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INTRODUCCION

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

Ademas de ingresar los datos al sistema, debera presentar la siguiente documentacion en un
sobre, el cual podra entregarse solo los primeros seis dias habiles de cada mes:

-Declaracién Jurada de Presentacion de Servicios Accesorios (consulte pag. 12).
-Timbre profesional en cada reclamo presentado.

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

Las faturas correspondinetes al reclamo realizado, deberan ser guardadas por un periodo de 5
afos, en caso de que sea necesaria la realizacion de una auditoria por parte del SGA.

Importante: el ingreso de Convenios todavia no fue habilitado.

Debera completarla de la siguiente manera:

IE' H -0 |= Formato_55AA Masivoxlsx [Solo lectura] - Microsoft Excel
Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista
Cort; s == ) 7
& Cortar Calibri M AN = == @ = Ajustar texto General - *:,‘ #jﬂ Normal
53 copiar - - o ) B+ -
3 : N X 8§~ i~ d-A- == = i 5 &5 combinarycentrar - | B8~ o, pp | %8 ,%8 Formato  Darformato | Incorrecto
 Copiar formato = = b == @ ’ % *8 1 ondicional - como tabla v
Portapapeles ] Fuente ] Alineacion ] Muamero = Estilos
D2 - 5|
A B C D B E G H 1 1 K
1 Contrato (*)|Clase Docum{Nro. Do{Concepto (*) F. desde (*) |F. hasta (*) |Nro. Factura|Nro. Convenio |Cuota |Observaciones |Monto (*)
2 35321 i2
3 1. Tarifa de Saneamiento ~
2. OSE/Empresas Autorizadas
4 3. Tributos Domiciiarios
5 4, Tributos Garage
5. Gastos Comunes
6 6. Telegrama
7.
Y 8. GAS v
8

CELDAS A COMPLETAR:

1. En la primer columna ingrese el numero de contrato, podra observar que los campos
obligatorios se resaltan automaticamente en amarillo.

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

3.Ingrese el periodo 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 resaltara en
rojo el problema.

- En la celda “fecha hasta”, como maximo se podra seleccionar el ultimo dia del mes en el
cual esta ingresando el reclamo. Por ejemplo, un recibo de Tarifa de Saneamiento, correspondiente
al periodo Julio-Agosto de 2016, podra ingresarlo a partir del 1° de Agosto; ya que si lo ingresa en
Julio el sistema como maximo le dejara ingresar en “fecha hasta”, el dia 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 periodo
a reclamar no abarca todo el bimestre (esto sucede cuando el periodo a reclamar, abarca el mes
de inicio o el mes en el que fue rescindido el contrato), debera ingresar:

1. En los campos de fecha, el bimestre completo (ej: desde 01/07/2015 hasta 31/08/2015).
2. En la celda "Monto" debera 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 presentara el siguiente
mensaje y no podra continuar hasta que se resuelva, €j.:

Mumero de contrato no valido o

e El nimero de contrato no puede exceder los 6 digitos

Cancelar Ayuda

&Le ha sido Otil esta informacién?

- 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 podra presentar mas de un reclamo por mes y por contrato.

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

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

Iy B & 5] E F G H | J K
1 Contrato (*)|Clase Doc|Mro. Doc) Conceplo (%) F. desde (*] |F. hasta () |Nro. FagNro. Conv|Cuota |Observaciones |Monto [*)
i o 506 1. Tarifa de San=amiento 1/1/2006| 28/2/2016 1000
3 ® 5(i5 2. OSE/Empresas Autorizadas 1/1/2006| 31/1/2006 200
4 3525 2. OSE/Empresas Autorizadas 1/1/2006| 317120106 300
5 o 506 fi. Telegrama 1/1/2006) 1/1/2016 500
B

