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INTRODUCCION

La gestoria externa es una de las funcionalidades que brinda el SIGGA (Sistema Integrado de
Gestidon de Garantia de Alquileres). La misma permite el ingreso de nuevas solicitudes de contrato,
de manera remota.

1. Ingreso de datos en el sistema:

El usuario debera ingresar en sigga.sga.gub.uy y cargar todos los datos correspondientes al
nuevo contrato, como se indica en el capitulo "Ingreso de Datos al SIGGA", ver pag. 12.

2. Envio de documentacion:

La documentacion exigida para este tramite, debera ser escaneada y enviada en dos archivos
formato .pdf a gestoriaexterna@cgn.qub.uy.

En el asunto del mail se debera indicar el numero de contrato (sin puntos) al que corresponde la
documentacion y el tipo de tramite.

El primer archivo debera contener la documentacion en el orden que detallamos a continuacion:

- Formulario de Solicitud de Arrendamiento y formulario de Solicitud de Inventario (descargue de
www.sga.gub.uy/form/nuevoinmob)

- Carta de Administracion (autorizacion para arrendar) con direccibn completa de la finca
(incluyendo si corresponde numero de apto., manzana y solar), numero de Padrén, Cl, domicilio,
firma y contrafirma del Propietario.

- Contribucién Inmobiliaria al dia.

- Si al Definir la Propiedad en el Sistema, marco la opcién de “Construcciéon posterior 1968” (ver
pag. 19) debera enviar escaneada la constancia que puede ser por certificacion notarial o emitida
por la Intendencia Municipal correspondiente.

- Si corresponde debera adjuntar las clausulas especiales que desee que sean incluidas en el
contrato, firmadas por ambas partes.

- De corresponder, debera enviar los Poderes (se sugiere ver el modelo que encontrara en el
siguiente link www.sga.gub.uy/modelo/cartaing).

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

El segundo archivo contendra la documentacion referente a la solicitud de rescision (si
corresponde):

- Formulario de “Solicitud de Rescision” (www.sga.gub.uy/formu/solresc) de la finca donde habita.

- Ultimos recibos pagos de Tributo Domiciliario, Tarifa de Saneamiento , OSE y/o gastos comunes
si corresponde (éste ultimo debera incluir la direccion completa de la finca, no sirviendo el nombre
del edificio).

- Si el plazo del Contrato esta vigente, el formulario debe venir firmado no sélo por el inquilino
sino que también por el Arrendador. En caso de ser Propietario particular debera adjuntarse la
fotocopia de la ClI; si es Inmobiliaria en el Formulario debera figurar la firma y el sello de la misma.

3. Notificacion de observaciones o fecha de firma.

El Sector de Gestoria Externa cotejara la documentacion enviada, con los datos ingresados en
el sistema y enviara via mail, segun corresponda, las observaciones realizadas o la fecha de firma
agendada.

4. Entrega de llaves de la finca a arrendar:
A partir de que se le notifica la fecha de firma, se podran dar dos situaciones:

- Silafinca esta libre de bienes y personas, la inmobiliaria tendra un plazo de 2 dias habiles para
entregar las llaves en el Sector Inspecciones del SGA (Misiones 1423).

- Si la finca esta ocupada, el inspector se comunicara con el inquilino para coordinar y realizar
el inventario.

5. Firma:

El diay horario establecidos, deberan concurrirambas partes a nuestro Servicio con los originales
de la documentacion enviada anteriormente por mail.
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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 numero de CI (sin puntos ni guién, por ej: 49632583).

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

Caédigo Captcha: cddigo de seguridad que exige el sistema.

Usuario: [NUm. documento

Contraseiia: |Clave de ingreso

[Soeer

Codigo captcha

6y

Inicio de sesidn

Importante:

El Dec. 65/98 establece que la contrasefa tiene el valor de una
FIRMA y por consiguiente cada documento se considerara de la autoria
del usuario que accedio al sistema.

Por tanto, cualquier funcionario autorizado a ingresar a la red
informatica y a documentar su actuacion a nivel del sistema mediante su
contrasefa, debera tener especial cuidado en no divulgar la misma.

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

Configuracion = Ayuda | Cierre de sesion

smentos de trgseie—— - /
Configuracion X

Acciones masivas: ‘Select action

| Usuario | General | Mostrar || Acerca de |
Nombre completo:

Nombre de inicio de sesion:

talles de elem  Correo electrénico:

5 =eleccionado | Introducir contrasefia antigua: | ‘

Introducir nueva contrasefia: | ‘

Vuelva a introducir la contrasenia: | ‘

Requisitos para la contraseiia:
® | a contraseria debe contener como minimo 10 caracteres y como maximo 30.
® o contener el nombre, apellido, cuenta del usuario ni cédula

® |iilizar letras, nimeros y otros caracteres, por lo menos una letra, un digito y un caracter de
los siguientes: (H#$%"&*()_+|~-="[[];<>7,/

Guardar ‘ | Cerrar

El sistema despliega los datos del usuario conectado.

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

Para ingresar a un nuevo funcionario ingrese en el panel Aplicaciones (a la izquierda de la
pantalla). Acceda a “Administracién de Gestorias” - “Gestorias”.

¥ Aplicaciones ) ‘ v EIEIHEl Gestorias Iiﬂ -

|_ Administrador de Gestorias || Gestorias _ "_

Contratos

Documentacion ¥ Detalles de elemento de tra

Inspecciones Mo se ha seleccionado ningln elems

Servicios Accesorios

Financiero-Contable

Supervisor CGM

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

ADMINISTRACION DE USUARIOS
GESTORIAS

Filtrar bra Gastoria: @

1 Ir a pag. l:l - Pdg. 1/1 Mostrar 10 resultados por pagina de 1
Id. Gestoria

Mombre Gestoria

B g ~ <
Usuarios de la Gestoria: BRAGLIA ADM.

Filtrar Nro. Documento: [ ]

1 Ira pag. l:l -»= Pég. 1/1 Mostrar 10 + rasultados por pdgina de 10

Clase Documento Nro. Documento MNombre
Cédula de Identidad
Cédula de Identidad
Cé&dula de Identidad

Email

% KK
%%

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”.
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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:  Cédula de Identidad Mro. Documento
Gestoria Principal ?
Primer Mombre: Segundo Nombre:

Primer Apellido: GOMZALEZ Segundo Apellido: TAJAM
EMail:

Perfiles del Funcionario

Perfil
Administrador Gestorias
Usuario Externo
Supervisor Externo

‘l Aceptar ] Wolver

Como dar de baja a un usuario externo

En el area de "Aplicaciones", seleccione "Administracion de Gestorias" - "Gestorias". Se
desplegara la siguiente pantalla, en la cual debera ingresar en "Ver Usuarios" 2 para poder
visualizar los usuarios que tiene creados. Para eliminar uno de ellos haga clic en & .

