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2. OBJETIVO 
 
Tener una guía que  permit a a las entidades del nivel territorial el uso de la 
herramienta  soportada en Excel que facil ite  la recolección de la información en  los  
diferentes formatos  que se encuentran disponibles para Formulario Único 

Territorial (FUT) y la ge neración de los archivos planos necesarios para su  cargue a 
través del canal único CHIP administrado por  la Contaduría General de la Nación.   

3. ASPECTOS GENERALES 
 
En cumplimiento del Decreto 3402 de septiembre de 2007 se diseñó el Formulario  

Único Territ orial, mediante el cual se recolectarán los datos sobre la ejecución  
presupuestal de ingresos y gastos, para efectos del monitoreo, seguimiento,  
evaluación y control de las entidades territoriales.  

 
El Formulario Único Territorial será de obligatorio dilig enciamiento y presentación 
por  el sector central de los Departamentos, Distritos y Municipios. El corte del 

reporte de  información se hará en periodos trimestrales de acuerdo a las 
siguientes fechas:   
 

Fecha de Corte para la  Información  
 

Fecha de Corte par a el 

Envío  
 

Fecha Limite de Envío del 

Reporte  

31 DE MARZO  30 DE ABRIL 
30 DE JUNIO  31 DE JULIO 
30 DE SEPTIEMBRE  31 DE OCTUBRE 
31 DE DICIEMBRE  15 DE MARZO DEL AÑO 

SIGUIENTE 

 
Se asume que el usuario de la entidad territorial conoce y ha operado el si stema 
CHIP y lo tiene instalado en su computador de manera local, por lo tanto la guía 

solamente  incluye la forma de diligenciamiento de la información presupuestal y no 
su instalación  en el sistema CHIP.  
 

Cada uno de los formatos cuenta con celdas formula das las cuales no permiten  
digitación, las celdas que si lo permiten corresponden a las del último nivel de  
detalle se encuentran identificadas con filas de color blanco. Diligencie cada uno de 

los formatos y cuando haya finalizado guarde el libro y cierr e del documento.  
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Los formatos contienen cifras de control que deben ser diligenciadas al inicio del 

proceso de captura de datos y al final deben ser iguales al total del presupuesto 
para cada uno de los momentos presupuestales.  
 

Cado de uno de los formato s tiene un número de variables y conceptos diferentes,  
adicionalmente durante el proceso de registro, la herramienta puede generarle 
alertas  sobre posibles inconsistencias en el reporte de información; cada de una de 

las alertas se  ilumina de color rojo so bre la celda que genere la inconsistencia .  
 
Las cifras de reporte son en miles de pesos .  

 

3.1 Cambios de la versión 
 
A continuación se enumeran los cambios de la versión 1.5.3. a la 1.6 de las 
herramientas de Excel:  

 
1.  Creación de la categoría de Cuentas po r pagar.  Se incluye la categoría de 

cuentas por pagar que se deberá reportar a partir del primer trimestre de 

2011 . 
 

2.  Creación de la categoría de Vigencias Futuras: Al igual que la categoría de de 

cuentas por pagar, se incluye el reporte de información par a dos tipos de 
información: (1) Autorización de vigencias futuras y (2) Ejecución de vigencias 
futuras.  

 
3.  Registro de los datos para los Fondos de Salud.  Se adicionó el reporte de 

información para los fondos de salud incluyendo: (1) Ejecución presupuestal del 

fondo de salud y (2) tesorería del fondo de salud.  
 
4.  Modificación de la estructura del reporte presupuestal de las reservas.  Se 

eliminaron los conceptos de reservas en los formatos de ejecución de ingresos, 
gastos de funcionamiento y gastos de inversió n, para obligar el reporte único 
de información en la categoría de reservas presupuestales.  Además se 

adicionó un menú en el cual se solicita la confirmación o no de la constitución 
de reservas, y la forma en la que se constituyeron (Reservas separadas o 
incorporadas).  

 
5.  Nuevo formulario de transferencias recibidas en la categoría de ingresos, la 

cual tiene como objeto el detalle por entidad de dicho reporte.  
 
