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INTRODUCCION

La gestoria externa es una de las funcionalidades que brinda el SIGGA (Sistema Integrado de

Gestion de Garantia de Alquileres). La misma permite el ingreso de gestiones de manera remota.

ACCESO AL SIGGA

Para poder ingresar al SIGGA, usted debe ser un usuario externo. A continuacion se detallan

los distintos roles y como crear dichos usuarios.

Existen dos tipos: Administrador de Gestoria y Usuario externo, los cuales tienen distintas tareas

asignadas para realizar la gestion.

Para acceder al sistema tendra que ingresar a sigga.sga.gub.uy

Al principio de cada sesion debera completar:
Nombre de Usuario: es el nimero de CI (sin puntos ni guion, por ej.: 49632583).

Contrasefa: es la clave de seguridad que tiene el valor de una firma.

Nombre de usuario:
Contrasena:

Inicio de sesion

Nota:

Cuando reciba su contrasefia debera copiarla en un documento Word, para quitarle la negrita.
Luego vuelva a copiar dicha contrasefia y proceda a pegarla en el campo correspondiente del
SIGGA (ver cuadro superior)




Importante:

El Dec. 65/98 establece que la contrasena tie-
ne el valor de una FIRMA y por consiguiente cada
documento se considerara de la autoria del usua-
rio que accedio al sistema.

Por tanto, cualquier funcionario autorizado a
iIngresar a la red informatica y a documentar su
actuacion a nivel del sistema mediante su contra-
sefia, debera tener especial cuidado en no divul-
gar la misma.



Para cambiar la contrasefia de acceso al sistema, debera ingresar en el menu “Configuracion”.

Contiquraclé
Usuerio | Genmeral | Mostrar | Acerca de |
Nombre compisto:
Nomdre de inicio de sesion
| Corren electrénico:
YOodur contaseda atigua

irodu e neova contyasela

Weiva 0 mlrodks s 1 contvaneia

Requisitos para la conraseiia

® L3 contraselia Sobe contetar Como mirmno 10 cancieren y come mbame 33
® No contenes of nombes, speleiy, Cuents def Usuano rx COUR

® L0Rowr eiras ourmeris y 0008 COracenes, DO 10 Manos und ke, un GO y un Cadler O
oo sguertes \WSNARY() =17,/

Cnom o e

El sistema despliega los datos del usuario conectado.

Se presentan tres cuadros de texto donde se deberé digitar respectivamente: la contrasefia
actual, la nueva y la confirmacién de la misma.



Creacion de usuarios

Para ingresar a un nuevo funcionario ingrese en el panel Aplicaciones (a la izquierda de la
pantalla).

Y Aplicaciones & ¥ Elementos de trabajo =, @

. o 5 - "' re
Administrador de Gestorias Ver: v | &
Contratos

Documentacion

Inspecciones

¥ Detalles de elemento de trabajo 3‘7 &

Servicios Complementarios , o .
No s€ ha seleccionado ningun elemento de trabajo
Financiero-Contable

Supervisor CGN

* H H HFE4 r ”» 13 r ” H .‘0\
Acceda a “Administracion de Gestorias” - “Gestorias”. Luego seleccione &

y finalmente haga clic en “Nuevo Funcionario” para ingresar los datos y seleccionar el perfil
deseado.

Distintos perfiles de usuario:

- Administrador de Gestorias: quien tenga asignado este rol podra crear nuevos usuarios y
reenviar contrasefias, en caso de ser necesario.

-Usuarios Externos: con este perfil podra ingresar solicitudes de nuevos contratos y acceder a:
“Consulta de Contrato”, “Reporte de Contrato” y “Consulta de Estado de Cuenta”.

-Receptor de llaves: con este rol podra ingresar las llaves de los nuevos contratos.



Luego de ingresar la cédula de identidad y seleccionar el o los perfiles segun los permisos que

desea asignar, haga clic en "Gestoria Principal”. Finalmente presione "Aceptar".

DEFINICION DE FUNCIONARIO

FUNCIONARIO

Datos de Funcionario

Tipo Documento: -- Seleccione un valor -- v Nro. Documento
Gestoria Principal 2 h

Perfiles del Funcionario
Perfil

Administrador Gestorias
Receptor de Llaves

Usuario Externo

KKk

Supervisor Externo

H Aceptar  |[ volver ]

Como dar de baja a un usuario externo

En el area de "Aplicaciones”, seleccione "Administracion de Gestorias" - "Gestorias". Se

2
desplegara la siguiente pantalla, en la cual debera ingresar en "Ver Usuarios" @ para poder
visualizar los usuarios que tiene creados. Para eliminar uno de ellos haga clic en la cruz.

ADMINISTRACION DE USUARIOS

GESTORIAS
Filtrar Nombre Gestoria:
1 Ir a pag. -> Pag. 1/1 Mostrar 10 V| resultados por pagina de 1
Id. Gestoria Nombre Gestoria
62 f:

Usuarios de la Gestoria: ADMINISTRACIONES Y COMISIONES S.A.

Filtrar Nro, Documento: |
Nuevo Funcionario
3 Ir 3 pag. -> Pag. 1/1 Mostrar 10 v resultados por pagina de 10
Clase Documento Nro. Documento Nombre Email

Cédula de Identidad EDUARDO ALFREDO G R &
Cédula de Identidad Maria Cristina R &
Cédula de Identidad Ignacio R &
Cédula de Identidad Jorge Adrian R &7
Cédula de Identidad andrea gabriela = I
Cédula de Identidad VALENTINA X &
Cédula de Identidad ADRIAN MARCELO R &
Cédula de Identidad ALVARO R &
Cédula de Identidad JOAQUIN - 4
Cédula de Identidad MARIA VICTORIA X &

Es de responsabilidad de la inmobiliaria realizar el mantenimiento de los usuarios de su

gestoria, tanto de su creacion como de la baja de los mismos.

—



Como proceder ante un olvido de contrasefa

Ingrese en “Supervisor CGN” - “Cambiar Contrasefia Funcionario”.

¥ Aplicaciones ¥ Elementos de trabajo = @
Adminttrador de Gestonias Ver: - Aﬂ g Mostr
Contratos

Doc umentac kon

Inspecciones ¥ Detalles de elemento de trabajo 3 7

Servcios Complementanios
NO 3¢ P2 selecConado nngun elemento de Y abao

Financiero-Contable

Supervisor CGN Cambiar Contraseda

Funcionario -

En la siguiente pantalla ingrese la cédula de identidad y presione “Continuar”.

} GESTION DE USUARIOS
} REINICIO DE PASSWORD
Ingrese el Usuario de BPM-Paso 1/ 2

Ingrese el documento de usuario.
Documento: Cédula de Identidad v

_ Continoar [ Concaiar |

Luego seleccione “Reiniciar Password”. De esta manera, el usuario recibir4 una nueva

contrasefia al correo electronico que figure en su pantalla.

& GESTION DE USUARIOS

REINICIO DE PASSWORD

Confirme los datos - Paso 2 / 2

Usuario:
Primer Nombre: YHOANA Segundo Nombre:
T Segundo Apellido: RODRIGUEZ

-. Reiniciar Password | [ Cancelar |

Primer Apellido: ~
EMail:  xxxx@xxxx.com
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INGRESO - ACTUALIZACION DE NUEVO CONTRATO

Se accede a través de la opcién “Contratos” - “Ingreso y Modificacion” - “Solicitud de Contrato”.

¥ Aplicaciones ) ¥ Elmentos de trabajo 5, @
Contratos

Ingreso y Modificacion Solicitud de Contrato “)rﬂmrﬂ)m(ar columnas
Documentacion Consultas y Reportes

Ratificacion de Contrato

Solcitud de Contrato |
Inspecciones

Modificaciones a Contratos *

¥ Detalies de elemento( Verificacion de Contrato

Servicios Complementarios

No se ha sekeccionado ningun Desverificacidn de Contrato
Cuentas SS5CC Contrato

Firma/0.K. Final del Contrato

Se desplegara la siguiente pantalla. Seleccione el boton “Nuevo Contrato”.

INGRESO/ACTUALIZACION DE SOLICITUD DE CONTRATO
Filtros para Contratos:

Conttrato: Nro. Autogenarado!

Inquilino

Documents: -~ Seleccione un valor -~ v Nombee:

Arrendador

Documento: - Seleccione un valor «« v Nombee:
Inmueble

Depto/loc.: ++ Seleccione un valor «+ v «» Seleccione un valor «» v Oireccidn:

Buscar

C—p - o )

Lista de contratos en Borrador

No hay Contratos para procesar

Se abrira la ventana “Ingreso de Solicitud de Contrato”, donde debera ingresar los datos
obligatorios, sefialados con un asterisco.



INGRESO DE SOLICITUD DE CONTRATO

NUEVO CONTRATO
Solicitud de Contrato

Funcionaric

Plazo del Cortrats (Cant, de

Monto de Alg g *
1 ks do Algulle 2 Maeses) *
3 Fecha de Firma * B 4 Fecha de Inicio * B
5 Tipo de Garantia * -~ Seleccione un vales -~ v 6 Autoriza rescindir contrato
7 Ertregs Liaves™: «

8 Observacicres

=l PROPIEDAD:

[CDefivic Propiedac ]

- P | T T
Datos a ingresar:
1. Monto del alquiler: precio acordado por las partes (el n° no debe contener puntos, €j:13000)
2. Plazo del Contrato: expresa el tiempo establecido en cantidad de meses.
3. Fecha de firma: debera ingresar la fecha de firma estimada, posterior a la fecha en la que
ingresa la solicitud de nuevo contrato.

4. Fecha de Inicio: se completa automaticamente con la fecha de firma del contrato. Si desea
establecer una fecha de inicio anterior a la fecha de firma, seleccidnela en el calendario adjunto.
Recuerde que nuestra garantia comenzara a regir a partir de la firma del contrato.

5. Tipo de Garantia: s6lo debera seleccionar la categoria Rentas Generales, la misma
corresponde a funcionarios publicos, jubilados y pensionistas, empleados u obreros permanentes de

personas publicas no estatales y empleados privados de empresas inscriptas en nuestro registro.

-MVOT: los contratos que correspondan a esta categoria, dirigida a los beneficiarios del
Convenio con el Ministerio de Vivienda, Ordenamiento Territorial, seran realizados en la sucursal
de la ANV (Agencia Nacional de Vivienda) correspondiente a su departamento; por lo que no
debera seleccionarse.

-BPS: los contratos que correspondan a esta categoria, dirigida a los beneficiarios del Subsidio
de alquiler del BPS, seran realizados en la sucursal de la ANV (Agencia Nacional de Vivienda)
correspondiente a su departamento; por lo que no debera seleccionarse.