ADMINISTRACION DE USUARIOS

GESTORIAS
Filtrar Nombre Gestoria:
1 Ir a pag. -»= P3g. 1/1 Mostrar 10 * resultados por pagina de 1
Id. Gestoria Nombre Gestoria
62 | LED

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

Filtrar Nro. Documento: ’—

Nuevo Funcionario

1 Ir a pag. -= P&g. 1/1 Mostrar 10 ~ resultados por pagina de 10
Clase Documento Nro. Documento Nombre Email
Cédula de Identidad EDUARDO ALFREDO v R &
Cédula de Identidad Maria Cristina ® i
Cédula de Identidad Ignacio R &
Cédula de Identidad Jorge Adrian ® y
Cédula de Identidad andrea gabriela ® J
Cédula de Identidad VALENTINA R &
Cédula de Identidad ADRIAN MARCELO X &
Cédula de Identidad ALVARO R &
Cédula de Identidad JOAQUIN B &£
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.

ﬁ
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Cémo proceder ante un olvido de contrasena

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

¥ Aplicaciones i ¥ Elemenios de rabaje 55 g

Adeninttrador de Gestoras Yer: = =k mostr
Contratos

ST T

s T * Detalles de elemento de trabaje =5 g

i Comp e Ho 32 ha feleccioneds nifgun slemenlo de rabaje

Financisro-Contable

Supervisor (GN | Camistar Contrasafia
 Funcionario *

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

REINICIO DE PASSWORD

Ingrese el Usuario de BPM-Paso 1/ 2

Ingrese el documento de usuaric. ‘

Documento:  Cédula de Identidad v
e e [ o

Luego seleccione “Reiniciar Password”. De esta manera, el usuario recibira una nueva contrasena
al correo electréonico que figure en su pantalla.

REINICIO DE PASSWORD

Confirme los datos - Paso 2 / 2

Usuario: 4
Frimer Mombre: YHOANA Segundo Mombre: |
Primer Apellide: | Segundc Apellide: RODRIGUEZ
EMail:  mooc@xxxx.com

‘ Reiniciar Password | [ Cancelar
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INGRESO - ACTUALIZACION DE NUEVO CONTRATO

Ingreso de datos AL SIGGA

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

¥ Aplicaciones i | | ¥ Elementos de trabajo = @

Administrador de Gestorias Ver: LI s fta
Solicitud de Contrato

: Contratos | Ingreso y Modificacion Solicitud de Contrato ﬁ
Documentacidn Consultas y Reportes Ratificacion de Contrato
Inspecciones Propiedades y Propietarios Modificaciones a Contratos
Servicios Accesorios Verificacidn de Contrato
Financiero-Contable Desverficacidn de Contrato
. Supervisor CGN _ Cuentas 5544 Contrato
Firma/0.K. Final del Contrato

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

Filtros para Contratos:

Centrabs: | Nra. Auteganarsde: |
Inquiling
Docurmantor -~ Selecciors wn walor -- v | Nombre: |
Arrendadar
Documentos =« Selecciors un valor <= v | Mombrer |
Innauelshe
DaptodLoc.: == Sslscciors wn walor = ¥ o Selecckons un valor = L Drirccigng |
[ Busear ]
i)

Lista de contratos en Borrador
:_Hn_hlr_cm.y:ln.mr_

Se abrird la ventana “Ingreso de Solicitud de Contrato”, donde debera ingresar los datos
obligatorios, sefialados con un asterisco.
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INGRESO DE SOLICITUD DE CONTRATO

NUEVO CONTRATO

Solicitud de Contrato

1 Monto de Alguiler *: | 2 Plazo del Contraburﬁ::;:i ‘ie 1
3 Fecha de Firma *: | =) 4 Fecha de Inicio *: | B
5 Tipo de Garantia *: -- Seleccione un valor -- ~ 6 Autoriza rescindir contrato: D
7DEparlamento de Firma *: MONTEVIDEO ~

8 Entrega Llaves?:

9 Observaciones:

=l PROPIEDAD:

| Definir Propiedad |

Propiedad:

[ Cancelar [ Vohver |

Datos a ingresar:
1. Monto de Iquiler: 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, selecciénela en el calendario adjunto.
Recuerde que nuestra garantia comenzara a regir a partir de la firma del contrato.

5. Tipo de Garantia: seleccione el que corresponda, de acuerdo a las categorias que se detallan
a continuacion:

-Rentas Generales: 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 (ver listado de empresas inscriptas en el siguiente link:
www.sga.gub.uy/emppriv/listado).

-MVOTMA: beneficiarios del Convenio con el Ministerio de Vivienda, Ordenamiento Territorial y
Medio Ambiente.

-BPS: los contratos que correspondan a esta categoria, dirigida a los beneficiarios del Subsidio de
alquiler del BPS, seran realizados en dicho organizmo; porlo que NO DEBERA SELECCIONARSE.

6. Autoriza rescindir contrato: NO MARCAR ESTA CELDA.

_
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7. Departamento de Firma: por defecto figura Montevideo.
8. Entrega Llaves: debera desmarcar la casilla s6lo en casos de inventario con finca ocupada.

9. Observaciones: de uso interno de SGA.

Definicion 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 botdn correspondiente:

| ASIGNACION DE PROPIEDAD A CONTRATO I

DEFINIR PROPIEDAD

Propiedad
Mo sa ha definido una Propledad para el presente Contrabe |

‘ Dafinir Propiedad || Acephar 11 Wolvar

Busqueda de propiedades

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

Utilice los filtros de busqueda que presenta el panel “Filtro de Propiedades”. Ingrese:
departamento, localidad, calle (solo una parte, ej: si la direccion es Luis Batlle Berres
ingrese solo Berres) y 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: montevideo
Calle: berres Padrén: [160009
Nro. de puerta: EZB‘L Nro. de apto:
Documento de Identidad del ’7
Propietario:
Propiedades
- Nueva Propiedad
1 Ir a pag. -» P3g. 1/1 Mostrar 10 “ resultados por pagina de 1
Cons.
Urbano  Seccién  Posteriora
Depart Localidad i i6 Zona SubZona Padron / Rural Judicial 19687
Calle AVDA LUIS BATLLE BERRES Nro. 4284
Apto. 005 Apto.ute 4 entre AVDA CARLOS 7 [
MONTEVIDEO MONTEVIDEO MARLA RAMIREZ y DIONISIO CORONEL Depto. 160009 Urbano N 4
MONTEVIDEO Loc MONTEVIDEO
No se han encontrado propietarios. ‘
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Nota:

Puede ocurrir que la direccidn presente un numero de manzana que no corresponde o el numero
de apartamento esté mal escrito, por ej.: es la unidad 1y en el sistema figura 01.

