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PASOS ARCHIVOS PLANOS 
1. Abrir la pestaña del archivo a guardar (ej. US o AF etc…) 

2. Borrar la fila donde se encuentra el encabezado del archivo (no es 

borrar solo los datos es borrar la fila completa) 

3. Ubicado en la pestaña y habiendo borrado la fila del encabezado dar 

click en archivo 

4. Dar click en guardar como 

5. Ubicar la carpeta donde se guardará el archivo 

6.  En la ventana que dice nombre de archivo le modificamos el nombre 

que tiene que debería ser PLANTILLA RIPS EXCEL y le escribimos el 

mismo nombre de la pestaña que en ese momento están guardando, (ej. 

US o AF etc…) 

7. En la ventana que dice tipo le modificamos el tipo de archivo de libro de 

Excel a (CSV delimitado por comas) 

8. Dar click en GUARDAR 

9. Al primer error que aparece Dar click en aceptar 

10. Al segundo error que aparece Dar click en NO 

11. Si el sistema solicita volver a guardar el archivo Dar click en cancelar 

12. Abrir la carpeta donde se guardó el archivo RIPS el cual debió quedar 

con el nombre que se le puso al guardar (ej. US o AF etc…) 

13. Verificar que el archivo haya quedado guardado (ej. El archivo con 

nombre US) 

14. NO ABRIR AÚN EL ARCHIVO, solo estamos verificando, lo 

seleccionamos y le damos click derecho en el archivo y en las opciones 

que aparecen Dar click en propiedades 

15. En la opción donde dice se abre con o abrir con modificamos EXCEL 

a BLOCK DE NOTAS si de pronto ya aparece como block de notas 

omitimos este y el siguiente paso. 

16. Dar click en aplicar y aceptar (estos 3 pasos 14,15,16 solo se deben 

hacer con el primer archivo que se guarda ya que la configuración queda 

guardada en el sistema para los demás) 

17. Abrimos el archivo (ej. US o AF etc…) 

18. Dar click en EDICION 

19. Dar click en REEMPLAZAR 

20. En la casilla que dice buscar escribimos el signo de punto y coma ( ; ) 
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21. En la casilla que dice reemplazar por escribimos el signo de coma ( , ) 
22. Dar click en REEMPLAZAR TODO 

23. Cerramos el cuadro de reemplazo 

24. Si al final del archivo quedan comas solas por ejemplo 

(,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,) en una o varias filas las eliminamos para 

que solo quede la información requerida. 

25. Dar click en archivo 

26. Dar click en guardar como 

27. Ubicar la carpeta donde se guardará el archivo 

28.  En la ventana que dice nombre de archivo le modificamos el nombre  

ej. US o AF etc… y le agregamos a ese nombre el mes y el año debe 

quedar por ejemplo US072018 

29. En la ventana que dice tipo le modificamos el tipo de archivo de (CSV 

delimitado por comas) y lo cambiamos por (DOCUMENTOS DE TEXTO 

.txt) si ya aparece de esta forma omitimos 

30. Dar click en guardar 

31. Listo ya quedó un archivo plano falta hacer los otros 

32. Volvemos a realizar los pasos anteriores con los otros archivos 

restantes excepto los pasos 13,14,15 