6. Autoriza rescindir contrato: no marcar esta celda.
7. Entrega Llaves: debera desmarcar la casilla sélo en casos de inventario con finca ocupada.

8. Observaciones: de uso interno de SGA.
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Definicién de propiedad

En la misma pantalla en la que se encuentra, debera seleccionar “Definir Propiedad” para

ingresar los datos de la finca que va a ser arrendada.

Se despliega la ventana “Asignacion de Propiedad a Contrato”, donde debera volver a hacer clic
en el boton correspondiente:

ASIGNACION DE PROPIEDAD A CONTRATO

DEFINIR PROPIEDAD
Propiedad

No se ha definido una Propledad para el presente Contrate

Busqueda de propiedades
En la siguiente pantalla podra buscar la propiedad, en caso de que la misma ya haya sido
ingresada al sistema.

Debera utilizar los filtros de busqueda que presenta el panel “Filtro de Propiedades”. Ingrese:
departamento, localidad, calle (solo una parte, €j: si la direccion es Luis Batlle Berres ingrese solo
Berres) el nUmero de puerta y el padrén (sin la unidad).

El resto de los campos no deben ser completados.

Finalmente seleccione “Buscar”.

Se desplegara una lista bajo el titulo “Propiedades”, donde debera hacer clic en . de la
propiedad que corresponda.

BUSQUEDA DE PROPIEDADES

BUSQUEDA DE PROPIEDADES
Filtro de Propiedades
Departamento: montevideo Localidad: \mc‘nlewdeo
Calle: berres Padron: 160009
Nro. de puerta: ls284 Nro. de apto: |
Documento de Identidad del ‘
Propietario:
T —
Propiedades
| Nueva Propiedad
1 Ir a pag. -> Pdg. 1/1 Mostrar 10 v resultados por pagina de 1
Cons.
Urbano  Seccion  Posterior a

Departamento  Localidad Direccién Zona SubZona Padron /Rural  Judicial 196872

Calle AVDA LUIS BATLLE BERRES Nro, 4284

Apto. 005 Apto.ute 4 entre AVDA CARLOS G
MONTEVIDEO MONTEVIDEO MARIA RAMIREZ y DIONISIO CORONEL Depto. 160009 Urbano N

MONTEVIDEO Loc MONTEVIDEQ
No se han encontrado propietanos.

Volver

—



En la siguiente pantalla vera los datos de dicha vivienda. Si todo es correcto proceda a

seleccionar “Aceptar”.

Si la finca ya se encuentra arrendada:

Lo més frecuente es que este caso se dé cuando hay un cambio de garantia de convenio con
MVOT a CGN (Rentas Generales). Cuando ingrese la propiedad a arrendar, el sistema le arrojara
el siguiente aviso:

NUEVO CONTRATO

. El Inmueble ya exitte en un contrato Vigente (Numero: 24298) y no se insié Rescinidn,

Solicitud de Contrato

Funcionario

Monto de Alguiler *: (11000 Plazo del Contrato (Cant. de Meses) *: 24
Facha de Firma *: [08/09/2016 B8 Fecha de Inicio *: [08/09/2016 e
Tipo de Garantia *1 M. Rentas*Generales v Autoriza rescindir contratos [

Entrega Llaves?: LJ

Observaciones:

Calle Nro. 2026 Apto.ute 1| entre CONSTITUCION y DEFENSA Depto

MONTEVIDEO Loc MONTEVIDEO
O oo oo caantia | Conceinr [ velver |

Propledad:

Seleccione "Resc. por Garantia"

Nota:

Consulte la pag. 50 donde se detallan los pasos a seguir para realizar la "Rescision por
Cambio de Garantia".

Luego podra continuar con el ingreso del nuevo contrato.




Nueva Propiedad

Si la finca no se encuentra ingresada en el registro de propiedades, el sistema devuelve el
mensaje: “No se han encontrado propiedades”.

En este caso, hacer clic en “Nueva Propiedad”.

BUSQUEDA DE PROPIEDADES

BUSQUEDA DE PROPIEDADES
Filtro de Propiedades

Departaments Localidas
Calle Padron
Nro. de puerts Nro. de apto

Decuments de Identidad del
Propietario

Propiedades

—

No se han encontrado propiedades

Aparecera la pantalla “Definicién de Propiedad”. Para ingresar la direccion hacer clic en el icono

Aceptar H Vedver
DEFINICION DE PROPIEDAD
DEFINICION DE PROPIEDAD
Propiedad
Direccidn’® _ﬂ ,
Padedn * Blogue Uridad
drbana o Rural™ * usbana  Rural Seccion Judicial
Tipo de viviends * «« Seleccione un valor -+ v Construccion postenior 1968
Propietarios
NO 34 anCONLIBrOn peepietanos
| Agregar Progietario |

Se despliega la pantalla “Definicion de Direcciones”. En los campos “Departamento” y “Localidad”

como opcién predeterminada aparece Montevideo. Debera elegir del listado desplegable la correcta.

DEFINICION DE DIRECCIONES
INGRE $£ LOS DATOS PARA NUEVA DIRECCION
Direccion

Departarmerts * MONTE VIO . Localcdnd * e e .

Colle *1 MESCEDES

Sag Calle 1% BVAR JUAN PINETD BLANG - fxg Colle 2 AFQ DUAN A A |

e, da Poarta: N3 -

Para completar los campos “Calle”, “Esquina Calle 1” y “Esquina Calle 2", comenzar a digitar el texto.
Por ejemplo, si se desea ingresar la calle de nombre Mercedes se comienza a digitar el texto y el sistema
de autocompletado, despliega una lista de resultados, que incluye los caracteres

—



Para completar los campos “Calle”, “Esquina Calle 1” y “Esquina Calle 2”, comenzar a digitar el
texto. Por ejemplo, si se desea ingresar la calle de nombre Mercedes se comienza a digitar el texto
y el sistema de autocompletado, despliega una lista de resultados, que incluye los caracteres
ingresados.

Calle *: In _DE ME!
Calle 1*: | CONGRESO DE MERCEDES
e Puerta: [HIBSS
Solar: | MERCEDES OLIVERA

Nro. Aptal | L ERCEDES PINTO
Radio!

Nota:

-De no encontrarse la calle deseada, debera comunicarse con la Mesa de Ayuda del SIGGA al
mail mesadeayuda.sigga@cgn.gub.uy.

Hacer clic en la calle que corresponde. Completar la direccion con informacion adicional de
Nro. de Puerta, Bloque, Manzana, Solar (si corresponde), y todo dato relevante que permita la
identificacion de la finca.

Para guardar haga clic en “Aceptar”.
Nota:

-Si el sistema le da el siguiente mensaje:

Atencion: la direccion ya ha sido ingresada en otro inmueble.

debera buscar la propiedad en el filtro de busqueda, tal como se indica al inicio del capitulo en
la pagina 13.

Si se da ENTER sin haber finalizado el ingreso de la Direccion, el sistema devuelve a la pantalla

anterior, pero incorpora un icono “Actualizar Direccidn” %= para completar los datos que falten.

Una vez que se acepta la direccion, en la proxima pantalla se debe completar “Padrén”, “Tipo

de Vivienda”, y demas datos adicionales en caso de que corresponda.

16



DEFINICION DE PROPIEDAD

DEFINICION DE PROPIEDAD
Propiedad
S | 12123 Solar: 12 Manzana: Apto: 202 Depte. MONTEVIDED Loc. (BN o~
Direccién®: MONTEVIDED B 7 A
Padron *: 2634 Blogue Unridad
crbana o Rural™ % Usbana  Rural Seccién Judicial
Tipo de vivienda *:  Casa en Propiedad Horizontal ¥ Construccidn posterior 1968: ¢ @

Propietarios

No se encoetraron progietanos

La casilla “Construccién posterior 1968, debera tildarse en caso de que se trate de una vivienda
cuyo inicio del tramite de autorizacion del permiso de construccién, sea posterior al 2 de junio de
1968. Si selecciona la misma, debera estar respaldada por certificacion notarial o constancia
municipal pertinente, segun se detalla en la pag. 42

Nota:

Toda modificacién referida a esta clausula, que se solicite luego de la firma del contrato,

comenzara a regir a partir de la presentacion de la misma (no tiene retroactividad).

Por mas informacién sobre la aplicacion de la clausula de Libre Contratacién, ingrese a

Preguntas Frecuentes en la pagina web del SGA https://www.sga.gub.uy

17



Definicién de propietario/s

En la misma pantalla de Definicion de Propiedad, encontrara la opcién para agregar los

propietarios del contrato, donde sefialamos a continuacion.

Propietarios

NO s$& encontraron propietarnos

_[ Agregar Propietario 7]

)

Seleccione el tipo de documento e ingrese el nUmero correspondiente.

Propietarios

10 $& NCONTINDN [FOpHt 2704

Agregar Propietario

Dotumento” A4 de 1dertiiand
Nombre
Fecha Dende” SCCIONe un vk

’ C L <—

. Seleccione un vakor . Sebec e un valor . Porcertan”

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 esta

registrada, el sistema le dira que:

No existe persona con el documento ingresado

Debera seleccionar la siguiente imagen

Cargue los datos (recuerde que los sefialados con asterisco son de caracter obligatorio) y

seleccione “Aceptar”.

[l

s

DEFINICION DE PROPIETARIO

COMPLETE EL FORMULARIO PARA DAR DE ALTA UN NUEVO PROPIETARIO

Documento
Clase de documents "1 Cadule de Idertided
Numers de docwments *1 1256045

Informacion de la persona

Primaer rormdee *
Primer speilige *
Focha de Noomients

Fecha de Falermiants

Datos Personales

Peo be erortiatan datos persorales

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

Segundo remire
Segurds apelios

Seleciome un valer v Seleccione wn valer -~ ¢ Selecoore un valor

18



Agregar Propietario

et Cadila de lderticad v

Nordre: YHMOANA | ? RODRIGUED

> #ochs Desde’: ¢ frers v 3018 o ectan

Luego seleccione la fecha del dia en el que esta ingresando la informacién y la cuota parte

del porcentaje de la propiedad que le corresponde. Finalmente, presione “Aceptar”.