6.  Al igual que los ingresos, se adiciona el formulario de transferencias 

comprometidas en el formula rio de gastos de funcionamiento.  
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4.  ALCANCE 
 
El alcance de esta  guía contempla el detalle del proceso del reporte de  Información 
de las categorías presupuestales  residentes en el  FUT. 

5. MANUAL DE INSTALACION 

5.1 Prerrequisitos  
 

 Conexión a Internet  

 Excel (Puede ser Excel 2002 o superior)  
 Si trabaja en red, necesitara un usuario administrador de su máquina para 

poder cambiar la configuración de la seguridad de las macros  

 Versión instalada y actualizada del Chip Local.  

5.2 Configuración de la Seguridad de Excel 
 
Para que la herramienta funcione adecuadamente, es necesario revisar y/o 

cambiar la seguridad de las macros de Excel; así:  
  

5.2.1 Para Excel 2002 y 2003. 

 
La configuración  de seguridad de macros  determina qué grado de permisividad 

debe tener Excel  para permitir la ejecución de macros en su equipo. Hay cuatro 
niveles de seguridad: Muy alto, Alto, Medio y Bajo. Los niveles se controlan desde 
el cuadro de diálogo Menú Herramientas  -  Comando Opciones  -  Ficha Seguridad  -  

Botón  Seguridad de macros .  El c uadro de dialogo presentado es el que se muestra 
en la ilustración 1.  Seguridad  -  
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Ilustración 1 Opciones de Seguridad (Excel Versiones 2002 y 2003) 

 
  
Para la utilización de las herramientas captura para el Formato Único Territorial, 
debe  seleccionar el  nivel de seguridad medio  o bajo (se recomienda medio para 

evitar la transmisión de virus) , tal como lo presenta la Ilustración 2:  
 

 
Ilustración 2 Opciones de Seguridad de Macros (Excel Versiones 2002 y 2003) 
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5.2.2 Para Excel 2007. 

 
La configuración  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.  Haga clic en el botón de Microsoft Office y, a continuación, en Opciones de 

Excel (Tal como se presenta en la Ilustración 3 )  
 

 
Ilustración 3 Opciones de Excel Versión 2007 

 

2.  Haga clic en Centro de confianza, en Configuración del Centro de confianza y, a  

continuación , en Configuración de Macros (Ver Ilustración 4, Ilustración 5 e  
Ilustración 6).  

 

 
Ilustración 4 Acceso al Centro de Confianza 
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Ilustración 5 Configuración del Centro de Confianza 

 

  

 
Ilustración 6 Acceso a la Configuración de Macros Excel Versión 2007 

 

3.  Seleccione la opción Habilitar todas las macros (no recomendado, puede 
ejecutarse código posiblemente peligroso). Haga clic en esta opción para 

permitir que se ejecuten todas las macros; además seleccione el control de 
chequeo de Confiar en el acceso a l modelo de objeto de proyectos de VBA. 
Asegúrese que la configuración sea la que se presenta en la Ilustración 7:  
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Ilustración 7 Configuración de Macros 

  

5.3 Instalación  
 
Desde la página del chip : http://www.chip.g ov.co/  : Información de la Categoría: 
Archivos de ayuda FUT, le aparecerá la siguiente pantalla:  

 

 
Ilustración 8 Ingreso al CHIP 

 
De acuerdo al ámbito al cual usted pertenezca seleccione el Instalador e 

Instructivo de ayuda para bajarlo.  En el momento d e ejecutar la descarga 
aparecerán las siguientes opciones  
 

http://www.chip.gov.co/


                                                                                                
 

Manual de Usuario ɀ Herramienta FUT Excel  - Versión 2.0 Página 11 
 

 
Ilustración 9 Pantalla de Instalación  de la Herramienta 

 
Las tres opciones son Ejecutar, Guardar y Cancelar.  Las dos primer as se 
explicarán a continuación:  

 
Si digita Cancelar, se aborta el pro ceso de instalación y no se hará nada.  
 

1.  Opción Ejecutar  
1.1.  Le aparecerá la siguiente pantalla:  
 

 
Ilustración 9 Progreso de la Instalación 

 

Esto tomará uno minutos mientras el sistema baja el programa y lo ubica en el 
disco duro de  su computador, le aparecer á la siguiente pantalla:  
 

 
Ilustración 10 Ejecutable del programa 
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Si digita No ejecutar, abortara la instalación de inmediato.  