En este caso, debera seleccionarla, aceptarla (como se detalla a continuacion) y
luego en el mail en el que enviara la documentacion, debera detallar el error a subsanar.

A continuacién visualizara los datos de dicha vivienda. Alli seleccione “Aceptar”.

Importante: luego de efectuar este paso debera realizar la “Definicién de Propietario/s”,
como se indica en la pag. 20.

ASIGNACION DE PROPIEDAD A CONTRATO

DEFINIR PROPIEDAD
Propiedad

. e Calle Francisco Piria

Direccion:
Padrén: el Urbana o Rural: Urame
Seccién Judicial: Tipo de Vivienda: flnidadidelRenta
Construccién posterior 1968: NO
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Si la finca ya se encuentra arrendada:

Lo mas frecuente es que este caso se dé cuando hay un cambio de garantia de convenio con
MVOTMA a Rentas Generales o viceversa. Cuando seleccione la propiedad a arrendar, el sistema
despliega el siguiente aviso:

NUEVD CONTRATO

. El Inmuable ya axiste on un contrate Vigents (Ndmers: 24T08) v no se inicid Rescisidn,

Solicitud de Contrato

Funsionmris &

Mornto de Alguiler *: |1 1000 Mazos del Contrats (Cant. da Mazas) ®: IM_
Fachs da Firmas "= [0g/09/2016 B Fecha de Inkio *: [pa/o9,2016 =
Tipo de Garantis *; Rentas Generales .. Bust e e |

Entrega Llaves?: D

Dbasrvacicnei:

Dafinic Progiadad
Calle Hro. 2026 Apto.ube 1 enfre COMSTITUCION y DEFERSA Depto.

Fropledadt o\ TEVIDED Loc MONTEVIDES
" Resc. por Garantis | | Cancelar || WValvar

Seleccione "Resc. por Garantia"

Nota:

Consulte la pag. 40 donde se detallan los pasos a seguir para realizar la "Rescisiéon por Cambio

de Garantia"”.

Luego podra continuar con el ingreso del nuevo contrato.
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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”.

. BUSGUEDA DE PROPIEDADES

Filtro de Propiedadeas

Dapartarnants: | Lezalidad: |
Caller | Padrdn: |
s, du puarta; | Pirc, de aptos |
Deocurmants de Identidad del |' " |
Propiataris:

Propiedades

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

B
[ DEFINICION DE PROPIEDAD
Propiedad
Direcsién®s Y
Padedn ™ [ | Blogue: [ Ueidsdi [
iwrbana o Ruralh '® pebana . Rural Swccidn Judiclal |
Tipo de wivierds "1 == Seleccons um walor == L Congtruccidn posterior 1968 |
Propietarios

N 34 #ncontrafon propestanios

Se despliega la pantalla “Definicion de Direcciones”. En los campos “Departamento” y “Localidad”
como opcion predeterminada aparece Montevideo. Debera elegir del listado desplegable la correcta.

| INGRESE LOS DATOS PARA NUEVA DIRECCION

Direccion
Departamanin "1 MONTEVIDED w Lecalidpd *1  MONTEVEDED Ll
Calla *1 MERCEDES Q,
fzg. Calle 1%: [BvaRk Suak BENTO BLANGD Q Beg. Calle 31 (ARG JUAN & SCASSS] 19,
Virg. da Posrta 435 Bl
Salwrs [12 | Maresnar |
re. Apbsa  [202 Apks UTE:
LEE ] - ER5
Blogat Cidigo Portal:
Dl B TeTr 5 |
A




e GAHRANTLA
DE ALOUNLERES

La Comtaduria as tu garantia

Y SCA i

Para completar los campos “Calle”, “Esquina Calle 17 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.

Por ejemplo:

Calle *; - |
Calle 1*: | COMGRESD DE MErceDES

solar: | MeRCEDES OLIVERA

Hro. Aptet | ERCEDES PINTO
Radia:

Nota:

-De no encontrarse la calle deseada, debera comunicarse con la Mesa de Ayuda del SIGGA al

teléfono 1712 3340 o 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:

IAtencién: la direccion ya ha sido ingresada en otro inmueble. I

debera buscar la propiedad en el filiro de busqueda, tal como se indica al inicio del capitulo en
la pag. 14.

Si se da ENTER sin haber finalizado el ingreso de la Direccion, el sistema devuelve a la pantalla
anterior, pero incorpora un icono “Actualizar Direccion” = para completar los datos que falten.

Una vez que se acepta la direccion, en la préxima pantalla se debe completar “Padrén”, “Tipo de
Vivienda”, y demas datos adicionales en caso de que corresponda.
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| DEFINICION DE PROPIEDAD

DEFINICION DE PROPIEDAD
Propiedad
Fy HER! 13 Galer: 12 Manzans: Apta: 202 Daple. MONTEVIDED Lot |8 &~
Direccién™:  oNTEVIDED o = =
Padrén "1 [26%4 Blogus: | Urddad:
dUrbana & Rural® '™ Ughans | Raral Eeccitn Judicial:
Tipe de vivierda *r  Casa an Propiedsd Horizontal ¥ Construcchén posterksr 19681 #F _
Propietarios
N2 34 ERCOPAFRFOR PRepealBrios
[_Agregar #ropistaric |
| Ledptar 10 Valear |

La casilla “Construccién posterior 1968”, debera tildarse en caso de que se trate de
una vivienda cuyo Inicio de tramite de autorizacidon del permiso de construccion, 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. 5.

Nota:

Si no acredita la libre contratacion al inicio del contrato, podra realizarlo posteriormente, pero la
modificacion al contrato no tendra retroactividad.

Por mas informacién sobre la aplicacion de la clausula de Libre Contratacion, ingrese a
www.sga.gub.uy/pregfrecuentes
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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
Mo 3 encontraron propietamkos

o> [ oot Propietaric |

[ Aceptar Il Vabear |

Seleccione el tipo de documento e ingrese el numero correspondiente.

Propietarios
[ e WD LI [T B

Aupredgar Propictario

Discuments® ! Ciddola de [derntidas v £ 7, <
b
Facha Desde™; - Seleccion un walor -~ % =< Gelscckne un valor - ¥ -« Selecckong un valor - ¥ Pomentaje”; |

T mesptar || vobver |

Si el documento es una cédula de identidad

Hacer clic fuera de la celda para que el sistema cargue los datos. Sila persona no esta registrada,
el sistema le dira que:

No existe persona con el documento ingresado

Debera seleccionar la siguiente imagen &

Los datos se cargaran automaticamente, seleccione “Aceptar”.