DEFINICION DE PROPIEDAD
ACTUALIZAR LOS DATOS DE UNA PROPIEDAD
Propiedad

: .« . Publica Solar: 14 Manzana: 108 Depto. CANELONES Loc. C. DE LA [
Oireccion™  costa 5

4

Padrén *: K4120 Blogue: | Unidad:
dUrbana o Rural?: '@ urbana ' Rural Secciéon Judidal:
Tipo de vivienda *: Casa v Construccién posterior 1968: | |

Propietarios

1 Ira pag. | -> Pag. 1/1 Mostrar 100 V |resultados por pagina de 1
Nombre Documento de Identidad Porcentaje Fecha Desde Fecha Hasta  Exento
YHOARA RODRIGUEZ 100.0 27/11/2015 S 08
w Agreqar Propietario |
{ Aceptar 1 Volver |

Comprobara que los datos del propietario fueron ingresados. Si desea ingresar otro debe
seleccionar “Agregar Propietario” y seguir los mismos pasos.

Si el documento es un RUT

Si al ingresar el RUT, el sistema le vuelve a dar el mensaje de que “No existe persona con el

documento ingresado”, debera realizar el procedimiento anteriormente explicado.

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

Clase de documento *: RUT
Ndmero de documento *: 212

Informacion de la persona
_M:m sodial * _ Tipo Social *: - Selecdione un valor - v
Datos Personales
No se encontraton datos personales

[ Acaptar 1 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).

ﬁ



Informaciin de la persona

Barlin sodat = M CASA 5.4

Luego de ingresar los datos presione “Aceptar”.

Volvera a la pantalla de "Definicion de Propietario” donde debera ingresar la fecha de ingreso

de la informacion y la cuota parte correspondiente al propietario. Presione “Aceptar”.

Finalmente, se desplegara la siguiente pantalla donde debera seleccionar “Aceptar’.
Delinir Progiedad || Aceptar 11 Volver

ASIGNACION DE PROPIEDAD A CONTRATO

DEFINIR PROPIEDAD
Propiedad
Calle MEACEDES solar 12 Nro. 12123 Apto, 202 entre BVAR JUAN BENITO BLANCO y 12 MTS. Depto
Direccicn MONTEVIDEO Loc MONTEVIDED
Padrén: 2578 Urbena o Rural;  Urbeno
Seccién Judicel Tipo de Viviends Casa en Propledad Horzortal

Construccién posterior 3968: SI

Defi Aceptar ][ Volver ]

Nota:

Luego de ingresar los datos de la propiedad, el SIGGA le asignara un nimero de contrato.

20



Definir Inquilinos

Concluido el ingreso de la direccion y los propietarios, se abrira la siguiente pantalla:

CONTRATO NRO: 512

Solicitud de Contrato

Funcorerno -

Monto de Alguller *: |15000

Facha de i *: [(TR3A0TE 8
Tipo de Garartia *: Rertas Generales

Entrege Llaves?.

M“Cbﬂu&o(&d.ﬂep—
Mases) *: -

Fecha de Inicio *: BR/01/2015 B8

Actoria rescnde contrato:

Cale |

B iNnauiunos:

[ ARRENDADORE §:

No se han axontrado srrendadores dd contrato.
El CRITERIOS DE REVALUACION:

|Ajusite « Pesos « 29 af'o « Anval Rev. Loy

No se han encontrado Causules.
B SERVICIOS COMPLEMENTARIOS:

(N se han ercontrado Servoos Complementarios.

No se han encontrado Inguilros/comodetarios ded contrato,

Fecha Revaluscon Mes Aglicacion Indice Monto
| 010272016 Dia primers Ol primer mes de Cada periodo
B cLAUSULAS:
(o=

—‘

12 Neo. 12123 Apto. 202 entre BUAR JUAN BENITO BUANCOD y 12 MTS. ‘

PropRedad: reto. MONTEVIDEO Loc MONTEVIDEO

| Oefinr Avercadiorss |

|__Criterios de Revaluacide ||

[ Acmtar || Corcelar  J[ ot |

Haga clic en “Definir Inquilinos” y se abrira la pantalla “Mantenimiento de inquilinos”.

lnqulllnos asodadqs a! contrato
No se han encontrads inguilnes del contrats.




Seleccione “Nuevo Inquilino/Fiador” para desplegar la siguiente pantalla

MANTENIMIENTO DE INQUILINOS

DEFINIR INQUILINOS
Inquilinos asociados al contrato
%o se han encontrado inguilinos del contrato.

Datos del nuevo inquilino

> - irforme Lizuido Ois. ©

Documento:
Nombre Inquiline

Cecula de identidad ‘

Tipo *1  Inguilino v Porcentaje *
Documentos Reprasentante:  Céduls de Identidad v sal®

Nombre Representante:
Calidad Regresentants:

Nro. ILD Fiador: |

Documaento Fiadon  Cedula de ldentidad v
Nombre Fiador
[ Aceptar 1L volver |
Volver

Ingrese:

- Cl del Inquilino

- Numero de ILD (Informe de Liquido Disponible): el mismo deberé proporcionarselo el inquilino,
quien lo solicita en el sector de liquidacién de sueldos de su trabajo o caja jubilatoria y sin éste no podra

solicitar nuestra garantia. En dicho documento se establece el "Monto Max. de Arrendamiento”.

INFORME LIQUIDO MENSUAL DISPONIBLE

SOLICITANTE
Primer Apellido Segundo Apelli Nro. de Informe
[ RIVERO 1 RIOS 167995
Primer Nombre Segundo Nombre Cedula de Identidad
I LAURA ] [ ANDREA | [ 43663475
Cargo Fecha de Ingreso Nro. Cobro
[ Presupuestado | 15/042013 | | 1178
ENTIDAD ALA QUE PERTENECE
cio Oficina/Sub Of. en S.LG.G.A. Oficina en 5.G.A.
| HOSPITAL DE CLINICAS 200 / 1 | [[s260150 ]
'OFICINA PUBLICA OFICINAS PRIVADAS O SIMILARES
Inciso Unidad Ejecutora Identificador de la Suboficina Nro. B.P.S.
26 013 RUT 214187270018 0000000
INFORMACION DEL HABILITADO
Usuario: ALFREDO GARCIA Tel de Referencia: 24872511 Horario: 8 A 13
2487151513106-
313

ESTADO DE SUELDO

Presupuesto correspondiente al mes:

122016 Fecha del Informe: 13012017

PERMANENTE

Concepto

Haber Descuento Observaciones

Ingrese Nominal
Montepio
Fonasa

IRPF
Multas

Total Monto Permanente ($)

20.204
3.031
1979

043

13.261

NO PERMANENTE

Concepto

Haber Dy Ob:

Horas Extras v otros tng. 10
permanentes

Total Monto No Permanente ($):

6111 HORAS EXTRAS, NOCTURNAS

6111

Liquido Afectable: (S): 9.283
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Monto Maximo de Arrendamiento ($): 9.013
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Haga clic fuera del recuadro y se cargaran los datos personales.

- Porcentaje: equivale a la cuota parte del alquiler que tiene que asumir cada inquilino, en caso
de ser méas de uno. El sistema calcula autométicamente y de forma proporcional al ingreso, la cuota
parte correspondiente. Si los inquilinos desean modificarla, podran hacerlo ingresando
manualmente el porcentaje deseado en este campo, siempre y cuando el mismo no supere el
porcentaje maximo permitido que figura en la 5ta. columna ("% Max.").

Hacer clic en “Aceptar”. En caso de que haya mas de un inquilino o el inquilino posea mas de

un ILD, deberd realizar nuevamente este procedimiento.

MANTENIMIENTO DE INQUILINOS
DEFINIR INQUILINOS

Lista de inquilinos asociados actualkizada

Inquilinos asociados al contrato
Nombre  DOCUmento  porcents RHIR o0 Oficina S L Eaht 4 T, e
e 0.00 7500 100.00 SANRTONID o A 41244 07012015 WO 208 ¢
s %0.00 7500 80.35 POUCADE 41226  07/01/2015 NO 208 ¢
MONTEVIDEO

- Actualizar Inquilino/Fiador f debera verificar si el teléfono celular y el estado civil del
inquilino fue ingresado correctamente.

- Actualizar Datos ¢

——

- Quitar =

- Solicitar Excepcion (NO aplica)

Una vez ingresados todos los inquilinos, haga clic en el botén “Volver”.
Nota:

En caso de que el monto maximo disponible para arrendar, no cubra el total del alquiler, luego
de hacer clic en Volver y acceder a la pantalla “Ingreso de solicitud de contrato”, visualizara como
“‘Monto afianzado” dicho valor (dentro de un recuadro rojo). Debera marcar la celda que dice
“¢ Arrendador acepta afianzado?”.

Entrega Llaves?:

Monto Afianzado: I 16672 Arrendador acepta Afianzado?: [J @




Cuando el nuevo inquilino arrienda otra vivienda

Cuando desea ingresar los datos de un nuevo inquilino, que ya posee un contrato vigente y
gue pertenece a su gestoria, el sistema le enviara el siguiente mensaje:

MANTENIMIENTO DE INQUILINOS
DEFINIR INQUILINOS

El inquilino tiene el contrato: 15406 vigente, debe iniciar el tramite de rescision/cesion

Inquilinos asociados al contrato
No se han encentrade inguilines del contrate.

Datos del nuevo inquilino

Nro. Informe Liguido Disp. *: |1118

N @

Documento: Caduls de Identidad v
Nombre Ingquiline: Maria Pérez Perez
Tipo *: Inguiline v Porcentaje *:
Documento Representante: Cedula de Identidad v ==

Nombre Representante:
Calidad Representante:

Nro. ILD Fiador:

Documento Fiador: Cédula de ldentidad v
Nombre Fiador:
[ Aceptar 11 volver |

‘ Rescision | [ Rescisién parcial || Cesidén [ Volver |

En el caso que el contrato pertenezca a otra gestoria, el mensaje sera el siguiente:

El inquilino tiene el contrato: 43977 vigente, debe iniciar el tramite de Rescision Parcial/ Cesion por la Gestoria que Firmo el Contrato o por la
|Gestoria SGA

Para poder ingresar al inquilino en el nuevo contrato, seleccione “Rescision” como indica la
pantalla.

