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1.  Descarga las plantillas de Excel desde: 
- Centro de ayuda, sección Herramientas de ayuda.
- Módulos Registro masivo (txt) y Sustitución masiva (txt), apartado Herramientas de ayuda.

Plantillas

Descarga

Guía

Uso de Plantillas de Excel
Las plantillas de Excel son una herramienta de apoyo que genera los archivos 
txt cifrados para el registro masivo (txt) y la sustitución masiva (txt) de las 
representaciones generales y ante mesa directiva de casilla, estas pueden ser 

utilizadas sin conexión a internet.

2. Descomprime el archivo y elige la plantilla a utilizar:
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Plantillas de registro: 

REGISTRO_REPRE_GENERAL_PE_EXT_2024_v1.xlsm
Para el registro de representaciones generales.

REGISTRO_REPRE_CASILLA_PE_EXT_2024_v1.xlsm
Para el registro de representaciones ante mesa directiva de casilla.

Plantillas de sustitución:

SUSTITUCION_REPRE_GENERAL_PE_EXT_2024_v1.xlsm
Para la sustitución de representaciones generales.

SUSTITUCION_REPRE_CASILLA_PE_EXT_2024_v1.xlsm
Para la sustitución de representaciones ante mesa directiva de casilla.

Herramientas de ayuda
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3. Habilita el contenido al abrir el archivo para poder continuar.

4. Completa el formulario de captura por cada representación a registrar:

4.1

4.2

4.3

4.4

Ingresa los datos de 
acreditación o sustitución, 
según la plantilla 
seleccionada.

Da clic en el botón para 
continuar.

Captura los datos 
generales de 

representación.

Da clic en el botón para 
guardar la representación.

Los campos marcados con * son 
obligatorios para continuar con el 
registro.
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5. Una vez ingresadas todas las representaciones, cierra la ventana de captura y da clic en 
el  botón Exportar a archivo de Texto para generar el archivo txt cifrado.

4.5 Da clic en Aceptar. 
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6. Se mostrará una ventana confirmando la generación del archivo txt cifrado con la ruta en 
donde se guardó, da clic en Aceptar.

- Exportación de Archivo -

Archivo generado en:
C:\representantes2024\Registro_RepreCasilla_PE_EXT_2024_
ENCRYPT.txt

En caso de no llenar algún campo 
obligatorio aparecerá un mensaje de 
advertencia solicitando completar los 
datos para realizar el registro exitoso.
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Borrar registros

7. Selecciona las filas de los registros a eliminar y presiona el botón Borrar registro(s).

7.1
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Guardar

8. Si deseas guardar el archivo con los datos ingresados da clic en Guardar.

9. Ahora ya puedes cargar tu archivo cifrado al sistema en los módulos de registro masivo 
(txt) y sustitución masiva (txt), según sea el caso.
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