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Libertad y Orden

2. OBJETIVO

Tener una guia que permit a a las entidades del nivel territorial el uso de la
herramienta soportada en Excel que facil ite la recoleccion de la informacién en los
diferentes  formatos que se encuentran disponibles para Formulario Unico
Territorial (FUT) y la ge neracién de los archivos planos necesarios para su cargue a
través del canal anico CHIP ~ administrado por la Contaduria General de la Nacion.

3. ASPECTOS GENERALES

En cumplimiento del Decreto 3402 de septiembre de 2007 se disefié el Formulario
Unico Territ orial, mediante el cual se recolectaran los datos sobre la ejecucion
presupuestal de ingresos y gastos, para efectos del monitoreo, seguimiento,
evaluacién y control de las entidades territoriales.

El Formulario Unico Territorial sera de obligatorio dilig enciamiento y presentacion
por el sector central de los Departamentos, Distritos y Municipios. El corte del
reporte de informacion se hard en periodos trimestrales de acuerdo a las
siguientes fechas:

Fecha de Corte para la Informacién

Fecha de Corte par ael
Envio

Fecha Limite de Envio 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 ANO

SIGUIENTE

Se asume que el usuario de la entidad territorial conoce y ha operado el si stema
CHIP vy lo tiene instalado en su computador de manera local, por lo tanto la guia
solamente incluye la forma de diligenciamiento de la informacion presupuestal y no

su instalacion en el sistema CHIP.

Cada uno de los formatos cuenta con celdas formula das las cuales no permiten
digitacion, las celdas que si lo permiten corresponden a las del ultimo 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 namero de variables y conceptos diferentes,
adicionalmente durante el proceso de registro, la herramienta puede generarle
alertas sobre posibles inconsistencias en el reporte de informacion; 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 version

A continuaciéon se enumeran los cambios de la versién 1.5.3. a la 1.6 de las
herramientas de Excel:

1. Creacion de la categoria de Cuentas po r pagar. Se incluye la categoria de
cuentas por pagar que se debera reportar a partir del primer trimestre de
2011 .

2. Creacion de la categoria de Vigencias Futuras: Al igual que la categoria de de

cuentas por pagar, se incluye el reporte de informacion par a dos tipos de
informacion: (1) Autorizacion de vigencias futuras y (2) Ejecucién de vigencias
futuras.

3. Registro de los datos para los Fondos de Salud. Se adicion6 el reporte de
informacion para los fondos de salud incluyendo: (1) Ejecucion presupuestal del
fondo de salud y (2) tesoreria del fondo de salud.

4. Modificacién de la estructura del reporte presupuestal de las reservas. Se
eliminaron los conceptos de reservas en los formatos de ejecucion de ingresos,
gastos de funcionamiento y gastos de inversid n, para obligar el reporte Unico
de informaciéon en la categoria de reservas presupuestales. Ademas se
adiciond un menu en el cual se solicita la confirmacion o no de la constitucién
de reservas, y la forma en la que se constituyeron (Reservas separadas o
incorporadas).

5. Nuevo formulario de transferencias recibidas en la categoria 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 guia contempla el detalle del proceso del reporte de Informacion
de las categorias presupuestales residentes enel FUT.

5. MANUAL DE INSTALACION

5.1 Prerrequisitos

e Conexion a Internet

e Excel (Puede ser Excel 2002 o superior)
Si trabaja en red, necesitara un usuario administrador de su maquina para
poder cambiar la configuracién de la seguridad de las macros

e Version instalada y actualizada del Chip Local.