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

9= Formato_SSAA_Masivos - Microsoft Excel -
nicio «
] E ot U e A = =[D) e Saustartete | General . ) Tm Tk g T Avtosuma-
E opiar condicional = como tabla ~ ~ - - | @sormar yfiltrar - seleccion
Portapapel: l l Numero . Estilos Celdas Modificar
AL - Z | contrato (*)
| 4 B © D E [F G H 1 ] K
1 |Contrato (*) |Clase DocyNro. Doc. |Concepto (*) F. desde (*) |F. hasta (*) |Nro. Fac/Nro. Conv(Cuota|Obs¢Monto (*)
2 326 2. OSE/Empresas Autorizadas 1/10/2016| 31/10/2016 200
2 386 3. Tributos Domiciliarios 1/10/2016| 30/11/2016 300
4 326 6. Telegrama 7/2/2017|  7/2/2017 150
5 326 11. Timbre 7/2/2017 7/2/2017 50
6 386 6. Telegrama 7/2/2017|  7/2/2017 50
7 386 11. Timbre 7/2/2017|  7/2/2017 50

Luego debera elegir del listado de "Ordenar y Filtrar" la opcion "Ordenar de menor a mayor":

- X
o @ o= =
SrEm o ‘":"' % Autosuma - W \;}
- E Rellenar -
_ | Insertar Eliminar Formato Ordenar| Buscary
h - - i (2 Borrar ~ y filtrar | seleccionar =

Celdas !4} ordenar de menor a mayor -

il Ordenar de mayor a menor

H I J ﬁ Qrden personalizadao...

= Filtro
‘ac/Nro. Conv(Cuota|ObselN -

el

9ﬂﬂ|

La planilla automaticamente ordenara de forma correlativa, segun el numero de contrato.

F12 - £
A B [ D E F G H | J K

1 Contrato (*) |Clase DocyNro. Doc. |Concepto (*) F. desde (*) |F. hasta (*) |Nro. FacNro. Conv(Cuota|Obs¢Monto (*)
2 326 2. OSE/Empresas Autorizadas 1/10/2016| 31/10/2016 200
3 326 6. Telegrama 7/2/2017|  7/2/2017 150
a4 326 11. Timbre 7/2/2017|  7/2/2017 50
5 386 3. Tributos Domiciliarios 1/10/2016| 30/11/2016 300
6 386 6. Telegrama 7/2/2017|  7/2/2017 50
7 386 11. Timbre 7/2/2017|  7/2/2017 50
2
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RESPALDAR LA PLANILLA:

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

EXPORTAR LA PLANILLA A FORMATO .CSV:
- Estas instrucciones estan realizadas en base a la version de Office 2010.

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

FI™ R ER R E Fonmate_SSA0_Mstve sz
nefig Ensermar Diselo de pdgana Farmulas Datos Revikar Vit Complememas Team

e Guardar . "
Informacion acerca de Formato_SSAA_Masivo

r -
L Guvsorcomo QY. -
\ rraprtin. bamette’ Desitop) Formate_5588_Maskoxlo

[E5F Abrir
P~
' Cerrar -

. Permisos
i -%j] Cusbgquier usuano puede sbrir, copias v cambdar cualiquier parte de este libro,

Proteger

Recente librc =
Muegvo

. Preparar para compartir
Imprimir -'ffjl Antes de cornpadtic este archive, tengh en cutnta gue contiens

c P Propiedades del docurments, ruts de acceso & ls impresors y narmbre
. amprobar 5i del autor

Gumaior y e hay problermas -

Contenado dificil de beer para los usuarios con discapacidsdes

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

Libro de Excel
Libro de Excel habilitado para macros
Libro binario de Excel
Libro de Excel 97-2003
@ Guardar como Datos XML
Pagina web de un sole archivo
4 Bl Pagina web
Plantilla de Excel
Organizar v ny Plantilla de Excel habilitada para macros
Plantilla de Excel 97-2003
i Texto (delimitade por tabulaciones)
! Este equipa Texto Unicode
J, Descargas Haoja de calculo XML 2003
) Libro de Microsoft Excel 5.0/95
Documentos [ (delimitado por comas)
W Escritorio Texto con fermato (delimitado por espacios)

Texto (Macintosh)
[&] Imagenes  |Texto (MS-DOS)
.. CSV (Macintosh)
J'J Muisica CSV (MS-DOS)
m Videos DIF {formato de intercambic de datos)

SYLEK (vinculo simbalico)

‘s Disco local (C Complemento de Excel
Complemento de Excel 97-2003
PDF

Documento KPS

Haja de caleulo de OpenDocument

Tipo: |Libro de Excel ~

- Disco local (D

MNombre de archivo:

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

[] Guardar miniatura

~ Ocultar carpetas Herramientas  ~ Guardar |_|
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3. Haga clic en "Aceptar".

