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1. Introduccioén
El presente documento esta dirigido al Contribuyente/Usuario que desea
ejecutar diferentes tramites a través del Sistema de la Direccién General
de Rentas (DGR).

Tiene como objetivo ayudar y guiar al Contribuyente/Usuario para el logro
detodas sus transacciones dentro de este sistema.

Este Manual de Usuario brindara informacion de cémo solicitar la Clave
Fiscalpor primera vez. El mismo contiene iméagenes ilustrativas de manera
de ser més orientativo para el Usuario final.

2. Generalidades del Sistema
2.1.Ingreso al Sitio Web de la ATM
Para dar uso al Sistema Rentax primeramente el Contribuyente debe
ingresar al Sitio Web de la ATM ingresando en un Explorador Web:
www.atmisiones.gob.ar

ATM 5 .
aencia e BPS INICIO  TRAMITES v INFORMACION FISCAL v CENTRO DE AYUDA v O Buscar
Mi

Transferencia 3.0 _ | @

o ; S . Iniciar Sesion
Facilidad y amplias alternativas de pago con billeteras

¢No tenés Clave Fiscal?
Obtenela

electrénicas. Economia digital mas inclusiva, accesible
y transparente.

Conocé Mas

CONSTANCIA DE INSCRIPCION

Figura 1. Pantalla principal del Sitio Web de ATM
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NOTA: se recomienda usar como Explorador Web: Chrome o Firefox.

2.2.Botones en comun en todo el sistema
El sistema brinda una serie de botones en comun en todas sus pantallas

Modificar fila Eliminar fila
. . Recargar datos
seleccionada seleccionada
. Exportar a Excel
Agregar nueva " v
4+ S ® ¢ @ Excel ‘/

Figura 2. Botones de manipulacidn de registros

e Botdn “Agregar nueva fila”: permite agregar un nuevo registro en la
grilla de datos.

e Boton “Modificar fila seleccionada”. permite editar el registro
seleccionado para modificar sus valores.

e Botdn “Eliminar fila seleccionada”: permite eliminar un registro de la
grilla de datos.

e Boton “Recargar datos”. permite volver a cargar informacién en la
grilla de datos.

e Botdn “Exportar datos a Excel”: permite migrar los datos que muestre
la grilla a una planilla Excel.

£ Buscar @ Limpiar £ Busqueda avanzada

Figura 3. Botones de busqueda

e Boton “Buscar”: permite iniciar la busqueda de datos segun el filtro
ingresado.
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e Boton “Limpiar”: permite limpiar los campos del filtro de busqueda.

e Boton “Busqueda avanzada”: permite al usuario realizar una
busqueda més especifica a través de la utilizacion de operadores
l6gicos.

3. Niveles de Clave Fiscal
En relacibn con la implementacibn del concepto: Delegacion de
Aplicaciones se presentaran dos niveles de seguridad de clave fiscal.

« Se puede solicitar a través de la WEB sin verificacién presencial en la DGR. \

« En caso de ser una persona fisica y posterior a la constitucion del domicilio fiscal electrénico
podraaceptar o rechazar aplicaciones delegadas por usuarios con Clave Nivel 2

J

~

« Las personas fisicas/juridicas que cuenten con este nivel de seguridad de clave podran delegar
aplicaciones a usuarios de Nivel 1 y/o 2, posterior a la constitucion del domicilio fiscal electrénico.

« Las personas fisicas que cuenten con este nivel de seguridad de clave podréan aceptar o rechazar
aplicaciones delegadas.

Figura 4. Niveles de Clave Fiscal

Aclaracion: El nivel 2 puede delegar sélo a personas fisicas, no puede realizar
delegaciones a personas juridicas.
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4. Generacion Clave Nivel 1

4.1.Acceso ala aplicacion
Debe acceder a la pagina principal de la ATM Misiones ubicarse en el portal
principal y hacer clic en “Obtenela”

paencaTiowara BB S INICIO  TRAMITES v INFORMACION FISCAL v CENTRO DE AYUDA v O Buscar
Misiones v

Al momento de presentar el trémite debe
asegurarse que la documentacién requerida
esté completa, de lo contrario no se dard
curso al mismo.

La resolucién del tramite serd notificada a la
ventanilla electrénica del contribuyente

IMPORTANTE @

Iniciar Sesién
éNo tenés Clave Fiscal?
Obtenela

l )
- ‘ 3 CONSTANCIA DE INSCRIPCION

Figura 5. Solicitud de Clave Fiscal (SR-368)

4.2. Inicio de Solicitud

M Solicitud de Clave Fiscal

Triwatana Jonsable, en caso de inconsistencias entre la informacién aqui expuesta y la obrante en los registros de la DGR, sdlo tendra valor esta dltima.

AT

5

Datos del Contribuyente

Nivel de Clave Solicitado

£ Buscar

Figura 6. Pantalla principal Solicitud de Clave Fiscal (SR-368)

Para poder avanzar deberda ingresar el numero de la CUIT/CUIL por el cual
desea realizar la solicitud.
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ATM Solicitud de Clave Fiscal
i cetans 36 Contribuyente o ble, en caso de inc las entre la Inf i6n aqui expuesta y la obrante en los registros de la DGR, sdlo tendra valor esta dltima.

