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1. Introduccién
El presente documento esté dirigido al Contribuyente de la Agencia Tributaria
Misiones (ATM). El mismo pretende brindar informacion clara y precisa de las
caracteristicas y de como utilizar el Sistema Rentax.

Tiene como objetivo ayudar y servir de guia al Contribuyente para el logro de
todas sus transacciones.

Este Manual de Usuario brindard informacion de cémo utilizar el modulo
Contribuyentes — Legajo Unico en su modalidad con Clave Fiscal. El mismo
contiene imagenes ilustrativas de manera de ser mas orientativo para el
Usuario final.

2. Generalidades del Sistema

2.1.Ingreso al Sistema Rentax
Para dar uso al Sistema Rentax, el Contribuyente debera ingresar al Sitio
Web de ATM desde un Explorador Web:
https://www.atm.misiones.gob.ar/portal/

S, " 2
MATM £A3 INICIO  TRAMITES v INFORMACION FISCAL v CENTRO DE AYUDA v O Buscar

Transferencia 3.0

Facilidad y amplias alternativas de pago con billeteras

Iniciar Sesion

¢No tenés Clave Fiscal?
Obtenela

electrénicas. Economia digital mas inclusiva, accesible
y transparente.

Conocé Mas

CONSTANCIA DE INSCRIPCION
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Figura 1. Pantalla principal del Sitio Web de DGR

NOTA: se recomienda usar como Explorador Web: Chrome o Firefox.

2.2.Ingreso al Sistema Con Clave Fiscal
Si posee Clave Fiscal tan solo debe dirigir el cursor del ratén sobre la palabra
con clave, seguidamente hacer click en la opcién “Ingrese con Clave Fiscal”.

INICIO  TRAMITES v INFORMACION FISCAL v CENTRO DE AYUDA v £ Buscar

Transferencia 3.0

Facilidad y amplias alternativas de pago con billeteras

Iniciar Sesion

¢No tenés Clave Fiscal?
Obtenela

electrénicas. Economia digital més inclusiva, accesible

y transparente.

Conocé Mas

CONSTANCIA DE INSCRIPCION

Figura 2. Botdn Usuarios con Clave Fiscal (marcado con cuadro amarillo)

Una vez ahi, el Contribuyente debera hacer un click en “ingrese con su clave
fiscal” para ingresar el Usuario y Contrasefa. Por ultimo, debe hacer click en
el boton “Ingresar”.
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Misiones

| + INGRESAR I % CERRAR

Figura 3. Pantalla de Login para ingreso al Sistema Rentax

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

Modificarfila  Eliminar fila Recargar datos

seleccionada  eleccionada / Imprimir Excel o PDF
Agregar Y l ‘/ Exportar a Excel

nueva fila ™, + /B ® 8 0 bxel i

Figura 4. Botones de manipulacion 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.
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Boton “Eliminar fila seleccionada”: permite eliminar un registro de la
grilla de datos.

Botén “Recargar datos”: permite volver a cargar informacion en la
grilla de datos.

Boton Imprimir “Excel o PDF”: permite migrar los datos que muestre
la grilla a una planilla en Excel, o emitirlos en un reporte con formato
PDF.

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

£ Buscar @ Limpiar £ Busqueda avanzada

Figura 5. Botones de busqueda

Boton “Buscar”: permite iniciar la busqueda de datos segun el filtro
ingresado.

Boton “Limpiar”: permite limpiar los campos del filtro de busqueda.
Boton “Busqueda avanzada”. permite al usuario realizar una
busqueda mas especifica a través de la utilizacion de operadores
l6gicos.