1.2.  Al digitar Ejecutar, aparece lo siguiente:  
 

 
Ilustración 11 Instalador de la Herramienta 

 

 
1.3  Vaya al siguiente paso (botón sigui ente)  
 

 
Ilustración 12  Mensaje de confirmación 

 

1.4  Vaya al siguiente paso (botón siguiente)  
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Ilustración 13  Instructivo de Instalación 

 
1.5  Vaya al siguiente paso (botón siguiente)  

 
Ilustración 14  Finalización de la Instalación 

 
1.6  Finalice la instalación (bo tón de finalizar)  

 

Para verificar la instalación de la herramienta en su computador, revise en el 
explorador de Windows la siguiente ruta: C: \ FUT_Herramienta , allí encontrará 

instalada la herramienta.  
 
2.  Opción Guardar.   Permite almacenar el aplicativo de in stalación en su 

computador para su posterior ejecución; al utilizar esta opción se le presentará 
la siguiente ventana  
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Ilustración 15  Guardar el archivo de la instalación 

 
2.1.  Para iniciar el proceso de descarga utilice la opción de Guardar.  
2.2.  Cuando haya f inalizado la operación, digite doble Clic en el programa que 

acabo de guardar, le aparecerá la siguiente pantalla, siga las instrucciones 
del 1.2 al 1.6 del Manual de Instalación.  

 

 
Ilustración 16  Alerta de seguridad de los vínculos para Excel 
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6. MANUAL DE OPERACIÓN 
 

6.1 Acceso a la Herramienta. 
 
Una vez finalizado el proceso de instalación, en su computador ingrese al Menú de 
Inicio, con la siguiente ruta:  

 
Inicio -  Todos los Programas -  Formato de Captura FUT -  Formato de Captura FUT, 
tal como se prese nta en la Ilustración 17.  

 

 
Ilustración 17  Ejecución de la herramienta 

 
 

Al iniciar la aplicación, se ejecutará Excel solicitándole la confirmación de macros, 
tal  como se presenta en la siguiente ilustración:  
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Ilustración 18 Seguridad de Macros 

 

Debe u tilizar la opción de Habilitar macros lo que le permitirá ejecutar los 
programas  internos de generación de salidas de información al CHIP de la 

Contaduría General de la  Nación.  
 

6.2 Configurar Datos Básicos de la Entidad 

 

 
Ilustración 19 Ventana de Inicio 
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Código Entidad Territorial: Ingrese el código CGN asignado a su entidad  

Periodo del Reporte: Seleccione el periodo de reporte de la lista que le presenta la 
herramienta (los periodos de reporte son trimestrales).  
Año del Reporte: Ingrese el año del peri odo del reporte  

 
Al finalizar el registro de la entidad y los datos para el periodo de reporte, puede 
seleccionar la opción de ñCrear Nuevo periodo de Reporteò o ñVer periodos en 

proceso o reportados ò.  Las dos opciones se explicarán a continuación:  

 

6.3 Creación de un Nuevo Periodo de Reporte. 
 
Cuando la plantilla esté abierta tendrá una vista tal como aparece en Ilustración 20  
 

 
Ilustración 20  Ventana de Inicio ï Opción Crear Periodo de Reporte 

 

Para iniciar el proceso de registro lo primero que debe h acer es crear un nuevo 

periodo de  reporte el cual crea  un ambiente de trabajo que  le permit irá  la captura 
de información de  las diferentes categorías de información. Para crear un nuevo 
periodo de reporte digite  la siguiente información:  
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Después de comple tar los datos correspondientes al código de la entidad territorial 

y para el año y periodo de reporte utilice la opción  Crear  Nuevo Periodo de Reporte  
(Ver Ilustración 20) . Dicho ambiente hará  una copia de la herramienta a una 
carpeta independiente nombrad a con el periodo y año de reporte, por ejemplo 

Abril ï Junio  ï 20 10  en el caso que el ambiente creado sea para dicha fecha de 
corte (Ver  Ilustración 21 ).  
 

