
ANEXO V

RESOLUCIÓN GENERAL AREF N°              525/21.  

Instructivo para operar el “Módulo Agentes de Recaudación”

1) Para  poder  ingresar  al  sistema DRACMA y generar  un  comprobante  de  retención o
percepción y/o cargar una operación en su declaración jurada de retención, percepción o
información, el responsable designado por la AREF para actuar en representación del
Agente de Recaudación deberá ingresar con su CUIT y Clave Fiscal al área de servicios
de  AFIP y  allí  seleccionar  “  AREF  –  Tierra  del  Fuego  –  Sistema  DRACMA para
presentar las DDJJ y  emisión de VEP”. Será automáticamente direccionado al Sistema
DRACMA para comenzar a operar. 

2) El  responsable  designado por  la  AREF para  actuar  en  representación  del  Agente  de
Recaudación deberá seleccionar dentro del menú “Persona física” la opción:  Agente de
recaudación y luego, dentro de esta, seleccionar: Declarar DJ Retención / Percep.

3) Se desplegará la siguiente pantalla:

Lista desplegable de Agente de Recaudación

A)-Botones para Generar DJ
B)-Ingresar Comprobantes de Retención forma manual.
C)-Importar comprobantes de archivo CSV.
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4)  Debido a  que  una misma persona podría  ser  responsable  de  más de  un  Agente  de
Recaudación, deberá seleccionar el Agente respecto del cual procederá a operar de la
lista desplegable.

5) Al seleccionar el agente se activaran los botones de: 

✔ “Ingresar Comprobante” (para registrar una retención, emitir el comprobante para el
contribuyente retenido,  cargar la misma en forma provisoria 

✔ “Generar Declaración Jurada” (para generar la declaración jurada mensual del Agente
de Recaudación con todos los comprobantes cargados)

✔ “Importar comprobantes desde archivo” (importar comprobantes desde archivos con
formato .csv)

6) 1. Ingreso manual de comprobantes

• Para ingresar nuevos comprobantes en forma manual, haga clic en el botón                       
y complete el formulario.

• Luego de seleccionar la opción “Ingresar Comprobantes” el Agente deberá ingresar todos
los datos que son requeridos por el sistema. 
Ingresa  CUIT  del  comprobante:  se  debe  ingresar  el  Número  de  CUIT  del
contribuyente/sujeto retenido. 
Aplica retención: Marque la opción que corresponda, según si aplica o no retención,
debiendo seleccionar Normal para el caso de una retención practicada y Contribuyente
exento, Cert. No retención y Régimen Simplificado para el caso de practicar retención.
El comprobante cargado marcando estas ultimas opciones formará parte de la de la DJR-
199 Informativa
Documento Comercial:  Secuencia, si un mismo comprobante fuera abonado en varios
pago, deberá identificarse la secuencia de pago por la cual se practica la retención.  Datos
del comprobante respaldatorio de la retención y calcular la misma, a saber: Fecha del
Comprobante respaldatorio, Impuesto respecto del cual se practica la retención (En caso



de  corresponder  la  retención  por  más  de  un  concepto  (ejemplo  Impuesto  sobre  los
Ingresos Brutos y Alícuota Adicional) se deberán cargas las operaciones por separado),
Alícuota de Retención aplicada, Tipo de Comprobante, Número y Letra, Monto total de
la Factura. El sistema calculará automáticamente el importe de la retención.

Haga clic en “Agregar” para confirmar los datos.
Los comprobantes se irán acumulando en la grilla de abajo.

Para finalizar la carga haga clic en “Guardar”.

Repita hasta completar la carga de los comprobantes que posea, recuerde que un vez  
guardada luego se podrán editar dichos registros para agregar o quitar.

Buscar contribuyente retenido 
por CUIT o Razón Social

Seleccionar “Normal” si se aplico retención.
Sino seleccione el para la cual no se aplica 
la retención.

Completar el formulario con los datos del comprobante retenido.

Confirmar los datos cargados.



2. Ingreso automático por importación de comprobantes

Luego de seleccionar la opción “Ingresar Comprobantes”, se desplegaran dos opciones y
podrá cargar automáticamente los comprobantes de retención que tenga emitidos desde 
un sistema de gestión o contabilidad, en la medida en que el reporte sea en formato .CSV,
respetando  el  esquema   que  la  Agencia  de  a  conocer.  (Anexo  V  de  la  presente  
resolución )

Cargar archivo y Estado de procesamiento:

Seleccione “Cargar archivo”, seguidamente se desplegara la siguiente ventana:

Seleccione período fiscal al que corresponden las retenciones.
Haga clic en el botón “Seleccionar”.
Se desplegará una ventana de selección de archivo del sistema operativo, ubique el 
archivo a subir y haga clic en “Abrir”. 