Datos del Contribuyente

curT 20- -6
Nivel de Clave Solicitado | Nivel 1 v
£ Buscar

Figura 7. Pantalla Datos del Contribuyente

En caso de que el CUIT ingresado no se encuentre registrado en la base
de datos, posterior a la carga de este el sistema le informara de esta
situacion, si el contribuyente cuenta con algun tributo registrado, recuperara
los datos del contribuyente permitiendo la edicion de estos. Para poder

. . , Aceptar .
avanzar debera presionar el boton y de estaforma comenzara el

asistente de “Alta de contribuyente/Usuario”:

Alta contribuyente n

El contribuyente no se encuentra registrado en nuestra base de
datos.
: Registrar nueve contribuyente?

Aceptar Cancelar

Figura 8. Ventana Aceptar

Y de esta forma se habilitara la aplicacion de Solicitud de Clave Fiscal.

En las solapas “ldentificacion” deberda completar todos los campos

+ Continuar

obligatorios marcados con (*); al presionar el boton
hasta llegar a “Domicilios”:

podra avanzar
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ldentificacion

Tipo de Persona(®)
CUIT/CUIL()

F. Inscripcidn(*)

Fisica Apelidos(®)
27-55666777-8  Tipo Documento(*)

04/09/2015 Situacidn Frente al IVA

+ Continuar

| CAPA CAPACITACION

| Nombresi) CAPACITACION

X

@ Enviar

Un= vez finalizada |2 modificacidén de datos, presione Enviar parz gue repercutan los cambios en el sistema.

- Decunent

Figura 9. Solapa Identificacion
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Luego de la solapa “Identificacion”, debera continuar por la solapa “P. Fisica”
0 “P. Juridica” dependiendo la CUIT/CUIL que se ingrese.

w Regresar + Continuar

P. Fisica

Nacionalidad [ARGENTINA || £ Estado Civil  |[CASADO/A || 2
Fecha Nacimiento 22/03/1980 Sexo

Unz vez finzlizads la modificacién de datos, presione Enviar para gque repercutzn los cambios en el sistema.

& Enviar

Figura 10. Solapa Persona Fisica

+ Regresar + Continuar
Tipo de Empresa(®) I | 5

Forma Juridica(*) ‘ | Pl

N Inscr. Direccidn de Pers. Juridica I:I N Inscr. en otros Org. Controlador I:I
Duracion en Afos l:l Mes/Afo Gerre de Ejercicio

Personal Ocupado l:l Personal en relacion de Dependencia l:l

"Reg. Pub de Comercio

N Inscripcion ‘ Fojas | | Libro | Fecha de \nscn'pcio'nl:l
N* Inscr. en IGJ. l:l Fecha Inscr. en IGJ. l:l

Integrantes:
cur Apellido y Nombre Tipo Documente = M. Documento Sexo Tipo de Responsable Participacicon Cargo Caracter Firma
+ 5§ & [ Exce 1+ <o Paginalt|del e w Sin registros que mostrar

Una vez finalizada la carga de datos, presione Enviar para que repercutan los cambios en el sistema.

2  Enviar

Figura 11. Solapa Persona juridica

Al encontrarse con la solapa “Domicilio”, tendra que presionar el bot6n
para abrir una nueva ventana de registro, en la misma debera completar los
campos obligatorios marcados con el simbolo (*).

Pagina 9 de 36



ATM

Agencia Tributaria

Misiones
MU — Manual de Usuario — Solicitud de Clave Fiscal (SR-368) - Extranet-Sin Clave Fiscal
= Regresar + Continuar
Domicilios
Domicilios:
Tipo Domicilio Provincia Departamento Localidad P Calle Nro. Calle Lateral 1 Calle Lateral 2 Piso D
E- § © 0Exel S PégrnaDdel I Sin registros que mastrar
Una vez finalizada la modificacidén de datos, presione Enviar para gue repercutan los cambios en el sistema.
& Enviar

Figura 12. Agregar domicilio

Agregar registro

™ Copiar Dom. Fiscal

Tipo Domicilio (%) |

Provincia (%) |

Departamento (%) |

EIGIGIE]

Localidad () |

C.P.

Calle (%)

Nro. (%)

Calle Lateral 1 (%)
Calle Lateral 2 (%)
Fiso

Depto.

Puerta

Oficina

Manzana
Monoblock

#
Figura 13. Ventana domicilio
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Dentro de la ventana “Agregar Registro” debera completar todos los campos
obligatorios. Cuando se encuentre con registros que cuenten con un boton
lupa #, podra hacer un clic en los mismos y seleccionar la opcién
correspondiente, realizando doble clic sobre la misma.

Tipo de Domicilio

Codigo + Descripcion
NUEVOD DOM COMERCIAL | Nuevo Domicilio Comercial
2|REAL

8|LEGAL

9[ACTIVIDAD PRINCIPAL

fes] Pagina 1 |de1 50 W Mostrando 1 -5 de 5

Buscar

Figura 14. Domicilio Fiscal

Una vez finalizada la carga de datos, presione el boton B Gonder para que

el registro impacte en la grilla “Domicilios”.
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Agregar registro
Tipo Domicilio (7 | FISCAL |5 ® Copiar Dom. Fiscal
Provincia (%) | misionEs o
Departamenta (') |CAPITAL |o
Localidad () | POSADAS | o
CR 3300
Calle [?) LAVALLE
Nro. %) 838
Calle Lateral 1 (%) 1
Calle Lateral 2 1) 2
Piso |
Depto.
Puerta
Oficina
Manzana
Monablock
B Guardar | ® Cancelar
£
Figura 15. Completar Datos
I+ Regresar + Continuar

Domicilios

Tipo Domicilio Provincia Departamento Localidad C.P. Calle Nra. Calle Lateral 1 Calle Lateral 2 Piso De
frisca |misioNES |caprma |PosADAS | 3300[LavALLE | 8881 |2 | [l |
< >
+ ST & O Excel - Pa'ginal:lde1 . Mostrando 1- 1 de 1

Una vez finalizada la modificacién de datos, presione Enviar para que repercutan los cambios en el sistema.