Microsoft Excel

B tipa de ardhive selectionsds no &5 compadible con lbros que oonenen miltples hojas.

! = Farn guardar 5o [ hoja activa, haga dic en Aceplar,
» 5 desea guardar todas Las hojas ded lwo, use un nomire de archivo distinio para cada una o elja un Bpo de archive Que sea compabible con hojas miiticles.

i |G

fle ha Sdo Gl esta nformaddin?

4.Haga clic en"Si".

Microsoft Excel x

Formato_SSAA_Masivod.cov pusde tener caracteristicas no compatibles con CSY (delimitads por comas), dDesea mantener & formato del lbro?
o +Para conservar este formato y eliminar Las caracteristicas no compatiles, haga dicen 5

= Para conservar las caractenisbcas, haga dic en No ¥ despuds guarde una copia en o formato de Exosl més recents,
« Para ver qué podria perderse, haga dic en Ayuda.

[ ] <¢mmm | s

5. Cierre la planilla y no guarde los cambios.

Microsoft Excel o

fDesea guardar los cambios efectuados en
'Formato_S5AA_Masivo5.csv'?

| Goomimmmllp- Mo guardar | | Cancelar

CARGAR LA PLANILLA EN EL SIGGA:

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

“ Aplicaciones s@ “ Elementos de trabajo g
Administrador de Gestorias Ver: I

Contratos

Documentacion v Detalles de elemento de tr:
Inspecciones

h.lﬂ ot at h".l Dn|nr\r\ir\.nnrln nihﬂl'ln Dlem
T

Servicios Accesorios Ingreso SSAA
Financiero-Contable Ingreso SSAA Masivo s |
Supervisor CGN Consulta SSAA

—



SERVICID
S& ‘ DE GARANTIA
DE ALOUILERES

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

INGRESO DE DATO S

Documento (210261 Razdn social: [InmoOBILIARTA
gestoria:

Mail al que |martin@egn.gub.uy

se enviard

al

resultado:

Archivo:

- Haga clic aqui para seleccionar los archives o arrastre los archivos hasta esta seccidn.

Resultado:

| cargar archiva/s || Valver | Salir |

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

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

@ Carga de archivos ®
4 I » Esteeguipo » Escritono » w Buscar en Escritono =
Crganizar =  Nusva carpets 2= T @
S
Mombre Fecha de modifica.. Tipo Tamafio
# Access ripado
Actiod deectos SEE06 1618 Carpets de archives
B Este cquipo 72 Carpeta Personal TR0 10501 Accese dinecto 1K8
& Descargas (£l Formato_SSA4_1.cov 29/12/2016 1637 Archivo de valores... 1 KB
] Docwmentos - () Formate_SSA4 2o 812017 1554 Archive de valones... 1K8
B Excritoria
= ndgenes
B Mdsica
B videss
2o Duco local (C2)
Nombre: | “Formato_SSAA 2.crv” “Formato_SSA4_1 o | [ i

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

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

INGRE SO DE DATOS

Documanto (210261 Razén social: [iNMOBILIARTA

gestoria:

Mail 8l que [martin@egn.gub.uy
se enviara

el

rasultado:

Archive:

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

* Archive: 0_S5AAl.csv, Tipo: (applicatien/vnd.ms-excel) - Tamarfie: 376 bytes, Ultima mod.: 25/12/2016
* Archivo: 1_SSAA2.csv, Tipo: (application/vnd.ms-excel) - Tamafio: 242 bytes, Ultima mod.: 18/1/2017

Resultado:

" Cargar archivo/s || Volver || Salir |

En el campo "Resultado" se mostrara el detalle del proceso y el mismo se enviara a la direccion
de mail especificada. Ej.:

| Proceso de ingreso de SSAA por archivo.(27/81/2817 11:56:84) |
| IMMOBILIARIA SIGGA S.R.L. |
| Gestoria: 2199999999, Fecha: 27/01/2817 11:56:84, Usuario:SIGGA|

Archivo: Formato SSAA_1.csv procesado.

