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Mantenimiento de Propietarios SIGGA e IRPF

En este instructivo usted encontrard los pasos a seguir para efectuar el ingreso de los
propietarios a su contrato.

Esto permitira que las retenciones de IRPF que se realizan a cada contrato y son volcadas
a DGI, se efectien a nombre de los propietarios del mismo.

Ademas, la identificacion de los propietarios en el contrato, es indispensable para
guedar exonerado, en caso que corresponda.

En este manual también se detallan los pasos a seguir para realizar consultas financieras
como: declaracion jurada, resguardos, descuentos.

Para ingresar al sistema, en la pantalla de acceso al SIGGA, ingrese su “Nombre de
Usuario” (que es su cédula de identidad, sin puntos ni guion) y la clave. Luego seleccione
“Inicio de Sesion”.

Nombre de usuario: [11111111

Inicio de sesion

Identificacion de Propietarios y exoneracion

Para identificar a los propietarios en el contrato y que éstos, ademas queden exonerados
de IRPF (si corresponde), debera ingresar sus datos al sistema.

Nota:

Recuerde que para quedar exonerado, ademas de ingresar los datos del propietario al
SIGGA, deberd efectuar la exoneracién ante DGI.

Ingreso de Propietarios

1. Ingrese en “Contratos” — “Propiedades y Propietarios”.

v Aplicaciones ) ¥ Elementos de trabajo @
Contratos Consultas y Reportes
Servicios Complementarios | Propiedades y Propietarios [
Financiero-Contable

Dramic
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2. En la pantalla de Mantenimiento de Propiedades, complete la celda “Contrato” con

el nimero correspondiente y luego presione “Buscar”.

MANTENIMIENTO DE PROPIEDADES

Filtros para la consulta:

Contrato 1 [1111 Nro. Autogenerado I
Tipo persona :  Todos
Nro. documento 1:

Clase documento :  Cédula de Identidad

-«

Departamento : A Localidad : A
Mombre Calle 1: Mro. de puerta :
3. En la siguiente pantalla presione = &
MANTENIMIENTO DE PROPIEDADES
El FILTROS APLICADOS
Contrato : 3488 Mro. Autogenerado :
Tipo persona : Todos Clase documento : Cédula de Identidad
Mro. documento : Departamento :
Localidad : Nombre Calle :
Nro. de puerta :
P~
Resultado de consulta <7 (Exportar: Excel POF )
Fecha de - -s - Seccdn Construccién
Contrato | Direccion Padrén Urbano/Rural _— ~ _
inicio Judicial posterior a 19687 Actualizar
LA AT (A AT AT Ao Ao
Calle Depto. MONTEVIDEQ
3.488 20/11/2015 Loc MONTEVIDEQ 4 Urbano No J
Cantidad de registros: 1
Exportar: Excel PDF
[ Vaolver Il Salir

4. En la pantalla Definicién de Propiedad, seleccione “Agregar Propietario”

[ Aceptar [ Vaolver

DEFINICION DE PROPIEDAD

ACTUALIZAR LOS DATOS DE UNA PROPIEDAD

Propiedad
Direccion™: MONTEVIDEO Loc. MONTEVIDEQ
Padron *: 4 Elogue: Unidad:
éUrbana o Rural?: Urbana Rural Seccion Judicial:

Tipo de vivienda *: Casa Construccion posterior 1968: NO

Propietarios

Mo se encontraron propietarios
[ Aceptar [ Vaolver ]

5. Se desplegaran las siguientes celdas, para ser completadas con los datos del

propietario.
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Agregar Propietario

Documento®:  Cédula de Identidad v | S

Nombre:
Fecha Desde®: -- Seleccione un valor -- ¥  -- Seleccione un valor -- ¥ -- Seleccione un valor -- ¥ Porcentaje*:

[ Aceptar [ Volver

Seleccione el tipo de documento e ingrese el nimero correspondiente.
-Si el documento es una cédula de identidad:

Hacer clic fuera de la celda para que el sistema cargue los datos.
Si la persona no estd registrada, el sistema le dird que “No existe persona con el
documento ingresado” y debera seleccionar & para pasar a la siguiente pantalla.

