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INTRODUCCION

Este instructivo va dirigido a las Inmobiliarias en donde encontrara los pasos a seguir para

efectuar el ingreso masivo de Servicios Accesorios (SSAA) a través del SIGGA.

Ademas de ingresar los datos al sistema, las inmobiliarias, deberan presentar la siguiente
documentacion en un sobre, el cual podra entregarse hasta el 20 inclusive de cada mes, de

lo contrario se procedera a su anulacién en el sistema:

-Original de la Declaracion Jurada de Presentacion de SSAA

-Timbre profesional en cada reclamo presentado.

-Telegrama comun, telegestién o mail (dirigido a la finca arrendada y a nombre del
inquilino), solo para contratos vigentes. Se debera presentar la tirilla original de pago y
una fotocopia del texto del telegrama.

Importante: el ingreso de Convenios no esta habilitado.

Los mismos se presentaran en el formulario de declaracion jurada de SSAA, gestionados con

fotocopia del convenio o desglose que permita identificar el periodo por el cual se realizé dicho

convenio y fotocopias de las facturas y comprobantes de pago de las cuotas a reclamar.

Las facturas correspondientes a los reclamos realizados, deberan ser guardadas por un periodo de 5

anos, en caso de que sea necesaria la realizacion de una auditoria por parte del SGA.



INGRESO A LA PLANILLA DE EXCEL

H - qr:g EL = Formato_SSAA_Masivo_1.2.xlsx [solo lectura] - Excel
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Debera completarla de la siguiente manera:

Celdas a completar:

1. En la primera columna ingrese el nimero de contrato, podra observar que los campos

obligatorios se resaltan automaticamente en amarillo.
2. Clase de documento es campo obligatorio.

3. Numero de documento es campo obligatorio.
4. "Concepto" elija de la lista el correspondiente.

Ingrese el periodo a reclamar en las columnas "F. desde" y "F. hasta" en el siguiente formato:

o

dd/mm/aaaa.

6. Complete el "Monto" del concepto.



A tener en cuenta para el llenado de la planilla:

- Si el valor de la columna "Fecha hasta" es menor que el de la "Fecha desde", el sistema
resaltara en rojo el problema.

- Los SSAA solo se podran presentar a mes vencido, por ejemplo: un reclamo correspondiente al
periodo mayo-junio, se presentara a partir del 1° de julio.

- Para los conceptos “Tarifa de Saneamiento” y “Tributos Domiciliarios”, el sistema solo acepta
bimestres, ej.: desde 01/07/2015 hasta 31/08/2015 o desde 01/07/2015 al 31/10/2015. Si el
periodo a reclamar no abarca todo el bimestre (esto sucede cuando el periodo a reclamar,
abarca el mes de inicio o el mes en el que fue rescindido el contrato), debera ingresar:

- Enlos campos de fecha, el bimestre completo (ej: desde 01/07/2015 hasta 31/08/2015).
- Enla celda "Monto" debera ingresar el importe que figura en la factura

- Enlos conceptos de timbre y telegrama debera establecer la fecha de la rescision o una
anterior a la misma.

- Encaso deingresar un valor fuera de rango o tipo de dato incorrecto, se presentara el siguiente
mensaje y no podra continuar hasta que se resuelva, €j.:

Mumero de contrato no valido oo

e El nimero de contrato no puede exceder los & digitos

Cancelar Ayuds

L e ha sido Ut esta informacidn?

- Las filas de la planilla deben ser cargadas de forma consecutiva, sin dejar espacios en blanco
entre fila y fila.



- No se podré presentar mas de un reclamo por mes y por contrato.

Cada conjunto de filas referidas a un mismo numero de contrato, generara un nimero de reclamo.
Es por este motivo que los conceptos de un mismo contrato deben seringresados consecutivamente.

En el siguiente caso, para el Contrato 506 se ingreso el concepto "Telegrama”, separado de los
dos primeros conceptos por el contrato 3525. Por este motivo, cuando cargue la planilla al SIGGA,
el sistema le dara error, anulando la fila 5.