Resultado: tamafio del archiveo: 376 bytes, cantidad de 55A4: 5
Se registraron 1 SSAA con error en el proceso de carga.

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

Archivo: Formate SSAA_2.csv procesado.

Resultado: tamafio del archivo: 343 bytes, cantidad de 5544: 2
Se registraron 1 SSAA con error en el proceso de carga.

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

SSAA Procesados correctamente: 1
Contrato: 1859

Finalmente presione "Salir".

—
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ERRORES EN EL "RESULTADO":

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

Este mensaje signifca que el concepto que cargd en la planilla, no esta ingresado en el SIGGA.
Para poder corregir el error, realice los siguientes pasos:

1. Ingrese dentro del SIGGA donde indica la imagen:

v Aplicaciones ) ‘ > Elementos de trabajo -, )

Administrador de Gestorias ]

Contratos |[ Ingreso y Modificacidn Solicitud de Contrato
Documentacion Consultas y Reportes Ratificacién de Contrato
Inspecciones Propiedades y Propietarios Modificaciones a Contratos

Servicios Accesorios Verificacion de Contrato

Financiero-Contable Desverificacion de Contrato

Supervisor CGN

[ Cuentas SSAA Contrato
Recepcidn de LLaves L Cuemtas 545 Coto |

Firma/O.K. Final del Contrato

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

Filtros para la consaltas

Cordrate 1 [1EEzd | tiro, Sutnpenerade 1o
Tigo persons & Ambaos b Clase documents @ Céduly de Tdentidad
Mo decumenta l: | Cepariamenio © "
Lecabdad @ L] Hambre Calle 1@ |

- v

3. Debajo de “Resultado de consulta” se desplegara el contrato buscado. Alli seleccione 4

e . INGRESC DUEMTASSECCAUMCOWIMATD. 00

Commeng | DRl P Bl gl

el il | RSl Clmid e ol | el de S Siedalad
LR L e Fapata—aria
Lot il by Cple

Resultads de consulla Frgetammer fygps i |

| Fira b e
T e e e
e L

Caadidad diy wrgivkes;

10
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4. En la siguiente pantalla haga clic en “Agregar Concepto” para ingresar la cuenta. Debera
repetir este procedimiento por cada uno de los que desee ingresar.

| DEFINICION DE SERVICIOS COMPLEMENTARIOS
ASKGHAR SERVICEHS AL CONTRATO

Corttrnbe: 211
Serdcios Conplementarias Asaciadaos;

P b By P el 3 i btelr

= g
T

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

DEFINICION DE SERVICIOS ACCESORIOS

ASIGNAR SERVICIOS AL CONTRATO

| Contrato: 44520 |

Servicios Complementarios Asociados:

No se han encontrado Servicios Accesorios. ‘

Seleccione un Concepto a Asignar:

Concepto
Tarifa de Saneamiento
OSE/Empresas Autorizadas
Tributes Domiciliarios
Tributes Garage
Gastos Comunes
Telegrama
UTE
GAS
Limpieza Camara Séptica
Fotocopias

Timbre

GGt acE

Ingrese los datos del Concepto :

Concepto: Tarifa de Saneamiento

Nro. de Cuenta: |

-‘ Aceptar | ‘ Volver

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

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

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

| ASIGNAR SERVICIO S AL CONTRATD:

Castratar  DOO00
Servickos Complementarios Asodados:

| Concepta Hro, de Cusnta Unidades Cant, O5E Unadades Confickente _
| Tunfs da Sanssmisnts FETTRTTIT g
oSl Empresan Autorizesdan 23073383 | 1 E
| Tributes Domickases 407E48 B

Agragar Concepts

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

Spefiradn 1+ JRERL

by dhogmras iy o

Fogeis a1 bk Clmi ddeloimsimtld | Confilin dut Sibiwilnibindl
e, B | e e o
R el 1 Mamedpry Doy 1