_ COMPLETE EL FORMULARKD PARA DAR DE .IuL'[i. IJH HUEVD PROMETARID

ﬂﬁﬂ:ll-l'ﬂﬁﬂtﬂ
Clars da docomants *r  Ciduls de J8enkdad
Romarg di Sotumisty "1 1IRETR
Informacian de la persona
Prirrear rosmisre *1 l:J.uan Sagendo nombre: |
Frimar wpallica *1 |Pérez Segunda apailides |

Fechs da Nedmbssbsr -~ Salaccions un vilsr == ¥ -- Salestiors wn valer -- F - Sglpcdors un valer -- F
Fachs de Follpdmisstor  -- Selscciang on valar —- ¥ -- Galeociens wn veler -- 7 — Beleniors v valpr -- ¥
Datos Parsonabes
B i PR R BR LN NEGE pavEona -

T
(=TT | M

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

ﬁ
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Aqgregar Propietarios
Documeanto ™ Cécols de Jdentided LN T A,
Figarripraz WHDARA | » RODEIGUED
‘l‘m Diasde™: 1 ¥ fnars L EL ‘ Porcantape™ (100

‘] hinptar 1 Wil |

Luego seleccione la fecha del dia en el que esta ingresando la informacion y la cuota parte
del porcentaje de la propiedad que le corresponde. Finalmente, presione “Aceptar”.

I DEFINICION DE PROPIEDAD
| ACTUALIZAR LOS DATOS DE UNA PROPIEDAD
Propiedad
. . Publica Solar: 14 Manzana: 108 to. CANELONES Loc. C. DE LA ¥ =~ -
Direcddn™: oy g A
Padrdn =: {3120 ] Blogue: Unidad: ]
élrbana o Rural?: @ yrbana Rural Seccién Judicial: |
'!'ip-c- de vivienda *: Ca;a ﬂ Cpns@ru!xién pusberlur 1968: [ ]
Propietarios
1 Ir a pag. - Pag. 1/1 Maostrar 100 | resultados por pdgina de 1
Nombre Documento de Identidad Porcentaje  Fecha Desde  Fecha Hasta  Exento
YHOANA RODRIGUEZ 100.0 27/11/2015 & 3=
> Aqreqar Propietario |

[ Aceptar 11 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.

| DEFIHICIGH_ DE PROPIETARIO
| COMPLETE EL FORMULARIO PARA DAR DE ALTA UN NUEVO PROPIETARIO
Documento

Clase de documenta =: RUT
Hdmero de documento =: 212

Informacion de la persona

mmﬂ": [ ‘Twsocial"; - Seleccione wh vakor -- [w]
Datos Personales
Mo S8 encontraton datos personala.

Indique la Razoén Social y el Tipo Social.

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).

#
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Informacidn de la persona

Razdn social =; [MI CASA S.A

Luego de ingresar los datos presione “Aceptar”.

Volvera a la pantalla de "Definicién de Propietario” donde debera ingresar la fecha de ingreso de
la informacién y la cuota parte correspondiente al propietario. Presione “Aceptar”.

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

| ASIGNACION DE PROPIEDAD A CONTRATO

DEFINIR PROPIEDAD
Propiedad

Calle HERCEDES rolar 12 Nro. 12013 Apto, 202 erkre BVAR JUAN BENITO BLANCD v 12 MTS. Depto.
Dirwccidn: MONTEVIDED Lec MONTEWVIDED

Padrdn: 634 Urbana o Rural: Urbang
Secciin Judicial: Tiee da Viviieda: 'TRE® 0 Prepleced Hevizontal
Conglnpdcion podbarior 19€8: 5]
Reaptar [ velwr ]

Si el sistema da el siguiente mensaje:

DEFINICION DE PROPIEDAD
ACTUALIZAR LOS DATOS DE UNA PROPIEDAD

. Advertencia : No se puede ingresar el Propietario debido a que el mismo no esta ingresado en DGI.

Debera solicitarle al usuario que concurra a las oficinas de DGl a regularizar su situacion. Tenga
en cuenta que luego de que el propietario se registre en DGI, debera asignarlo a la propiedad
correspondiente en nuestro sistema.

Nota:

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

INGRESO DE SOLICITUD DE CONTRATO

CONTRATO NRO: 62149
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Definir Inquilinos

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

CONTRATO NRO: 62149

Solicitud de Contrato

Manto de Alquiler *: [10000] x RLestdallCont Sty I'Sig‘:z:] '19
Fecha de Firma *: [07/06/2018 = Fecha de Inicio *: [07/06/2018 =
Tipo de Garantia *: Rentas Generales ~ Autoriza rescindir contrato: D
Departamento de Firma *:  MONTEVIDED i

Entrega Llaves?:

Obrserva Ciores:
£
El PROFIEDAD:
Diefinir Propiadad
. Cale | 12 Nro. 12123 Apto, 202 antre VAR JUAN BENTTO BLANCD v 12 MTS.
e Depto, MONTEVIDED Loc MONTEVIDED
B inauiunos:

Mo 5 han encontade inquilinos/comodatanios da contrats,
=] ARRENDADORE 5:

| Defirie Arrendadors |

Mo & han enconirads amendadons 3 contralo.

H cRITERIOS DE REVALUACION:
Iﬂ'l.umu-chuh.ur.ml
Alusle - Pegs - 29 afto - Anval Rev, Ley
Fecha Revalwsdon Hies Aplicacion Indce Masnto
00,02/2016 Dl prisnern del primer mes de cada pericdo
B cLAusuLas:
Mo s han erconirads Clavsulas.
El SERVICIOS COMPLEMENTARIOS:
I Dl Servacios, Compl tarics |
M 2 huar erconirado Sendcios Complementarnios.
I T | T | T

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

DEFINIR INQUILINOS |

Inquilinos asociados al contrato

‘ Huews Inguiing [ Fiader || Wikver

Seleccione “Nuevo Inquilino/Fiador” como lo indica la imagen anterior.