2 Enviar

Figura 16. Domicilio Fiscal cargado

Para agregar un nuevo domicilio debera presionar nuevamente el boton

y completar los campos teniendo en cuenta las indicaciones mencionadas
anteriormente.
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Agregar registro

Tipo Domicilio (%) | ® Copiar Dom. Fiscal

Provincia (%) |

o
Fs]

Departamento () | E

=]

Localidad (1) |

C.P.

Calle (%)

Nra. (%)

Calle Lateral 1 ()
Calle Lateral 2 ()
Piso

Depto.

Puerta

Oficina

Manzana
Monoblock

r

Figura 17. Ventana Domicilio

Tipo de Domicilio
Cadigo 4 Descripcidn

NUEYO DOM COMERCIAL| Huevo Domicilio Comercial

1| FISCAL

2| REAL

B|LEGAL

@ . <4 Pégfnal:lde| o omm Mastrando 1 - 5de 5

Buscar

Figura 18. Ventana lupa
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Si el nuevo domicilio se encuentra en el mismo sitio que el domicilio Fiscal
(previamente cargado) puede presionar el boton °“PrPemfEEl pe este

modo, el sistema recuperara los datos anteriores, caso contrario, tendra que
cargar la informacion correspondiente de forma manual. Una vez finalizada

. . L ® Guardar
la carga, debera presionar el boton:

Agregar registro

Tipo Domicilio (*) | ACTIVIDAD PRINCIPAL 0 I ™ Copiar Dom. Fiscal I
Provincia (%) MISIONES ¥l

Departamento (%) | CAPITAL 0

Localidad (*) POSADAS 2

o 2 3300

Calle (%) LAVALLE

Nro. (*) 5555

Calle Lateral 1(*) 1
Calle Lateral 2 {*) 2
Piso

Depto.

Puerta

Oficina

Manzana

Monoblock

P

Figura 19. Ventana Domicilio

Se agregara de este modo un nuevo registro a la grilla de Domicilios.
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= Regresar + Continuar
Domicilios
Domicilios:
Tipo Domicilic Provincia Departamento Localidad C.P. Calle Mro. Calle Lateral 1 Calle Lateral 2 Piso De
FISCAL MISIONES CAPITAL POSADAS 3300| CHACABUCO 44441 2
IACTIVIDAD PRINCIF MISIONES CAPITAL POSADAS 2300 | LAVALLE 55551 2 I
>
+ 2 B & DExcd « <« Pigina[t |det o w3 ] Mestrands 1 - 2 de 2
Una vez finalizada la modificacién de datos, presione Enviar para que repercutan los cambios en el sisterna.
& Enviar

Figura 20. Domicilio cargado

Luego de haber cargado esta solapa debera seguir por la solapa “Contactos”.

= Regresar
“
Tipo de Contacto Dato
+ 5§ © DBt < <= Pigina[1t |det - - Sin registros que mastrar
Una vez finzlizada |2 modificacidén de datos, presione Enviar para que repercutan los cambios en el sistema.
& Enviar

Figura 21. Solapa Contactos
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+

En la solapa Contactos, debe presionar el boton y el sistema abrir4 una
ventana de carga donde debera completar los campos obligatorios (*).

Agregar registro

Tipo de Contacto (7) | J: |
Dato (%)

B Guardar = Cancelar

Figura 22. Agregar Contacto

Para cargar un nuevo contacto presione el botén * | se abrird una nueva

ventana y podra seleccionar los tipos de contactos disponibles por el sistema,
realizando un doble clic sobre el dato correspondiente.

Tipo de Contacto

Codigo Dato +

TEL1 | Telefono de Contacto

TELZ |Telefono 2

TEL3 |Telefono 3

@ 14 <a Pagina[t |de1 »> wi[sm o] Mostrando 1 - 4 de 4

Buscar

Figura 23. Ventana Contactos
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Tipo de Contacto () Email Clave N1 pel

Dato (*) @mail.com|

B Guardar x Cancelar

L

Figura 24. Email de Contacto

Finalizada la carga del correo electronico, aparecerd una pestafia donde
debera ingresar el texto del captcha.

curT: | 20 4
Correo Electrénico: | Smai.com
Catpcha: wy

Copiar el texto: lleon

Enviar Verificacion de Correo

Figura 25. Texto Captcha

-

Debera hacer clic en “Enviar Verificacion de correo” y el sistema le enviara
un mail con un cédigo al correo electrénico ingresado.

Posteriormente, sistema emitira el siguiente mensaje:

Envio del correo electrénico u

Solicitud de verificacion enviado correctamente al correo
electronico: '@hotmail.com

PARA CONTINUAR DEBERA INGRESAR A SU CASILLA DE CORREO Y
SEGUIR LAS INSTRUCCIONES DE VERIFICACION DE CORREO.

Figura 26. Envio del correo electronico.
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Para poder continuar, debera acceder al correo electrénico consignado a la
solicitud. Es decir, aquella direccibn a la cual el sistema envidé las
instrucciones para poder continuar con el tramite.

Debera abrir el correo enviado por la ATM y dar un clic en el hipervinculo
denominado “Aqui” como se puede observar en la siguiente imagen:

Verificaciéon de correo electronico

@ DGR Misiones<notificaciones@dgr.misiones.gov.ar> € Responder | v

Usted ¥

Verificaciéon de correo electronico

Sefor contribuyente 23- -4, para continuar el tréamite de verificacion de correo debera
hacer click Aqui donde le pedird que ingrese el codigo de operacion para validar su correo
electrénico.