5.2 Configuracion de la Seguridad de Excel

Para que la herramienta funcione adecuadamente, es necesario revisar y/o
cambiar la seguridad de las macros de Excel; asi:

5.2.1 Para Excel 2002 y 2003.

La configuracion de seguridad de macros determina qué grado de permisividad
debe tener Excel para permitir la ejecucion de macros en su equipo. Hay cuatro

niveles de seguridad: Muy alto, Alto, Medio y Bajo. Los niveles se controlan desde

el cuadro de didlogo  Menu Herramientas - Comando Opciones - Ficha Seguridad -
Boton Seguridad de macros . El ¢ uadro de dialogo presentado es el que se muestra

en lailustracién 1.  Seguridad -
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llustracion 1 Opciones de Seguridad (Excel Versiones 2002 y 2003)

Para la utilizacion de las herramientas captura para el Formato Unico Territorial,

nivel de seguridad medio
, tal como lo presenta la llustracion 2:

0 bajo (se recomienda medio para

debe seleccionar el
evitar la transmision de virus)

Sepuridad

Editores de confianza

) Muy alta. S6lo se podran ejecutar las macros que estén instaladas en
ubicaciones de confianza, Las demas macros firmadas v sin firmar se
deshabilitaran.

) Ao, Sdlo s& ejecutaran las macros firmadas que proceden de fuentes
de confianza. Las macros sin Firmar se deshabilitan automaticamente,

(%) Medio, Puede elegir ejecutar o no macros que probablements no son

segUras,
) Bajo (no recomendado). Mo ofrece prokeccidn contra macros inseguras

Utilice este walor solo si dispone de un antivirus en su equipo o si ha

comprobado que todos los documentas que abre son sequras.

I Aceptar l [ Cancelar ]

llustracion 2 Opciones de Seguridad de Macros (Excel Versiones 2002 y 2003)

Pagina7
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5.2.2 Para Excel 2007.

La configuracion 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. Hagaclic en el boton de Microsoft Office y, a continuacion, en Opciones de
Excel (Tal como se presenta en la llustracion 3 )

v rovem—s
i ; 5

llustracion 3 Opciones de Excel Versién 2007

2. Haga clic en Centro de confianza, en Configuracion del Centro de confianza y, a
continuacion , en Configuracion de Macros (Ver llustracién 4, llustracion 5 e
llustracion 6).

Sl S

B =

T YT

llustracion 4 Acceso al Centro de Confianza
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llustracion 6 Acceso a la Configuracion de Macros Excel Version B@

3. Seleccione la opcion Habilitar todas las macros (no recomendado, puede
ejecutarse codigo posiblemente peligroso). Haga clic en esta opcion para
permitir que se ejecuten todas las macros; ademas seleccione el control de
chequeo de Confiar en el acceso a | modelo de objeto de proyectos de VBA.
Asegurese que la configuracion sea la que se presenta en la llustracion 7:
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llustracién 7 Configuracion de Macros

5.3 Instalacion

Desde la pagina del chip : http://www.chip.g  ov.co/ : Informacién de la Categoria:
Archivos de ayuda FUT, le aparecera la siguiente pantalla:

il e L L T
afewin WA .

L Lt LIt D

[E——
i tsen I wewe i wun (] ‘Comtmare

-t

. * DNaasn
B Rtk de e

* A
MARENS
+ EICTACIND O Ko

poeoA 3¢ I

LAl D TR
a0 ML S ¥ Tabei
relvoue e * ERIEeu g

@ e as Al

-

llustracion 8 Ingreso al CHIP

De acuerdo al ambito al cual usted pertenezca seleccione el Instalador e
Instructivo de ayuda para bajarlo. En el momento d e ejecutar la descarga
apareceran las siguientes opciones
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Adveriencia de seguridad de Descarga de archivos E]
(Dosua spectar 0 guardas wite archiva?

D Nomitre:  FutMunicgios. ens
Teo Aphcacin, 3,10 M6
Do www.chip.gov.co

L Ho= Jl Guaday J[ Cwo:r]

Aungus los srchwos procedenies de Inbined pusdan e Gilss, este
' 100 de archvo pusch legar & dafee ol equpo. 5iro conlls e sl
ongen, o secudn 1 guarde e oltware. JCull &y ol sesgo”

llustracion 9 Pantalla de Instalacion de la Herramienta

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

Si digita Cancelar, se aborta el pro ceso de instalacién y no se hara nada.