#
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Si el Tipo de Garantia seleccionado fue Rentas Generales se despliega la siguiente pantalla:

MANTENIMIENTO DE INQUILINOS |
DEFINIR INQUILINOS
Inquilines asociados al contrato

No 3¢ han sncentrade inguilines dal contrate.
Datos del nuevo inquiline

> . irorme Lizuizo Diss. % |
Documanto:  Cédula de Idertidad ‘

Nombre Inguiling:
Tipe *1  Inguiline v Borcentaje *: |

L@

[z

Documants Representants:  Ceédula de Identidad v

Neambie Representante:
Calided Representante:

Nro. 1L Flader: |
Documaento Fladon Cédula de ldentidad v |
Hombre Fiador:

| Acaptar Il Velver |

Wolvar

Ingrese:

- Cl del Inquilino

- Numero de ILD (Informe de Liquido Disponible): el mismo debera proporcionarselo el inquilino,
quien lo solicita en el sector de liquidacion 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”.

2 SERVICIO
S N _ SCA |
FE INFORME LiQUIDO MENSUAL DISPONIBLE DE ALOUILERES
14702/2017 12:10
SOLICITANTE
Primer Apellido Segundo Apellido Nro. de Informe
[ RIVER I ‘ 167995
Primer Nombre Segundo Nombre Cédula de Identidad
[ LAURA [ |
Cargoe Fecha de Ingreso Nro. Cobro
[ Presupuestado | 15/04/2013 [
ENTIDAD A LA QUE PERTENECE
Denominacién Oficina/Sub Of. en 5.1.G.G.A. Oficina en 5.G.A.
HOSPITAL DE CLINICAS [ 200 /1 | [ 8260150
OFICINA PUBLICA OFICINAS PRIVADAS O SIMILARES
Inciso Unidad Ejecutora Identificador de la Suboficina Nro. B.P.S5.
26 o013 RUT 214187270018 0000000
INFORMACION DEL HABILITADO
Usuario: Tel. de Referencia: 24872511~ Horario: §A 13
24871515 1.3106-
3113
ESTADO DE SUELDO
Presupuesto correspondiente al mes: 12/2016 Fecha del Informe: 13/01/2017
PERMANENTE
Concepte Haber D 0
Ingreso Nominal 20.204
Montepio 3.031
Fonasa 1979
IRPF. 990
Multas 943
Total Monto Permanente ($) 13.261
NO PERMANENTE
Concepto Haber Descuento Ohservaciones
Horas Extras u otros ing. no 6.111 HORAS EXTRAS, NOCTURNAS
permanentes
Total Monto No Permanente (8): 6111
Liquido Afectable: (8): 9.283 Monto Miximo de Arrendamiento ($): 9.013
: 270
1

%
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Luego de ingresar los datos, haga clic fueradel recuadro y se cargara el inquilino.

Nota:

Para el tipo de garantia Rentas Generales si hay mas de un inquilino o el inquilino posee mas
de un ILD, debera realizar nuevamente el anterior procedimiento.

Si el Tipo de Garantia seleccionado fue MVOTMA se despliega la siguiente pantalla:

MANTENIMIENTO DE INQUILINOS
DEFINIR INQUILINOS

Inguilinos asociados al contrato

L’\Io s& han encontrads inquilinos del contrato.

Datos de Inquilino

Mro. Informa Liquido Disp. *: | |
Mro. Certificade *: | |
Documento®:  Cédula de Identidad e | |

hD hay persenas seleccicnadas. |

[ Aceptar ] [ Volver

Ingrese:

- Numero de ILD (Informe de Liquido Disponible): el mismo debera proporcionarselo el inquilino,
quien lo solicita en MVOTMA y sin éste no podra solicitar nuestra garantia. En dicho documento se
establece el "Monto Max. de Arrendamiento”.

-Numero de Certificado: también es proporcionado por MVOTMA
- Cl del Inquilino

En el caso de garantia MVOTMA, haciendo clic fuera del recuadro, automaticamente se cargan
todos los inquilinos que estan incluidos dentro del certificado de garantia.

Haga clic en “Aceptar”.
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- Porcentaje: equivale a la cuota parte del alquiler que tiene que asumir cada inquilino, en caso
de ser mas de uno. El sistema calcula automaticamente y de forma proporcional al ingreso, la cuota
parte correspondiente. Silos 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.").

MANTENIMIENTO DE INQUILINOS
DEFINIR INCUILINGS

Linta de inquilinos asocisdos actualizada,

Inquilings asociados al contrato

Dacumento Abguiler L] Mro. Fiecha Trafesra
Wombre 4 rdentidad POTERTRAlE L hncade  Max. Oficina Snfoerme | Infurme. dmvilida, 4o
LUCIA
SANATORID — 7
50,00 -mu.w AMERICANG 5.4,  Y13H  07/01/2015 MO FOES
FABLANS JEFATURA DE o -
£0.00 7500 §3.35 POLICIA DE 413136  O7/OLI015 WO SO E ¥
MONTEVIDED
L husvo Inguiline / Fiader || Wolver ]

- Actualizar Inquilino/Fiador i}?

- Actualizar Datos L1 (NO APLICA)
- Quitar ™

- Solicitar Excepciéon $° (NO APLICA)

Una vez ingresados todos los inquilinos, haga clic en el boton “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 h
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Cuando el nuevo inquilino arrienda otra vivienda

Cuando desea ingresar los datos de un nuevo inquilino, que ya posee un contrato vigente, 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

Mo se han encontrade inguilines del contrato.

Datos del nuevo inquilino

Nro. Informe Liguido Disp. *: |1118
Documente: Cédula de Identidad v [12223334
Nombre Inquiline: Maria Pérez Pérez
Tipe *1  Inguiline v Porcentaje *: |
Documente Representante:  Cédula de Identidad v & 4

MNombre Representante:
Calidad Representante:

Nro. ILD Fiador: |
Documento Fiador: Cédula de Identidad r
Mombre Fiador:

[ Aceptar | Valver |

‘ Rescision | [ Rescisién parcial [ Cesion [ Volver ]

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

Se desplegara la siguiente pantalla:

| RESCISION DE CONTRATO ’
Resclskin del Contrato Mimeno 15406
Furpgearic:

Mastn dlpalar  HO5 Fgokg Jrdpini  DEAGT LS

Pl Coardrwiga 13 Togedl e Jwarbidi FarZal Gordrdlid

Aubzrizede Essindie R
Facks 25 Pema: | B
Fecha Paacaidrm | B Tipo de Msaciaidnn ' Agmes, ) Cempges - Camibig Garestia
g v = it v -

AP

I T | TS T T | T

L dpepize || Comgelar || gl ]

Nota:

Consulte la pag. 41 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.

| & PROFIEDAD:
. . Calle "7 7T o, BS entre IULIAN LAGUNA v CAMPECHE Deplo. MONTEVIDED Lo
Propiedad: @ NTEVIDED
| Bl inauaLinos:
Dl [iguilings
Docurnents de Alguiler Nro. Fecha Informe

I—m—“um—m——_—mm
P SANATORID AMERICANG

BEGLER 63.78 Q55T SA 41244 07012015 ND

[t Tt T JEFATURA DE POLICIA DE

. : 3.2 5433 el 41226 07/0L/2015 KO
| &l ARRENDADORE §:
|
Mo se han econtiads armmdadons de contrats,

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

m

Arrendadores asociados al contrato
|'Na s han sncontrade amerdsdors g conliata. |

o [ e

Del listado "Documento™ seleccione la opcion RUT y en la celda de al lado ingréselo.