A B c D E F G H | ] K
1 Contrato (*})|Clase Doc|Nro. Doc/Concepto () F. desde (*] |F. hasta (") |Nro. FadNro. Conv|Cuola |Observaciones [Monto (|
2 o 506 1. Tarifa de Saneamiento 1/1/2016| 28/2/2016 1000
3 ® 506 2. OSE/Empresas Autorizadas 1/1/2016| 31/1/2016 200
4 3525 2. OSE/Empresas Autarizadas 1/1/2016| 31/1/2016 300
5 e 506 6. Telegrama 1/1/2016|  1/1/2016 500
6

Para que esto no ocurra, una vez completados todos los datos de la misma y antes de cargarla
al SIGGA, seleccione toda la planilla haciendo clic en donde sefala la flecha:

[N B R R did Formato_SSAA_Masivo$ - Microsoft Excel
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1 |Contrato (*) |Clase DoctNro. Doc. |Concepto (*) F. desde (*) |F. hasta (*) |[Nro. Fac/Nro. Conv(Cuota Obs¢Monto (*)
2 326 2. OSE/Empresas Autorizadas 1/10/2016| 31/10/2016 200
3 386 3. Tributos Domiciliarios 1/10/2016| 30/11/2016 300
4 326 6. Telegrama 7/2/2017|  7/2/2017 150
5 326 11. Timbre 7/2/2017|  7/2/2017 50
6 386 6. Telegrama 7/2/2017 7/2/2017 50
7 386 11. Timbre 7/2/2017|  7/2/2017 50

Luego debera elegir del listado de "Ordenar y Filtrar" la opcion "Ordenar de menor a mayor":
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Insertar Eliminar Formato Ordenar| Buscary
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La planilla automaticamente ordenara de forma correlativa, segun el nimero de contrato.

F12 ~ £
A B © D E F G H | J K

1 Contrato (*) |Clase DocyNro. Doc. |Concepto (*) F. desde (*) [F. hasta (*) |Nro. FacNro. Conv{Cuota|ObsdMonto (*)
2 326 2. OSE/Empresas Autorizadas 1/10/2016| 31/10/2016 200
3 326 6. Telegrama 7/2/2017|  7/2/2017 150
4 326 11. Timbre 7/2/2017 7/2/2017 50
5 386 3. Tributos Domiciliarios 1/10/2016| 30/11/2016 300
6 386 6. Telegrama 7/2/2017 7/2/2017 50
7 386 11. Timbre 7/2/2017|  7/2/2017 50
2




Respaldar la planilla:

Una vez que se completd la planilla, debera guardarla como libro de Excel, sin cerrar el programa,
generando asi un respaldo.

Exportar la planilla a formato .csv:
- Estas instrucciones estan realizadas en base a la version de Office 2010.

1. Ingrese al menu "Archivo”, y haga clic en "Guardar como".

Xid9-™-s Formato_SSAA_Masivo s
nicio nsentar Disedo de pagena Formulas Datos Revisar Vista Complementos Team

bl Guardar - N

( \ Informacién acerca de Formato_SSAA_Masivo
& Gusedar como m =

—_ 2 \mantin.barretto\Desktop\Formato_SSAA_Masivo.adsx
(7 Abri
(L4 Cerrar s

Y Permisos
j ’, Cualquier usuano puede abnr, copiar y cambiar cualquier parte de este libro.
Proteger
Recente libro *
Nuevo
X Preparar para compartir
Imprimir 6 Antes de compartir este archivo, tenga en cuenta gue contiene
(om;obu s Propiedades del documento, nata de acceso & la impresora y nombre
Guardar y enviar b 4 del autor
hay pe = Contenido dificil de leer para los usuanios con discapacidades

Ayuda

2. Seleccione la opcion "CSV (delimitado por comas) (*.csv)", y haga clic en guardar.

Libra de Excel
Libro de Excel habilitado para macros
Libro binario de Excel
- Libro de Excel 97-2003
@ Guardar como Datas XML
Pagina web de un sclo archive
4 [ Pagina web
Plantilla de Excel
Organizar + My Plantilla de Excel habilitada para macros
Plantilla de Excel 97-2003
i Texto (delimitade por tabulaciones)
E Este equipa Texto Unicode
; Descargas Hoja de calculo XML 2003
Libro de Microsoft Excel 5.0/9%

