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1. Introducción 

El presente documento está dirigido al Contribuyente/Usuario que desea 

ejecutar diferentes trámites a través del Sistema de la Dirección General de 

Rentas (DGR).  

Tiene como objetivo ayudar y guiar al Contribuyente/Usuario para el logro de 

todas sus transacciones dentro de este sistema.     

Este Manual de Usuario brindará información de cómo solicitar la Clave Fiscal 

por primera vez. El mismo contiene imágenes ilustrativas de manera de ser 

más orientativo para el Usuario final.   

2. Generalidades del Sistema 

2.1. Ingreso al Sitio Web de la DGR 

Para dar uso al Sistema Rentax primeramente el Contribuyente debe 

ingresar al Sitio Web de la DGR ingresando en un Explorador Web: 

www.dgr.misiones.gov.ar 

 

Figura 1. Pantalla principal del Sitio Web de DGR 

http://www.dgr.misiones.gov.ar/
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Una vez ahí, el Contribuyente puede realizar cualquier trámite sin Clave 

Fiscal.  

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

2.2. Botones en común en todo el sistema 

El sistema brinda una serie de botones en común en todas sus pantallas 

 

 

 

 

Figura 2. Botones de manipulación de registros 

 

• Botón “Agregar nueva fila”: permite agregar un nuevo registro en la 

grilla de datos.  

• Botón “Modificar fila seleccionada”: permite editar el registro 

seleccionado para modificar sus valores. 

• Botón “Eliminar fila seleccionada”: permite eliminar un registro de la 

grilla de datos.  

• Botón “Recargar datos”: permite volver a cargar información en la 

grilla de datos. 

• Botón “Exportar datos a Excel”: permite migrar los datos que muestre 

la grilla a una planilla Excel.  

 

Figura 3. Botones de búsqueda 

• Botón “Buscar”: permite iniciar la búsqueda de datos según el filtro 

ingresado.  

Agregar nueva 

fila 

Modificar fila 

seleccionada 

Eliminar fila 

seleccionada 
Recargar datos 

Exportar a Excel 
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• Botón “Limpiar”: permite limpiar los campos del filtro de búsqueda.  

• Botón “Búsqueda avanzada”: permite al usuario realizar una 

búsqueda más específica a través de la utilización de operadores 

lógicos. 

3. Niveles de Clave Fiscal 

En relación con la implementación del concepto: Delegación de 

Aplicaciones se presentarán dos niveles de seguridad de clave fiscal. 

 

Figura 4. Niveles de Clave Fiscal 

 

Aclaración: El nivel 2 puede delegar sólo a personas físicas, no puede realizar 

delegaciones a personas jurídicas. 

Nivel 1

•Se puede solicitar a través de la WEB sin verificación presencial en la DGR.

•En caso de ser una persona física: Deberá adjuntar una copia de su documento de identidad en 
formato PDF.

•En caso de ser una persona jurídica: Deberá adjuntar Contrato Constitutivo y copia del 
Instrumento que Acredite Responsable en formato PDF.

•En caso de ser una persona física y posterior a la constitución del domiclio fiscal electrónico podrá 
aceptar o rechazar aplicaciones delegadas por usuarios con Clave Nivel 2

Nivel 2

•La confirmación de la identidad de las personas físicas/jurídicas que lo soliciten deberán realizarlo 
de forma presencial en la DGR.

•Las personas físicas/jurídicas que cuenten con este nivel de seguridad de clave podrán delegar 
aplicaciones a usuarios de Nivel 1 y/o 2, posterior a la constitución del domicilio fiscal electrónico.

•Las personas físicas que cuenten con este nivel de seguridad de clave podrán aceptar o rechazar 
aplicaciones delegadas.
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4. Solicitud de Clave Fiscal (SR-368) 

4.1. Acceso a la aplicación 

Debe acceder a la página principal de la DGR Misiones ubicarse en: Trámites 

Frecuentes  Solicitud de Clave Fiscal (SR-368). 