1. Opcién Ejecutar
1.1. Le aparecera la siguiente pantalla:

16% de FutMunicipios.exe de www.chip.gov.co com... |Z||E|[g|

A
FubMunicipios. exe de wiame, chip. gov.co
(FEEsEsEw )
Tiempo estimado: 4 min 5 s (433 KE de 3,10 ME copiados)

Descargar en: Carpeta kemporal
Velocidad de transferencia: 11,9 KB/s

[CliCenar el didlogn &l completar a descargs

Cancelar

llustracion 9 Progreso de la Instalacion

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

Internet Explorer, - Advertencia de seguridad [‘5_<|

No se puede comprobar el fabricante. Esta seguro de que desea ejecutar
este software?

Maorbre: FutMunicipios.exe

Fabricante: Editor desconocido

Ejecutar ] | Moejecutar |

Sdlo ejecute software de los Fabricantes en los que confia, (Como puedo

@ Este archivo no tiene ninguna firma digital valida que compruebe su Fabricante.
decidir qué software debo ejecutar?

llustracion 10 Ejecutable del programa
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Si digita No ejecutar, abortara la instalacién de inmediato.
1.2. Al digitar Ejecutar, aparece lo siguiente:

® imtalando Formates de Caplura FUT - Versidn 1.5.7

IBienvenido a la instalacion de Formatos
de Captura FUT - Version 1,5.2!

Extn programe instalard formatos de Capturs fUT - Vensdn 1 52
on sy cormgutadors, Haga chic sn Cancalar i no quere Fstalar
esta splcacion, Hage diz en Sigumnts para continuse g
\rstalacadn

ADYERTENCIA: Este programa ostd protegida por las leyes de
derechos de mfior y otres ratadod irtemadonales.

La reprocycson o distnbuciin mo autorizads de exts programa, ©
ualgaer parts del mismo, ests penacs par | ley con severas
sanciones avies y penales

| Sigaente > | | Goancelsr |

llustracion 11 Instalador de la Herramienta

1.3 Vaya al siguiente paso (boton sigui ente)

W Invtatando Formates do Captura FUT - Yarsién 1.5.7

Léame
Por favor lea la sguents eformacdn 'J

-~
Cambios de la Version 1.5.121.5.2
POR FAVOR, LEA DETENIDAMENTE ESTE DOCUMENTO
Parn ol corte de marzo de 2010, RO S8 REPORTA |s cntegontia de CIERRE
FISCAL
Lot sipulentes son [os cambios de la Version 1512152
»

<avas | [ Zhuente > | | Concetar |

llustracion 12 Mensaje de confirmacion

1.4 Vaya al siguiente paso (botdn siguiente)
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B instalando Formatos de Captura FUT - Version 1.5.2

Carpeta de destino

Seleccione la carpeta de destino donde se instalard Formatos de ’_‘
Captura FUT « Versitn 1.5.2 . o

Los archivos se instalaran en la siguisnte carpets,

5i quiere instalar Formatos de Captura FUT - Yersion 1.8.2 &n una carpeta
dferents, haga chic en Exammnar y seleccione otra carpeta.

Carpeta de dasting

Espacio requarido! £0.318MB
Espacio disponible: 34 33GH

i < Atras | [ Swuiente > ] [ Lancelar

llustracion 13 Instructivo de Instalacion

15 Vaya al siguiente paso (boton siguiente

® imtalands Formates de Caplura FUT - Version 1.5,2

IFormatos de Captura FUT - Version
1.5.2 fue instalado exitosamente!

Haga cha en Findlizar pars completar |a ratalsodn

llustracion 14 Finalizacion de la Instalacion

1.6 Finalice la instalacion (bo  t6n de finalizar)

Para verificar la instalacion de la herramienta en su computador, revise en el

explorador de Windows la siguiente ruta: C:\FUT_Herramienta , alli encontrara
instalada la herramienta.

