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INTRODUCCIÓN

En este instructivo encontrará los pasos a seguir para efectuar el ingreso masivo de Servicios 
Accesorios a través del SIGGA.

Además de ingresar los datos al sistema, deberá presentar la siguiente documentación en un 
sobre, el cual podrá entregarse solo los primeros seis días hábiles de cada mes:

-Declaración Jurada de Presentación de Servicios Accesorios (consulte pág. 12).

-Timbre profesional en cada reclamo presentado.

-Telegrama  común  (dirigido  a  la  finca  arrendada  y  a  nombre  del  inquilino),  solo  para  contratos 
vigentes. Se deberá presentar la tirilla original de pago y una fotocopia del texto del telegrama.  
No aplicará cuando se trate de contratos rescindidos.

Las faturas correspondinetes al reclamo realizado, deberán ser guardadas por un período de 5 
años, en caso de que sea necesaria la realización de una auditoría por parte del SGA.

Importante: el ingreso de Convenios todavía no fue habilitado. 

INGRESO A LA PLANILLA EXCEL

Deberá completarla de la siguiente manera:

 

Celdas a completar:

1. En la primer columna ingrese el número de contrato, podrá observar que los campos 
obligatorios se resaltan automáticamente en amarillo. 

2. A continuación, en la columna "Concepto" elija de la lista el correspondiente. 

3.Ingrese el período a reclamar en las columnas "F. desde" y "F. hasta" en el siguiente formato: 
dd/mm/aaaa.

4.Complete el "Monto" del concepto. 
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A tener en cuenta para el llenado de la planilla:

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

-	 En la celda “fecha hasta”, como máximo se podrá seleccionar el último día del mes en el 
cual está ingresando el reclamo. Por ejemplo, un recibo de Tarifa de Saneamiento, correspondiente 
al período Julio-Agosto de 2016, podrá ingresarlo a partir del 1° de Agosto; ya que si lo ingresa en 
Julio el sistema como máximo le dejará ingresar en “fecha hasta”, el día 31/07/2016.

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

1. En los campos de fecha, el bimestre completo (ej: desde 01/07/2015 hasta 31/08/2015).

2. En la celda "Monto" deberá ingresar el importe que figura en la factura

- En los conceptos de “Timbre” y “Telegrama” coloque la fecha en la que ingresa el reclamo.

- En caso de ingresar un valor fuera de rango o tipo de dato incorrecto, se presentará el siguiente 
mensaje y no podrá continuar hasta que se resuelva, ej.:

- Las filas de la planilla deben ser cargadas de forma consecutiva, sin dejar espacios en blanco 
entre fila y fila.
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- No se podrá presentar más de un reclamo por mes y por contrato. 

Cada conjunto de filas referidas a un mismo número de contrato, generará un número de reclamo. 
Es por este motivo que los conceptos de un mismo contrato deben ser ingresados consecutivamente. 

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

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

 
        Luego deberá elegir del listado de "Ordenar y Filtrar" la opción "Ordenar de menor a mayor":

 La planilla automáticamente ordenará de forma correlativa, según el número de contrato.
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Respaldar la planilla:

Una vez que se completó la planilla, deberá guardarla como libro de Excel, sin cerrar el programa, 
generando así un respaldo.

Exportar la planilla a formato .csv:

- Estas instrucciones están realizadas en base a la versión de Office 2010.

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

2. Seleccione la opción "CSV (delimitado por comas) (*.csv)", y haga clic en guardar. 
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3. Haga clic en "Aceptar".

4.Haga clic en"Sí".

5. Cierre la planilla y no guarde los cambios.

Cargar la planilla en el SIGGA:

- Acceda a la opción Servicios Accesorios – Ingreso SSAA Masivo. 
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-	 Se abrirá la pantalla de "Ingreso de SSAA Masivo", donde automáticamente se cargará el 
RUT de la gestoría y el mail al cual le llegará el reporte del resultado de la carga. 

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

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

Luego haga clic en "Abrir".
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El sistema mostrará una descripción de los mismos. En caso de seleccionar un archivo con un 
formato incorrecto, quedará resaltado en color rojo.

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

En el campo "Resultado" se mostrará el detalle del proceso y el mismo se enviará a la dirección 
de mail especificada. Ej.:

Finalmente presione "Salir".



10

Errores en el "Resultado":

Este mensaje signifca que el concepto que cargó en la planilla, no está ingresado en el SIGGA.

Para poder corregir el error, realice los siguientes pasos:

1. Ingrese dentro del SIGGA donde indica la imagen:

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

3. Debajo de “Resultado de consulta” se desplegará el contrato buscado. Allí seleccione 
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4. En la siguiente pantalla haga clic en “Agregar Concepto” para ingresar la cuenta. Deberá 
repetir este procedimiento por cada uno de los que desee ingresar.

5. Se desplegará la lista “Concepto” y para cada uno se brinda la opción de “Seleccionar”  

El sistema solicitará datos adicionales en función del “Concepto” elegido:

-Número de cuenta

-Dato de Unidades de Contador OSE

-Unidades por Gastos Comunes, coeficiente, entre otros.

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

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

Acceso a la Declaración Jurada de Presentación de SSAA:

Ingrese en el menú de aplicaciones, donde indica la imagen:
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En la siguiente pantalla ingrese el número de contrato y el período en el cual fue ingresado el 
reaclamo (si recuerda la fecha exacta, en las celdas "Período desde" y "Período hasta" ingrese el 
mismo día, como se muestra en el ejemplo). 

Luego presione "Buscar".

A continuación, seleccione 
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Visulizará la declaración jurada, la cual deberá imprimir presionando donde indica la imagen.

Finalmente, seleccione "Salir".
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MESA DE AYUDA SIGGA

Para realizar consultas y sugerencias, comuníquese al 1712 int. 3340 / 3345 de 09:30 a 16:00 
hs. o preferentemente al correo electrónico mesadeayuda.sigga@cgn.gub.uy