Documentos [[FE] (delimitado por comas)

B Escritorio Texto con formato (delimitado por espacios)

Texto (Macintosh)
[&] Imagenes  |Texte (MS-DOS)
. C5Y (Macintosh)
H Misica CSV (Ms-DOS)
E Videas DIF (formato de intercambic de datos)

SYLK (vinculo simbalico)

‘= Discolocal (C Complemento de Excel
Complemento de Excel 97-2003
PDF

Documento KPS

Haoja de calculo de OpenDocument

Tipo: | Libro de Excel ~

- Disco local (Df

MNombre de archivo:

Autores:  martin.barretto Etiquetas: Agregar una etiqueta Titule:  Agregar un titulo

[] Guardar miniatura

~ Ocultar carpetas Herramientas  ~ _




3. Haga clic en "Aceptar".

Microscft Excel

B tpo de archevo s wado no es tble con lbros que contenen miitples hojas,

! » Para guardar séio ks hoja activa, haga dic en Aceptar,
* Sl desea guardar todas las hojes del ibro, use un nombre de archive distinto para cada Una 0 elja un Bpo de archivo Que sea compatible con hojas mitples,

de ha sdo UM esta nformackn?

4.Haga clic en"Si".

Microsoft Excel =

Formato_SSAA_Masivo4,csv puede tener caracteristicas no compatbles con CSV (delmitado por comas), dDesea mantener & formato del ibro?
0 « Para conservar este formato y eliminar las caracteristicas no compatbies, haga cic en S,

« Para conservar las caracteristicas, haga dic en No y después guarde una copia en e formato de Excel més recente,
« Para ver qué podria perderse, haga cic en Ayuda.

[ ] <mmmm | e

5. Cierre la planilla y no guarde los cambios.

Microsoft Excel ot

F
f ! 4,  dDesea guardar los cambios efectuados en
'Formato_SSAA_Masivo5.csy'?

Igl Mo guardar | | Cancelar

Cargar la planilla en el SIGGA:

- Acceda a la opcion Servicios Accesorios — Ingreso SSAA Masivo.

¥ Aplicaciones ) ¥ Elementos de trabajo @
Administrador de Gestorias Ver:
Contratos
Documentacion ¥ Detalles de elemento de tr.
Inspecciones [ e e R |

} N ocn na onlnoninnng C,\_l’_\,I_MIJ_O_e em

\ Servicios Accesorios Ingreso SSAA

Financiero-Contable Ingreso SSAA Masivo «mmmmm
Supervisor CGN Consulta SSAA




- Se abrira la pantalla de "Ingreso de SSAA Masivo", donde automaticamente se cargara el
RUT de la gestoria y el mail al cual le llegara el reporte del resultado de la carga.

INGRESO DE DATOS

Documento 210267 Razoén social: [INMOBILIARTA
|gestoria:

|Mail al que [martin@cgn.gub.uy

'se enviard

al

‘resultado:

Archivo:

Haga clic aqui para seleccionar los archivos o arrastre los archivos hasta esta seccion.

Resultado:

| Cargar archivo/s || Volver | Salir |

Presione donde dice “Haga click aqui para seleccionar los archivos...”.

Se desplegaré la siguiente ventana, donde debera buscar el o los archivos con formato .csv que
desee cargar.

@ Carga de archivos X
1+ BB > Esteequipo » Escritono » v &  Busca en Ewcritono y-]
Organizar v Nueva carpets - ™ @
Nombre - Fecha de modifica.. Tipo Tamado
& Acceso ripido
Accesos derectos 2672016 1618 Carpeta de archivos
I Este equapo 72 Carpeta Perscaal 197272016 10:01 Acceso ditecto 168
$ Oescarges - (E) Formato SSAA_Lesw  20/122016 1637 Archivo de valores.. 1K8
% Documentos (7 Formato_SSAA 2.cov 18/1/2017 1554 Archivo de valores.., 1K8
B Escritono
& Imigenes
D Misica
B Videos
e Disco local (C)
Nombre: | “Formato_SSAA_2.csv* “Formato_SSAA_1.csv" v‘ “ksv v

Luego haga clic en "Abrir".



