerdo con los lineamientos establecidos en la Guia Metodoldgica. Este
documento debe ser comprimido y anexado en formato .RAR o .ZIP.

Si el PSFF ESE Tiene fuentes de Financiacion debe adjuntar la siguiente documentacion:
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C}) Hacienda

10. Actos administrativos que garanticen las fuentes para el financiamiento del PSFF, precisando si son
del orden departamental o municipal. Certificaciones del departamento, distrito o municipio de los
recursos asignados al PSFF de la ESE. Los compromisos de apoyo a la ejecucidn del Programa de
Saneamiento Fiscal y Financiero, por parte de los Gobernadores, alcaldes, secretarios de Despacho,
Asambleas Departamentales o Concejos Municipales, determinados, cuantificados y ponderados en
el tiempo, con el correspondiente Decreto, Resolucidén, Ordenanza, o acto administrativo que
garantice el aporte de recursos, precisando fuente, valor y afio de entrega. Este documento
debe anexarse en formato PDF.

Los demads anexos que considere importante la entidad territorial para soportar el PSFF.

Cada vez que adjunte un documento la sede electrdnica le presentara la siguiente ventana (Ver

Ilustracion 43). Se recomienda que se le coloque una descripcidn a cada documento; dicha descripcién
hara parte mas delante del radicado.

llustracion 43 Formato de cargue de documentos

Aportacién de documento

Entrega del documenta: 1. Pragrama de Saneamiento

Fiscal v Financiero (Archiva en POF o WORD protegido).
Mediante este combo eliga una de las opciones

dispaniblas:

[Adjuntar Documenta v

Subir documenta

Documento:
1. Prograrna de Saneamiento Fiscaly Financiera (Archiva en
Descripeian:

(rmaximo 265 caracteres)

Cancelar

Cuando se finaliza el cargue de documentos debera darle clic al botén de continuar y confirmar la

radicacion (ver
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llustracién 44).

llustracion 44 Confirmar la radicacion

1.2 DAF - PSFF - ESE - Presentacion

1. Formulario 2. Documentacion 3. Confirmacidn 4. Acuse de recibo

@ Descargar 41 » D C £ A B

i

1.2 DAF - PSFF - ESE - Presentacion

" Tipo CNIT * D idanti : 1
# Nombre/Fazan soc. : GOBEANACION DE SUCRE

©Entidad : ALCALDIA SUCRE - SANTANDER

“ Direcoion - CALLE 25 No. 258 - 35

“Depto. : CUNDINAMARCA * Municipio - BOGOTA D.C.

“ Comea Elecirénico - gobermadori@sucre.gov.co

“ Taléfono - 2798888 © MGuil - 3145971218

PROGRAMAS DE SANEAMIENTO FISCAL Y FINANCIERO DE LAS EMPRESAS SOCIALES DEL ESTADO

Expone / Solicita b

Al confirmar el tramite (oprimir el botén de Finalizar), se genera un nimero de radicado el cual se

.
podra imprimir o consultar .é por la sede misma (Ver llustracién 45).

llustracidn 45 Tramite finalizado con nimero de radicado
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i La tramitacién ha finalizado con éxite. Si desea imprimir o guardar la solicitud generada puede haceric desde los botones infericres :
H © 1as herramientas del or del pdr. H

Hacienda

A niclo #Iniciar Tramitacion  # ACUsSe de recibo - INstancia Firmada 2

Licencia de obra menor: Reformas en general

1. Descripcién 2 Documentacidn 3. Formulario 4 Confirmacion 5. Acuse de recibo

El tramite se ha presentado corectamente. A continuacion, se ke muestra e recibo de la solicitud que pueds imprimir pulsando el botdn imprimir.
También tiene acceso a todos los datos de |a solicitud desde el mend Mis Expedientes de la Carpeta Ciudadana.

B Sede Electronica

=N
E &
£ .
%53 - Nombre de la entidad
E 4
m% g
%% E Licencia de obra mencr: Reformas en general
E g B Numero de anotacion Fecha de registro Fecha presentacion
,ﬁﬁ = § 1-2014-000235 22/05/2014 23:24:13 22/05/2014 23:24:13
et
=i
-]
E g 3
Z3= § 1 [meresadosSolicitante
ﬁg g “Tipo: NIF ®Documento: 12345678Z  * Nombre: NOMBRE “1er Apelido: APELLIDO  ° Direccion:
C/ Nombre de la calle, 14 “ Departamento. DEPARTAMENTO * Municipio: MUNICIPIO  ° E-mail:

lcormreo@correc.com  Ertidad: OTRA ENTIDAD * Cargo: INGENIERO  * Vocalivo: SENORA

Si tiene dudas sobre la sede electrénica por favor consultar el siguiente documento: http://sedeelectronica-
int.minhacienda.red/SedeElectronica/download/files/PortalCiudadania_FAQ es CO.pdf
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