Dé clic fuera del recuadro.

ﬁrﬂndbﬂﬁr‘_‘i asociados t_l tﬂl:ll_rbh

‘nmmm': Cadula de Jdentidad LN | a9

Dir. Neaificacidn *1 BB a

Tal. Conmkncte® |
T
Pescarkiie da Padticipaeicn® @ | ] Calidad® @ -- Saleseicne uh valer - -
Documarko Rapresentantel  Cadula oe Identidad v & 9

Kombrs Rapratentants:
Calided Representante] Es Aul,Cobrae ||

Documents Autonzetel  Caduls de idertided . - .i,.
hembre ALtonesds:

ACEptai ! Walv i I

Autorizados a Cobrar Asociados al Arrendador
i’ﬁnhnmm:ww;w:d arrerciadeor.

T —
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Cuando cargue los datos de la inmobiliaria, debe tildar el recuadro "Arr. Constituido", y
posteriormente, hacer clic en “Aceptar”.

En la pantalla que continua seleccione “Volver”.

ARRENDADORES A CONTRATO NRO. 521

Arrendadores asociados al contrato

Hombre Documients Parcentaje Calidad
INMCIBILIARLA ¢ 2102611 10000 Tremckslinria F T3 =}

Nota:

Si desea modificar sus datos de arrendador, haga clic en “Actualizar Datos Personales
Arrendador’ 4%

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

Primero debera eliminar el dato que desea cambiar haciendo clic en @ y luego seleccione
"Agregar" para incorporarlo.

I DEFINICION DE ARRENDADOR
COMPLETE EL FORMULARKD PARA ACTUALIZAR EL ARRENDADOR
Documento

Claza ds desumants *: RUT
hjrmary da dooumente ¥ 1063

Informacion de la persona

Rpden gcinl *i [IMMOBILLARIA ~ ™77 SR Tigss Secial 1 S.R.L
Edtade Falilitads

Datos Personales

@adinstcom.uy

Calle AVl GRAL ek MARCEH 1N BERTHELOT i DR JUAN JOEE DE AMETAGA Dapis.
Mfll:ldhl HONTEVIDHED Loc MONTEVIDED
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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 revaluacion automatico, de acuerdo a
la fecha de inicio del tramite del permiso de construccion correspondiente y seleccionada en el
sistema (ver pag. 19). ESTE CAMPO NO DEBERA SER MODIFICADO.

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

son libres.
HeLAusuLas: |

Crefinir Cliusulas

Ho se han enconbrade Cliusulas.
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 ﬁ

| R DEFINICION DE CLAUSULAS DEL CONTRATO
| CONTRATO NRO.L 521

CLAUSULAS FWAS
1 23 »» »| Irapag ax Rage 13 Mostrar 10 ¥ resultados por pégina de 29
Clansula Texto
1 En la ciwdad da <B>Montevides</B>, ¢l dia <B>12 DFE FEBRERD DE 2005</B> POR UNA PARTE: <B>l., a -,
2 <B><U>PRIMERD: </U></B> El primare da en arrendamisnts al segunds, quisn am tal concapto k... F o
3 < B ol SEGUNDD: < /U»</B> Bl precio del arrendamients s la sema de <B>5 15,000.00 (PESOS UR... 4 -,
4 £B><U>TERCERD: < /U=</B> E plaze por al gus 54 constituve «ste armendamients &5 de <B>dos2... f 'y
- < B cU>CUARTO: U</ B> Este contrato e inicis el dis <B>250L 2015</B>.... & )
& LB SUSQUINTO </U></B> Las partes conviensn que &l presants contrats se reajustard & partir.. f -,
7 B rwUxSENTO: </ U=</B> B dettine del bien perd axclusivaments of de casa-habitacidn.... o -,
8 L8> <U>SEPTIMG </U>< /B> La finca descripta serd ccupada por ol amendatare v su familla, ma.. f =y
9 <Br<U>OCTAVD: </U></B> El arrandataris recibe ol bisn y pus socesorics an ol astads que res... o -
10 LB U NOVEND: </U> </B> Para la tasackin v page de desperfectos por parte del Servido de Gau.. J -,
CLAUSULAS OPCIONALES
Ho Data
o e |
CLAUSULAS LIBRES
Mo 4 sncontraton Cliusulas Libres.
L Acuptar I Walwar l
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Nota:

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

clausulas existentes.
SELECCIONE UN CLAUSULA A ASIGNAR

- 1 2 3 »> >| Irapag. -» Pag. 1/3

Clausula Mombre
DESCUENTD
INICIAL AL CDO
(FIN MES)

La Contaduria General de la Nacidn pres
arrendatario abonar directamente al arr

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
Mo s encontraton Clausulas Liboes,
e [ e |

Clausula Libre

Las peguefias reparscionss gus +xija el desgaste por &l uso ordinaric serdn de carge del arrendataric.-
Tanta:

-| Acepiar i . Wihear ]

| Aceptar 11 Widhyar |

Tanto las clausulas libres como las opcionales, deberan ser enviadas en nota firmada por ambas
partes, segun se explica en la pag. 5.
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Definir Servicios Complementarios

Ingrese en “Definir Servicios Complementarios”.

E SERVICIOS COMPLEMENTARIOS:

D Gl Servicios Complemantaios ]|

PR Corvu iy Ry e

[l Warificar 1 Acepkar Il Cancelar | Raporte 11 ol wwr 1

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

| ASIGHAR SERVICIOS AL CONTRATO

| Contratar 321
Servicios Complementarios Asociados:
Mo pe Far sncontrade Serdicion Complamentanion

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

(il

“Seleccionar

ASIGHAR SERVICHIS AL CONTRATO
- v e -
Sarvicios ml‘ﬂphl‘ﬂtﬂtbﬁﬂi Asociados:
Mo p# hae krads Hervicess G kricE

Seleccions un Concepto a Asignar:

Coavcapta
Tanfs da Sarasmisrts o
OB/ Empess Autorizades =
Tribes Domicsanns B
Tributes Garsge |
Haster Sxmret =
Telsgrama :lj
wTE B
Gas 'S
Limpiazs Cimars Sigkia i
Fefoopiae 3
Timbew B

Ingrese los datos del Concepto :
CorhpAn]  Tanile da 56resmieniio
e  —
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El Sistema solicitara datos adicionales en funcién del “Concepto” elegido:

- NUumero 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".