3.1.Acceso ala Aplicacién
Extranet — Men( Principal & Contribuyente > Legajo Unico — Adjuntar
Documentacion
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4 CONTRIBUYENTE

Solicitud de Cese
Delegacion de Aplicaciones

Aceptacion/Rechazo de
Aplicaciones

Solicitud Cambio de Nivel de
Clave

Solicitud de Oficio Judicial

Legajo Unico - Adjuntar
Documentacion

Modificacion de datos
Inscripciones
Reempadronamiento

Reempadronamiento de
Actividades 2018

Solicitud SF-178

Figura 6. Acceso a la Aplicacion.

3.2.Desarrollo

Al ingresar en este mend, visualizara una pantalla similar a la siguiente imagen:
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o ATM

Datos del contribuyente

cuim 20 2 Razén Social: ESCALANTE

Documentacién (]

Origen = Tipe Docurmenta = Afio = Documento = Estado = Fecha Subida Arch. & Fecha Vto. Doc.

+ /7 @ o & & Pvisualizar Documento Pagina d= v Sin registros que mostrar

ENVIAR DOCUMENTACION

Figura 7. Legajo Unico — Adjuntar Documentacion

En la misma, mostrara las siguientes columnas:

e Origen: NUI (si la documentacion proviene de algun tramite, se visualizara
el id_tramite.) o LU (si la documentacion se adjunté mediante la aplicacion
de Legajo Unico, se visualizara “LU”).

e Tipo de documentacion: documentacion parametrizada que se podra subir
al legajo unico.

e Obligatoriedad: En caso de estar asociada a un tramite, podra ser de carga
“Obligatoria” 0 “No Obligatoria”

e Documento: nombre del documento adjunto. Ejemplo: “foto_documento.jpg”

e Estado: En carga, Enviado, Aprobado, Rechazado.

e Fechade Subida Archivo: fecha en la cual se envia la documentacion.

e FechaVencimiento Documentacién: Fechaen la cual caduca la validez de
la documentacion.

Para agregar un documento, debera hacer clic en el botén * y aparecerala
siguiente ventana:
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Legajo Unico - Adjuntar Documentacién

CuU.LT: 27 -9 Razdn Social: ROMERO
Tipo de Documentacion (*): I
Afo () 2022 v
Archivo (*):

Observacion (*):

4

Los archivos para adjuntar deberdn ser Gnicamente de formato POF y con un tamafho menor a SMB.

e | coma

Figura 8. Agregar documentacion

En la ventana para la carga de documentacion, le aparecera el CUIT y Razén
Social. Primeramente, debera seleccionar el Tipo de Documentacién hacer

clic en el boton lupa y seleccionar mediante un doble clic el tipo de
documento a adjuntar.
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Lista de Tipos de Documentos

1grese un valor a buscar.. FILTRAR RESULTADOS

Codigo Descripcion L 4

BDUE BALANCE ~

BDS BOLETA DE SERVICIO

CCONT CERTIFICACION CONTABLE

CDING CERTIFICACION DE INCRESO

CERTA CERTIFICADO TIPO A

CDIND COMPROBANTE DE INDEMNIZACION

L T Tl 1 Mk ADDCIDAKTE ME DCIKTE Dy DDA SowT AL v

< »

Ly Pagina 1 del 50 v Mostrande

+ SELECCIONAR VALOR ¥ CANCELAR

Figura 9. Tipo de documento

Los tipos de documentos disponibles para seleccionar son:

e Balance

e Boleta de servicio

e Certificacion contable

e Certificacion de Ingreso

e Certificado Tipo A

e Comprobante de indemnizacion

Pagina 10 de 23



MU-Manual de Usuario—-Legajo Unico-Con Clave Fiscal
Version 01.00 | Aprobado

e Comprobante de reintegro obra social

e Comprobante pago cuotas préstamo prendario

e Constancia alumno regular

e Constancia CBU

e Constancia de exencion.

e D.N.L

e Documentacion que acredito personeria del firmante.

e Estado de resultados a valores historicos.

e Extracto bancario.

e Inscripcion Afip de la coop.

e Inscripcion en otra jurisdiccion

e Listados asociados de la coop.

e Oftro.

e Planilla con importes a cobrar por expensas consorcios.
e Recibo de sueldo, jubilacién, pension y/o DJ de Ingresos.
e Resolucion de exencién de la Dir. Gral. Rentas.

e Resumen gastos Ultimo mes consorcios.