2. Opcion Guardar. Permite almacenar el aplicativo de in stalacion en su

computador para su posterior ejecucion; al utilizar esta opcién se le presentara
la siguiente ventana
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Guardar como

o o 2 TN § Q1 om
Y L Ms docusertos
) L Ll

Tocumemon HM-G st O red
moectes Bl adobe Reader 8
&% Rovio Craster Basic v

‘ 'fi L Cangues

4B COmsner

Ezxcrtono
N rep.5.0.3. Instader
Softonk: Tookbar
30308
Mz documenios

i

MiFC
€ e R v [ —
Misthoadered Top Aphcaciin v Coavele |

llustracion 15 Guardar el archivo de la instalacion

2.1 Para iniciar el proceso de descarga utilice la opcién de Guardar.

2.2. Cuando haya f inalizado la operacidn, digite doble Clic en el programa que
acabo de guardar, le aparecerd la siguiente pantalla, siga las instrucciones
del 1.2 al 1.6 del Manual de Instalacion.

Internet Explorer - Advertencia de seguridad b__(|

Mo se puede comprobar el Fabricante. {Esta seguro de que desea ejecutar
este software?

Mombre: FutMunicipios exe

Fabticante: Editor desconocido

Ejecutar ] [ Moejecutar |

Sdlo gjecute saftware de los Fabricantes en los que confia, JCdma pueda

@ Este archivo no tiene ninguna Firma digital valida gue compruebe su Fabricante.
decidir qué software debo ejecutar?

llustracion 16 Alerta de seguridad de los vinculos para Excel
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6. MANUAL DE OPERACION

6.1 Acceso a la Herramienta.

Una vez finalizado el proceso de instalacion, en su computador ingrese al Menu 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 llustracion 17.

¥ PORGaRA el wTarator W Porsett P Ot Menageeser

Woomol Lpdate ¥

Frar v B Ouwkook Eren
™ ©) Wndom Meda Ave
A | G B ko Move Mok

‘% ) Peravoft She bt

e
Acoassarios
o

Lecntr Garcia tarmal roTy—
Prntzc - o9 Srtudd Brosese Cdeon

VAL A M

[‘-’ Irdwwsat

Micraslt (KT Ward
= et

00900000000 e v e

~ T et
:jl P p— £ Fowwindww 204
2 ek
- Adche Bonie b B3 Wt Lo

€3 Wrcows Pomer Dl 12

"

-
L
§
-1
S)
i
¥

- 5

£ ke
B cototrednn

o Faldonci ke

G s AT Mt Cartod Contm st iy B n
1Rt P Manage
B btemwt Eglorw

llustracion 17 Ejecucion de la herramienta

Al iniciar la aplicacion, se ejecutara Excel solicitdndole la confirmacion de macros,
tal como se presenta en la siguiente ilustracion:
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Advertencia de seguridad

perder Funcionalidad,

"1\ Fut_HerramientatInstrumento Departamentos, " contiene macros,

Algunas macros pueden contener virus, Generalmente es mas seguro
deshabilitarlas, pero silas macros son de confianza v las deshabilita, puede

FORMULARIO=UNICO * TERRITORIAL

X

| Deshabilitar marros | [ Hahilitar macras

] [ Mas informacion ]

llustracion 18 Seguridad de Macros

Habilitar macros

Debe u tilizar la opcién de
programas
Contaduria General de la

lo que le permitird ejecutar los

internos de generacion de salidas de informacion al CHIP de la
Nacion.