ASIGNAR SERVICIOS AL CONTRATO |

Contrater 521
Servicios Complementarios Asociados:
| Concepto Hro. de Cusnta Unidades Cont. OSE Unidades Coaficients
Tarifa e Saneamients 456507 =]
O5E/Empresas Avtorizadas 54546 1 § =}
Tributos Garage aas52 x|
[ o |

Quedaran guardados los servicios asociados y presione "Aceptar”.

B cLiusuLas:

Dafinir Cliusulas

Clausula Tipo

Por sar comunes & las demis unidades del inmusble. el arrendataric deberd martener libres v expaditos en tede memante la entrada v
corredores o pasajes de acceso, no pudiendo utilizarse para otra finalidad que no sea la propia de acceso o salida del bien, ni mantenerse en los Opcicnal
mismos anseres, ni benes muables o automctores de ninguna naturaleza, ni adn a titulo bransitorio, la contraversiin a lo estipulado en este
cliusuls dard mérite a la rescisidn,

Las peguefas reparacicnes gue exija ¢ desgaste por el uso crdinaric serdn de cargo del amendatario.- Libre

El SERVICIOS COMPLEMENTARIOS:
I Dafinir Servicios Complemantarios I
Concepto
Tarifa de Sansamisnts
OSE/Empresas Autorizadas

g Aceptar |[_cCancelar [ Reporte I[ Volver
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El siguiente paso sera la verificacion del contrato, para ello haga clic en el botén “Verificar’

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

o> [ vedficar ][ Aceptar  J[ Goncelsr [ Feporte ][ volver |
| ACTUALIZACION DE SOLICITUD DE CONTRATO. |
i RETOMAR CONTRATO MNRO. 521 - ESTADO: INGRESADO
Solicitud de Contrato

Fungionaris ¢ °

Plazs del Contrato (Cank, de I—

Monke de Alguiler *: [15000 Masas) *1 27

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

Verificacién del Contrato NOmero 521

Funcicnario:
Hionke Alguilers 15000 Fecha Inicie: 290472015
Plazs Contrabs: 24 Tips d# Garantis: Rantds Gerarslss
Autorizads Resgndirs  No
Facha de firma:
Estpde:  [ngresads Fecha Estade: 30/012015
Obsarvpciores:

Datos del Inmueble

Calle LADINES Mro, 88 entre JULIAN LAGUNA v CAMPECHE Dapte. MONTEVIDED Loc

Direccidn WONTEVIDED
Padrdn: 4552 Zons:  Urbang
Sac. Judicial: Tipo Vivienda: Casa

Con. Post. 581 No

| it [ veher |

En caso de haber ingresado Clausulas Libres el sistema abrird una ventana con el mensaje:
“Hay clausulas libres sin autorizar. ;Desea Continuar Verificando? Haga clic en “Aceptar”.

T Hay clausulas likres sin sutonzar.
| J iDeses Contmuar Verficande? | I
Funciorario: YHOANA NAHIR MATTO RODR] -Aceptar Cancelar
Marte Alguiler: 15000 ¥.f2015
Flazo Contrator 24 tas Generales
Autorizads Fescindirn Mo
Fecha de firma:
Obsarvaciones:
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Finalmente, aparecera la siguiente pantalla donde establece que el estado del contrato es
verificado.

RETOMAR CONTRATO NRO. 521 - ESTADO: VERIFICADO

- Contrate Verificado,
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Recepcion de Documentacion
Para realizar este paso es imprescindible que el contrato haya sido verificado.

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

¥ Aplicaciones g ¥ Elementos de trabajo =53 @

Contratos ' Ver: =| = f& Mostrar filtrc
Documentacién | Recepcion de Documentacion s

Inspeccu:mes

Servicios Complementarios - Dahl&sdeahmenmi Recepcion de Documentacidn i

Mo se ha sekeccionade ningln 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:

Contrats: | Kra. Autegerarads:
Inquiling
o [ - Salecsi wn valer == LA Memboe: |
Arrendador
Docurmants:  -- Seleccions wn valor -- L Mzmbee: |
Iiniiisebbe
Dapta/Loc.:  -- Saleccions un valor - ¥ - Salecciors um vakor -- v Direccidne |

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

Filtros para Contratos:

Contrata: (521 hre. dntegandinda: |
Inquiling
Documants: =+ Saleccicrs un valer == LN hembra: |
Arrendador
Cocumante)  -- Salecciors ur valor -- L Hombre: |
Tnievwieebile
Dapta/Lec.:  -- Seleceions un valer - T - Sylessiong uh vibE - r Dirsczidn: [
C = ]
Lista de contratos en Borrador
,i Ir a pag. | Rig. 171 Mostrar 10 ¥ resultsdes per péging de 1
Fecha de Inkcio del
Mg, 04 entre JULIAN LAGUMA v CAMPECHE Dwpte. m»
|=“ ol Gommiss  moweviDeS ’ o

T T—
*
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En la siguiente pantalla seleccione “Entregar”

| CONTRATO

Informacién del Contrato

Mimero de Contrabor 521 Facha de Inicior IS/0L72015
Gastoria de Ingresos 41
o e I e Calbe |~~~ Nro. 89 entre FULTAN LAGUNA v CAMPECHE Dwpbo,

MHONTEVIDED Lot MONTEVIDED

e )

Documentacion Entregada:

Hio hay Doculmardesion antieghds

Walvar I Salar |

A continuacion, seleccione la documentacion de caracter obligatorio (Sl).

CONTRATO

Informacion del Contrato

Himano de Contrato: 531 Fecha da Inlcio: 2359/01/301%
Gestors de Ingrass: 41
Direccién du la propledsd: Calle e, B8 entre JULIAN LAGUNA y CAMPECHE Dapts.

MONTEVIDED Loc MONTEVIDED

| D_pcumentnclﬁ_n En-tm_gadu:

Im hay Docementacidn entregada.
Documentacién Recibida:

1
1 Ir a pag. o Pige 171 Mostrar 10 T resultsdos por plging de 6|

Obligatorio

|

Contribucién inmabiliaria

Poder o Carta Poder

Certificado Notarial y/o Carta Administracidn
Fotocopis de Cédulas de Identidad

Recbos vigentes de Pagos de S5CC

_Otra Documentacion Prasertada

Documentacion Devuelta:

I:IEIEEEIH[

S EEEE

o hay Documentacién Devusita. J
Datos Persona

Pargens mdpensable da b .
Dotumtrtaciin®; Cdula de Identidad v | a9
o ket |
L Acapkar 11 Volver 1l Salir |

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

Datos Persona

Persona responsabls de la
Docurnantacian®:
Hombre:

Cédula de Identidad T | &9

o At ][ veer ) sale |

Luego haga clic en “Aceptar”. Finalmente seleccione “Salir”.