El sistema mostrara una descripcion de los mismos. En caso de seleccionar un archivo con un

formato incorrecto, quedara resaltado en color rojo.

A continuacion, haga clic en "Cargar Archivo/s".

INGRESO DE DATOS

|Documaento 210261 Razén social: [INMOBILIARIA
|gestoria:

|Mail al que [martin@cgn.gub.uy

‘se enviara

‘el

|resultado:

|Archivo:

Haga clic aqui para seleccionar los archivos o arrastre los archivos hasta esta seccién.

* Archivo: 0_SSAA1l.csv, Tipo: (application/vnd.ms-excel) - Tamafo: 376 bytes, Ultima mod.: 29/12/2016
* Archivo: 1_SSAA2.csv, Tipo: (application/vnd.ms-excel) - Tamafio: 343 bytes, Ultima mod.: 18/1/2017

|Resultado:

-| Cargar archivo/s ” Volver " Salir I

En el campo "Resultado" se mostrara el detalle del proceso y el mismo se enviara a la direccion

de mail especificada. Ej.:

10

| Proceso de ingreso de SSAA por archivo.(27/01/2017 11:56:04) |
| INMOBILIARIA SIGGA S.R.L. |
| Gestoria: 2199999999, Fecha: 27/01/2017 11:56:04, Usuario:SIGGA|

Resultado: tamafio del archivo: 376 bytes, cantidad de SSAA: 5
Se registraron 1 SSAA con error en el proceso de carga.

Detalle de errores:
Linea: 2: Error al insertar en la base de datos el Servicio Accesorio,
Advertencia : E1 Contrato no tiene registrado el Concepto SSAA.

Archivo: Formato_SSAA_2.csv procesado.

Resultado: tamafic del archivo: 343 bytes, cantidad de SSAA: 2
Se registraron 1 SSAA con error en el proceso de carga.

Detalle de errores:
Linea: 2: Error al insertar en la base de datos el Servicio Accesorio,
Advertencia : E1 Contrato no tiene registrado el Concepto SSAA.

SSAA Procesados correctamente: 1
Contrato: 1059

Finalmente presione "Salir".



Errores en el "Resultado":

Detalle de errores:
Linea: 2: Error al insertar en la base de datos el Servicio Accesorio,
Advertencia : E1 Contrato no tiene registrado el Concepto SSAA.

Este mensaje significa que el concepto que cargo en la planilla, no esta ingresado en el SIGGA.

Importante

Se deben actualizar los numeros de cuentas corrientes de los servicios (UTE, OSE, etc.) y
el coeficiente de gasto comun (Especificar coeficiente inherente a la unidad, que recae
sobre los gastos comunes de acuerdo a lo establecido en el reglamento de copropiedad.).

Para poder corregir el error, realice los siguientes pasos:

1. Ingrese dentro del SIGGA donde indica la imagen:
v Aplicaciones &) » Elementos de trabajo =, )

Administrador de Gestorias

Contratos Ingreso y Modificacion Solicitud de Contrato
Documentacion Consultas y Reportes Ratificacion de Contrato
Inspecciones Propiedades y Propietarios Modificaciones a Contratos

Servicios Accesorios Verificacion de Contrato

Financiero-Contable Desverificacion de Contrato

Supervisor CGN Cuentas SSAA Contrato “I
Recepcién de LLaVeS Cuentas SSAA Contrato

Firma/0.K. Final del Contrato

2. Complete la celda “Contrato” con el nimero correspondiente y presione “Buscar’.

INGRESO CUENTAS SSCC A UN CONTRATO

Filtros para la consulta:

Cortrate 1 [158:4 | tro, Avtogenerads |
Yoo persens :  Ambos v Clase documents Cedis de Identdad v
Nro. decumento | Departamento ; v
Locabhdad @ v Nambre Calle t

3. Debajo de “Resultado de consulta” se desplegara el contrato buscado. Alli seleccione &

11
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4. En la siguiente pantalla haga clic en “Agregar Concepto” para ingresar la cuenta. Debera
repetir este procedimiento por cada uno de los que desee ingresar.