[ Aceptar [ Volver

DEFINICION DE PROPIETARIO
COMPLETE EL FORMULARIO PARA DAR DE ALTA UN NUEVO PROPIETARIO
Documento

Clase de documento *: Cédula de Identidad v
Nimero de documenta *: |

Informacion de la persona

Primer nombre *: | Segundo nombre: |
Primer apellido *: | Segundo apellido: |
Fecha de Nacimiento: -- Seleccione un valor -- ¥  -- Seleccione un valor -- ¥ -- Seleccione un valor -- ¥

Datos Personales

Mo se encontraton datos personales.

[ Aceptar [ Volver ]

Una vez que ingrese todos los datos (recuerde que los sefialados con asterisco son de
cardcter obligatorio), seleccione “Aceptar”.

Volvera a la pantalla anterior y vera cargados el nombre y el documento del propietario.

Agregar Propietario

Deocumente®: Cédula de Identidad v | 12223334 &
Nombre: JOSE JOSE PEREZ

Fecha Desde*: - v v ¥  Porcentaje®:
[ Aceptar [ Volver

}_3

-Si el documento es un RUT:

Si al tratar de cargar el propietario, el sistema le dice que “No existe persona con el
documento ingresado”, deberd realizar el procedimiento que explicamos
anteriormente. Es decir, seleccionar la imagen S y completar los campos requeridos.
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[ Aceptar [ Volver |
DEFINICION DE PROPIETARIO
COMPLETE EL FORMULARIO PARA DAR DE ALTA UN NUEVO PROPIETARIO
Documento
Clase de documents *:  RUT v
Mimero de documento *: |
Informacién de la persona
| Razon secial *: | Tipe Social *:  -- Selecciene un valor -- v |
Datos Personales
Mo se encontraton datos personales.
[ Aceptar [ Volver |

Indique la Razoén Social y el Tipo Social (en este campo nunca seleccione “Otros”).

En caso de ser una vivienda amparada por la Ley 18.795 de 17 de agosto de 2011,
Decreto n°355/011 de 6 de octubre de 2011 (VIVIENDA DE INTERES SOCIAL), debe
ingresar el RUT que figura en la Constancia emitida por la Comision Asesora de
Inversiones en Viviendas de Interés Social (CAIVIS).

Informacion de la persona

| Razén social *: | Tipo Social 1 | -- Seleccione un valor -- T

-- Seleccione un valor --
Otros
S.A.

Luego de ingresar los datos presione “Aceptar”.

Volverad a la pantalla anterior y vera cargados el nombre y el documento del propietario.

Agregar Propietario

Documente®: RUT v |71nnnnnnnnnn (ED
Mombre: PEREZ PEREZ S.A.

Fecha Desde®: v v ¥  Porcentaje®:

[ Aceptar [ Valver

}_3

6. Seleccione la fecha del dia de ingreso de la informacién y la cuota parte del porcentaje
de la propiedad que le corresponde. Finalmente presione “Aceptar”.

Agregar Propietario

Documente®: Cédula de Identidad v [ 12223334 & G
Nombre: JOSE JOSE PEREZ
Fecha Desde*: |17 ¥ | Marzo v | 2016 Y  Forcentaje®: | 100 e
* 4 * [ Aceptar [ Valver
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7. Comprobard que los datos del propietario fueron ingresados. Si desea ingresar otro
debe seleccionar “Agregar Propietario” y seguir los mismos pasos.

| Aceptar || Vaolver
DEFINICION DE PROPIEDAD
ACTUALIZAR LOS DATOS DE UNA PROPIEDAD
Propiedad
Direccién®: | X MONTEVIDEQ Loc. MONTEVIDEQ S &,
Padran *: F‘ Blogque: Unidad:
ilrbana o Rural?: '® pebana ' 'Rural Seccién Judicial: |

Tipe de vivienda *: Casa v Construccién posterior 1968:

Propietarios
1 Ir a pag. -» Pag. 1/1 Mostrar 100 ¥ resultades por pagina de 1

Nombre Doc de Identidad Porcentaje Fecha Desde Fecha Hasta Exento

JOSE JOSE PEREZ 12223334 100.0 17/02/2018 N

Aceptar [ Volver ]

8. Finalmente, presione “Aceptar”.

Nota:

Al mes de ingresar los datos de los propietarios al sistema y realizar el trdmite de

exoneracion ante la DGI, consulte el contrato dentro del SIGGA (ver capitulo “Consulta
de Contrato)” de este instructivo, pag. 7)

Si en la pestafia “Propiedad”, dentro de la casilla “Exento”, figura la letra “S”, el
propietario estard exonerado del IRPF.