_
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Una vez que el contrato figure como Verificado, si necesita realizar cambios a los datos
ingresados en la pantalla “Actualizacion de Solicitud de Contrato”, debera desverificarlo.

Nota:

Si usted ya salié de la pantalla de “Actualizacion de Solicitud de Contrato”, puede acceder

a la misma desde el Menu Principal, ingresando en “Contratos” - “Ingreso y Modificacién” -
“Solicitud de Contrato”. Alli ingrese su numero de contrato y seleccione “Buscar”.

A continuacion seleccione “Desverificar”.

‘ Diggrarificsr || Acaptar 11 Cancalar 11 Raperts Il Mickwar |
ACTUALIZACION DE SOLICITUD DE CONTRATO

RETOMAR CONTRATO NRO, 521 - ESTADD: VERIFICADO
Solicitud de Contrato

Funschonares 1

Micrds de Alguiler *: [13000 1 Plazs dal Conkrats IE:;:1 e B

En la siguiente pantalla, haga clic en “Aceptar”

DESVERIFICACION DE CONTRATO

resverificacion del Contrato Mimero 521

Fumcionamo: THOANA
Monto Abguiler: 13000
Flaze Contratar 24
Autonzade Rescndinn  No

Facha Inicios  29/0L/2045
Tipe de Gararkial Rentas Gerarales

Fecha de firma
Estass:  WVardleznds Fecha Estade: 300012045
Obsreationas:
Datos del Inmueble
Dlmeccing Calle LADINES Mro. 58 entre JULIAN LAGUNA v CAMPECHE Dapto. MONTEVIDED Loc
T MONTEVIDED
Padrén: 4342 Zona:  Lrbang

T Judicial: Tigs Viviends: Cais

Con. Pogt. 68: Me

-I Acaptar I Vohvar ]

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

“Ingresado” y dira “Contrato Desverificado”
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RETOMAR CONTRATO NRO. 521 - ESTADC: INGRESADOD

Cantrate Desverificade.

Solicitud de Contrato

Funcioranio 1

Monto de Alguiler *: (15000

Flazo del Contrato (Cant. de
Mazad) ":

a—
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ANEXO RESCISION
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 |[ Concelar  |[ volver |

Rescisién del Contrato NHdmero 24298

Funzionsric:
Monto Algudler: 1 1000 Facha Inicior 127042016
Plazo Contrato: 24 Tipo de Garsntis: Rentss Genersles
Autorizado Rescinder No
Fecha da firma: [07/09/2028] B _
Fachn Raseiida: -_ Tips da Rasesiba: () admin. O Compra 8 Cambio Garantia
Obaarvacionad
[ imauiimes || Avendadorss || SSAR |

| scectar || Cancelar || voiver |

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

NUEVO CONTRATO

Solicitud de Contrato

Funcionario :
Monto de Alquiler =: |10000 Plazo del Contrato (Cant. de Meses) =: lr
Fecha de Firma *: |24;02;2017 E Fecha de Inicio *: |243023201? E
Tipo de Garantia *: Rentas Generales Autoriza rescindir contrato: [

Entrega Llaves?:

Observaciones:

[l PROPIEDAD:

| Definir Propiedad |

Propiedad: Calle DEFENSA

-{ Aceptar || Cancelar Il Volver |

ﬁ
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El sistema le dara el siguiente mensaje:

INGRESO DE SOLICITUD DE CONTRATO

CONTRATO NRO: 45073

Ld Se han guardado los cambios sobre el Contrato.

Posteriormente continte con "Definir Inquilinos" (pag. 23).

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

| RESCISION DE CONTRATO ,
Rescisidn del Contrato Mimero G472
il Pl Pl |
Monto Alguben 11672 Facha Inigiol 30710/ 2034
Flago Conbrakoa 13 Tipe de Gerantis) Rantas Gansrsles
Agitorizado Papcingdin Mo
1 Facha da furas | |
2¥acha Bancizitng | -] Tipo de Rescaidén: ® admin. ) Compra ) Cambia Garantia

3 - motin - o 4 -- irspwcesin - =
[aia FiRmA: 334825 T o

Obasrvacionas:

| Imguilings [F Arrand sdcran !J S50C I

| drgolar ” Cancalar ” Wehear |

1. Fecha de Firma: fecha tentativa en la que desea que se firme la rescision.
2. Fecha de Rescision: fecha con la que desea rescindir el contrato.

3. 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 siguiente link: www.sga.qub.uy/inq/rfallecimiento).

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

4. Inspeccion:

- Si hay acuerdo de partes respecto a la tasacion de los desperfectos sera "Sin inspecciéon”. El
formulario de Solicitud de Rescision debera ser firmado por el arrendador. En el caso de que sea un
particular debera acompanfarlo de fotocopia de Cl. Si es Inmobiliaria debera contener firma y sello

- Si no hay acuerdo entre las partes sera Con Inspeccion. | inquilino entregara las llaves en las
oficinas del SGA, luego de firmado el contrato inicial. Junto con la fecha de firma le enviaremos
adjunto en el mail la fecha agendada para la entrega de llaves.

- Con inspeccion coordinada esta categforia NO APLICA.

Luego de cargados estos datos seleccione "Aceptar”.

I RESCISION DE CONTRATO

Rescision Administrativa 257

Fundonamio:
Marte Alquilar: 12000 Fatha Inico: 01/07/2014
Plaze Contrako: 12 Tipe de Garantis: Rantas Genarsles
Auterigads Rercdndir: i
Facha de furna: Faforrzois | B3
Fecha Rascisién: 297077z014 | B Tipo de Resdsidni ® Admin.  Compra  Cambio Garantia
Aut, Arrendadsr T Con inipacddn ¥

Ohssreaciona:

B

l Inquilinas Asrandadarad [T

(T | R E—TTT—

Volvera a la pantalla de "Mantenimiento de Inquilino" y debera continuar con los pasos que se
indican en la pag. 28.

MESA DE AYUDA SIGGA

Para realizar consultas y sugerencias, comuniquese al 1712 int. 3340 de 11:00 a 15:45 hs. o

preferentemente al correo electronico mesadeayuda.sigga@cgn.gub.uy
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