Luego de haber seleccionado el tipo de documento, deberéa indicar de que
afo es la documentacion que adjunta.

Importante: Al momento de adjuntar la siguiente documentacion, tener en
cuenta:

e Los ejemplares de los balances y/o certificaciones contables deben
estar certificadas por el consejo.

e Los instrumentos como boletos de compraventa, contratos de
locacion, etc. deben acompafar/acreditar el sellado, de corresponder.

e Los extractos bancarios deben corresponder a los 3 Ultimos meses.

e Los extractos deben ser los oficiales, es decir que se debe poder
constatar los datos como titular de la cuenta, nimero de cuenta y
cotitulares.
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e En caso de poseer varias cuentas bancarias, debera generar en un
solo pdf con tolas las constancias de CBU

Legajo Unico - Adjuntar Documentacién

CULT: 27- -9 Razdn Social: ROMERO

Tipo de Documentacion (*): oy

Archivo (*): Rl
2021
2020
2019
2018
2017

2016
Los archivos para adjuntar deberar| opq15 }or asMB.

AGREGAR CERRAR

Figura 10. Afio de la documentacion a adjuntar.

Observacion (*):

Una vez indicado el afio del documento a adjuntar, se debera seleccionar el

archivo que intenta subir haciendo clic en el botén lupa El archivo
debera ser en formato PDF y con un tamafio menor a 5MB.

Pagina 12 de 23



ATM

Agencia Tributaria
Misiones

MU-Manual de Usuario-Legajo Unico-Con Clave Fiscal
Version 01.00 | Aprobado

Legajo Unico - Adjuntar Documentacion

C.U.LT: 27- -9  Razodn Social: ROMERO

Tipo de Documentacién (*): pa| ANCE

Ano (‘): 2022 v
Archivo (¥):
Observacion (*): |Describa la documentacion ac
4

Los archivos para adjuntar deberan ser unicamente de formato PDF y con un tamaro menor a 5 MB.

AGREGAR CERRAR

Figura 11. Archivo para adjuntar.

Para finalizar, debera cargar una breve descripcion en el campo de
“Observacion” respecto al archivo subido. Por ejemplo: Balance aio 2022
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Legajo Unico - Adjuntar Documentacion

C.ULT: 27- -9 Razén Social: ROMERO

Tipo de Documentacion (*:: pa| ANCE

Ao {‘]: 2022 w

Archivo (*): \Prueba - Leegajo unico.pdf

Observacion (*))] Balance afio 2022

A,

Los archivos para adjuntar deberan ser Unicamente de formato PDF y con un tamano menor a 5 MB.

AGREGAR CERRAR

Figura 12. Observacion

Una vez que se verifique que todos los datos son correctos, se debe hacer

, AGREGAR
clicen
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Legajo Unico - Adjuntar Documentacion

C.U.LT: 27 -9  Razoén Social: ROMERO

Tipo de Documentacion (*): ga| ANCE
Ano (*): 5022 g

Archivo (*): cfakepath\Prueba - Leegajo unico.pdf

Observacion (*): Balance afio 2022

V

Los archivos para adjuntar deberan ser Unicamente de formato PDF y con un tamafio menor a 5 MB.

AGREGAR CERRAR

Figura 13. Agregar registro

En caso de que el archivo que desea agregar sea correcto, el sistema
emitira el mensaje de que el documento fue agregado correctamente
dejando la documentacién en estado en carga.