Codigo de verificacion: bedF2ikGiR I

Direccion General de Rentas
Provincia de Misiones

Figura 27. Verificacion de Correo Electronico.

IR IONES

INCIA

7)

'y)JI

A continuacion, se vera redireccionado a la siguiente pantalla donde debera

= Verificar Correo

ingresar al codigo de Verificacion y presionar el botdn:
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Verificacion de Correo Electrénico

Sr. Contribuyente o responsable, en caso de inconsistencias entre la informacidn aqui expuesta y la obrante en los registros de la DGR, solo tendra valor esta dltima.

( N
Datos del e-mail
curT: | 20- 6
Correo Electrénico: | @gmail.com
Codigo de verificacion: | li4FdéKGFw
@ Verificar Correo
~ y,

Figura 28. Pantalla/Carga de Cédigo de verificacion.

Seguidamente, mostrara en la solapa “Contactos” el correo electrénico
cargado con estado “Aceptado”.

i+ Regresar

“

Tipo de Contacto Dato Estado
Email de Contacto | @gmail.com I Aceptado I
+ /5 8§ © D Exel « <« Pigina[t_|de1 » » Mostrando 1 -1 de 1

Una vez finalizada la carga de datos, presione Enwviar para que repercutan los cambios en el sistema.

& Enviar

Figura 29. Correo electronico Aceptado

Finalmente, debera cargar el dato de contacto faltante tipo teléfono y tras
verificar el correo electrénico ingresado ya podra hacer clic en “Enviar” y el
Pagina 19 de 36
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sistema generara un usuario y contrasefia de forma automatica sin necesidad
de concurrir a la Agencia Tributaria.

Imprimir Informe n

Se ha registrado correctamente. Su N° de Tramite es: 4235%62.

Cerrar

Figura 30. Imprimir Informe
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‘H Posadas, Misiones, 31 de AGOSTO de 2018
* RESOLUCION GENERAL NP 29/ 2018-D.GR.

R.G. 29/2018 - D.GR.
ANEXO T
DIRECCION GENERA L DE RENTAS
PROVINCIA DE MISIONES

FORMWLARIO SR-368
SOLICITUD y ACUSE DE RECIBO DE CLAVE FISCAL NIVEL 1
PARA INGRESO EN EL PORTAL DE LA
DIRECCION GENERA L DE RENTAS

A través de s presente me dirjo o Ud, & fin de solictar m Clave de Acceso Personal NIVEL 1 para regntrarme como Usuario de los servicos que
brinds b Direccion General de rentas, o través de ntemet.

1. Apelido y Nombre o Razdn Sociak PEREZ JOSE
2. Documento de Mdentidad Namero®:

3. QUIT/ QURL/ COL: 20- SN

4. Domicilio: BROWN 1232 - POSADAS (CP:3300)
S. Correo Bectronico:

G.Telafono: 44444

Adjunto a tal efecto by docunmntacion prevista en el Art, 3° R.G. 29/2018

El que suscribe PEREZIOSE CUIT I .fime bejo juramento que bos datos consignados en este formulario son correctos y
compietos y que 1o ha confeccionudo sin omitir i falear dato alguno que debu contener, siendo fiel expresion de b verdad.

Por ks presente o deja constancie que ¢l Contribuyente PEREZIOSE curT/cul/cO N* I« sobctado Usuaro y Clave de
Acceso Personal ol Portal de b Direccion General de Rentes de b Provingis de Misiones de Nivel 1.

USUA RJO: ey
CLAVE DE ACCESO PERSONA L: qDZu67WEe

R.G. 29/2018-DGR Art, 5% La utiizecion de b clave fiscal su resguardo y proteccidn, son de exclusiva responsabiided del usuario. Cualquier
operacion realzada por el usuario de b cleve fiscal hara responsable jurdica y trbutaremente al contrbuyente o responseble respecto del cual le
clave se encuentre vinculada.

Sr. Usuarion Recuerde que con ¢l nivel 1 30 tendra acceso « servicios de buje complejided, en el caso de requer acceder o servicios de ks
compiejded, debera efectusr un cambio de nivel. Para elo debera solckar por ks web ol cambio de nivel y luego acercarse a b DGR o Delegacion
Mas cercana con ke documentacidn necesaria o bien remity b soliceud y documentacidn conforme Art.2 incso b)2- R.G. 29/2018.

Figura 31. Usuario y Clave Fiscal Nivel 1

La contrasefia generada es provisoria, debe modificarla por una definitiva
dentro de las 24 horas.

5. Solicitud de Cambio de Nivel de Clave Fiscal

Si desea cambiar el nivel de clave fiscal de Nivel 1 a 2, debera ingresar

Pagina 21 de 36
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al sistema con clave nivel 1, y acceder al menu Contribuyentes >>
Solicitud Cambio de Nivel de Clave

N ATM

Agencia Tributaria
Migures

4 CONTRIBUYENTE

Solicitud de Cese Sr. Contr

Delegacion de Aplicaciones Sr. Contribuye

Aceptacién/Rechazo de
Aplicaciones

Solicitud Cambio de Nivel de

Clave Notificaciones

Solicitud de Oficio/Cédula ATENCION: Pz

Judicial

Consulta Situacion Fiscal m

Figura 32. Solicitud Cambio nivel de Clave

En la siguiente pantalla, debera hacer clic en el boton “Enviar” y el

sistema generara la solicitud correspondiente.
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Menu Principal « Contribuyente « Solicitud Cambio de Nivel de Clave

0 ATM

Datos de Solicitud de Clave

7 !
Nivel de Clave Solicitado " Z v
cult 20- 5
Razén social: ALBERTO
ENVIAR
\ »

Figura 33. Datos de Solicitud de Clave

Y emitird un mensaje de tramite Pendiente, con el Numero de tramite, la
opcion para Imprimir la Solicitud y la opcion para abrir su Legajo Unico.

