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Mantenimiento de Propietarios SIGGA e IRPF 

En este instructivo usted encontrará los pasos a seguir para efectuar el ingreso de los 

propietarios a su contrato. 

Esto permitirá que las retenciones de IRPF que se realizan a cada contrato y son volcadas 

a DGI, se efectúen a nombre de los propietarios del mismo.  

Además, la identificación de los propietarios en el contrato, es indispensable para 

quedar exonerado, en caso que corresponda. 

En este manual también se detallan los pasos a seguir para  realizar consultas financieras 

como: declaración 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 Sesión”. 

 

 

 

 

Identificación de Propietarios y exoneración 
 

Para identificar a los propietarios en el contrato y que éstos, además queden exonerados 

de IRPF (si corresponde), deberá ingresar sus datos al sistema. 

Nota: 

Recuerde que para quedar exonerado, además de ingresar los datos del propietario al 

SIGGA, deberá efectuar la exoneración ante DGI. 

 

Ingreso de Propietarios 

 

1. Ingrese en “Contratos” – “Propiedades y Propietarios”. 
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2. En la pantalla de Mantenimiento de Propiedades, complete la celda “Contrato” con 

el número correspondiente y luego presione “Buscar”. 

 

3. En la siguiente pantalla presione  

 

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

 

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

propietario.  
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Seleccione el tipo de documento e ingrese el número 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 está registrada, el sistema le dirá que “No existe persona con el 

documento ingresado” y deberá seleccionar     para pasar a la siguiente pantalla.            

 

 

Una vez que ingrese todos los datos (recuerde que los señalados con asterisco son de 

carácter obligatorio), seleccione “Aceptar”. 

Volverá a la pantalla anterior y verá cargados el nombre y el documento del propietario. 

 

 

-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”, deberá realizar el procedimiento que explicamos 

anteriormente. Es decir, seleccionar la imagen         y completar los campos requeridos. 
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Indique la Razón 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 INTERÉS SOCIAL), debe 

ingresar el RUT que figura en la Constancia emitida por la Comisión Asesora de 

Inversiones en Viviendas de Interés Social (CAIVIS). 

 

Luego de ingresar los datos presione “Aceptar”. 

Volverá a la pantalla anterior y verá cargados el nombre y el documento del propietario. 

 

6. Seleccione la fecha del día de ingreso de la información y la cuota parte del porcentaje 

de la propiedad que le corresponde. Finalmente presione “Aceptar”. 
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7. Comprobará que los datos del propietario fueron ingresados. Si desea ingresar otro 

debe seleccionar “Agregar Propietario” y seguir los mismos pasos. 

 

8. Finalmente, presione “Aceptar”. 

 

Nota:  

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

exoneración ante la DGI, consulte el contrato dentro del SIGGA (ver capítulo “Consulta 

de Contrato)” de este instructivo, pág. 7) 

 Si en la pestaña “Propiedad”, dentro de la casilla “Exento”, figura la letra “S”, el 

propietario estará exonerado del IRPF. 

Si no fuera así, en la casilla figurará una “N”. 

 

¿Cómo dar de baja a un propietario?  
 

1. Si Ud. desea eliminar un propietario que ya figura en el contrato, deberá seguir los 

pasos 1, 2 y 3, desarrollados anteriormente en “Ingreso de Propietarios”. 

2. Una vez que se encuentre en la pantalla de “Definición de Propiedad”, visualizará los 

datos del propietario a dar de baja.  

Allí seleccione la imagen  
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3. Automáticamente la celda de “Fecha Hasta” se completará con la fecha del día en que 

está dando de baja al mismo. 

 

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

de Propietarios”. 

Luego seleccione “Aceptar” 

4. En la siguiente pantalla presione “Salir” 
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Modificar datos de un propietario 

 

1. Para realizar cambios en los datos de un propietario, primero deberá seguir los pasos 

del 1 al 7, de “Ingreso de Propietarios” (pág. 1). 

2. Una vez que se encuentre en la pantalla “Definición de Propiedad”, dependiendo del 

dato que desea modificar deberá seleccionar las siguientes opciones: 

 

  Actualizar datos personales propietario: agregue o modifique datos como el 

número de teléfono, mail, dirección de notificación, etc. 

  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, volverá a la pantalla de “Definición de 

Propiedad” donde deberá 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 menú de Aplicaciones a “Contratos” - “Consultas y Reportes” – “Consulta 

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

 

3. Acceda a la consulta seleccionando 

 

4. En la siguiente pantalla seleccione nuevamente 

 

5. Finalmente en la pestaña “Propiedad”, dentro de la celda “Exento”, corrobore si el 

propietario está exonerado de IRPF (figurará la letra S) o no lo está (figurará una N). 
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Consultas Financieras 
 

A continuación se detallan los pasos a seguir para acceder a: Declaración Jurada, 

Resguardos, información de propietarios y descuentos. 

1. Ingrese en el menú “Aplicaciones” a: Financiero Contable - Arrendadores - Consulta 

Decl. Jurada/IRPF 

 

2. En la siguiente pantalla seleccione “Buscar”. 
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3. Una vez que haya ingresado en la pantalla “Consultas IRPF – ARRENDADORES”, podrá 

acceder a las consultas que se detallarán a continuación. 

 

 

Declaración Jurada 

 

Seleccione             para acceder a la misma. 
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Resguardos 

 

Seleccione             para visualizar los reportes de IRPF. 

 

Ingrese el período que desea consultar, por ejemplo: Fecha Info. Desde: 01/01/2015 y Fecha 

Info. Hasta: 31/12/2015. 

Luego seleccione “Imprimir IRPF” 

 

Descuentos 

 

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

Propietarios 

 

Aquí encontrará información detallada sobre el/los  propietarios  del contrato. 
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Consulta IRPF: ingresando aquí se desplegará la pantalla de “Reporte de IRPF”, donde podrá 

acceder a los resguardos, siguiendo los pasos que se indican en la pág. 10 dentro de 

“Resguardos”. 

Exoneraciones DGI: esta opción le permitirá consultar toda la información relativa a la 

exoneración. 

Ex. DGI No Coinc.: Aquí visualizará aquellos casos en que algún dato de DGI no coincide con los 

que figuran en nuestro sistema y por dicho motivo el propietario no queda exonerado. 