Nuevo Documento n

'02 Documento Agregado correctamente
o

ACEPTAR

Figura 14. Documento agregado correctamente.
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Datos del contribuyente
CULT: 20 2 Razon Social: ESCALANTE
Documentacién [+

Origen = Tipo Documento = Afo = Documento = Estado = Fecha Subida Arch. = Fecha Vto. Doc. =
L BALANCE 2023 PDF Blanco - Documento de pruebapdf En Carga 18/04/2023
+ ¢+ @ O & ® Pyisualizar Documento Pagina del 0 v Mostrando 1-1de

ENVIAR DOCUMENTACION

Figura 15. Estado en carga

En caso de que intente agregar un nuevo registro de un tipo de documento
que fue cargado anteriormente y que se encuentre en estado “En carga’, el
sistema no le permitird avanzar, al cargar dos documentos para el mismo
registro y enviarlos al mismo tiempo. Arrojara un error mencionando que ya
existe un documento en carga para el tipo seleccionado.

'0 Existe un documento En Carga del tipo BALANCE y
7 afo 2022. No se podra enviar dos registros con el
misme tipo de documento y afio al mismo tiempo.

ACEPTAR

Figura 16. Error

Una vez cargado el registro, el contribuyente podra visualizar el documento
y dato adjunto.
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Datos del contribuyente
cuaT 20 2 Razén Soclal: ESCALANTE
Documentacién 4]
QOngen = Tipo Documento = Ao = Documento £ Estado = FechaSubidaArch. & Fechs Vto. Doc. =
w BALANCE 2023 PDF Blanco - Documento de pruebapdf  En Carga 18/04/2023

+ s 808 o[Frmmonm | Paga 1 o1 . . P——

ENVIAR DOCUMENTACION

Figura 17. Visualizar documento

Visualizador de Documento
A
ﬁj Q MY 1 de1 - + Zoom automatico v é E‘L] I »
A
ACTIVO PASIVO
Active Circulante Pasive Circulante
Caja $18,000 Proveedores $13.400
Bancos $94,000 Acreedores $15.000
Inversiones a corto plazo Intereses por pagar $18.400
Cuentas por cobrar $19.900 ISR por pogor $10,000
Inventario $52,000 Anficipo de clientes 20.000
Total Activo Circulante $183,900 Total Pasive Circulante $76,800
Activo Fijo Pasivo a Largo Plazo
Edificios $370.000
Terrenos $520,000 Documentos por pagar a largo plazo $15.700
Depreciociéon acumulada -$89.000 Total Pasive Circulante $15,700
Moblliario y equipo. $42.000
Depreciacion acumulada -$4,200
Equipo de transporte $105.000
Depreciaciéon acumulada -$42,000
Equipo de cémputo $28,500
Depreciacion acumulada -$2,850
Total Activo Fijo $927,450 CAPITAL CONTABLE
v
< >
ACEPTAR

Figura 18. Visualizador de documento

3.3.Estados

Actualmente los estados disponibles son:
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e En carga: Documento adjunto pendiente de envio.

e Enviado: Documento enviado pendiente a aceptacion/rechazo por personal
de ATM

e Aceptado: Documentacién aceptada por ATM

e Rechazado: Documentacion rechazada por ATM

Cuando la documentacidon que desea enviar se encuentre cargada, puede

. , . . ENVIAR DOCUMENTACION
confirmar el envio haciendo clic en donde mostrara un

mensaje adicional detallando los adjuntos enviados con nombre y peso del
archivo. Una vez aceptado el mensaje, la documentacion que fue cargada
cambiara su estado a “Enviado”.

Enviar Documento n

0 Se envid la documentacién en carga
" correctamente.

Se adjunto la siguiente documentacion:
« BALANCE: Prueba - Legajo unico.pdf (0.05MB).