 

 
Ilustración 21 Vista del Explorador de Windows 

 

La carpeta  contiene  los  archivos que corresponden al formato de inicio y los 

archivos asociados a las categorías presupuestales FUT. 
  
Adicionalmente se activan las opciones de registro de las diferentes categorías de 
información (Ver  Ilustración 22).  
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Ilustración 22 Ambiente de Trabajo de la Herramienta de Recolección de Información 
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6.4 Ver periodos en proceso o reportados. 
Cada vez que desee ingresar a un periodo de reporte, puede hacerlo de la 
siguiente  manera:  
 

1.  En la hoja de inicio de la herramienta utilice el siguiente botón:  
 

 
Ilustración 23 

 
2.  Si la herramienta no tiene periodos de reporte la herramienta le presentará al 

usuario la una alerta en la que le advierte que no existen periodos de reporte 

registrados (Ver Ilustración 24), en caso contrario le presentará una ventana 
con los periodos de reporte que se encuentran creados (Ver Ilustración 25).  

 

 
Ilustración 24 Alerta de la no existencia de periodos de reporte 

 

 

 
Ilustración 25 Listado de los periodos de reporte 
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Seleccione el periodo de reporte y consúltelo.  

 
Nota . De acuerdo al tipo de s eguridad de la herramienta Excel, es posible que en 
el momento de abrir el vínculo correspondiente al periodo de corte, le presente el 

siguiente mensaje.  
 

 
Ilustración 26 Alerta para la protección de vínculos 

 

Dado que est e es un vínculo programado por la  herramienta, siempre debe aceptar 
(utilizar el botón Sí)  para tener  acceso a los datos del reporte.  
 

6.5 Importar Archivos Planos  
 

La herramienta cuenta con la opción de importar los archivos planos que 

provengan de otras herramientas y/o de periodos ante riores de reporte.   Los 

archivos planos deben respetar el protocolo de comunicaciones establecido por el 

CHIP, es decir la primera fila del archivo debe ser un encabezado que inicia por la 

letra S y las demás filas de detalle deben comenzar por una letra D.  

Para realizar la importación, se debe ejecutar una de las opciones de creación de 

un nuevo periodo de reporte o seleccionar un periodo de reporte anterior, con lo 

cual se presentarán dos botones al final de la lista de reporte de la entidad (Ver 

Ilustra ción 27).  La selección establece el periodo sobre el cual se hará la 

importación.  

 

Ilustración 27  Opciones al abrir o crear un periodo de reporte 

Seleccione el botón de Importar archivos para el chip, sin necesidad de seleccionar 

alguno de los elementos  de la lista, la herramienta le presentará una ventana que 

le permitirá seleccionar una carpeta que contiene los archivos a cargar (Ver 

Ilustración 28).  
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Ilustración 28  Selección de la carpeta de importación 

Después de seleccionar la carpeta continué el cargue utilizando el botón de 

siguiente, la herramienta le presentará la lista de archivos disponibles para el 

cargue (Ver Ilustración 29)  

 

Ilustración 29  Listado de archivos a importar 
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La herramienta alerta sobre posibles inconsistencias en el archivo , señalando en 

color rojo sostenido las características erróneas del archivo de cargue, en la 

Ilustración 29 se presentan en rojo los siguientes campos: ( 1) Nombre del Archivo, 

(2) Año y (3) Periodo; indicando que se pretende cargar en el periodo de Marzo ï 

Junio y reporte de Enero ï Marzo.  S i el usuario está seguro del cargue, se finaliza 

el proceso con el botón de finalizar.  

La herramienta después de procesar los archivos de indicará que el cargue se 

realizó con éxito y que es posible realizar las consult as sobre los datos cargados.  

6.6 Búsquedas en la herramienta  
 
Para realizar una búsqueda en cualquiera de los formatos, tenga en cuenta que en 
la mayoría de ellos los valores son el resultado de una fórmula, por lo tanto la 

acción de buscar de Excel debe e star configurada de la siguiente manera.  
 

 
Ilustración 30 Búsqueda de datos en las categorías de información 

 
En el campo Buscar dentro d e, debe asegurarse que se encuentra seleccionada la 
opción Valores.  

 
 

 


















































