Se desplegara la siguiente pantalla:

RESCISION DE CONTRATO
Resclskon del Contrato Numero 15406

Funticranie
MWamte Algiler: W00 Focha 00w 2OVE/ 2008
PMaxe Cortratan 12 Ngd de Oaprtiar Partes Jenernies
Aldorizeds Tapcedin e

Facha da frmn B8
Fachs Payonide 8 Tipo de Rarcrdnt * Admun Comprn  Cambie Oaratia
* melivs A * Wipescdn v
Qbaarspcizre
Y S ity ey -
| Jopetinge ” LR L S 1} ]‘_ FO5E ]

™ T2 | N7 | " T —

Consulte la pag. 50 donde se detalla como iniciar la "Rescision Administrativa”. Luego podra
continuar con el ingreso de datos del nuevo contrato
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Definir Arrendadores

En la pantalla “Ingreso de solicitud de contrato” seleccione “Definir Arrendadores”, para

ingresar a la inmobiliaria.

| I=i PROPIEDAD:

. Sad Calle "~ 77 "o, B8 entre JUIAN LAGUNA y CAMPECHE Depto. MONTEVIDEO Lox
MONTEVIOED

| B INaUILINOS: l
[ oew rguess ]

SANATORIO AMERICANO
Im 6).78 9567 SA 41244 07012015 NO
= W JETATURA DE POUICIA DE
| coamea 36.22 5133 MONTEVIDED 41226 070172015 NO
' (53 ARRENDADORES: l

NO se han ercordrado srmendedons dd contrato,

Se abrira la pantalla “Arrendadores a Contrato Nro. (...)” donde debera hacer clic en “Ingresar

Arrendador”.

Arrendadores asociados al contrato

INO e han encontrsdo amendadores Sd contrato.

Arrendadores asociados al contrato
Mo se han encontrado arendadores del cortrato.

O C:comante™: Caculs e toecticas v [ aa

Nombre:
Tigo de Perscra *:1  Arrendador Particular v
Dir. Netificacion *: a Q
Tel. Cortacte*:
E-mail Cortacto: | Arr. Constituedc:
e e de P | Calidad® : -~ Seleccicne wn valor -~ v
Documaento Represertante: Céduls de ldestidad v [ 5 1'& Q
Nombre Represertante:
Calidad Represecrtante: €3 Aut.Cobran
Documents Actorizados  Cedula de Jdertidad v { aa@e

(= e | E—rr—|

Autorizados a Cobrar Asociados al Arrendador

knmwm-w&wmdom.



-Documento: seleccionar la opcion RUT y en la celda de al lado ingresarlo y dar clic fuera del
recuadro.

Cuando cargue los datos de la inmobiliaria haga clic en “Aceptar”.

En la pantalla que continua seleccione “Volver”.

ARRENDADORES A CONTRATO NRO. 521

Arrendadores asociados al contrato

Nombre Documento Porcentaje Cakdad
INMOBILIARIA ( 210261! 100.00 Inemcbiiaria K4 = o
[_ingresar N olve

Nota:
Si desea modificar sus datos, haga click en “Actualizar Datos Personales Arrendador” enel &2

Luego, en la ventana “Definicion de Arrendador” podra editar los datos registrados, tales como:
teléfono de contacto, mail, direccién de notificacion.

DEFINICION DE ARRENDADOR
COMPLETE EL FORMULARIO PARA ACTUALIZAR EL ARRENDADOR

Documento

Clase de documents *: RUT
Numaero de documente *: 2100

Informacion de la persona

Razéde sockel *: INMOBILIARIA ~~— S.A.L Tige Social *1 S.A.L
Estado malilitads v
Datos Personales
Tigo Dato Asociado achn
Teléfsoo
Cortacte &
Mad Badinet.com.uy S8
Die. Calle AVDA GRAL eotre MARCELING BERTHELOT y DR JUAN JOSE DE AMEZAGA Depts. p
Notificacién  MONTEVIDED Loc MONTEVIDEO g

Cuentas Bancarias
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A partir de esta opcion, es posible definir como se va a ajustar el precio del alquiler durante la
vigencia del contrato. El sistema establecera un criterio de revaluacién automatico, de acuerdo a la
fecha de inicio del tramite del permiso de construccion correspondiente y seleccionada en el
sistema (ver pag. 17). Este campo no debera ser modificado.

Cuando seleccione “Definir Clausulas” podra establecer aquellas que son opcionales y las que

son libres.
BElCLAUSULAS:

o[ G i G

No se han ancontrado Clausulas.

El Sistema despliega los distintos tipos de clausulas posibles.
“Clausulas Fijas”, que son obligatorias e inherentes a cada tipo de garantia.

“Clausulas Opcionales” predefinidas. Haga clic en “Agregar” y luego seleccione la que

desee h:]

DEFINICION DE CLAUSULAS DEL CONTRATO

CONTRATO NRO. 521
CLAUSULAS FUAS
2 23 »|  Irapeg . Pag. V3 Mostrar 10 ¥ resultados por pagina de 29
Clausula Texto
1 En la ciudad de <B>Montevideo</B>, ol dia <B>12 DE FERREROD DE 2015</B> POR UNA PARTE: <B>L.. , > §
2 <B><U>PRIMEROD: </U></B> El primero da en armendamients al segundo, quien en tal concepte te... ,  §
3 <B><U>SEGUNDO: </U> </B> Bl pracio del arrendamients o1 la suma de <B>$ 15,000.00 (PESOS UR... I 4
- <B><U>TERCERO: </U></B> © plazo por ¢l que se constituye este arrendamiento es de <B>dos( ... , A
s <B><U>CUARTO: </U></B> Este contrato se imicia of dis <B>29/01/2015</8>.... F L
B <B><U>QUINTO: </U></B> Las partes convienen que ¢l presentes contrato se reajustara a partir... , 4
7 <B> <U>SEXTO: </U»</B> El dastino del bien sers exclusivaments of de casa-habitacién.... .
8 <B><U>SEPTIMO1 </U></B> La finca descripta serd ocupada por o amendatario y su familia, ... , A
9 <B><U>OCTAVO: </U></B> Bl arrendatario recibe ol bien y sus accescrios en ol estado que res... , "y
10 <B> <U>NOVENQ </U></B> Para |a tasacion v pago de desperfectos por parte del Servicio de Ga... , A
CLAUSULAS OPCIONALES
No Data
o— i)
CLAUSULAS LIBRES
No se encontraton Clausulas Libres.
_Aceptar ][ olver ]




Nota:

En el vértice superior izquierdo se muestra la cantidad de paginas que puede consultar con las

clausulas existentes.
SELECCIONE UN CLAUSULA A ASIGNAR

- 223> > Irapag.|

Clausula Nombre

DESCUENTO
164 INICIAL AL CDO
(FIN MES)

La Contaduria General de la Nacién pro¢
arrendatario abonar directamente al am

El Sistema guarda las variables solicitadas y vuelve a la pantalla anterior incorporando las

clausulas seleccionadas.

“Clausulas Libres”, haga clic en “Agregar’ si desea ingresar alguna. Se ampliara la pantalla,
incorporando un campo de texto para redactarla y luego hacer clic en “Aceptar” en las pantallas
sucesivas.

CLAUSULAS LIBRES

No se encontraton Cliusulas Libres.

‘ Agregar
Clausula Libre

L3t DOQUartas reparnciones gue exiia ol Sesgaste por ¢l use ordirano seran Jde Cargo del amrendatario.-

et

| o [ o

[ Aceptar ]I Volver

LJ

Tanto las clausulas libres como las opcionales, deberan ser enviadas en nota firmada por ambas
partes. De no ser aceptadas por el SGA, se le comunicara via mail.

Cuando el inicio del trdmite de autorizacion de la construccion es posterior al 02/06/1968

Si al "Definir Propiedad" tildo el recuadro "Construccion Posterior 1968", debera efectuar los

pasos gque detallamos a continuacion.

En el listado de "Clausulas Fijas", busque la N° 159 y seleccione “Actualizar Clausula” f
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DEFINICION DE CLAUSULAS DEL CONTRATO
CONTRATO NRO. 44715

CLAUSULAS FIJAS
jeice 1288 Ir a pag. -» Pag. 3/3 Mostrar 10 « resultados por pagina de 30
Cl. I Texto
21 <B><U>VIGESIMO: </U></B> Para el caso que el arrendatario sea titular de un contrato labora... 7 T
22 <B><U>VIGESIMO PRIMERO: </U></B> Para todos los efectos judiciales o extrajudiciales a que ... I - §
23 <B><U>VIGESIMO SEGUNDO: </U></B> Solicitada I3 reconexion del suministro de UTE (u O.S.E.) ... & L
25 <B><U>VIGESIMO TERCERO: </U></B> Si del inventario realizado por el S.G.A. surge que la fin... & 4
195 <B><U>VIGESIMO CUARTO: </U></B> Las partes consienten que, a los efectos de lo dispuesto en... I A
26 <B><U>VIGESIMO QUINTO: «/U></B> Y para constancia se firma el presente en tres ejemplares ... , "
259 <B><U>VIGESIMO SEXTO:</U></B> La Contaduria General de la Nacién procederd a descontar el ... , 4
268 <B><U>VIGESIMO SEPTIMO: </U></B> El precio del arrendamiento derivado del presente contrato... j a4
27 <B><U>VIGESIMO OCTAVO: </U></B> Constatada la deuda del usuario ante el Servicio de Garanti... & 4
159 <B><U>VIGESIMO NOVENO: </U></B> La finca objeto del presente contratc se encuentra comprend... _’ "
CLAUSULAS OPCIONALES
No Data

Agregar

CLAUSULAS LIBRES

No se encontraton Clausulas Libres.

Agregar

Aceptar ][ Volver ]
Complete las siguientes celdas:
ASIGNACION DE DATOS A CLAUSULAS
INGRESO DE DATOS VARIABLES A CLAUSULAS
Datos de las Clausulas
Variable Valor

CERTIF_POST_1968 certificado notarial
FECHA_POST_1968 01/02/2017

‘ I Aceptar i | Volver I

« Certif_Post_1968: ingrese el tipo de documento con el que acredita que el inicio del tramite

de autorizacién del permiso de construccion es posterior al 02/06/1968 (certificacién notarial o
constancia municipal)

 Fecha_Post_1968: complete con la fecha de realizacién del certificado o de la constancia

municipal.

Luego presione "Aceptar” hasta volver a la pantalla de "Ingreso de Solicitud de Contrato".



Ingrese en “Definir Servicios Complementarios”.

E SERVICIOS COMPLEMENTARIOS:

# Defirur Servicios Complemaentarics |

[ Verificar 1 Aceptar 11 Cancelar 1[ Reporte 11 Volver ]

o se han encortrado Servicios Complemenrtanios.

El Sistema despliega la siguiente pantalla, en la que debe seleccionar la opcién “Agregar Concepto”.

DEFINICION DE SERVICIOS COMPLEMENTARIOS
ASIGNAR SERVICIOS AL CONTRATO

Contrate: 35218

Servicios Complementarios Asociados:

No se han encortrads Servicios Complementarios.

