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1. Introducción 
 
El Manual de Usuario del Módulo de Elaboración de la Solicitud de 
Fraccionamiento para Municipalidades, explica paso a paso el orden en el 
cual Ud. debe realizar las acciones para lograr los resultados esperados en 
cuanto al uso del aplicativo, desde la carga inicial hasta la generación del 
archivo plano de deuda y reportes. Sin embargo, más adelante, al dominar el 
manejo del Sistema, Ud. podrá seguir el orden que desee de acuerdo a sus 
necesidades y recurrir al Manual para consultas específicas. Asegúrese de leer 
íntegramente el manual. 
 
2. Objetivo del Manual 
 
El presente manual tiene como objetivo servir al usuario como herramienta 
básica para el manejo del aplicativo.  
 
El usuario encontrará en este manual la descripción detallada de las opciones 
existentes del aplicativo, para poder realizar los pasos correctos al momento de 
registrar la información respectiva.  
 
3. Contexto 
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4. Interactuar con Documentos de Excel 
 
Para poder utilizar otros documentos de Excel con el aplicativo ejecutándose, hay que abrir 
instancias de Excel desde el Menú de inicio de Windows. 
 
Caso 1 (con libros abiertos), en caso se tenga libros abiertos (documentos de Excel), se tendrá 
que abrir el aplicativo desde un instancia nueva de Excel. 
 
- Hacer clic en el botón de Inicio de Windows, luego ir a Programas, Microsoft Office y 

Microsoft Excel. 
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- Luego buscar el archivo del aplicativo, en la ruta donde este guardado. 
 

 
 
- Así se podrá interactuar con otras hojas de Excel. 
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Caso 2 (Si ya se abrió el aplicativo), en caso se halla abierto el aplicativo primero antes de 
cualquier libro de Excel, los documentos de Excel tendrán que ser abiertos desde nuevas 
instancias, abiertas desde el menú de Inicio de Windows. 
 

 
 
- Hacer clic en el botón de Inicio de Windows, luego ir a Programas, Microsoft Office y 

Microsoft Excel. 
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- Se abre nueva instancia sin bloquease. 
 

 
 
- Se busca documento Excel desde la opción Abrir 
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- Así se podrá interactuar con otras hojas de Excel. 
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5. Instalación 
 
Para instalar el Módulo de Elaboración de la Solicitud de Fraccionamiento 
para Municipalidades, deberá ir a la página de SUNAT www.sunat.gob.pe 
 
Descargar desde el siguiente enlace: 
 
http://orientacion.sunat.gob.pe/index.php?option=com_content&view=article&id=831&Itemid=19
0 
 

 
 
6. Ingresar al aplicativo 
 
Se recomienda que la resolución mínima sea 1024x768. 
 
Office 2003 (Microsoft Excel 2003) 
 
- Abrir la aplicación Excel 2003, clic en el menú Herramientas > Macros > 

Seguridad. 
 

http://www.sunat.gob.pe/
http://orientacion.sunat.gob.pe/index.php?option=com_content&view=article&id=831&Itemid=190
http://orientacion.sunat.gob.pe/index.php?option=com_content&view=article&id=831&Itemid=190
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- Seleccione la tercera opción y presione el botón ACEPTAR. 
 

 
 
- Cierre el Excel y abra cualquier archivo que contenga macros, aparecerá lo 

siguiente: 
 

 
 
- Presiona la opción: “HABILITAR MACROS” 
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Office 2007 (Microsoft Excel 2007) 
 
- Abrir la aplicación Excel y desde el botón con el icono de Office de la 

parte superior izquierda, acceder a Opciones de Excel: 
 

 
 
- A continuación, seleccione el menú de centro de confianza y accedemos a 

la Configuración 
 

 
 
- En el apartado Configuración de macros, marcamos la opción “Habilitar 

todas las macros...” 
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- Cierre Excel y ábralo de nuevo para que se apliquen los cambios. 
 
- Al abrir el aplicativo, si se muestra la Barra de mensajes, presionar el botón 

"Opciones..." 
 

 
 
- Marcar opción Habilitar este contenido. 
 

Barra de mensajes 
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Office 2010 (Microsoft Excel 2010) 
 
- Abrir la aplicación Excel, ir a la opción Archivo y pulsar sobre Opciones: 
 

 
 
- A continuación seleccionamos el menú de centro de confianza y accedemos 

a la Configuración 
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- En el apartado Configuración de macros, marcamos la opción “Habilitar 

todas las macros...”, tal y como muestra la imagen. 
 

 
 
- Cierre Excel y ábralo de nuevo para que se apliquen los cambios. 
 