 

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

4.2. Inicio de Solicitud 

 

 

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

Para poder avanzar deberá ingresar el número de la CUIT/CUIL por el cual 
desea realizar la solicitud y el sistema habilitará el Nivel de clave según su 
estado actual como usuario. 
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Figura 7. Pantalla Nivel de Clave 

 

Si no posee clave fiscal a la fecha tendrá la opción de elegir entre Nivel 1 y 

Nivel 2; si ya posee clave fiscal podrá únicamente enviar la solicitud de clave 

del Nivel 2. A continuación, deberá presionar el botón . 

Aclaración:  

• Si el usuario olvidó su contraseña o no tiene acceso al correo 

electrónico registrado, entonces no podrá resetear la clave. En esta 

situación tendrá que solicitar un nuevo formulario SR-368 Solicitud de 

Clave Fiscal. 

• Para evitar futuros inconvenientes, se recomienda tener actualizado 

el correo electrónico de contacto. Esta actualización se realiza con el 

formulario SR-311 de Modificación de Datos. 
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4.2.1. Contribuyente/Usuario NO registrado Nivel 1 

 

En caso de que el CUIT ingresado no se encuentre registrado en la base 

de datos, posterior a la carga del mismo el sistema le informará de esta 

situación. Para poder avanzar deberá presionar el botón  y de esta 

forma comenzará el asistente de “Alta de contribuyente/Usuario”: 

 

Figura 8. Ventana Aceptar 

 

En las solapas “Identificación” deberá completar todos los campos 

obligatorios marcados con (*); al presionar el botón  podrá avanzar 

hasta llegar a “Domicilios”: 

 

Figura 9. Solapa Identificación 
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Luego de la solapa “Identificación”, deberá continuar por la solapa “P. Física” 

o “P. Jurídica” dependiendo la CUIT/CUIL que se ingrese. 

 

Figura 10. Solapa Persona Física 

 

Figura 11. Solapa Persona jurídica 

Al encontrarse con la solapa “Domicilio”, tendrá que presionar el botón  

para abrir una nueva ventana de registro, en la misma deberá completar los 

campos obligatorios marcados con el símbolo (*).  
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Figura 12. Agregar domicilio 

 

Figura 13. Ventana domicilio 
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Dentro de la ventana “Agregar Registro” deberá completar todos los campos 

obligatorios. Cuando se encuentre con registros que cuenten con un botón 

lupa , podrá hacer un clic en los mismos y seleccionar la opción 

correspondiente, realizando doble clic sobre la misma.  

 

 

Figura 14. Domicilio Fiscal 

Una vez finalizada la carga de datos, presione el botón   para que 

el registro impacte en la grilla “Domicilios”. 
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Figura 15. Completar Datos 

 

Figura 16. Domicilio Fiscal cargado 

Para agregar un nuevo domicilio deberá presionar nuevamente el botón  

y completar los campos teniendo en cuenta las indicaciones mencionadas 

anteriormente. 
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Figura 17. Ventana Domicilio 

 

 

Figura 18. Ventana lupa 

 

Si el nuevo domicilio se encuentra en el mismo sitio que el domicilio Fiscal 

(previamente cargado) puede presionar el botón . De este 
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modo, el sistema recuperará los datos anteriores, caso contrario, tendrá que 

cargar la información correspondiente de forma manual. Una vez finalizada 

la carga, deberá presionar el botón:    

 

Figura 19. Ventana Domicilio 



 

 

 

MU – Manual de Usuario – Trámites Frecuentes – Solicitud de Clave Fiscal (SR-368) - Extranet-Sin Clave Fiscal                                                                    

Versión 05.09 | Aprobado 

 

 

Página 15 de 47 
 
 

Se agregará de este modo un nuevo registro a la grilla de Domicilios. 

 

Figura 20. Domicilio cargado 

Una vez que se hayan cargado los domicilios que correspondan se tendrá 

que presionar el botón  para acceder a la solapa “Legajo”. 

 

Figura 21. Legajo 
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- En caso de ser una persona física: Deberá seleccionar y adjuntar una copia 

de su documento de identidad en formato PDF, cuyo tamaño no deberá 

superar los 5MB. 

