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GUIA DE REGISTRO DE BENEFICIARIOS SIGEP 

La presente es una guía básica para orientar el registro de beneficiarios del sistema SIGEP (PERSONAS 

NATURALES). Al ser un sistema de gestión pública instruido por el Estado, esta también protegido 

legalmente. 

 

Paso No 1°: INICIANDO EL NAVEGADOR 
 
 

a. Ejecutar un navegador de internet. 
b. Se recomienda Mozilla Firefox o Google Chrome 

https://sigep.gob.bo 
 

 
 

 

Paso No 2°: SISTEMA DE GESTION PUBLICA 
 

a. En la pantalla de inicio, hacer un clic del mouse 
en el botón INGRESAR del recuadro Ingreso 
para Beneficiarios (cuadro derecho). 

 

 
 

Paso 3°: PANTALLA DE INICIO DE REGISTRO 
 

a. REGISTRO COMO NUEVO BENEFICIARIO  
 Tipear el código captcha  
 Presionar el botón Nuevo Beneficiario 
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Paso 4°: DATOS PERSONALES  
RECUERDE DEBE LLENAR LOS DATOS CORRECTAMENTE 
TAL CUAL SU CEDULA DE IDENTIDAD, CASO CONTRARIO 
EL BANCO NO PAGARA EL CHEQUE 
SOLO VALIDO PARA PERSONAS NATURALES  
 

a. Categoría - Subcategoría 
o Seleccionar CATEGORIA = PRIVADO 
o Seleccione SUB CATEGORIA = NATURAL 

b. Razón Social (No editable) 
c. Documento de Identificación 

 Seleccionar el tipo de documento  
 Tipear el número del documento seleccionado  
 Tipear el complemento de documento si tiene 
 Seleccionar lugar donde se emitió 

d. Documento Adicional  
 Puede dejar en blanco, o caso contrario se 

podrá poner NIT, Nombre comercial, expedido 
si corresponde 

e. Datos del Beneficiario. 
 Llenar los datos según documento de identidad, 

Primer apellido (paterno), Segundo Apellido 
(materno), Nombres, Apellido Casada (según 

cedula de identidad), Estado Civil, Fecha de 
Nacimiento, País, Correo Electrónico personal 
(El correo registrado debe estar activo, con 
acceso y espacio de recepción, es 
indispensable para realizar el último paso del 
registro). 
 

Nota : El SIGEP cruza información con el SEGIP de 
los datos cargados 

 

>> Hacer Clic en botón  
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Paso 5°: DATOS DE DIRECCION 
 

a. Llenar los datos de dirección de domicilio: 
 Ciudad 
 Localidad 
 Dirección “Barrio, Calle ” 
 Teléfono fijo y/o Celular. 

 
 

>> Hacer Clic en botón  
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Paso 6°: DATOS DE REPRESENTANTE LEGAL 
 

a. Las personas naturales NO requieren 
representante legal, por ser su propio 
representante 
 

>> Hacer Clic en botón  
 

 
 
En caso de UNIPERSONALES O JURIDICAS podrán realizar 
el registro de un Representante Legal de ser necesario. 
Para lo que será necesario contar con datos del poder 
notarial legal que acredita. 

 
Paso 7° :  DATOS DE HABILITADO 
 
Es la persona que puede recoger el cheque desde oficinas 
de la entidad, pero no puede cobrar el cheque fiscal es 
intransferible. 
 
Para personas naturales no es obligatorio. 
 

 

>> Hacer Clic en botón  
 

 
Paso 8°: DATOS DE CUENTA BANCARIA 
 

Para pagos electrónicos debe registrarse una 
cuenta bancaria, actualmente solo cuentas 
banco Unión. 

a. Clic en Nueva Cuenta Bancaria y registrar 
 Banco (seleccionar banco) 
 Cuenta (No completo) 
 Distrito (donde se apertura la cuenta) 
 Tipo de Cuenta (Seleccionar) 
 Moneda (seleccionar) 

 
b. Clic en ACEPTAR. 

 
c. Hacer clic en el botón FINALIZAR del formulario 

para terminar el registro. 
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Paso 9°: FINALIZANDO EL REGISTRO 
 
SIGEP al hacer clic en FINALIZAR, solicitara confirmación 
del registro con un mensaje. 
 

d. Recuerde que los datos deben ser correctos de 
acuerdo al documento que utiliza como base de 
registro 

e. Con la seguridad de que los datos registrados 
son correctos. 

f. Hacer clic en el botón: ACEPTAR. 

 
Paso 10° : CONFIRMACION DE FIN DE REGISTRO 
 

a. Para terminar, hacer clic en botón FINALIZAR. 
b. SIGEP pedirá confirmación de registro y correo 

electrónico 
c. Tickear las preguntas una vez leídas o 

confirmadas 
d. Por último, clic en el botón ACEPTAR de esta 

confirmación. 

 

 
 

Paso FINAL:  
ACTIVACION DEL REGISTRO 

 
- La activación del registro se realiza desde el 

mensaje devuelto al correo electrónico 
registrado. 

 
- Para ACTIVAR solamente basta hace un clic del 

mouse en el enlace URL del mensaje recibido 
 

- El número PIN servirá actualizar o adicionar 
algún dato en caso necesario. 
 
 

- . 
 

 
 
 

CONFIRMACION DE REGISTRO ACTIVO  
 

- El sistema confirmara la activación mostrando 
un mensaje con la imagen de un sobre de 
carta.  

- Aquí termina el proceso de registro, y puede 
cerrar el navegador.  

 