Si no fuera asi, en la casilla figurara una “N”.

;Como dar de baja a un propietario?

1. Si Ud. desea eliminar un propietario que ya figura en el contrato, deberd seguir los
pasos 1, 2 y 3, desarrollados anteriormente en “Ingreso de Propietarios”.

2. Una vez que se encuentre en la pantalla de “Definicién de Propiedad”, visualizara los
datos del propietario a dar de baja.

Alli seleccione la imagen o
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Aceptar | |

Volver |

DEFINICION DE PROPIEDAD

ACTUALIZAR LOS DATOS DE UNA PROPIEDAD

Propiedad
Direccion®: g =y
Padrén *: |5716 Blogue: Unidad: |0035

éiUrbana o Rural?: ® Urbana ORural Seccion Judicial: |

Tipo de vivienda *: Apartamento Propiedad Horijw Construccidén posterior 1968: |:|

Propietarios

1 Ir a pag. -» P&g. 1/1

Mostrar 100~ | resultados por pagina de 1

Nombre Doc nto de Identidad Porc i Fecha Desde Fecha Hasta
JOSE PEREZ PEREZ 35257830 100.00 21/08/2015 s S I2 m
| Aceptar | | Wolver |

3. Automaticamente la celda de “Fecha Hasta” se completard con la fecha del dia en que

esta dando de baja al mismo.

Aceptar I Volver

DEFINICION DE PROPIEDAD

ACTUALIZAR LOS DATOS DE UNA PROPIEDAD

Propiedad
Direccién*: g
Padrén *: |5716 Blogue: Unidad: 003

=

éurbana o Rural?: @ urbana ORural Seccién Judicial: |

Tipo de vivienda *: Apartamento Propiedad Horilsw Construccidn posterior 1968: D

Propietarios

1 Ir a pag. .= Pdg. 1/1

Mostrar 100|+ | resultados por pagina d= 1

Nombre Doc to de I Porcentaje Fecha Desde Fecha Hasta Exento
JOSE PEREZ PEREZ 35257830 100.00 21/08/2015 29/09/2016 s
[ Aceptar I Vohver |

Para agregar a un nuevo propietario, consulte lo desarrollado anteriormente en “Ingreso

de Propietarios”.
Luego seleccione “Aceptar”

4. En la siguiente pantalla presione “Salir”

volver || Salir |

MANTENIMIENTO DE PROPIEDADES

B FILTROS APLICADOS

Contrato : 22228 Mro. Autogenerado :

Tipo persona :  Todos Clase documento :
Nro. documenta :
Localidad :

Nro. de puerta :

Departamento :
Nombre Calle :

Cédula de Identidad

N
Resultado de consulta & (Exportar: Excel PDF )

[— Baksal ey Secoin

Fecha de
o

Cantidad de registros: 1

Construccién

Contrato _ -
—— i — — Judicial posterior a 10687 Actualizar
o o e
22.228 21/08/2015 6716  Urbano No. & =

Exportar: Excel PDE

volver || Salir
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Modificar datos de un propietario

1. Para realizar cambios en los datos de un propietario, primero deberd seguir los pasos
del 1 al 7, de “Ingreso de Propietarios” (pag. 1).

2. Una vez que se encuentre en la pantalla “Definicidn de Propiedad”, dependiendo del
dato que desea modificar deberd seleccionar las siguientes opciones:

| Aceptar || Valver
DEFINICION DE PROPIEDAD
ACTUALIZAR LOS DATOS DE UNA PROPIEDAD
Propiedad
Direccion®: @ 2y
Padrén *: |13439 Blogue: Unidad: [101
iUrbana o Rural?: @ urbana ORural Seccion Judicial: |
Tipo de vivienda *: Apartamento Propiedad Hori w Construccidn posterior 1968: D
Propietarios
i Ir a pag. -» Pag. 11 Mostrar 100|w | resultados por pagina de 1
Nombre Documento de Identidad Porcentaje Fecha Desde Fecha Hasta Exento
34289836 50.0 11/09/2015 N N T
| Aceptar || Volver |

o & Actualizar datos personales propietario: agregue o modifique datos como el
numero de teléfono, mail, direccidn de notificacion, etc.

o L. Actualizar otros datos propietario: puede modificar la cuota parte del
porcentaje de la propiedad que le corresponde y también ingresar la “Fecha
Hasta”, en caso de querer darlo de baja.