ACEPTAR

Figura 19. Envio de documento
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Datos del contribuyente

Razon Social: ROMERO

C.ULT: 27- -9
Documentacién
Origen = Tipo Documento = Ano = Documento =| Estado = | Fecha Subida Arch. = Fecha Vito. Doc. =
LU BALANCE 2023 Prueba - Legajo unico.pdf Enviado 24/04/2023
+ 7 @ o & ® Avisualizar Documento Pagina | del ) v Mostrando1-4de 4
ENVIAR DOCUMENTACION

Figura 20. Estado: Enviado

Una vez que ATM acepte y/o rechace el documento enviado, cambiara el estado
del mismo.

Datos del contribuyente

CULT: 27 9 Razén Social: ROMERO
Documentacién
Origen = Tipo Documento = Ano = Documento =] Estado = |Fecha Subida Arch® = Fecha Vto. Doc =
w BALANCE 2023 Prueba - Legajo unico.pdf Aceptado 24/04/2023
Pagina1  del v Mostrando1-4.de 4

+ 7/ @ £ & ® Avisualizar Documento

ENVIAR DOCUMENTACION

Figura 21. Estado: Aceptado
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Datos del contribuyente

C.ULT: 27- -9 Razén Social: ROMERO

Documentacién

Origen = Tipo Documento = Afo = Documento =| Estado = |Fecha Subida Arch.w = Fecha Vto. Doc.
Lu BALANCE 2023 Prueba - Legajo unico.pdf Rechazado 24/04/2023

+ 7 @ T & ® AvVisualizar Documento Pagina1  del 50 v Mostrando1-5de 5

ENVIAR DOCUMENTACION

Figura 22. Estado: Rechazado

Una vez que el tipo de documento es aceptado o rechazado por la ATM, se generara
una notificacién en la ventanilla electrénica al contribuyente en cuestién con el
siguiente mensaje: “Sr. Contribuyente [RAZON SOCIAL] [CUIT])/[CUIT DELEGADO]
la documentacion [tipo_documentacion] - [afio] subida el dia dd/mm/aaaa ha sido
rechazada o aprobada por la DGR, [observaciones]’ y continuard el mensaje
relacionando los datos del campo observaciones.

Ventanilla Electronica

Sr. Contribuyente, usted tiene constituido el Domicilio Fiscal Electrénico desde el 03/04/2018 REIMPRIMIR FORMULARIO 388

Notificaciones  ° Avisos = 1° Contacto Fiscal Electrénico

ATENCION: Para leer una nota haga doble click sobre la fila.

Nro. Medio de Fecha de Usuario de F. Envio Archivo
Notifs = Prioridad = Titulo = Notif. = Estado = Notificacion Lectura/Notificacion=  Mail = Informe = Adjuntc

Figura 23. Notificacion ventanilla electronica.
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Notificacion
Fecha de Nota:[ 24/04/2023 ] Prioridad: Alta

Titulo: Comunicacién de Documento Rechazado

Descripcion del Mensaje

EL DOCUMENTO HA SIDO RECHAZADO

Sr. Contribuyente ROMERO* 27 9 la documentaciéon BALANCE - 2023 subida el dia
24/04/2023 ha sido rechazada por la DGR, Documento Rechazado.

Imprimir Notificacion Aceptar

{ATENCION! para aceptar la nota debe ir al final del aviso/notificacion.

Este Aviso/Notificacion posee documentacion adjunta: IMPRIMIR

Figura 24. Notificacion rechazada.
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Notificacion

Fecha de Nota:[ 24/04/2023 ] Prioridad: Alta

Titulo: Comunicacion de Documento Aceptado

Descripcion del Mensaje

EL DOCUMENTO HA SIDO ACEPTADO

Sr. Contribuyente ROMERO - 27 9 la documentaciéon BALANCE - 2023 subida el dia
24/04/2023 ha sido aprobada por la DGR, Documentacion aprobada.

Sr. Contribuyente la documentacién aceptada no implica la certificacion de esta, la entidad se reserva el derecho de reclamar su
veracidad.

Aceptar

iATENCIC')N! para aceptar la nota debe ir al final del aviso/notificacion.

Figura 25. Notificacion aprobada
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