6.2 Configurar Datos Basicos de la Entidad

Oq) @ 9° 3 MGt pia i " -
29
Inge Insertar Diseiia de phane Feemulas Datos Reriw Vits “w . 9 X
1 \ | I
1 '
Teme sefipaar phpns ARSLLAT Mah e LrEpiae SN 48 1 ha g
B3 - Gt 010 5|
B .C. 0D E F v w % Y o
, 3
El FUT es |a Herramienta para recod inf o
Municipios F I ejecucion presupuestal de ingrescs y gastos, y demas Iu:
~ e oficial basica, para efectos del itoreo, seguimi 1
5 FORMULANIG TUREITONAL
& y control de las entidades territoriales (Art. 1 Dec 3402
7 | Cédigo Entidad Territorial 212625426
8 | Perlodo del Reporte Abril - Junic 210 de |3 heramients consite s
3 Ano de Reporte! 2010 ||se encNnva czoonitieen  Manual de Operscion
" = 1
“
Para Cradr un Nupwo Fenoos de Rapons Compiess 108 166 Campos negusr
posiStiomans oprms @ botn de Craar Nusw 030 de Frpome Cc}
1 generarh uma (09O de D0 & NatrumenD 3 Uma tarpets rdepandente Nt
1 PEr030 y 340 02 HOONE, Or Pl Enens - Maran - 2006 en & cas0)
APTHND CRE00 S68 PANA OCa NINg de core ntendra once archy
Cotresponoen & DIMSD 08 K00 y Csa0 M 290THA08 & s Caegores
u SriA s
i
48
50 formacion Importams  Para poder utizar & heramienta veniqus que la configuracian de las macros s& ancuenyea an segundsd media y cada vez gua lo il
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llustracion 19 Ventana de Inicio
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Cddigo Entidad Territorial: Ingrese el codigo CGN asignado a su entidad

R

FORMULARIO-UNICOTERRITORIAL

Periodo del Reporte:  Seleccione el periodo de reporte de la lista que le presenta la

herramienta (los periodos de reporte son trimestrales).
Afo del Reporte: Ingrese el afo del peri odo del reporte

Al finalizar el registro de la entidad y los datos para el periodo de reporte, puede
seleccionar la opcién de ACrear Nuevo periododivVee

proceso o reportados 0. Las dos opciones se explicaran a continuacion:

6.3 Geacion de un Nuevo Periodo de Reporte.

Repecantde s

Cuando la plantilla esté abierta tendra una vista tal como aparece en llustracion 20
l';:n “ L z " ¢ {s hitsdida A W Evrs -
- Inise Insertar Disefie de phans Foemulas Datos Reriw Vits " - 9 X

158 I

T R 00 5

8 L C 3 £ w % y =

‘ g
El FUT ¢3 la Herramienta para recod inft o
Municipios Fw I ejecucion presupuestal de ingreeos y gastos, y demas in
oficial basica, para efectos del monitoreo, seguimiento, t
i . ¥ control de las entidades territorialea (Art. 1 Dec 3402
7 Cédigo Entidad Territorial 212625426 |
: Perlodo del ROPOHQ Abril - Junio] | sene dudas scbre el manei de la keramients consute & insi
3 : Ano de Reporte! 2010 ||se encuenva dspontieen  Manual de Operacion ‘
Wumwu' 'mu'mymymm |

NN CRA00 568 pIrA o -\b’l‘\ o Exso
oen 8 DIMED de K00 y Osa0 Nas 290003

SreulusciEes

50 formacion Imporams  Para poder utidzar & neramienta veniqus que la configuracian de ks macios s& ancuenys an segurdsd media y cada vez gua lo ml\

51 1a eecucon de mactos gue comespands a & pregunta que hace i Excal 8l mciar la planlla o Sbeo \
52 |
53 i
e

— —
M4 M Inkio, tJ __
Iﬂ?‘oduw

llustracion 20 Ventana de Inicioi Opcién Crear Periodo de Reporte

|5 O3 i Il‘ {4+

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 ird la captura
de informacion de las diferentes categorias de informacién. Para crear un nuevo

periodo de reporte digite la siguiente informacion:
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Después de comple tar los datos correspondientes al codigo de la entidad territorial

y para el afio y periodo de reporte utilice la opciéon Crear Nuevo Periodo de Reporte
(Ver llustracién 20) . Dicho ambiente  har4 una copia de la herramienta a una
carpeta independiente nombrad a con el periodo y afio de reporte, por ejemplo