3. Luego de efectuados los cambios deseados, volvera a la pantalla de “Definicién de
Propiedad” donde debera presionar “Aceptar”.

4. Finalmente presione “Salir”.

Consulta de Contrato

Para verificar si el propietario figura exento o no de IRPF, al mes siguiente de haber
ingresado los datos de los mismos al sistema, realice los siguientes pasos:

1. Acceda en el menu de Aplicaciones a “Contratos” - “Consultas y Reportes” — “Consulta
Contrato”.
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¥ Aplicaciones )

Contratos Consultas y Reportes | Consulta Contrato |

Servicios Complementarios Propiedades y Propietarios

Reporte Contrato Consulta Contrato
Financiero-Contable

Reporte Inspeccion

2. Luego ingrese el numero de contrato que desea consultar y seleccione “Buscar”

CONSULTA DE CONTRATOS

Filtros para Contratos:

Contrato: |llLL Nro. Autogenerado:
Inquilino
Documento:  -- Seleccione un valor -- v Mombre: |
Arrendador
Documento: -- Seleccione un valor -- A Mombre: |
Inmueble
Depto/Loc.: -- Seleccione un valor -- T - Seleccione un valor -- v Direccidn: \
Listado de Contratos
|Nﬂ hay Contratos para procesar |
3. Acceda a la consulta seleccionando '
Listado de Contratos
1 Ir a pag. -» Pag. 171 Mostrar 10 ¥ resultados por pagina de 1
Contrato fecha Direccion Estado Consultar
Inicio _
2976 17/04/2015 Calle . Depto. SAN JOSE Loc CIUDAD DEL Confirmado 4,
PLATA
4. En la siguiente pantalla seleccione nuevamente -,
INSTANCIAS DEL CONTRATO
Instancias del Contrato
1 Ir a pag. -= Pag. 1/1 Mostrar 10 ¥ resultados por pagina de 1
Contrato Fecha Firma Tipo de Contrato Titulo del Contrato Estado Consultar
2976 17/04/2015 Contrato Nuevo Contrato de Arrendamiento y Fianza Confirmado 'y
[ Volver Il Salir |

5. Finalmente en la pestafia “Propiedad”, dentro de la celda “Exento”, corrobore si el
propietario estd exonerado de IRPF (figurard la letra S) o no lo esta (figurara una N).
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Contrato Inquilinos Arrendadores Autorizados a Cobrar Clausulas Criterios de Revaluacion Documentacion Llaves 5.C.

—), Propiedad Desperfectos Gestion Judicial Saldos Servicios Complementarios Convenios Inventarios Reagistraciones Directas

Inmueble del Contrato

Direccion:  SAM JOSE Loc CIUDAD DEL PLATA
Blogue: Unidad:
Padron: 284 Urbana o Rural: Uriz=ns
Seccion Judicial: Tipo de Vivienda: Casa
Construccion posterior Mo
1968: I
Propietarios v
Nombre Documento de Identidad Porcentaje Fecha Desde Fecha Hasta Exento F. Creacion
JOSE J0SE PEREZ 12223334 100.00 N
[ Valver ][ Salir

Consultas Financieras

A continuacién se detallan los pasos a seguir para acceder a: Declaracién Jurada,
Resguardos, informacidn de propietarios y descuentos.

1. Ingrese en el menu “Aplicaciones” a: Financiero Contable - Arrendadores - Consulta
Decl. Jurada/IRPF

¥ Aplicaciones )

Contratos
Servicios Complementarios
Financiero-Contable Arrendadores Consulta Estado de Cuenta

| Consulta Decl. Jurada/IRPF |

2. En la siguiente pantalla seleccione “Buscar”.

CONSULTAS IRPF - ARRENDADORES

Filtros para la consulta:

Tipo de documento del [Cédula de Identidad Nro. documento *: [1222333¢4 |
Arrendador *:
Contrato : li
Departamento : v Localidad : v
MNombre Calle : [—
9
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3. Una vez que haya ingresado en la pantalla “Consultas IRPF — ARRENDADORES”, podra
acceder a las consultas que se detallardn a continuacion.