Imprimir Informe .

Su tramite N° 12359621 ha quedado PENDIENTE.

Debera adjuntar la documentacion respaldatoria establecida en el Articulo N° 5 de la R.G. 14/2023
en su Legajo Unico.

Una vez validada la documentacion, se procesara su tramite enviando la notificacion correspondiente
por Ventanilla Electronica.

CERRAR IMPRIMIR SOLICITUD IR A LEGAJO UNICO

Figura 34. Imprimir Informe

Haciendo clic en el boton “Imprimir Solicitud” el sistema emitira el reporte en
formato .pdf, podra descargarlo.
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Posadas, Viernes 31 de Agosto de 2018
RESOLUCION GENERAL N® 29/2018-D.G.R.
RUL KO: SOZ1860

i
R.G. 29 | 2018 - D.G.R.
Frovinci e Hiiones DIRECCION GENERAL DE RENTAS
PROVINCIA DE MISIONES

FORMULARIO SR-368
SOLICITUD DE CLAVE FISCAL NIVEL 2
PARA INGRESO EN EL PORTAL DE LA

DIRECCION GENERAL DE RENTAS

ores
CIRECCION GENERAL DE RENTAS
FROVINCIA DE MISIONES

A traves de la presente me diffo a Ud. a fin de solidtar mi Clave de Acceso Personal de Nivel 2 para registrame como usuaria de s
Servicos que brinda la Direcridn General de Rentes a ravés de Imternet. A tal fin informo los sigulentes datos:

1. APELLIDO ¥ MOMBRES & RAZON SOCIAL: PEREZ, J0SE
2. DOCUMENTO DE IDENTIDAD N°: —

3W0 CULT/CULLICDL:

4. DOMICILIO: BR.OWN 1232 - POSADAS [ CP:3300)

5. CORREQ ELECTRONICO: il

6 TELEFOND: 44444

Adjunto & tal efecto la documentacin prevista en el Art. 3° R.G, 2972018

DOCUMENTACION (indicar con wna X} Sl MO

1-Fatoodpa de Documento de Bdentidsd
2-Constancia de CUTT/CUILICDE

I-Fotocopia Instrumento & Contrat Constiutive

4Fotocopa Insruments designa Responsables

S-Poder del Responsable

Sin otro particular, saludo & Ud. Atte.

Mota:
1-de |3 persona FSica, Representante o Apoderads en caso de Persona Juridica o de i Persona Autorieada;
2-e |3 Persona FEica o Juridca;
4-gdel Repregentante o Apoderado de i Persona Juridica;
S-en (g0 de mposibiidad de corcurendia del Titular o Responsable.

El gue suscribe PEREZ JOSE CUIT W 30-37116749-3 afirma bajo jurasento que lbs datos consignados en este fommlario son oormectos. ¥
completos, v gue kb ha confecdenads sin amitie il fakear dato aiguno que deba contener, siendo el expresitn de la verdad. Asimsme solcls s
resmita el SR-369 al correo electrénicn informado en la presente.

ESPACIO RESERVADD PARA LA CERTIFICACION DE LA FIRMA

Figura 35. Reporte Solicitud Cambio Nivel de Clave
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A continuacién, podra presentar mediante el link de Legajo Unico la
documentacion requerida.

o ATM

Datos del contribuyente

cuLT: Razén Social:

origen = Tipo Documento = ano = Documento = Estado = rFechasubidaArch = FechaVio.Doc. =

Pagina 1

ENVIAR DOCUMENTACIGN

Figura 36. Aplicacidn de Legajo Unico

Debe verificar que la documentacién se encuentre Enviada, ya que, si se
encuentra En carga, Unicamente la puede visualizar el contribuyente.
Posteriormente, un agente de ATM validard la documentacion y
procesara el tramite, modificAndose Unicamente el nivel de la clave fiscal.
La contrasefia seguira siendo la misma.

6. Recupero de Clave Fiscal con Acceso al correo Registrado

Si desea recupera su clave fiscal, teniendo acceso al correo declarado,
debera ingresar a la opcion ¢ Olvidaste tu Clave?.
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ATM

Agencia Tributaria
Misiones

INGRESE CON CLAVE FISCAL
¢OLVIDASTE TU CLAVE?
Recomendaciones técnicas de navegacion:
Para ver correctamente este sitio se recomienda el uso de los siguientes navegadores:

' Mozilla Firefox: version 29 o superior. Descargue agui
@ Google Chrome: version 36 o superior. Descargue aqui

Recuerde deshabilitar el blogueo de ventanas emergentes en el menu de opciones de su
navegador.

Figura 37. Olvidaste tu Clave

Alli el sistema le mostrara en pantalla la opcion para que el contribuyente cargue su
CUIT.

Sr. Contribuyente o responsable, en caso de inconsistencias entre la informacion aqui expuesta y la obrante en los registros de la DGR, sélo tendra valor esta dltima.

s

~

Reseteo de Clave Fiscal

Datos del Contribuyente

CUIT:

~ Enviar

Figura 38. Pantalla Buscar
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Luego de cargar y hacer click en el Botén Enviar, el sistema le mostrara el siguiente
mensaje.