Abril 7 Junio 7 2010 en el caso que el ambiente creado sea para dicha fecha de

corte (Ver llustracion 21).

fdtwu Dhain dw Lot thewseta  degly r

Que- 0 ¥ ,lvasen | comm [T0e
a Sl > U
L Tewle Nw Poutw o oo Wy soim
A - Ao LAPALY O JaTwes PR L0
W) Latic o e westts 1A b Tadfowe WM I
e acd G o oe chicde %0 TN LS
W00 1w e chde
W) catemniigem: 19040 Phom o Cherade 3¢
e LIO2MD b co cike e X o
] rorese WOKS Pom oo ke B n wa
= yeretio TWHS Adode MexchetTor . TRDAULON 12 %0
e 1T Mmachc Sdete . TNWDIN 2140
?u“m B T TR oLy
<o Wie st WO
o I Al LVRATIN (8 )
s LR ot oe comly I 220y
T mervevecrds
Carpota on onchiven
oA 00 mOSI RO M, 12 e
Ll P PR
llustracion 21 Vista del Explorador de Windows
La carpeta contiene los archivos que corresponden al formato de inicio y los

archivos asociados a las categorias presupuestales FUT.

Adicionalmente se activan las opciones de registro de las diferentes categorias de
informacion (Ver llustracion 22).
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FORMLL A1 URICO - (L ARTTONIAL

Caodigo Entidad Territorial

Periodo del Reporte

|3 tisne dudss scbre o manso d= 1 hemamisnts consuls & rstucing que|

Ano de Report

|3 encuentra dsponitie én  Manual de Oper!

[ o5 Vieceos § 106 Benaing 0F SRcutide Desupusstl i coma 13 selectdn 05 55

" Generar

Ljopcones Os genarscin de arctnes planos pars & CHIP Todos o8 Rrmaes corsenss |

E| FUT g9 la Herramienta para recolectar informacion sobre
jocucion presupusstal de ingresos y gastos, y demas informacién
oficial basica, pars efectos del monitoreo, seguimiento, evaluscion

|y control de ias enticades terriforisles (Art. 1 Dec 3402 de 2007)

£ of mocwe de 35T LN PATDOS © CTOAF U NUEVE PATOds 3 1BPCTR, 38 phesentaran|

o3 SUS PerTien B QEReracOe 4o I SrOinoois de ComURCAcoN, ademds

T Generar

" Generar

" Generar

EITONGS IANGH, S0 GRG0 ¥ 58 NGLGeS 0SORR B DRMEraTon 36 DI & 8

T Generar

T Generar

© Generar

T Generar

" Generar

" Generar

T Generar

T Generar

nformacidn importanie: Para poder wtkzar Ia hemamionts verfigus que k3 configuracian de las macros se encuanire on segundsd media y cada voz que lo uthice scepte 1a

GRORACEH 25 TG 0 Cokr DISACO y 6 CURMAS Qus VIS &
130, Ao SRSTOR [SES 60 CAnG 3 10 S G

00 por delecn ©A2S oz tees para deks

Oras, k3t POATE Sesrartar y 08 sty manies sxamects s generirin O archies
o3 selocconados

sgmauciin (e macros que cosesponde a k pregurta qus haos & Excel ol micir & plantila o libro

llustracion 22 Ambiente de Trabajo de la Herramienta de Recoleccién de Informacion
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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. Enlahoja de inicio de la herramienta utilice el siguiente botén:

i} Ver Periodos en proceso o reportados I

llustracion 23

2. Sila herramienta no tiene periodos de reporte la herramienta le presentara al
usuario la una alerta en la que le advierte que no existen periodos de reporte
registrados (Ver llustracién 24), en caso contrario le presentara una ventana
con los periodos de  reporte que se encuentran creados (Ver llustracion 25).