DEFINICION DE SERVICIOS COMPLEMENTARIOS
ASIGNAR SERVICIOS AL CONTRATO

Cortratol 1481
Servicios Complementarios Asociados:

Par ve Yar ervartrads Savrivivas Camglamerta o
e e e — o
Agreger Concegen |
2 .I. ..t
- —

L el

5. Se desplegara la lista “Concepto” y para cada uno se brinda la opcién de “Seleccionar” E‘

DEFINICION DE SERVICIOS ACCESORIOS
ASIGNAR SERVICIOS AL CONTRATO

Contrato: 44520

Servicios Complementarios Asociados:

No se han encontrado Servicios Accesorios.

Seleccione un Concepto a Asignar:

Concepto
Tarifa de Saneamiento L':.
OSE/Empresas Autorizadas L_
Tributes Domiciliarios L':.
Tributos Garage L':
Gastos Comunes L_l
Telegrama L':
UTE L:
GAS L_.
Limpieza Camara Séptica L‘:
Fotocopias L‘:
Timbre =

Ingrese los datos del Concepto :

Concepto: Tarifa de Saneamiento

Nro. de Cuenta: ‘

[-‘ Aceptar I Volver

El sistema solicitara datos adicionales en funcién del “Concepto” elegido:

-NUmero de cuenta
-Dato de Unidades de Contador OSE
-Unidades por Gastos Comunes, coeficiente, entre otros.

Ingresar los datos que correspondan y dar “Aceptar”.
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Se desplegara la siguiente pantalla, donde debera seleccionar “Volver”.

» DEFINICION DE SERVICIOS COMPLEMENTARIQS,

ASIGNAR SERVICIOS AL CONTRATO
Contratol D00
Servicios Compl arios Asodiad
Con<epto Mro. de Cuenta Uaatades Cont. O58 Uratades Coelicmnte

Tarfs de Saneamients ERSR SRS a

OSt/Empresas Autorzadas 23073383 3 : o

Tributes Domvcilanes 4078483 u

_@.;y Concepts

-

5. Finalmente se abrira la pantalla de “Ingreso cuentas SSCC a un contrato” donde debera
seleccionar “Salir”.

INGRESO CUENTAS SSCC A UN CONTRATO

B FUIROS APLICADOS

Camtrote e o Abcceteret
Tt pornire bl S R R
fon. documenta Degertaments

B Senmire Cote

Resultado de consulla = | tperta Legel BOF
Facha de
e vy O ?

Contabnd de regatran: |

e

- SEE—

Acceso a la Declaracion Jurada de Presentacion de SSAA:

Ingrese en el menu de aplicaciones, donde indica la imagen:

¥ Aplicaciones &) * Elementos de trabajo @ {

| Administrador de Gestorias

Contratos ¥ Detalles de elemento de trab
Documentacion No se ha seleccionado ningun elemen
Inspecciones |

H Servicios Accesorios Iingfeso SSAA
Financiero-Contable | Ingreso SSAA Masivo
Supervisor CGN Consulta SSAA *

14



En la siguiente pantalla ingrese el numero de contrato y el periodo en el cual fue ingresado el
reclamo (si recuerda la fecha exacta, en las celdas "Periodo desde" y "Periodo hasta" ingrese el
mismo dia, como se muestra en el ejemplo).

Luego presione "Buscar".

CONSULTA DE SERVICIOS ACCESORIOS

Filtros para la consulta:

Contrato : [284 Nro. Autogenerado : \
Tipo persona :  Ambos v
Clase documento :  Cédula de Identidad v Nro. documento : |
Departamento : v Localidad : v
Nombre Calle : | Nro. Reclamo :
Periodo desde *: 22/02/2017 | Periodo hasta *: =
Gestoria *: |INMOBILIARIA . i
-
- .z . C—
A continuacion, seleccione
CONSULTA DE SERVICIOS ACCESORIOS
= FILTROS APLICADOS
Contrato : 284 Nro. Autogenerado :
Tipo persona : Ambos Clase documento : Cédula de Identidad
Nro. documento : Departamento :
Localidad : Nombre Calle :
Nro. Reclamo : Periodo desde : 22/02/2017
Periodo hasta : 22/02/2017 Gestoria : INMOBILIARIA
f
Resultado de consulta 7 (Exportar: Excel PDF )
= — Nro. - Cant.
Contrato Direccion Fecha S.A. Monto Estado Motivo
AT A reclamo A AT A AT cuotas
254 Calle 14.008 22/02/2017 500 Ingresado i || =
Cantidad de registros: 1

Exportar: Excel PDF

Volver || Salir
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Visualizara la declaracion jurada, la cual debera imprimir presionando donde indica la imagen.