-( Agregar C:r‘<w2: l

Velver

Se desplegara una lista con los nombres de los “Conceptos”. Para cada uno se brinda la

opcién “Seleccionar” £

DEFINICION DE SERVICIOS COMPLEMENTARIOS
ASIGNAR SERVICIOS AL CONTRATO

Contrato: 321
Servicios Complementarios Asociados:

o 1@ harm encortrads Servicos Complemertanios.

Seleccione un Concepto a Asignar:

Tacifa de Saneamiento -..

OSE Empresas Autoniadaes

Tributos Domiclarios v
Tributos Garsge X
Qastos Comunes ¥
Telegrama ¥
UTE »
GAS )
Limpraza Camars Ségtics

Fctocopias .
Timben ¥

Ingrese los datos del Concepto :

Concapto:r Tanla de Sansamisnto
Nro. de Cuarta

[ Acagtar ][ Velver ]
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El Sistema solicitara datos adicionales en funcion del “Concepto” elegido:
- Nimero de Cuenta

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

Ingresar los datos que correspondan y dar “Aceptar”. Se desplegara la siguiente pantalla, donde
debera seleccionar "Agregar Concepto" si desea ingresar otro o “Volver” para regresar a la pantalla

de "Ingreso de Solicitud de Contrato”.

DEFINICION DE SERVICIOS COMPLEMENTARIOS
ASIGNAR SERVICIOS AL CONTRATO

Contrato: 521

Servicios Complementarios Asociados:

Concepto Nro. de Cuenta Unidades Cont. OSE Unidades Conficiente
Tarifa de Saneamiento 436987
OSE Empresas Avtonzadas [ H 6
Tributes Garage 44552

Quedaran guardados los servicios asociados y presione "Aceptar".

ElcLAUSULAS:

Clausula
Por sar co » las dema idades del ir ble. ol arrendatario deberd mantener libres y expeditos en tode momaents la entrada y

corredores © pasajes de acceso, no pudiendo utilizarse para otra finalidad que no sea |a propia de acceso o salida del bien, ni mantenerse en los
mismos enseres, ni bienes muebles o automotores de ninguna naturaleza. ni adn a titulo transitorio, la contraversidn a lo estipulado en este Opcions

cldusula dars mdénito » la rescisién.
Las pequedas reparaciones que exija ol desgaste por el vso ordinanic serin de cargo del armendatario. -

B SERVICIOS COMPLEMENTARIOS:

Libre

[ Definir Servicios Complementarios ]

Concepto
Tarifa de Saneamiento
OSE/Empresas Autonzadas
Tributos Garage

:_ Aceptar 1L Cancelar 11 Reporte 11 volver ]

Dependiendo de la fecha en la que se ingrese el contrato, cuando seleccione “Aceptar” el
sistema le dara los siguientes mensajes:

1. Silo ingresa entre el primero y el diez, le comunicara:

| Yecificar 1 Aceptar I{ Cancelar 1l Reporte 1l Volver ]

ACTUALIZACION DE SOLICITUD DE CONTRATO

CONTRATO NRO: 521

Se han guardado los cambios sobre el Contrato.

En este caso, CGN comenzara a descontar el alquiler desde la fecha de firma del contrato.

—



2. Si lo ingresa del once a fin de mes, el sistema solicitard que "Verifique que la cantidad de

cuotas ingresadas sea correcta". Esto significa que el monto de alquiler que corresponde a los dias
entre la fecha de firma y fin de mes, sera descontado en cuotas, junto con el alquiler del mes

siguiente.
El ndmero de cuotas que muestra el sistema, es el minimo que pueden realizarse. Podra

aumentar el nimero de las mismas o de lo contrario, en caso de querer que el inquilino le abone

directamente los dias de alquiler que restan del mes, ingrese un cero.

Volver

Aceptar ] [ Cancelar '\ I Reporte ”

INGRESO DE SOLICITUD DE CONTRATO

CONTRATO NRO: 44715

Se han guardado los cambios sobre el Contrato.
Verifique que la cantidad de cuotas ingresada sea correcta

Solicitud de Contrato

Funcionario :

Plazo del Contrato (Cant. de Meses) *: 24

10000
Fecha de Inicio *: [15/02/2017

Monto de Alguiler *:

Fecha de Firma *: |15/02/2017
Autoriza rescindir contrato: [J

Tipo de Garantia *: Rentas Generales

Entrega Uaves?: 4

Qdad de cuotas inicio: |2 >

Observaciones:

De efectuar una modificacion, recuerde seleccionar “Aceptar” para guardar los datos.
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El siguiente paso sera la verificacion del contrato, para ello haga clic en el boton “Verificar’

Importante: No se podran verificar aquellos contratos a los que les falte ingresar algun dato.

-d[ Venficar 11 Aceptar 11 Cancelar 1 Peporte 11 Volver ]

| ACTUALIZACION DE SOLICITUD DE CONTRATO
RETOMAR CONTRATO NRO. 521 . ESTADO: INGRESADO
Solicitud de Contrato

Funcionarte : '~

o de Alquiler *: 35000 Plaze del Contrate (Cant. c:. Be
Meses) *:

Se desplegara la siguiente pantalla, donde debera seleccionar “Aceptar”.

Verificacion del Contrato Namero 521

Funcionano:
Monto Alguiler: 15000 Fecha Inicio: 29/01/201S
Plazo Contrato: 24 Tipo de Garantia: Raentas Gererales
Autorizade Rescindir: No
Fecha de firma:
Estado: Ingresade Fecha Estado: 30/01/2015

Obsarvadtiones:

Datos del Inmueble

Oireccion: S LADINES Nro. 83 entre JULIAN LAGUNA y CAMPECHE Depto. MONTEVIDEO Loc
MONTEVIDEQ

Padrén: 4362 Zeoa: Urbance
Sec. Judiclalt Tipo Vivienda: Casa

Con. Post. 68: Mo
= R | Eer—

Luego se abrira una ventana con el mensaje: “Hay clausulas libres sin autorizar. ;Desea

Continuar Verificando? Haga clic en “Aceptar”.

B iosiinnimivnn: DD

Hay clausulas libres sin autonizar.
{Desea Continuar Venficando? I
| |
Funcionario: YHOANA NAKIR MATTO RODRI > Aceptar | Cancelar
Monto Alguiler: 15000 /2018
Plazo Contrato: 24 __tas Generales
Autorizado Rescindir: Neo
Fecha de firma:
Obsarvaciones:



Finalmente, aparecera la siguiente pantalla donde establece que el estado del contrato es

verificado.

f Duvor-l’xcor__] [ Aceptor ] [ Cancelar ] [ Reporte ][ Volver ]

; ACTUALIZACION DE SOLICITUD DE CONTRATO |
RETOMAR CONTRATO NRO, 521 . ESTADO: VERIFICADO

Contrato Verdficado,
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Una vez que el contrato figure como Verificado, si necesitara realizar cambios a los datos

ingresados, en la pantalla “Actualizacion de Solicitud de Contrato”, debera desverificarlo.

Nota:

Si usted ya salio de la pantalla de “Actualizacion de Solicitud de Contrato”, puede acceder
a la misma desde el Menu Principal, ingresando en “Contratos” - “Ingreso y Modificacion” -

“Solicitud de Contrato”. Alli ingrese su numero de contrato y seleccione “Buscar”.

A continuacion seleccione “Desverificar”.

_ [ Sesverficar 1 Acegtar I Cancelar ][ Regete ][ velver ]
ACTUALIZACION DE SOLICITUD DE CONTRATO
RETOMAR CONTRATO NRO. 521 . ESTADO: VERFICADO
Solicitud de Contrato

Funcionane

15000 Plaze del Contrate (Cart. de s

Moeto de Alguiler *
Meses) *

En la siguiente pantalla, haga clic en “Aceptar”

DESVERIFICACION DE CONTRATO

Desverificacion del Contrato Nimero 521

Funcionario: YHOANA
Monto Alguilern: 13000 Fecha Inicion  29/01/2013
Plazo Contrato: 24 Tige de Garartia: Rentas Gererales
Autorizade Rescndin Neo
Fecha de firma

Estade: Venficade Fecha Estade: 30/01/201%

Observaciones

Datos del Inmueble

Olreccién Calle LADINES Nro. 83 ertre JULIAN LAGUNA vy CAMPECME Depto. MONTEVIDEO Loc
VIR monTeviDEO
Padron: 4342 Jora: Urbaro

Sec. Judicial Tipe Vivienda: Casa

(F ™ e r— | ———

Con. Pogt. 68: Ne

Volvera a la ventana “Actualizacion de Solicitud de Contrato”. El estado del contrato sera

‘Ingresado” y dira “Contrato Desverificado”



et Sy

(—Safiear (" Ampter ) GwnalerJ{ RageneJEvelwr )

RETOMAR CONTRATO NRO. 521 - ESTADO: INGRESADO

Camirdts Devverdisado,

_!-ullr.itud de Contrato

Fundiararis |

Plare dal Contrato (Cant da

Mankn de Alguiter * }im Masas) 1




Para realizar este paso es imprescindible que el contrato haya sido verificado.

Ingrese al Menu Principal y seleccione “Documentacion” - “Recepcion de Documentacion”.

¥ Aplicaciones &

Contratos
Documentacion
Inspecciones

Servicios Complementarios

¥ Elementos de trabajo =, @

Ver: -

@j & Mostrar filtrc
Recepcion de Documentacion -

r
{

Recepcién de Documentacion
¥ Detalles de elemento" e ]

No se ha seleccionado ningun elemento de trabajo

En la siguiente pantalla, en la celda “Contrato” ingrese su numero de contrato y luego haga clic

en “Buscar’

Filtros para Contratos:

Contrato:
Inquilino
Documants: -~
Arrendador
Deocumaente: -
Inmueble
Depto/Loc.: -~

Seleccions un valer -~

Seleccions un valor --

Seleccione un valor --

RECEPCION DE DOCUMENTACION

Nro, Autogenennde:

Nombee:
v Nombee: |
¥ - Seleccione un valer -~ v Direccién: |

Se desplegara la “Lista de Contratos en Borrador”, donde debera hacer clic en

(EEN
“Retomar Contrato”

Filtros para Contratos:

Contrate: 321

Inquiino
Documents:  ++ Seleccions un valor ++

Arrendador
Documento: -~ Selecciorne un valor --

Inmueble
Depto/Loc.: -~ Selections un valer -~

RECEPCION DE DOCUMENTACION

Nree. Actogenends

Nombee:
Hombee

~= Selections un valor -~ Direccion

Lista de contratos en Borrador
1 Ir a pag Pag. V1 Mostrar 10 ¥ mesuitados por piging de 1
Nro. Fecha de Inicio del
1P Srorton 0 Coahube: Garantia Direccion Propiedad
Rentas Calle Nrs. 68 entre JULIAN LAGUNA y CAMPECHE Depto. M ¢
s 29/01/2013 G . MONTEVIDEO

—

T T



En la siguiente pantalla seleccione “Entregar”

RECEPCION DE DOCUMENTACION EN GESTORIA
CONTRATO
Informacion del Contrato

Numerc de Contrato: 321 Fecha de Inicior 29/01/2013
Gestoria de Ingreso: 41

Calle o, 68 entre JULIAN LAGUNA y CAMPECHE Depto

Direccion de la propledad! L r) TEVIDED Loc MONTEVIDED

Documentacion Entregada:

Ne hay Documaentacion entregada.