CONSULTAS IRPF - ARRENDADORES

= FILTROS APLICADOS

Tipo de documento del
Arrendador ; Cedula de Identidad

Contrato @ Departamento :
Localidad : MNombre Calle :

Nro. documento @ 12223334

e
Resultado de consulta 7 (Exportar: Excel PDF )

Nro

Aarrgndador gogtrato glrgcclon padrén E)ecla:raclon Propi ios D
A

10SE J0SE iz 3 =) ] 5l

PEREZ 271 8 =l L3 L -

Declaracion Jurada

Seleccione = para acceder a la misma.

SERVICIO
B = SGA £
DE ALQUILERES

DECLARACION JURADA - INGRESO INFORMATICO - SERVICIO DE GARANTIA DE ALQUILERES

170032016 15:55

En el marco de lo dispuesto por la Ley 18.083 de 27 de diciembre de 2006 y Decreto Reglamentario 148/07 de
26 de abril de 2007, en el dia de la fecha se procedio a completar la informacion requerida para la
implementacion del sistema de retencion del Impuesto a la Renta de las Personas Fisicas, de los contratos de
arrendamientos garantizados por el servicio de Garantia de Alquileres de la Contaduria General de la Nacion,
que a continuacion se detallan:

Contrato _Detalles del

0002 Padron Nro. 8 - Urbano - MONTEVIDEO - MONTEVIDEO - -
¥ s
Documento Porcentaje % Fecha Desde Fecha Hasta
Cédula de Identidad 100,00 23/05/2015
Se deja C ia que las modificaciones fueron realizadas por que figura en los registros del

Servicio de Garantia de Alquileres con el Documento:
A los efectos de respaldo, se emite la presente constancia que tendera valor de declaracion jurada frente a la
Contaduria General de la Nacion y a la Direccion General Impositiva.

10
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Resguardos

Seleccione == para visualizar los reportes de IRPF.

|__imprimir 1rPE || Volver Il Salir |
REPORTE DE IRPF
MODIFICACION DE DATOS
Arrendador Clase Doc.®: Céduls de Tdentidad v Nro. Documento®: 12223334
Nro. Contrato: 271
Propietario Clase Doc.: v Nro. Documento:
Fecha Info. Desde®  [10 = Fecha Info. Hasta™: 12/, =]
[CImprimir IRPE_][ Volver 11 Salir

Ingrese el periodo que desea consultar, por ejemplo: Fecha Info. Desde: 01/01/2015 y Fecha
Info. Hasta: 31/12/2015.

Luego seleccione “Imprimir IRPF”

‘ = RESGUARDO
Fropietaria : Contrata; MSH
Arrendadar:  Cédia de Memidod 12223554 José 10sé pésez

Prapietario:

webte Cille

Iporte Retenido LIUEF.
I

oHOBZIS s
onoTRIs 1
»

ool
anezns

o m
onzans "
ouas oIS s
o om2znis L

Total Geaerali L)

Descuentos

Aqgui se muestra todo lo imputado para el arrendador por concepto de IRPF.

Propietarios

Aqui encontrard informacién detallada sobre el/los propietarios del contrato.

[ Volver I Salir

PROPIETARIOS DEL INMUEBLE

El FILTROS APLICADOS
Tipo de documento @ Cédula de Identidad MNro. documento ;12223334

Arrendador 1 JOSE PEREZ PEREZ Dirgccién del Inmueble :

i
Resultado de consulta & (Exportar: Excel POF )

Tipo Doc. :;.; Propietario ;:;I:a Fechae ﬁ'{: Porc. Exento Consulta Exoneraciones Ex. DGI No
S Doc, o= poar P st s A TRPE DGI Tt
Cedula de 12223334 JOSE PEREZ PEREZ 31/08/2015 01/07/2007 100.00 No ) | =

Cantidad de registros: 1

Exportar: Excel PDF

[ Volver [ Salir
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Consulta IRPF: ingresando aqui se desplegara la pantalla de “Reporte de IRPF”, donde podra
acceder a los resguardos, siguiendo los pasos que se indican en la pag. 10 dentro de
“Resguardos”.

Exoneraciones DGI: esta opcion le permitird consultar toda la informacién relativa a Ila
exoneracion.

Ex. DGI No Coinc.: Aqui visualizara aquellos casos en que algln dato de DGI no coincide con los
que figuran en nuestro sistema y por dicho motivo el propietario no queda exonerado.

12
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