Pégina: +  Tamafo automético *

Ministerio
de Economia
y Finanzas

Contaduria General de |la Nacidn

DECLARACION JURADA
PRESENTACION DE SERVICIOS ACCESORIOS
Timbre Profesional
Nro. Contrato (*) Fecha Inicio Fecha Rescision Nro. Reclamo Nro. Rechazo
= 04/12/2014 990
Por medio de la presente, se procede a comunicar el reclamo de Servicios Accesorios de la finca ubicada en la calle (*) Calle AVDA
CARLOS MARIA RAMIREZ N Apto. 2 Aptowte 1 esg. C DE LAS HUERFAMNAS Depto. MONTEVIDED Loc MONTEVIDEC
arrendada con la fianza del SGA por Srla
")
con domicilio electranicoc(*) segln el siguiente detalle:
F DE FACTURACIONT) | CUOTA
CONCEPTO (%) MONTO RECLAMADO (%) |solo para
FECHA DESDE FECHA HASTA convenios)
[Tributes Demiciliaros oi/ogf2021 31102021 3 278 -
[Timbre D411/2021 04/11/2021 3 210 -
[Telegrama o4M1/2021 0471172021 3 45-
TOTAL DEL IMFORTE RECLAMADO 533 -
Nro. CVRUT (*) NOMBRE COMPLETO DEL ARREMDADOR (*)
RUT:
DOMICILIO ICO (MAIL) (] TELEFONOICELULAR |
@GMAIL.COM 23091

El SGA de la CGN podrad realizar las notificaciones en el domicilio electrdnico denunciado. Art. 606 de la Ley Mro. 16.736 de 5/1/1096 y
art. 4 de la Ley Nro. 18,600 de 21/8/2000.

{*) DATOS OBLIGATORIOS: Si los camp nalados con el sigui simbolo (*) no estan completos, la presente Declaracion
Jurada sera rechazada.
{*) El gque suscribe, &n su calidad de declara haber realizado las gestiones de

cobro de acuerdo a lo dispuesto por el art. 2do del Decreto sin del 16/01/40 {la misma gqueda agotada mediante el envio al inguilino de
telegrama, telegestidn o mail) y que los conceptos, pericdos e importes reclamados son, por su caducidad y concepto, atribuibles en su
totalidad y de forma inequivoca, a la parte amendataria (inquilino).

Las cantidades reclamadas responden a los comprobantes pagos que ocbran en mi poder, comprometiéndose a su exhibicidon yio
entrega de conformidad a ko dispuesto en el art. 105 literal B del Decreto Ley Mro. 14_218 de fecha 4 de julio de 1874. El SGA podra. en
cualguier momento, citar al arrendador para la presentacion de |as facturas pagas declaradas con la finalidad de realizar auditoria.

Lo expresado precedentemente reviste la calidad de Declaracidn Jurada segin lo precepiuado por el Art. 239 del Codigo Penal
(Falsificacion ideckdgica por un particular): "El que, con motivo del oforgamiento o formalizacidn de un documento pdblico, ante un
funcionaric pablico, prestare una declaracion falsa sobre su identidad o estado, o cualguiera oira circunstancia de hecho, serd
castigado con fres a veinticuatro meses de prision”.

FIRMA ARRENDADOR (%)

RECEPCION SGA INGRESO EN_EL SISTEMA AUDITORIA
Fecha Fecha Fecha
Firma Firma Firma

Las copias que no sean retiadas, se destruiran a los 60 dias.

Finalmente, seleccione "Salir".



Para realizar consultas, comuniquese al correo electronico

serviciosaccesorios.sga@cgn.gub.uy
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