Informacion 0

Senor contribuyente en su casilla de correo
@gmail.com, se notificara un cédigo para luego realizar
la renovacion de su clave, si desea continuar presione ACEPTAR.

Aceptar Cancelar

Figura 39. Mensaje de Aviso de envio de Mail
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Informacion m

Tramite realizado con éxito, hemos enviado un correo a su cuenta.

Aceptar

Figura 40. Confirmacion de Envio de Mail

El cual enviara a su correo electrénico un mail con el link de acceso y clave provisoria,
al acceder al sitio, el sistema mostrara la siguiente captura.
<

r

Reseteo de Clave Fiscal

[ Datos a Completar
Nueva Clave I:l % Generar
Reingresar Nueva Clave I:l

B Guardar Cambios

1. La contrasefia deberd poseer como minimo 8 caracteres de longitud.

2. La contrasefia debe contener digitos, letras (Mayuscula y Minuscula).
3. La contrasefia no debe contener secuencias basicas de teclado (por ejemplo: “gqwerty”, “asdf” o las tipicas en numeracion: "1234" ¢ "98765").

4., La contrasefia no deberd ser igual que la contrasefia anterior.

Figura 41. Pantalla de Reseteo de Clave Fiscal

Permitiendo de esta manera, realizar el cambio de clave fiscal.
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7. Recupero de Clave Fiscal sin Acceso al correo Registrado

Debe acceder a la pagina principal de la ATM Misiones ubicarse en el portal
principal y hacer clic en “Obtenela”

S, . .
° é:!;mumm e): INICIO  TRAMITES v INFORMACION FISCAL v CENTRO DE AYUDA v £ Buscar
Misiones QN

Al momento de presentar el tramite debe
asegurarse que la documentaciéon requerida
esté completa, de lo contrario no se daréa

IMPORTANTE @

) Iniciar Sesion
curso al mismo.

La resolucién del trémite serd notificada a la
ventanilla electrénica del contribuyente

¢No tenés Clave Fiscal?
Obtenela

\
) .od
- | ‘ 1 CONSTANCIA DE INSCRIPCION

Figura 42. Solicitud de Clave Fiscal (SR-368)

En caso de que el CUIT/CUIL ingresado ya cuente con clave Nivel 1, el
sistema le mostrara de manera automatica Nivel de clave 2,y
recuperara la razon social asociada al mismo. Seguidamente debera

ingresar un correo electrénico y presionar el boton
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Solicitud de Clave Fiscal

Sr. Contribuyente o responsable, en caso de inconsistencias entre la informacién aqui expuesta y la obrante en los registros de la DGR, sélo tendra valor esta dltima.

[ Y
Solicitud de Clave
Razén social: usuario,de prueba
Correo electronico: @gmail.com ® Verificar Correo
* Regresar @ Enviar
. J

Figura 43. Verificar Correo

A continuacion, se visualizara la siguiente pantalla en donde se debera

| =2 Enviar Verificacidn de Correo

cargar el codigo captcha y luego realizar clic en el botén

Verificacion de Correo Electrénico

Sr. Contribuyente o responsable, en caso de Inconsistencias entre la informacion aqui expuesta y la obrante en los registros de la DGR, solo tendra valor esta Gltima.

4 N
Datos del e-mail

CuIT: 20- -6
Correo Electrénico @gmail.com

captchai d Q((\o“\ @

Coplar el texto: |

© Enviar Verificacion de Correo

Figura 44. Cargar Captcha.
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Posteriormente, el sistema emitira el siguiente mensaje:

Envio del correo electrénico n

Solicitud de verificacion enviado correctamente al correo
electronico: @hotmail.com

PARA CONTINUAR DEBERA INGRESAR A SU CASILLA DE CORREO Y
SEGUIR LAS INSTRUCCIONES DE VERIFICACION DE CORREO.

Aceptar

Figura 45. Envio del correo electrénico

Para poder continuar, debera acceder al correo electronico consignado en la
solicitud. Es decir, aquella direccion a la cual el sistema envié las
instrucciones para poder continuar con el tramite.

Debera abrir el correo enviado por la ATM y dar un clic en el hipervinculo
denominado “Aqui” como se puede observar en la siguiente imagen:

Verificaciéon de correo electronico

DGR Misiones<notificaciones@dgr.misiones.gov.ar>
Hoy, 08:28
Usted ¥

€ Responder | v

Verificacién de correo electronico

Sefior contribuyente 23- -4, para continuar el tramite de verificacion de correo deberd
hacer click Aqui donde le pediré que ingrese el codigo de operacion para validar su correo
electrénico.

Codigo de verificacion: bedF2ikGiR I

E Reras MISIONES

Direocion General de Rentas  ==3|

Figura 46. Verificacion de correo electronico
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Seguidamente, se vera redireccionado a la siguiente pantalla donde debera

® Verificar Correo

ingresar el codigo de verificacion recibido y presionar el botén:

Verificacion de Correo Electrénico

Sr. Contribuyente o responsable, en caso de inconsistencias entre la informacidén aqui expuesta y |a obrante en los registros de la DGR, sdlo tendra valor esta Gltima.