Microsoft Excel

llustracion 24 Alerta de la no existencia de periodos de reporte

PERIODOS DE REPORTE

llustracion 25 Listado de los periodos de reporte
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Seleccione el periodo de reporte y consultelo.
Nota . De acuerdo al tipo de s  eguridad de la herramienta Excel, es posible que en

el momento de abrir el vinculo correspondiente al periodo de corte, le presente el
siguiente mensaje.

Microsoft Excel

abriendo "ci\fut_herramientalEnero - Marzo-20081Enera - Marzo-2008, xIs"

@ Las hipervinoulos pueden dafiar el equipo v los datos. Para proteger su equipo, haga clic sala en hipervinculos de
origenes de confianza, éDesea continuar?

EE T

llustracion 26 Alerta para la proteccién de vinculos

Dado que est e es un vinculo programado por la herramienta, siempre  debe aceptar
(utilizar el botén Si) paratener acceso a los datos del reporte.

6.5 Importar Archivos Planos

La herramienta cuenta con la opcién 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 demas filas de detalle deben comenzar por una letra D.

Para realizar la importacion, se debe ejecutar una de las opciones de creacién de

un nuevo periodo de reporte o seleccionar un periodo de reporte anterior, con lo
cual se presentaran dos botones al final de la lista de reporte de la entidad (Ver
llustra cién 27). La seleccion establece el periodo sobre el cual se hara la
importacion.

Importar Archivos Archivos parael CHIP

llustracion 27 Opciones al abrir o crear un periodo de reporte

Seleccione el botén de Importar archivos para el chip, sin necesidad de seleccionar
alguno de los elementos  de la lista, la herramienta le presentara una ventana que
le permitird seleccionar una carpeta que contiene los archivos a cargar (Ver
llustracion 28).
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%]
Importar Archivos FUT

Ubicacion ]

Importar Archivos FUT

Para imporkar los archivos de datos, seleccione a continuacion el directorio en el que estan ubicados
haciendo clic en el bokan de tres puntos.

Uhicacidn: |

N

Cancelar Siguiente

llustracion 28 Seleccion de la carpeta de importacion

Después de seleccionar la carpeta continué el cargue utilizando el botén de
siguiente, la herramienta le presentara la lista de archivos disponibles para el
cargue (Ver llustracion 29)

Importar Archivos FUT

X]
Importar Archivos FUT

f |
Se detectd que los siguientes archivos contienen informacion para el FUT. Haga clic en el botdn Finalizar si
desea realizar la operacidn, Puede quitar la seleccidn para evitar que cierko contenida sea impaortada,
Archivo | Formato | Entidad | Ao | Periodo |
IngresosEnero -... Ingresos 210111001 2011 Marzo
IngresosEnero -... Transferencias Recibidas - In... 210111001 2011 Marzo
Cancelar ‘ Anterior ‘ Finalizar ‘

llustracién29 Listado de archivos a importar
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La herramienta alerta sobre posibles inconsistencias en el archivo , sefialando en
color rojo sostenido las caracteristicas erroneas del archivo de cargue, en la
llustracion 29 se presentan en rojo los siguientes campos: (1) Nombre del Archivo,
(2) Ano y (3) Periodo; indicando que se pretende cargar en el periodo de Marzo T
Junio y reporte de Enero 7 Marzo. S i el usuario esta seguro del cargue, se finaliza

el proceso con el botdn de finalizar.

La herramienta después de procesar los archivos de indicara que el cargue se
realiz6 con éxito y que es posible realizar las consult as sobre los datos cargados.

6.6 Busquedas en la herramienta

Para realizar una busqueda en cualquiera de los formatos, tenga en cuenta que en
la mayoria de ellos los valores son el resultado de una férmula, por lo tanto la
accion de buscar de Excel debe e star configurada de la siguiente manera.

llustracion 30 Busqueda de datos en las categorias de informacién

En el campo Buscar dentrod e, debe asegurarse que se encuentra seleccionada la
opcién Valores.
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