[ volver H Saler ]

A continuacion, seleccione la documentacién que corresponda. En la pantalla figura aquella que
tiene caracter obligatorio y la que no lo tiene.

RECEPCION DE DOCUMENTACION EN GESTORIA
CONTRATO
Informacion del Contrato

Nimero de Contrator 521 Fecha de Iniclo: 29/01/201%
Gestoria da Ingresor 41

Calle 0. 65 entre JULIAN LAGUNA y CAMPECHE Depto,

Oireccion de Ia propledadi  \nyreuinED Loc MONTEVIDED

Documentacion Entregada:
No hay Documentacion artregada,

Documentacion Recibida:

1 Ir a pag. : > Pap. 12 Mostrar 10 V¥ resultados por pdgina de &
Documento Obligatario
M Contribucion Inmaobiliaria s
[} Poder o Canta Poder nO
1] Certificado Notarial y/o Carts Administracion 81
%) fotecopia de Cedulas de Identidad 81
] Recibos vigentes de Pagos de 5SCC =]
0 Otra Documentacion Presantada NO

Documentacién Devuelta:
No hay Documentacién Devuselta,

Datos Persona

Parsona responsable de la
Documentacion®

Nombre|

Cedula de Identidad ¥: ki

e

[ Aceptar 1] Volver 11 Salir ]

El sistema solicita los datos de la persona responsable del ingreso de la documentacién. Alli
ingrese el RUT de la inmobiliaria o la Cl del usuario de la sesion SIGGA en la que se encuentra y
haga clic fuera del recuadro para que se carguen los datos.

Datos Persona

Persona responsable de la :
. Jdad v -
Documentacidn®: -eculs de ldentida =

Nombre:
_(» Aceptar | Volver [ Salie ]

Luego haga clic en “Aceptar”. Finalmente seleccione “Salir”.
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La recepcion de llaves se registra en el sistema una vez que la documentacion fue entregada

en el sistema. Este paso no debe realizarse cuando el inventario se realize con finca ocupada.

Para registrar la recepcion, elegir la opcion: Contratos - Ingreso y Modificacion - Recepcion de

Llaves, en la pantalla principal.

¥ Aplicaciones ) ¥ Elementos de trabsjo = O
Administrador de Gestorias Ver: I vl = A Maostrar filltros Agregar/
Contratos Ingreso y Modificacion Solicitud de Contrate
Documentacion Consultas y Reportes Ratificacién de Contrato
Inspecciones Propledades y Propletarios Modificaciones a Contratos
Servicios Complementarios lerifi Co
No 3¢ ha selecconass nngln | Verificacion de Contrato
Financiero-Contable Desverificacion de Contrato
Supervisor CON Cuentas SSCC Contrate

Recepcion de Une: <

Firma/Q.K. Final del Contratg Recepcion de LLaves

Busque el contrato correspondiente a través del filtro de busqueda.

RECEPCION DE LLAVES DE INQUILINO/ARRENDADOR

Filtros para Contratos:

Contrato: 230

Inquilino
Documento: - selacconar ++ v Nombre:
Arvendador
Cocumento: -- selacconar - v Nombre:
Inmueble
Deptofloc -~ selacoonar -~ v -~ geleccionar -~ v Direccédn
Contratos Nuevos o con Rescision Administrativa
1 Ir a pag > Pdg. /1 Mostrar 20 ¥ resultados por péging de 3
Fecha Tipo Recibar
Contrato Inicio Dirseciés Contrato laves
Calle GRAL Nro. 1234 esq. BV VEINTISEIS DE MARZO Depto,
230 23/06/2014 ) GNTEVIDEO Loc MONTEVIDED

eche laves

1

Una vez visualizado el contrato, hacer clic en “Recibir Llaves” L.

Se abre la ventana “Recepcion de llaves de Inquilino/Arrendador” con los datos consignados en la

solicitud de contrato: monto del alquiler, plazo contractual, Fecha de Inicio, Fecha de Firma, etc.

RECEPCION DE LLAVES DE INQUILINO/ARRENDADOR

Recibir llaves del Contrato NGmero 230

Fundonano: JORGE

Monto Alquiler: 12000 Facha Inico: 2%06/2014
Plazo Contrato: 24 Twpo de Garantia: '3'“"
Generales

Autorizado Rescindin: Si
Fecha de firma:

Observacones:

_f RegbirOgvolvar Usvas |

Hacer clic en “Recibir/Devolver llaves”

ﬁ
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Luego haga clic en “Recibir llaves”.

- CONTRATO -

Informacién del Contrato
Nimero de Contrator 230
Monte Alquiler: 12000 Fecha Inico 25/06/2014
Plaze Contrato: 24 Tipo de Garantia: ::::.';"
Fecha de fuma: 23/06/2014 Gestoria de Ingreso: 1

Calle GRAL __ _ . asqQ. BV VEINTISELS DE

Direcdén de la propiedad: 1 o0 Depto. MONTEVIDEO Loc MONTEVIDEO

Observacones:
(P <5 over ) Evagar tver |

C

Presione “Agregar” para describir las llaves.

CONTRATO
Informacion del Contrato

Nyumero de Contreto: 717

VoMo Mgeder 100 Faiha Ino 1062016
HMero Contrato: 2e Tipo 4o Garartia: :' ”|
Feche de frme: 1Voe 2014 Gertoria de ingrese: 363

.  Calle #5G. AVDA CARLOS MARIA RAMIREZ
— | Depto, MONTEVIDED Lec MONTEVIORD

Observaciones:

Llaves en Gestoria:
M se eNcENtIATON regatioe
Liaves a Entregar o Gestoria:

Mo ey Baves

Persona que entrega las Baves
Documento:  Céduls de ldentdad v | &
Nommire
Reciteds dai  Avendador ~

Completar: “Tipo de llave”, “Lugar”, “Cantidad” y “Ubicacion” y luego seleccione “Aceptar”

Nueva llave

Tipo de Usve: STAR v Cantidad: 2
Lugar: PUERTA DE ENTRADA v Ubicadén: Caentro v




Ingresar los datos de la persona que entrega las llaves. Luego seleccionar “Aceptar”.

CONTRATO
Informacion del Contrato

Nomaro da Contrate: 230
Monto Alquiler 12000 Facha Inioe: 29/06/2014

Fertas
Plazo Comtrato e Tipe de Garantiai s alas

Fecha de furma: 2306/ 2014 Gestoris de Ingreso) 1

Colle GRAL Nro. 3294 esq BV VEINTISELS OF
Diraccén de la propledad: 1 p20 Depto. MONTEVIDED Loc MONTEVIDED

Observacionaes:

Llaves en Gestoria:

NO 58 enCOrtraron registros
Llaves a Entregar a Gestoria:

l Tipo de Usve Cantidad Lugar Ubic achon
STAR 2 PUERTA DF ENTRADA Cantro (= |

Parsona que entrega las llaves

Documents: Cédula de Idertidad B | aa

Nombre: SOLEDAD |
Reckids de: Arendador v

oy ) veher )

Finalmente presione “Volver” y en la pantalla que le sigue seleccione “Salir”.

7Redblr llaves del Contrato Namero 230

Fundonario: JORGE RENE PIREZ VARELA

Monto Alquiler: 12000 Feacha Inide: 295/06/2014
Rentas
Plazo Contrato: 24 Tipo de Garantiai s ilas

Autorizado Resandir: Si
Facha de firma:

Observacones:

| Recbis/Devolver lisver |

o)




La documentacion exigida para este tramite, deber4d ser enviada escaneada a
gestoria.interior@cgn.gub.uy. En el asunto del mail se debera indicar el nimero de contrato (sin

puntos) al que corresponde la documentacion y el tipo de trdmite. La misma debera adjuntarse en
un sélo documento en formato pdf, en el orden que detallamos a continuacion:

- Carta de Administracion (autorizacion para arrendar) con direccion de la finca, nimero de

Padron, Cl, domicilio, firma y contrafirma del Propietario.

- Si al Definir la Propiedad en el Sistema, marcé la opcion de “Construccion posterior 1968” (ver
pag. 15) debera enviar escaneada la constancia que puede ser por certificacion notarial o emitida
por la Intendencia Municipal correspondiente.

- Contribuciéon Inmobiliaria al dia.

-Poderes de acuerdo al modelo que encontraréa en formularios de la pagina web del SGA
(https://www.sga.gub.uy), si corresponden.

- Si el estado civil del arrendatario es Divorciado/a debera presentar fotocopia de la Sentencia de
Divorcio u Oficio, o Partida de Matrimonio con anotacion marginal.

-Si el inquilino esta alquilando por ANDA debera adjuntar una nota de esa Institucion, que
informe que no tendran inconveniente en rescindirle el contrato y que, a la fecha, no posee deuda.
El dia de la firma debera presentar la rescision definitiva.

- Si el inquilino ya esta alquilando por el SGA, deberd también enviar escaneado en otro
documento .pdf el formulario de “Solicitud de Rescisidén” (https://www.sga.gub.uy) de la finca donde
habita, y el contrato debe estar vencido.

Si el contrato no esta vencido, tendra que enviar el formulario de “Solicitud de Rescision”,

indicando:

CARACTERISTICA DE LA RESCISION

Contrato I:l Res. En ‘:I Nueva Gestién |:I Fecha Firma | | | |

Vencido Tramite N2 de Contrato Contrato

Con Inspeccidn, se debe indicar la fecha a partir de la
cual se autoriza la entrega de llaves en el S.G.A.

Acuerdo Con Inspeccion

entre partes |sin Inspeccién

La fecha de las rescisiones acordadas sin Inspeccidn, serd el
dia de ingreso de la documentacion. Firma del Arrendador

RECEPCION

FechaI | | | Se recibieron D llaves.

Firma del Funcionario

Formulario A-03 - Version 6
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- Si el acuerdo es “Con Inspeccion” debera marcarlo en la celda correspondiente y detallar a

partir de cuando autoriza la entrega de llaves como se muestra en azul.

