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Instrucciones para realizar Consulta 

1. Ingrese al Enlace  CONSULTA TRANSITORIO IX (4TA ETAPA).xlsm 

2. De Clic en la opción “Archivo 

3. Seleccione la opción “Descargar como” 

4 . Si NO le aparece la opción “Descargar como”, debe seleccionar la 
opción “Crear una copia” y seguidamente “Descargar una copia”, tal y 
como se visualiza en la siguiente pantalla: 

San José, Sabana Norte, Complejo ICE, Bloque B, piso 3 
unidad.reclutamiento.seleccion@mep.go.cr 

https://adminmepcr-my.sharepoint.com/:x:/g/personal/merlyn_mena_orozco_mep_go_cr/EQrrxHTKXkdPqqTf2zpwHgUB9sJNKK3ixwwhVehNGux9Rw?e=8NiUkt
https://adminmepcr-my.sharepoint.com/:x:/g/personal/merlyn_mena_orozco_mep_go_cr/EQrrxHTKXkdPqqTf2zpwHgUB9sJNKK3ixwwhVehNGux9Rw?e=8NiUkt
https://adminmepcr-my.sharepoint.com/:x:/g/personal/merlyn_mena_orozco_mep_go_cr/EX9sBeyk4y1OtcUkuHeuLEwBxl_NmDMN73Tpm7ogevoxug?e=m7KgdQ
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5. En descargas de clic en “Abrir Archivo”, tal y como muestra la ventana 
emergente o bien vaya a la carpeta de descargas de su computadora 

6. Posteriormente de clic en el botón “Habilitar Edición” 
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7 . Archivo, “Guardar como” 
- En el cuadro emergente seleccione en tipo de archivo “Libro de 

Excel habilitado para macros”. 

Ver las siguientes imágenes de referencia: 

En caso de que emerja el siguiente mensaje, favor marcar la opción “SI” 
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8 . Si no se le habilitan las macros y aparece el siguiente mensaje, siga 
los pasos indicados a continuación: 

a. Debe cerrar el archivo de Excel, dar clic derecho sobre el archivo y 
seleccionar la opción “propiedades” y en seguridad activar la opción 
“ 
“ 
Desbloquear”, posteriormente pulse el Botón “Aplicar” y finalmente 
Aceptar” 

Ver imagen de referencia 
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b. En caso de continuar el inconveniente con las macros es necesario 
seguir los pasos que se muestran a continuación: 

Para activar macros en Excel, debes habilitarlas en las opciones de 
seguridad. Esto se hace en el Centro de confianza: 

Pasos para habilitar macros en Excel: 

1 . Ir a Opciones: En la pestaña "Archivo", selecciona "Opciones". 

Centro de confianza: Selecciona "Centro de confianza". 

Configuración del Centro de confianza: Haz clic en 

2 . 

. 3 
" Configuración del Centro de confianza". 

4 . Configuración de macros: Selecciona "Configuración de 
macros" en el menú de la izquierda. 

5. Elegir opción: 

Habilitar todas las macros: Esta opción habilitará todas las macros en 
el libro. 

6. Confirmar: Haz clic en "Aceptar" para guardar los cambios. 
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