- En caso de ser una persona jurídica: Deberá seleccionar y adjuntar copia del 

Contrato Constitutivo y del Instrumento que Acredite Responsable en formato 

PDF, cuyo tamaño no deberá superar los 5MB cada uno. 

 

- Para convertir un archivo en PDF leer Manual Instructivo Herramienta 

SmallPDF en 

https://www.dgr.misiones.gov.ar/portal/phocadownload/pdf/homologado/SELL

OS/Mu-Instructivo%20Herramienta%20SmallPDF.pdf  

 

- Para escanear documentación con dispositivos móviles leer Manual Instructivo 

Herramienta CamScanner en  

https://www.dgr.misiones.gov.ar/portal/phocadownload/pdf/homologado/SELL

OS/Mu-Instructivo%20Herramienta%20CamScanner.pdf   

 

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

 

Figura 22. Solapa Contactos 

https://www.dgr.misiones.gov.ar/portal/phocadownload/pdf/homologado/SELLOS/Mu-Instructivo%20Herramienta%20SmallPDF.pdf
https://www.dgr.misiones.gov.ar/portal/phocadownload/pdf/homologado/SELLOS/Mu-Instructivo%20Herramienta%20SmallPDF.pdf
https://www.dgr.misiones.gov.ar/portal/phocadownload/pdf/homologado/SELLOS/Mu-Instructivo%20Herramienta%20CamScanner.pdf
https://www.dgr.misiones.gov.ar/portal/phocadownload/pdf/homologado/SELLOS/Mu-Instructivo%20Herramienta%20CamScanner.pdf
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En la solapa Contactos, debe presionar el botón  y el sistema abrirá una 

ventana de carga donde deberá completar los campos obligatorios (*). 

 

Figura 23. Agregar Contacto 

 

Para cargar un nuevo contacto presione el botón , se abrirá una nueva 

ventana y podrá seleccionar los tipos de contactos disponibles por el sistema, 

realizando un doble clic sobre el dato correspondiente. 

 
 

Figura 24. Ventana Contactos 
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Figura 25. Email de Contacto 

Finalizada la carga del correo electrónico, aparecerá una pestaña donde 

deberá ingresar el texto del captcha. 

 

Figura 26. Texto Captcha 

 

Deberá hacer clic en “Enviar Verificación de correo” y el sistema le enviará 

un mail con un código al correo electrónico ingresado. 

Posteriormente, sistema emitirá el siguiente mensaje: 

 

Figura 27. Envío del correo electrónico. 
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Para poder continuar, deberá acceder al correo electrónico consignado a la 

solicitud. Es decir, aquella dirección a la cual el sistema envió las 

instrucciones para poder continuar con el trámite. 

Deberá abrir el correo enviado por la DGR y dar un clic en el hipervínculo 

denominado “Aquí” como se puede observar en la siguiente imagen: 

 

Figura 28. Verificación de Correo Electrónico. 

 

A continuación, se verá redireccionado a la siguiente pantalla donde deberá 

ingresar al código de  

:  
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Figura 29. Pantalla/Carga de Código de verificación. 

Seguidamente, mostrará en la solapa “Contactos” el correo electrónico 

cargado con estado “Aceptado”. 

 

Figura 30. Correo electrónico Aceptado 

Finalmente, deberá cargar el dato de contacto faltante tipo teléfono y tras 

verificar el correo electrónico ingresado ya podrá hacer clic en “Enviar” y el 

sistema generará un usuario y contraseña de forma automática sin necesidad 

de concurrir a la DGR. 
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Figura 31. Imprimir Informe 
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Figura 32. Usuario y Clave Fiscal Nivel 1 
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4.2.2. Contribuyente NO registrado Nivel 2 

 

En caso de que el CUIT/CUIL ingresado no se encuentre registrado en la 

base de datos posterior a la carga del mismo el sistema le informará de esta 

situación. Para poder avanzar deberá presionar el botón  y de esta 

forma comenzará el asistente de “Alta de contribuyente”: 

 

Figura 33. Ventana Aceptar 

 

En las solapas “Identificación” deberá completar todos los campos 

obligatorios marcados con (*); al presionar el botón  podrá avanzar 

hasta llegar a “Domicilios”: 

 

Figura 34. Solapa Identificación 

 



 

 

 

MU – Manual de Usuario – Trámites Frecuentes – Solicitud de Clave Fiscal (SR-368) - Extranet-Sin Clave Fiscal                                                                    

Versión 05.09 | Aprobado 

 

 

Página 24 de 47 
 
 

Luego de la solapa “Identificación”, deberá continuar por la solapa “P. Física” 

o “P. Jurídica” dependiendo la CUIT/CUIL que se ingrese. 