4 )

Datos del e-mail

CUIT: 20- -6
Correo Electrdnico: @gmail.com

Codigo de verificacion: [ li4FdéKGFw

@ Verificar Correo

Figura 47. Pantalla/Carga de Cédigo de verificacion

Automaticamente, se abrirA nuevamente la pantalla de Solicitud de Clave
Fiscal con el dato del CUIT donde debera presionar el boton BUSCAR.

rDatos del Contribuyente

curT 20- |

£ Buscar

Figura 48- Botdn Buscar

Seguidamente y caso de que desee modificar la direccion de correo
electrénico consignado anteriormente puede cargar una nueva direccion y
llevar a cabo los pasos anteriores. De otro modo, debe cargar la misma
direccion del correo verificado para que el sistema le permita enviar la
solicitud de clave:
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Solicitud de Clave

Razdn social: [DATOS PRUEBA TEST)

Correo electronico: -

# Regresar & Enviar

Figura 49. Solicitud de Clave Fiscal SR-368
Podr& notar que al momento de ingresar la direccién de correo electronico
verificado el campo se pinta de gris y ya le permitira el envio de la solicitud
de clave fiscal.

Posteriormente, el sistema emitira la siguiente ventana que le permitira
imprimir el SR-368:

Imprimir Informe B
{

Tramite M*: 5020710 generado correctamente. Deberd acercarze a
las oficinas de DGR para finalizar su tramite.

@ Cerrar Imprimir 5R-368

Figura 50- Imprimir SR-368

Deber& presionar el botdn para que el sistema emita el
siguiente reporte que debera imprimir y presentar en la oficina de ATM mas
cercana, junto a la documentacion que establece el articulo 5 de la RG
14/2023, a fin de obtener la clave fiscal.
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Posadas, Viernes 31 de Agosto de 2018
RESOLUCION GENERAL N® 29/2018-D.G.R.
HUI RS 5021860

e

R.G.29 / 2018 - D.G.R.
Oeecrion ol e Rentas ANEXO I

Frovincia e Hsiones DIRECCION GENERAL DE RENTAS
PROVINCIA DE MISIONES

FORMULARID SR-368
SOLICITUD DE CLAVE FISCAL NIVEL 2
PARA INGRESO EN EL PORTAL DE LA

DIRECCION GEMERAL DE RENTAS

RS
CIRECCION GENERAL DE RENTAS
PROVINCIA DE MISIONES

A través de la presente me difjo a Ud. a fin de soldtar mi Clave de Acceso Personal de Nived 2 para registrame (oma usuano de os
Servidos que brinda la Direccidn General de Rentss a ravés de Internet. A tal fin informao los sigulentes datos:

1. APELLIDO ¥ MOMBRES o RAZON SOCIAL: PEREZ. J0SE
2. DOCUMENTO DE IDENTIDAD KC:

3.HO CULT/CULLICDL:

4. DOMICILIO: BROWN 1232 - POSADAS (CP:3300)

5. CORREQ ELECTRONICO: il

6 TELEFONO: 44444

Adjunto & tal efecto la documentaciin prévista en e Art. 3° R.G. 2972018

DOCUSENTACION (indicar con wna X} Sl MO

1-Fotooapa de Documento de Identidad
2-Constancia de CUIT/CUIL/CDE

I-Fotocapia Instrumento & Contrata Constiutive

4-Fotocopa Instruments designa Responsables

S-Poder del Responsable

Sin otro particular, saludo & Ud. Atte.

Motz
1-de |a persona FEica, Representante o Apoderads en caso de Persona Juridica o de 1 Persona Autorizada;
2-e |a Persona FEICa o Juridica;
4-gdel Repregentants o Apoderads de la Persona Juridica;
S-en asode mposibiidad de concurrenda del Titular o Resporsable.

El gue suscribe PEREZ, JOSE CUIT K 30-37116749-9 afirma bajo juramento que los datos consignados en este fommlario son oormectos. y
completos, ¥ gue b ha confecdenads sin omitir il fakear dato algune que deba contener, siends fel expreddn de la verdad. Asimime soldbo se
restita el SR-369 al corren electrdaico informado en la presente.

ESPACIO RESERVADO PARA LA CERTIFICACION DE LA FIRMA

Figura 51. Reporte Solicitud de Clave Fiscal

Pagina 34 de 36



MU - Manual de Usuario — Solicitud de Clave Fiscal (SR-368) - Extranet-Sin Clave Fiscal

