
Guía de usuario
Uso de plantillas de Excel con registros 
disponibles / sustituibles

Oficinas Centrales, Junta Local, Junta Distrital, Partidos Políticos, 
Candidaturas Independientes y Organismos Públicos Locales

Sistema de Registro de Solicitudes, Sustituciones 
y Acreditación de Representantes Generales y ante 
Mesas Directivas de Casilla de los Partidos Políticos 
y Candidaturas Independientes, versión 13.4



2

Podrás descargar las plantillas de Excel con registros disponibles desde los módulos registro masivo 
(txt) o sustitución masiva (txt).

2. Filtra por tipo de representación y, en tipo de carga, selecciona “Plantilla con registros disponibles” o " 
Plantilla con registros sustituibles", según sea el caso.

1. Ingresa a los módulos registro masivo (txt) o sustitución masiva (txt) y selecciona el Partido Político o 
Candidatura Independiente a registrar.

Descarga y llenado de plantillas

 El sistema precarga el filtro de Partido Político / Candidatura Independiente, de acuerdo con el 
usuario que ingresaste al sistema.

Introducción

Las plantillas de Excel con registros disponibles / sustituibles son una herramienta de apoyo para 
facilitar el registro masivo (txt) y la sustitución masiva (txt) de las representaciones generales y ante mesa 

directiva de casilla.
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3. Da clic en Descargar. Las plantillas contienen los registros de representaciones, capturadas hasta el 
momento de su descarga. 

4. Abre la plantilla descargada. Si presentas problemas de bloqueos consulta la guía “Quitar bloqueos 
en las Plantillas de Excel”, accediendo al Centro de ayuda en la sección Materiales de apoyo.
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5. Habilita el contenido para continuar.
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 Las plantillas con registros disponibles se actualizan constantemente, toma en cuenta que una 
vez descargada la plantilla deberás esperar 30 minutos para descargarla nuevamente.
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6. Llena los datos de los registros disponibles. 

7. Al finalizar el llenado de las plantillas, da clic en “Generar archivo” para comenzar la validación de los 
datos y el archivo .txt cifrado.
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 Las plantillas de registro vienen precargadas con los registros disponibles y los registros  
actuales de representaciones, calculadas de acuerdo al máximo de registros acreditables, Si no 

existen registros aún, todos los lugares estarán disponibles.

 Recuerda que el contenido de las plantillas varía de acuerdo al tipo y los filtros seleccionados; 
Las plantillas para el registro contienen todos los lugares que se encuentran disponibles, a 

diferencia de las plantillas de sustitución, que únicamente contienen los registros que existen 
actualmente y se pueden sustituir.
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10. En caso de encontrar un formato inválido en los datos, se generará un archivo con el detalle de errores 
y se mostrará la ruta en donde se guardó.

9. Se mostrará una ventana confirmando la generación del archivo txt cifrado con la ruta en donde se 
guardó.

10.1

9.1

Da clic en Aceptar. 

Da clic en Aceptar. 

8. Las plantillas mostrarán el siguiente mensaje, da clic en Aceptar.
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Archivo generado en:
C:\Validador_Archivos\Registro_RepreGral_PE_EXT_2024_
ENCRYPT.txt

Se detectaron datos inválidos. Se ha generado un archivo 
con el detalle de errores para su consulta en:
C:\Validador_Archivos\Log_Registro_RepreGral_PE_
EXT_2024.txt
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Log_Registro_RepreGral_PE_EXT_2024.txt

Registro_RepreGral_PE_EXT_2024_ENCRYPT.txt

1. Ingresa a los módulos registro masivo (txt) y sustitución masiva (txt), según sea el caso, y busca el 
apartado Archivo .txt a registrar.

2. Da clic en Examinar.

3. Elige tu archivo .txt cifrado y da clic en Abrir.

Carga de archivos txt cifrados al sistema

2

3

Registro_RepreGral_PE_EXT_2024_ENCRYPT.txt

 Recuerda que solo se admiten archivos .txt previamente cifrados, en este caso mediante las 
plantillas con registros disponibles. 

 Recuerda que el archivo debe pesar menos de 5 MB.
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1. El sistema mostrará el archivo cargado y su nombre, da clic en Registrar.

2. Se mostrará un mensaje de confirmación, da clic en Aceptar.

3. Para finalizar, el sistema mostrará un mensaje al cargar tu archivo. El resultado de los registros se 
notificará al correo electrónico de la o el responsable del registro.

4
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Registro_RepreGral_PE_EXT_2024_ENCRYPT.txt
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