- Si el acuerdo es “Sin Inspeccion” debera marcarlo en la celda correspondiente y detallar la

fecha que autoriza a rescindir el contrato, tal como se muestra a continuacion en color verde.

El mismo debera ser firmado por el arrendador y adjuntar la cédula escaneada. Si el contrato

fue firmado con una Inmobiliaria, en el formulario deberan figurar firma y sello de la misma.

Nota:

Manténgase actualizado sobre los tramites y la documentacién requerida, ingresando a nuestra

pagina web: https://www.sga.gub.uy

Si se detectase algun problema, le sera comunicado via mail y debera enviar nuevamente la
documentacion corregida. Si la documentacion es correcta, recibird un mail informandole que el
contrato esta habilitado para su firma.
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Ingreso de inventario

Para registrar el inventario, elegir la opcion en el menu de "Aplicaciones: Inspecciones -

Estado Inventario”

¥ Aplicaciones ¥ Elementos de trabajo 5, @
Administrador de Gestorias ver: | -
Contratos

Documentacion

Inspecciones Estado Inventario m
Senvicios Complementarios | Tasacidn ado lnventaiio ‘
Financiero-Contable Desperfectos/Rescisién

Supervisor CGN

Se abre la pantalla “Mantenimiento de Inventarios/Rescisiones”. Ingrese el numero de contrato

deseado y presione “Buscar”

Filtros para la consulta:

Contrato 0t 230 Tipo persona 1 Ambos v
Clase documento 1 Cédula de Identidad v Nro. documento &1 | ]
Departaments ; v Localdad : v
Nombre Calle ¥ |
(= .

Luego seleccione el lapiz para ingresar el Inventario 4

E ALIROS APLICADOS

Costrato 1 220 Yo parsonas 1 Ambos
Clare documants 1 Céddula de 1dertidad Neo. documents
Cepatamanto | Localdad
Nombre Cale |
Resultado de consulta
 Vipo de Facha de
m‘— M.——_—_.
Nuevo e B 'WthWW”NMM“
20 Swe  Awew014 (380 . el

L Voler il Sale |

En la siguiente pantalla debera completar los items que detallaremos a continuacion:

INGRESO DE DATOS
Fecha*: Estado*:
No aprobado Clausula !

* Inventario posterior t LA completar



Fecha Inventario: seleccionar del calendario disponible la fecha en la que se efectud el

inventario.

Estado: seleccione la opcién “Aprobado”.
Motivo:
- Total.

-Clausula: debera elegir esta opcion cuando la vivienda no tenga dados de alta los servicios de
UTE u OSE, o presente problemas de humedad que no afecten mayormente el uso normal de la
misma. En el primer caso, el inquilino tendra el derecho de rescindir en forma anticipada, cuando
UTE u OSE emitan un informe técnico, negandole la habilitacién del servicio. En el segundo caso,
el inquilino tendra la opcion de solicitar una Inspeccion del Servicio, que le permita rescindir antes
del vencimiento del plazo, si se verificase un aumento en las humedades detectadas al inicio del
contrato.

- A Completar: no aplica.

Finalmente seleccione “Guardar”.
. . Fas .
En la pantalla siguiente puede seleccionar " para ver el detalle del Inventario.

MANTENIMIENTO DE INVENTARIOS/RESCISIONES

= FILTROS APLICADOS

Contrato : 230 Tipo persona Ambos
Clase documento Cédula de Identidad Nro. documento
Departamento Localidad

Normbre Calle :

Resultado de consulta

Tipo de Fecha deo
Contrato trat inich Direccién
Nuevo Calle GRAL ~ " """~~~ LA Nro. 1234 esq. BV VEINTISEIS DE MARZO Depto. u L
230 contrato 23/06/2014 | MONTEVIDEO

[ vower 1 &els

A continuacion, visualizar4 la Fecha y los Estados del Inventario, y el sistema le dara las

siguientes opciones:
MANTENIMIENTO DE INVENTARIOS/RESCISIONES

= SELECCION APLICADA
Contrato 230
Resultado de consulta

FECHA Estado Estado
23/06/2014 Aprobado Total R 4

Editar inventario Volvar 1

Eliminar inventario [}

Finalmente seleccione “Salir”.
|
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Cuando el SGA corrobore que todo es correcto, le informara que esta habilitado a continuar

con la "Firma/OK Final" que figura en el Anexo.

Debera enviar la documentacion en un sobre a Misiones 1423, identificado con:
*  Nombre y RUT de la inmobiliaria

* Tipo de tramite (en este caso “Nuevo Contrato”)

* Numero de contrato

Documentacién que debe incluir en el sobre

+ Contrato firmado por ambas partes

* Inventario firmado

» Certificacion notarial de las firmas del contrato e inventario.

» Copia de carta de administracion.

* Nota firmada por ambas partes con las clausulas adicionales (opcionales vy libres), si
corresponde.

» Certificado notarial o constancia de la Intendencia de que la autorizacion del permiso de
Contruccion es posterior al 02 de junio de 1968.

Si el inquilino ya esta alquilando por el SGA:

» Original del formulario de Solicitud de Rescisiéon firmada por el inquilino. Si el contrato no

esta vencido, el formulario debera estar completado tal como se indica en la pagina 42.

Si esta alquilando por ANDA debera enviar la rescision firmada.

+ Ultimos recibos pagos de los servicios accesorios a la vivienda.



RESCISION TOTAL

Larescision de un arrendamiento hace referencia al acto por el cual se deja sin efecto lo pactado,

declarandose la anulacién o invalidaciéon del contrato en todos sus términos.

A través del sistema SIGGA, sélo podra firmar rescisiones que pertenezcan a su gestoria; salvo
gue la misma esté ligada a un contrato inicial. En este ultimo caso, sélo podré realizar el ingreso,
pero la firma se realizard en el Servicio.

Ingresar al menu principal del SIGGA de la siguiente forma:

¥ Aplicaciones & ¥ Elementos de trabajo =, &

Administrador de Gestonas Ver: | <) & Mostrar filtros Agregar/Quite:
Contratos lngreso y Modificacion Solicitud de Contrata

Documentacion Consultas y Reportes Ratificacion de Contrato

Inspecciones Propiedades y Propietarios Modificaciones a Contratos

Senvicios Complementarios £ larificact
No se ha sslaccionsdo ningin | Verificacién de Contrato

Financiero-Contable Modificaciones a Contratos

Desverificacion de Contrato
Supenvisor CGN Cuentas SSCC Contrato
Recepcion de LLaves
Firma/Q.K, Final del Contrato

Se abrira la pantalla de “Ingreso de Modificaciones a Contratos”, donde debera ingresar en la

celda “Contrato” el numero correspondiente y seleccionar “Buscar”.

INGRESO DE MODIFICACIONES A CONTRATOS
Filtros para Contratos:

Contrato: 84732 o, Autagenersdo
logedino
Dotumema Seleccione wn valor - Nombre
Asrendador
Decvmenio: *« Selaccione wn valor v Nombre
Tmenuebiv

Deptc/los. » Selecsione wn valor ~ » Selaccone un valor ~ Oireccian

Cuscar ]

El sistema cargara el contrato deseado. Alli presione “Procesar” [

INGRESO DE MODIFICACIONES A CONTRATOS

Filtros para Contratos:

Contrato: 8472 Neo, Autogenerado: |
Ingquimo
Docwumanto:  «« Seleccione un valor «- v Hombre
Arrendador
Documentos - Seleccione un valor «- v Nombre
Inmueble
Ceptofloca -+ Seleccione un valor -~ v = Saleccione un valor -~ v Direccion! |
Buscar i
Contratos:
1 ir 2 pag. ->  Pég. 11 Moastrar 10 /v resultedos per pégine de 1
Fecha Tigo
Contrato Garantia Estado Procesar
Raortas Calle
/104
8472 21/10/2014 Ga e Confumado Nvevo
Sals
1] - _—
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Una vez que se encuentre en la pantalla “Ingreso de Modificaciones a Contratos” con los datos

de su contrato a la vista, debera seleccionar el botén “Rescision”.

INGRESO DE MODIFICACIONES A CONTRATOS

Contrato NOmero 8472

Funcionano!

Monto Alquiler: 11672 Fecha Inicio: 31/10/2014
. Rent
Plazo Contrato: 12 Tipo de Garantia oag
Generales

Aytorizado Rescindie: No
Fecha de fuma

Observacdones: MIG FIRMA; 334823

[ Cambio ILD y porcentaje ][ Ceasion ][ Cesion / Renovacion ]r Cesion Legal ][ Casion por S oM-aj rlw.otoo'u-on ]
[ Incorporacion de Flador ” Modif. % y Cta. Amrend ][ Modd, Arrend ][ Modd. Autorizados ][ Mod: atos H Rencovacion ]
[ Resc. Parcial J[ Resc. Parcial/Rencvacdn J[ Rescsdn ]r SSCC ]

[ Reporte ][ Volver ]

Se desplegara la pantalla “Rescision de Contrato”.

RESCISION DE CONTRATO
Rescision del Contrato NOmero 8472
Funcionano
Monte Alguder: 311672 Fecha Inicio: J31/10/2014
PMare Comtrate: 12 Tipo de Garamtia: Remas Genernles
Aytoraado Rescndr: Mo
Facha de furma: -
Ffecha Reacadn: . ‘ Tipo de Rescaitn: '® Admin Comeare ! Cambio Garantia
- MObvo -~ v = N PNCHON -~ v

MIO FIRMA: 334825

Observacones!

Aceptar H Cancwlar ][ volver

Aqui debera a elegir el tipo de rescision que realizara:

-Administrativa: son aquellos casos en los que el plazo del contrato se encuentra vencido o el
arrendador autoriza la rescisién antes del vencimiento del mismo o el inquilino solicit6 la clausula
de rescisién anticipada.

-Por Compra (no aplica)

-Por Cambio de Garantia: el inquilino cambiara su garantia de MVOT a Rentas Generales.



Tipo de rescision: Cambio de Garantia

Ingrese la fecha de firma y la fecha de rescision, ambas deberan ser un dia antes de la firma

estimada del nuevo contrato y dar clic en “Aceptar”.