Tabla de Figuras

Figura 1. Pantalla principal del Sitio Web de ATIM ......cooiiciiiiiiiiiie ettt e siree e svaee e 3
Figura 2. Botones de manipulaciOn de regiStros......c.cciceccuiiueeiieiieeeeciecteete et eete et et e v nas 4
Figura 3. Botones de DUSQUETA........c.icuieiiiiecieie ettt ettt et e ae b e reeneenas 4
Figura 4. Niveles de Clave FiSCal......ucuiiiiiiiiei ettt e e e s sbae e e s sbte e e s ssaaeeesans 5
Figura 5. Solicitud de Clave FiSCal (SR-368) .......ccciueiiiierieieiiiesiee ettt e eteeeteeesreesbe e e saaeesreeeraeesnreeeans 6
Figura 6. Pantalla principal Solicitud de Clave Fiscal (SR-368) .......ccceecueeeiriieiiieeiee et 6
Figura 7. Pantalla Datos del CoNtribUYENTE ........cooiviiiie ettt et e e 7
FIgUra 8. Ventana ACEPtar...oo i, 7
Figura 9. Solapa IdeNTIfICACION .....ccveecvieereecteecee ettt et eete et e et e eaeeteete e teeeseesseeereeereenseens 8
Figura 10. S0Iapa Persona FISICA ......covieieeiieeeeecee ettt eetee et eeeeeteeeteeeteeeteeeaaeeteeteeseenseesseseresenreenseens 9
Figura 11. S0lapa Persona JUMIOICa .......coveieeeeeerecte ettt eeteeete e et e eaeeete e veeaeesteesseeeresenreenreens 9
=V I Y - Y - 2= Tae [ o1 ol | e PP 10
Figura 13. Ventana domiCilio .......eiieciiiiieiiie ettt e e e e e e s saa e e e srae e e s naaaeee s 10
=0T I To o o [ ol | [ o TN =i Y of- | PR 11
Figura 15. COMPIEtar DAtOS .....c.uviiieiiiieiiiiieeciete et ee sttt e st e et e e s sara e e e s sataeeessnaaeeesnsaeeesnssaeaean 12
Figura 16. Domicilio FiSCal CArgado .....uuiiicuiiiiiiiiiie ettt ettt et e e s aa e e e earae e e sanaeee s 12
Figura 17. Ventana DOMICIHIO ......uiiiieiiie ettt ettt e e s atae e e s eaa e e e sntaeeesnaeneee s 13
FIgUra 18. VENTANA JUPA . .eueiieiiiiee ettt e ettt e e e et a e e e e atae e e e abaeeeenteeeesssaeeesnnaneaan 13
Figura 19. Ventana DOMICIHIO .......ciiccuiiiiieciiee ettt e et e e e ara e e e e ata e e e e abaeeeeeanaeeaas 14
Figura 20. DOMICIHIO CArgad0.......coiicuiiiieeiiee ettt e et e e e et ae e e e ata e e e eataeeeeanaeeean 15
=Vl I Yo = o - 0] o = ot (o - 15
Figura 22. Agregar CONtACTO .....ccoeeeiiiiii 16
Figura 23. Ventana CoNTACTOS ......uuiiiiiiiiiiiiiiieiee ettt e e e s s eriiire e e e e s s s s siare et e e s e s sssasbssaeeeeesssssssssneeees 16
=V I o o - 11 e [ ] o = ot o OSSR 17
=V I LS T =D o N 0 o] ol 1= TP 17
Figura 26. ENvio del correo @leCtrONICO. .....occvevriereecticteeeeereeeete ettt sttt eteeve et eeesneeteeaesreereenrens 17
Figura 27. Verificacion de Correo EIECIIONICO. ...cvecvivvieveerieteeeicteeeeste et cte et eeesneereenaesreereennens 18
Figura 28. Pantalla/Carga de COdigo de Verification. ........ceceeeieeieeiieecce ettt 19
Figura 29. Correo electrOnico ACEPTATO ......ccvecueeeeeeeeete ettt eee ettt e et e s e eeeeteeaeebeesaeesrens 19
Figura 30. IMpPrimir INfOIMIE ... ...oiieeeiee ettt e e et e e e et a e e e e abeeeeeasaeeasananaans 20
Figura 31. Usuario y Clave FiSCal NIVl 1 .......ooeiiiiiiiiiieee ettt e e e 21
Figura 32. Solicitud Cambio NIVl d& CIAVE ......cccoieieiiieeee e e 22
Figura 33. Datos de Solicitud de ClaVe .........uueiiiii i e e e e e 23

Pagina 35 de 36



MU - Manual de Usuario — Solicitud de Clave Fiscal (SR-368) - Extranet-Sin Clave Fiscal

Figura 34, Imprimir INfOrMIE ..ot e e et e e s b e e e ssreeeesnasaeaen 23
Figura 35. Reporte Solicitud de Clave FiSCal.........uiiviiiiiiiiiiiiiciieec ettt 24
Figura 36. Aplicacion de Legajo UNICO .........c.vvcueeiecuieieeeeeeeeeeseeeteseseses e ese s ses s esees e eenasens 25
Figura 37- OIVIidaste tU ClaVE .......coocuviiiieiiie ettt e et e e st a e e e s aaa e e e e ntaeeeenanaeees 26
=Vl et T oL =Y | T LU T of- | PR 26
Figura 39- Mensaje de Aviso de enVio de Mail.........cceecveeireiieiieiiee ettt et 27
Figura 40. Confirmacion de ENVIO de Mail........cc.eecvieevieeieeiriccieecee ettt ettt e eeveeeve v sve e 28
Figura 41. Pantalla de Reseteo de Clave FiSCal ......cccuveiieiiiiicciieeeeceeeeee e 28
Figura 42. Pantalla principal Solicitud de Clave Fiscal (SR-368) ........cccceeriieeeiiieeieerieesreeeeiee e 29
TVl I VT o ok [ ole Y Yo PR 30
TV I Y 0Ty - T 6T o] ol o - PSP 30
Figura 45. ENVio del cOrreo @leCtrONICO .......ecveeviereeticieceeete ettt ettt ettt sae e eaesaeereenna s 31
Figura 46. Verificacion del correo electrONICO ......uecvicvieceeerieeeetecteeete ettt ettt e sre et eeae v ereene s 31
Figura 47. Pantalla/Carga de COdigo de VerifiCation ........ccueoeeeeeieeiieeeeieecreectee et enens 32
FIGUIa 48. BOTON DUSCAN ..cuveiveeeteectee e cte et et e et e eteeveeeteeeteeeteeetessaeeeaseeseenteesteesseesasesnseenseereenseessens 32
Figura 49. Solicitud de Clave FiSCal (SR-368) ........cccccuiieieiiiieeeciiee e ecitee e et e e ecrre e e e sree e e esrae e e esanaeeean 33
Figura 50. Imprimir SR-368......coo i, 33
Figura 51. Reporte Solicitud de Clave FiSCal.........ccouciiiiieciiie et 34

Pagina 36 de 36