 

Figura 35. Solapa Persona Física 

 

Figura 36. Solapa Persona Jurídica 

Al encontrarse con la solapa “Domicilio”, tendrá que presionar el botón  

para abrir una nueva ventana de registro, en la misma deberá completar los 

campos obligatorios marcados con el símbolo (*).  
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Figura 37. Agregar domicilio 

 

Figura 38. Ventana domicilio 
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Dentro de la ventana “Agregar Registro” deberá completar todos los campos 

obligatorios. Cuando se encuentre con registros que cuenten con un botón 

lupa , podrá hacer un clic en los mismos y seleccionar la opción 

correspondiente, realizando doble clic sobre la misma.  

 

Figura 39. Domicilio Fiscal 

Una vez finalizada la carga de datos, presione el botón   para que 

el registro impacte en la grilla “Domicilios”. 
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Figura 40. Completar Datos 

 

Figura 41. Domicilio Fiscal cargado 

Para agregar un nuevo domicilio deberá presionar nuevamente el botón  

y completar los campos teniendo en cuenta las indicaciones mencionadas 

anteriormente. 
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Figura 42. Ventana Domicilio 

 

Figura 43. Ventana lupa 

Si el nuevo domicilio se encuentra en el mismo sitio que el domicilio Fiscal 

(previamente cargado) puede presionar el botón . De este 

modo, el sistema recuperará los datos anteriores, caso contrario, tendrá que 
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cargar la información correspondiente de forma manual. Una vez finalizada 

la carga, deberá presionar el botón:    

 

Figura 44. Ventana Domicilio 

Se agregará de este modo un nuevo registro a la grilla de Domicilios. 

 

Figura 45. Domicilio cargado 
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Una vez que se hayan cargado los domicilios que correspondan se tendrá 

que presionar el botón  para acceder a la última solapa requerida: 

“Contactos”. 

  

Figura 46. Solapa Contactos 

En la solapa Contactos, debe presionar el botón  y el sistema abrirá una 

ventana de carga donde deberá completar los campos obligatorios (*). 

 

Figura 47. Agregar Contacto 

 

Para cargar un nuevo contacto presione el botón , se abrirá una nueva 

ventana y podrá seleccionar los tipos de contactos disponibles por el sistema, 

realizando un doble clic sobre el dato correspondiente. 
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Figura 48. Ventana Contactos 

 

Figura 49. Email de Contacto 

Finalizada la carga de del contacto debe hacer un clic en el botón   

para que el sistema inserte el registro en la grilla de la solapa contactos.  
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Figura 50. Email de Contacto cargado 

A continuación, deberá llevar a cabo la verificación del correo electrónico, 

presionando el botón; . Automáticamente, el sistema abrirá la 

siguiente pantalla donde deberá cargar el código captcha que visualiza y 

presionar el botón   

 

Figura 51. Código captcha. 

Posteriormente, sistema emitirá el siguiente mensaje: 
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Figura 52. Envío del correo electrónico. 

Para poder continuar, deberá acceder al correo electrónico consignado a la 

solicitud. Es decir, aquella dirección a la cual el sistema envió las 

instrucciones para poder continuar con el trámite. 

Deberá abrir el correo enviado por la DGR y dar un clic en el hipervínculo 

denominado “Aquí” como se puede observar en la siguiente imagen: 

 

Figura 53. Verificación de Correo Electrónico. 
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A continuación, se verá redireccionado a la siguiente pantalla donde deberá 

ingresar al código de verificación recibido y presionar el botón:  

 

Figura 54. Pantalla/Carga de Código de verificación. 