(La ventana de seleccionar de archivo
puede variar según el sistema
Operativo).

Solo de admiten archivos con extensión CSV.
Al seleccionar un archivo el sistema habilitara el botón “Cargar”, deberá hacer clic en este botón
cargar el archivo al sistema.

Ingresar periodo fiscal. EJ: 12/220



Al finalizar la carga el sistema mostrara el
siguiente mensaje:

Esto indica que el archivo fue recibido y el procesamiento del mismo se realizará de  
manera  offline,  recibirá  por  correo  electrónico  la  notificación  del  resultado  de  la  
validación de comprobantes, aunque también podrá chequear el estado del mismo en la 
opción: “Importar comprobantes desde archivo →  Estado de procesamiento”

Al hacer clic en la opción “Estado de procesamiento” se desplegará la siguiente ventana:

La columna estado indica el resultado de la operación:
pendiente En espera a de procesamiento.

procesado El archivo fue procesado en su totalidad. Todos los comprobantes 
fueron validados correctamente.

procesado_con_error El archivo fue procesado de manera parcial. Uno o mas comprobantes
no se pudieron validar, los errores se podrán visualizar haciendo clic 
en icono de la columna “Informe errores”

rechazado Ningún comprobante fue validado correctamente. Los errores se 
podrán visualizar haciendo clic en icono de la columna “Informe 
errores”

Ejemplo de correo:
Asunto:



Contenido:

3. Comprobante de Retención

En  la  solapa  “Comprobantes”  se  podrán  visualizar  los  comprobantes  cargados,  con  estado
“Pendiente”.  Si  el  comprobante  se  encuentra  ingresado  a  una  DJ  con  estado
“SIN_PRESENTAR” el estado sera: “SIN_PRESENTAR”, mientras la DJ se encuentre en este
estado se podrán agregar o quitar comprobantes.

Podrá imprimir el comprobante de Retención R-200 marcando en la casilla y presionando en el 
botón “Imprimir formularios R-200”, puede seleccionar de a un registro o todos.

Filtrar comprobantes por el estado en que se 
encuentren

Seleccionar todos los comprobantes de la 
grilla.

Imprimir comprobantes 
seleccionados



7. Para confeccionar la Declaración Jurada de Retención

Para generar y luego presentar la declaración jurada mensual informativa, de retención o 
percepción, el Agente debe seleccionar “Generar declaración jurada”.

• 1) Haga clic en el botón “Generar 
declaración jurada”.

• 2) Se desplegara el popup “Generar 
declaración jurada.”

• Seleccione el tipo de declaración  tipo “Informativa” o “Recaudación”.   

 

 Si el tipo de declaración es “Recaudación”.
 Deberá seleccionar el período fiscal y el impuesto.
 Si es “Informativa” solo deberá seleccionar período
(pues no incluye importes retenidos).
 

• Seleccione Impuesto e ingrese período fiscal  (Recaudación).

En una  nueva  página  se  desplegará  el  listado  de  todos  los  comprobantes  cargados  para  el
períodos e impuesto seleccionados. Verifique que todos los datos sean correctos. 

Seleccionar impuesto.

Ingrese periodo.

Confirmar



En caso de conformidad, presione ACEPTAR para cargar los datos.

Al hacer clic en el botón “Aceptar” se mostrará el resultado de la operación

Recuerde que la declaración jurada, luego de ser cargada, debe ser presentada  .   Para  
continuar con el trámite, presione “Volver”.
Dentro  de  la  solapa  “Declaraciones  Juradas”  el  Agente  podrá  visualizar  las  
declaraciones  generadas  por  sistema  y  el  Estado  de  las  mismas  (Presentada,  Sin  
Presentar).

Para presentar la DJ generada haga clic en el botón
Presentar DJ.

Confirmar la DJ

Haga clic en Volver

Imprimir 
Formulario de DJ

Generar Volante 
de Pago 

Electronico

DJ con estado 
“SIN_PRESENTAR” Presentar DJ



Luego de efectuada la presentación de la declaración jurada mensual de retenciones, el 
sistema otorgará un número de transacción. 

Importante: Para que el contribuyente pueda tomarse la retención, la DJ del Agente debe estar 
presentada.