- Al abrir el aplicativo, si se muestra la Barra de mensajes, presionar el botón 

" Habilitar este contenido" 
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Barra de mensajes 
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7. Carga de Deuda 
 
La primera opción permite la carga de deuda, desde un archivo plano, el cual 
se descarga de la página web de la SUNAT mediante clave SOL. El archivo 
debe tener extensión *.ZIP. 
 
- Presionar el botón “Cargar Archivo”. 
 

 
 
- Se muestra un mensaje que indica: “El proceso puede tardar varios 

minutos.” 
 

 
 
- Se muestra pantalla para seleccionar archivo, buscar archivo, seleccionar y 

presionar el botón Abrir. 
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- Se carga detalle de deuda por Entidad, en cada pestaña (TESORO, 

ESSALUD, ONP y FONAVI). Por defecto todas las deudas registradas en 
todos los entes iniciarán seleccionadas. 

 

 
 
8. Elaborar solicitud 
 
El usuario podrá seleccionar la deuda a la que va acogerse y el tipo de 
acogimiento (Fraccionamiento o Contado). 
 
- Para las pestañas de TESORO, ESSALUD, ONP y FONAVI, desmarcar la 

deuda que no será considerada en la solicitud. 
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- En la pestaña de ADUANA, ingresar los datos solicitados, presionar el 

botón Agregar, repetir este proceso por cada Deuda Aduanera que se 
desee registrar. 

- Para el campo “Número Documento” de las deudas ADUANERAS, se 
deberá omitir los guiones, por ejemplo si dice „118-1998-000948‟, se deberá 
ingresar „1181998000948‟. 

- En el caso de equivocación en el registro de una deuda aduanera, se 
requiere nuevamente que se ingrese dicho registro, para ello es necesario 
que se desmarque el registro con error previamente. 
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- Marcar o desmarcar Deuda o agregar Deuda de ADUANA, actualizan 

automáticamente la Deuda Total Acogida en la pestaña Datos 
Acogimiento. 
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9. Datos Acogimiento 
 
El usuario podrá seleccionar el tipo de acogimiento, Fraccionado o Contado. 
 

9.1. Fraccionamiento 
 
- Ingresar el monto de Recurso de Libre Disponibilidad (RLD), con lo 

cual se actualiza de manera automática el número de cuotas del Plazo 
máximo de acogimiento. 
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- Ingresar el Número de cuotas a Fraccionar, que no deberá ser mayor 
al Plazo máximo de acogimiento calculado, esta acción actualizará 
automáticamente el Monto de 1ra cuota. 

 

 
 
- El Monto de 1ra cuota se puede modificar, pero no debe ser menor al 

cálculo de la operación Deuda Total Acogida / Número de Cuotas a 
fraccionar. 

 

 
 
- Si se ingresa un monto menor al calculado se muestra un mensaje 

indicando el monto mínimo y se deshabilitan los botones Imprimir 
Solicitud y Descargar Solicitud. 
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- En la pestaña Reporte de Pagos se visualiza el resumen con datos en 

las siguientes columnas: Entidad, Código Tributo, Deuda, % 
Participación y Pago 1ra Cuota. 

 

 
 
- Si se intenta registra RLD y la Deuda Total Acogida es igual a cero, se 

muestra un mensaje indicando que no hay Deuda acogida 
seleccionada. 

 



SUNAT-INSI  Manual de Usuario 

 

 

24 

 

 
 

 
 
- Si se intenta ingresar Monto 1ra Cuota y no se ha ingresado el Número 

de cuotas a fraccionar, se muestra un mensaje indicando que No se 
ha ingresado Número de cuotas. 
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9.2. Contado 
 
- El Monto de pago al contado es el 90% de la deuda total acogida y se 

calcula automáticamente, cuando se marca o desmarca deuda en las 
pestañas TESORO, ONP, ESSALUD o FONAVI, o cuando se registra 
deuda en la pestaña de ADUANA. 

 

 
 
- En la pestaña Reporte de Pagos se visualiza el resumen con datos en 

las siguientes columnas: Entidad, Código Tributo, Deuda, % 
Participación y Monto Pagar al Contado. 
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10. Reporte 
 
Después de presionar el botón Confirmar Solicitud, si no hay ninguna 
inconsistencia se habilita el botón Imprimir solicitud. 
 
Formato 1: detalle de deuda acogida. 
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Formato 2: resumen de deuda acogida. 
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Formato 3: resumen de deuda por entidad. 
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11. Descargar 
 
Después de presionar el botón Confirmar Solicitud, si no hay ninguna 
inconsistencia se habilita el botón Descargar solicitud. 
 
- Se muestra pantalla para seleccionar carpeta, donde se va generar el 

archivo para SUNAT. 
 
- Seleccionar ruta y presionar el botón Aceptar. 
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