[ Aceptar ] [ Cancelar ] [ Voiver ]

RESCISION DE CONTRATO

Rescision del Contrato NGmero 24298

Funcionarnio:

Monto Alguiler: 11000
Plazo Contrato: 24

Fedha Inicior 12/04/2016
Tipo de Garantia: Rentas Genersles

Autorizado Rescindir:

No

Fecha de firma: [07/09/2016 =] -
Facha Rescisién: t <

Tipo de Rescisién: Q Admin. O Compra O Cambio Garantia

Observaciones:

[ Inquilinos “ Arrendadores “ SSAA l

-

Aceptar

]hc.aulu

] [ Volver ]

Volvera a la pantalla "Ingreso de Solicitud de Contrato" donde debera dar nuevamente clic en

"Aceptar".

INGRESO DE SOLICITUD DE CONTRATO

NUEVO CONTRATO
Solicitud de Contrato

Funcionario :

=

Monto de Alquiler *: [iaooo

Fecha de Firma *: [24/02/2017 Fecha de Inicio *: 24/02/2017 =

Tipo de Garantia *: Rentas Generales v Autoriza rescindir contrato: [

Entrega Llaves?: |4

Observaciones:

[El proPIEDAD:

| Definir Propiedad |

Propiedad: Calle DEFENSA

-t

Aceptar | I Cancelar I l Volver I
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El sistema le dara el siguiente mensaje:

INGRESO DE SOLICITUD DE CONTRATO ,

CONTRATO NRO: 45073

L4 Se han guardado los cambios sobre el Contrato.

Solicitud de Contrato

Funcionario :
Monto de Alquiler *: [10000 Plazo del Contrato (Cant. de Meses) *: EZ—
Fecha de Firma *: [24/02/2017 = Fecha de Inicio *: [24/02/2017 =
Tipo de Garantia *: Rentas Generales v Autoriza rescindir contrato: []

Entrega Llaves?:

Observaciones:

[=l prROPIEDAD:

Definir Propiedad

Prapisd: Calle DEFENSA

E InquiLINOS:

Posteriormente continde con "Definir Inquilinos" (pag. 21).
Tipo de rescision: Administrativa

Cuando selecciona este tipo de rescision debera completar los siguientes campos:

RESCISION DE CONTRATO
Rescision del Contrato Numero 8472
Funconano!
Monto Algudern: 11672 Fecha Inicior 35/10/2014
Plazo Contrato: 12 Tipo de Garantia: Rentas Generales

Autorizado Rescindis No

Com—> ¢ s e e =

_""‘l Rescizon: B Tipo de Rescision: © agemin. O Compra O cambio Garantia

- oo - v [ ~speccén - v

MIG FIRMA;: 334825

[ inquilinos l[ Arrendadores ][ $SCC

[ Aceptar ] [ Cancelar ] [ Volver




Fecha de Firma: fecha tentativa en la que desea que se firme la rescision.
Fecha de Rescision: fecha con la que desea rescindir el contrato.
Motivo:- Plazo Cumplido: el contrato se encuentra con plazo vencido.

- Autorizacion del Arrendador: el contrato se encuentra con plazo vigente y el arrendador

autoriza su rescision anticipada.

- Autorizacion por Inventario: el inquilino presenta informe del inspector del SGA que autoriza

la aplicacion de la clausula de rescision anticipada.

- Informe Municipal: el inquilino presenta resolucion del SGA, autorizando la rescision

anticipada por Informe Municipal.

- Fallecimiento: no aplica (consultar en el tramite rescision por fallecimiento).

- Lanzamiento: el inquilino presenta acta de lanzamiento que posteriormente se debera enviar
adjunta a la documentacion del contrato (en este caso la opcién a elegir en el campo de
"Inspeccion” serd "Con Inspeccion").

Inspeccion:

- Si hay acuerdo de partes respecto a la tasacion de los desperfectos sera "Sin inspeccion”y la
firma de esta rescision sera realizada por la inmobiliaria a la que pertenece el contrato a rescindir,
cuando el inquilino entregue las llaves de la vivienda.

- Si no hay acuerdo entre las partes:

*Con inspeccion: Aquellas rescisiones con entrega de llaves que
estan ligadas a un contrato nuevo, se recibiran por sobre y el SGA le informara al usuario la fecha
y forma en que entregara las llaves de la vivienda que rescinde.

*Con inspeccidn coordinada: en este tipo de rescision el inquilino
coordina con el inspector del SGA, para realizar la entrega de las llaves, en la vivienda que va a
rescindir. Si selecciona esta opcién, el inquilino debera solicitar la coordinacién en el SGA.
Posteriormente, nos comunicaremos con el inquilino y el arrendador para informarles la fecha en
la cual deberan concurrir a la finca (que sera la fecha de rescision del contrato), para realizar la
entrega de llaves. De no concurrir la parte arrendadora, las llaves deberan ser retiradas en nuestras
oficinas.

Nota:

En el campo "Observaciones", debera ingresar la nueva direccion del inquilino y un teléfono de

contacto.




Luego seleccione "Aceptar"

RESCISION DE CONTRATO
Rescision Administrativa 257
Fundonario
Monte Alquiler: 12000 Facha Inido: 01/07/2014
Plazo Contrato: 12 Tipo de Garantia: Rentas Generales
Autonzado Rescndinn &
Facha de fuma: [29/07/2014

Fecha Resdsién: 29/07/2014 B3 Tipo de Resdasién: * Admin Compra  Cambio Garantia

Aut, Arrendadar ¥ Con inspeccién v

Observaciones:

[COnguines [ Arendsdores || $SCC ]

_f Acaptar ] Cancelar ][ Volyer J

Nota:

Si Usted estéa ingresando un nuevo contrato, luego de seleccionar "Aceptar" volvera a la pantalla

de "Mantenimiento de Inquilino" y debera continuar con los pasos que se indican en la pag. 22.

Seleccione el botdn “Rescision”.

B . S i R

INGRESO DE MODIFICACIONES A CONTRATOS
Rescision Administrativa 8472

Funconaniol

Monto Alguiler: 11672 Fecha Indgior 31/10/2014

-
Mazo Contrato: 12 Tipo de Garantia ann.
Generales
Avtorzado Resandir: No

Fecha de fiuma

Observaciones: MIG FIRMA; 334823

— |

venfiar ] Reporte J L Volver J

Luego presione “Inquilinos”

RESCISION DE CONTRATO
Rescisién Administrativa 386

Funcicnano
Mordo Alquiler: 20082 Fecha Inicio:  20/02/2015%

Maro Contratn: M Tgo de Garantsa  Rentas Gererabon

Autorizado Rescind . No

Fecha de fema: 030273017 [es]

Focha Rescislon: 0202/2017 a Tgo de Rescimin Ademin Comprs  Camiio Garantia

At Arrendador Sin

Acoptan Cancetar wohvee



En la celda “Resc/Compra” indique cual es el inquilino que solicita la rescision (solo podra

seleccionar uno) y seleccione “Volver”.

MANTENIMIENTO DE INQUILINOS

DEFINIR INQUILINCS

Inquilinos asociados al contrato

membee T an pevcemaie g N ondms M lohh IO pader Mesc/coners

SHVIA

e 3.33 €760 5157 O n | 101540 08/04/2015 L o v &
€30.D€

o 33.33 6760 100.00 ::'5:‘“:’“ 101544 OM/04/2015 NO 0 vy dw
PRIMASIA

33.34 6762 100,00 JOEAGROVIAL 151585 002015 Mo (@] g
WILKINS

o

Luego debera hacer clic en “Aceptar”.

Rescisiéon Administrativa 386
Funoonano

Morso Alquiter: 20082 Fecha Inicio:  20/02/2015%

Maro Contrate: 24 Tgo de Garantia  Rertas Conerabes

Avtorizado Rescinge: No
Fecha de fema: 02/02/2017 B
Fecha Rescsidn: 00272017 I8 Tigo de Rescisidn:  Admin.  Compra  Camibio Garsotia
At Arrendacon SN magecOin

Dotos de mguiino

carion e la veps 3811
Obsarvasones. 73325665

epermploQomal com

Ingdinos Arrendadores SSAA

o G —

Continuando con la Rescision, en la siguiente pantalla haga clic en el boton “Verificar’

INGRESO DE MODIFICACIONES A CONTRATOS

Rescision Administrativa 386

Funclonano
Monto Alguller: 20282 Fecha Inicio: 20402/2015
Mazo Contrate: 24 Tipo de Garantia: Rentas Generales
Autorizado Rescindie:  No
Fecha de frma
Obsevvaciones: Datos de inguiling: carlos de la vega 5811 23125645 ejergloPomall com

Harac Indom

o oo — e
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El sistema le dar& la advertencia "No se ingresé Nueva Direccion y Teléfono de el/los inquilinos".
Dado que ud. lo ingreso en el campo "Observaciones”, como sefialamos en la pagina anterior,
continte con la Verificacion de Contratos, presionando "Aceptar".

VERIFICACION DE CONTRATOS
. Advortnncis Ko se Ingress Nueve Direccmon y Teldlono del | nguilen
Rescision Administrativa 8472
Puncienere
Moste Algudler: 312007 Fecha Inipiar 33/10/2034
Saze Corteates 12 Yoo de Garantin; o7
Gane ey

Autorzado Resondr: Mo
Fecha de fema

(stads: Ingresads Fecha atado: 02/0W2014

Obsarvavionas: MIG FIAMA, 334823

Datos del Inmueble

Calle AVDA GRAL FLORES Mo, 4807 Agto. 101 Depto. MONTEVIDEO Lec
MONTEVIOEO

Padréni 79333

Orecodn
Jons: Ubeno

Agentemento Progveded
worgcotal

(= e R—

Sed Jutoal Y90 Vivende

Con. Post. 681 Mo

Luego presione “Volver".

INGRESO DE MODIFICACIONES A CONTRATOS

Contrato NGmero 8472

Funcionano:
Monto Alquier: 11672 Fecha Inicor 31/10/2014
Rentas
” '
azo Contrato: 12 Tipo de Garantiar . sles

Autorizado Rescinds: No
Fecha de firma:

Observaciones: MIG FIRMA: 334823

| =

Finalmente, en la Gltima pantalla haga clic en "Salir"



Cuando la Rescision esté verificada, si es "Sin Inspeccion”, debera continuar con la "Firma/OK

Final" que figura en el Anexo. Si es "Con Inspeccion”, la firma la realizara el SGA.

Debera enviar la documentacion en un sobre a Misiones 1423, identificado con:
*  Nombre y RUT de la inmobiliaria

» Tipo de tramite (en este caso “Rescision”)

* Numero de contrato

Documentacion que debe incluir en el sobre

-Solicitud de Rescision firmada por ambas partes (ver pag. 42).
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MESA DE AYUDA SIGGA

Para realizar consultas y sugerencias, comuniquese al correo electronico

mesadeayuda.sigga@cgn.qub.uy