Resultnds $6 CONSUMB = (D Lal B |

P
Siada  Ewaimesy T
Csnbefed da sagadras) |

4

.l'|l—"|-' LTy -

C oy

ACCESO A LA DECLARACION JURADA DE PRESENTACION DE SSAA:

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

¥ Aplicaciones ) » Elementos de trabajo S {

Administrador de Gestorias

Contratos ¥ Detalles de elemento de trak

Documentacion No se ha seleccionado ningun elemer

Inspecciones

Servicios Accesorios Ingreso SSAA

Financiero-Contable Ingreso SSAA Masivo

Supervisor CGN [chsulta SSAA

Consulta S5A4

12
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En la siguiente pantalla ingrese el numero de contrato y el periodo en el cual fue ingresado el
reaclamo (si recuerda la fecha exacta, en las celdas "Periodo desde" y "Periodo hasta" ingrese el
mismo dia, como se muestra en el ejemplo).

Luego presione "Buscar".

CONSULTA DE SERVICIOS ACCESORIOS

Filtros para la consulta:

Contrato : 284 Nro. Autogenerado : |
Tipo persona :  Ambos i
Clase documento :  Cédula de Identidad v Nro. documento : |
Departamento : ~ Localidad : ~
Nombre Calle : | Nro. Reclamo :
Periodo desde *: 22/02/2017 E Periodo hasta *: 22/02/2017 E
Gestoria *: |INMOBILIARIA ) .
=
A continuacion, seleccione -
CONSULTA DE SERVICIOS ACCESORIOS
[E FILTROS APLICADOS
Contrato : 284 Nro. Autogenerado :
Tipo persona : Ambos Clase documento : Cédula de Identidad
Nro. documento : Departamento :
Localidad : Nombre Calle :
Nro. Reclamo : Periodo desde : 22/02/2017
Periodo hasta : 22/02/2017 Gestoria : INMOBILIARIA
P~
Resultado de consulta 7 (Exportar: Excel PDF )
Contrato Direccion :::I-amn Fecha S.A. Monto Estado Motivo E:::;s
A A A A A v A A A
284 ol 14.008 22/02/2017 500 Ingresado 1M &
Cantidad de registros: 1
Exportar: Excel PDF
Volver H Salir
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Tamano automatico =

Pagina: -+

Contaduria
Gieneral de,
la Macidn
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DECLARACION JURADA DE PRESENTACION DE SERVICIOS ACCESORIOS

Fecha Inicio Fecha Rescision Reclamo N°

12/01/2015

Fecha Reclamo | Nro. Contrato

22/02/2017 284
Sr. Director de la Division del 5.G.A.

Por medio de la presente, se procede a comunicar a Ud. el reclamo de Servicios Accesorios a la
locacion ubicada en la Calle

14008

Depto. MONTEVIDEO Loc MONTEVIDEO arrendada en fianza garantizada por el SGA al
Sr./a.
segin el siguiente detalle:
PERIODO

Tributos Domiciliarios 01/10/2016 | 30/11/2016 300 -
Timbre 02/10/2016 | 02110/2016 150 -
Telegrama 02/10/2016 | 02110/2016 50 -

Total importe reclamado $ 500 -

Declaracion Jurada

El que suscribe, en su calidad de declara haber realizado las gestiones de
cobro de acuerdo a le dispuesto por el art. 2° del Decreto del 16/01/40 ¥ gue las canfidades reclamadas responden a los comprobanies
que obran en mi poder, comprometiéndose a su exhibicion v o entrega de conformidad a lo dispuesto en el art. 105 Iiteral B del Decreto
Ley M® 14.219 de fecha 4 de julic de 1974.

Arrendador Nombre completo de arrendador Teléfono
RUT INMOBILIARIA 22222222
Direccion Mail
Calle EJEMPLO@INMOB COM
Firma Arrendador

FUNCIONARIO DEL SERVICIO DE GARANTIA DE ALQUILERES
Recepcion Ingresa Control e Ingreso
Fecha Fecha Fecha
Firma Firma Firma

Finalmente, seleccione "Salir".

SERVICIO
DE GARAMNTIA
DE ALOWILERES




SERVICIO
S& | BEBifania
OE ALOLILERES

MESA DE AYUDA SIGGA

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