 

Seguidamente, el sistema lo redireccionará a la solicitud de clave fiscal en 

carga para que pueda continuar con la misma: 

. 

Figura 55. Solicitud de Clave Fiscal en. 

 

En caso de que la solicitud se encuentre completa puede proceder a enviar 

el trámite presionando el botón . Posteriormente, el sistema 

emitirá la siguiente ventana que le permitirá imprimir el SR-368: 
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Figura 56. Imprimir SR368 

Deberá hacer clic en el botón . A continuación, podrá 

visualizar un reporte que deberá imprimir y presentar en DGR con la 

documentación requerida para finalizar el trámite. 
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Figura 57. Reporte de Solicitud de clave-SR368 
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4.2.3. Contribuyente que ya se encuentra registrado o posee clave 

fiscal generada 

 

En caso de que el CUIT/CUIL ingresado ya se encuentre registrado, el 

sistema recuperará la razón social asociada al mismo. Seguidamente deberá 

ingresar un correo electrónico y presionar el botón . 

 

Figura 58. Verificar Correo. 

 

A continuación, se visualizará la siguiente pantalla en donde se deberá 

cargar el código captcha y luego realizar clic en el botón   

 

Figura 59. Cargar Captcha. 
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Posteriormente, el sistema emitirá el siguiente mensaje: 

 

Figura 60. Envío del correo electrónico. 

Para poder continuar, deberá acceder al correo electrónico consignado en la 

solicitud. Es decir, aquella dirección a la cual el sistema envió las 

instrucciones para poder continuar con el trámite. 

Deberá abrir el correo enviado por la DGR y dar un clic en el hipervínculo 

denominado “Aquí” como se puede observar en la siguiente imagen: 

 

Figura 61. Verificación de correo electrónico. 

Seguidamente, se verá redireccionado a la siguiente pantalla donde deberá 

ingresar al código de verificación recibido y presionar el botón:  
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Figura 62. Pantalla/Carga de Código de verificación. 

Automáticamente, se abrirá nuevamente la pantalla de Solicitud de Clave 

Fiscal con el dato del CUIT donde deberá presionar el botón BUSCAR. 

 

Figura 63- Botón Buscar 

Seguidamente y caso de que desee modificar la dirección de correo 

electrónico consignado anteriormente puede cargar una nueva dirección y 

llevar a cabo los pasos anteriores. De otro modo, debe cargar la misma 

dirección del correo verificado para que el sistema le permita enviar la 

solicitud de clave: 

 

Figura 64. Solicitud de Clave Fiscal SR-368. 
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Podrá notar que al momento de ingresar la dirección de correo electrónico 

verificado el campo se pinta de gris y ya le permitirá el envío de la solicitud 

de clave fiscal. 

Posteriormente, el sistema emitirá la siguiente ventana que le permitirá 

imprimir el SR-368: 

 

Figura 65- Imprimir SR-368 

Deberá presionar el botón  para que el sistema emita el 

siguiente reporte que deberá imprimir y presentar en DGR con la 

documentación requerida para finalizar el trámite. 
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Figura 66. Reporte Solicitud de Clave Fiscal 
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4.3.   Solicitud de Cambio de Nivel de Clave Fiscal 

 

Si desea cambiar el nivel de clave fiscal que posee deberá ingresar al 

sistema y acceder al menú Contribuyentes >> Solicitud Cambio de 

Nivel de Clave 

 

Figura 67. Solicitud Cambio nivel de Clave 

 

En la siguiente pantalla, deberá hacer clic en el botón “Enviar” y el 

sistema generará la solicitud correspondiente. 
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Figura 68. Datos de Solicitud de Clave 

Seguidamente, deberá  hacer clic en el botón “Imprimir Solicitud”. 

 

Figura 69. Imprimir Informe 

A continuación, podrá visualizar el reporte que deberá imprimir y 

presentar en DGR con la documentación requerida para finalizar el 

tramite. 
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Figura 70. Reporte Solicitud Cambio Nivel de Clave 
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