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INSTRUCTIVO gk |
CD-DIR-RRHH N° 007/2021-2022 bl st el i)
Via: Lic. T.Nicolds Torrez Mamani
OFICIAL MAYOR

CAMARA DE DIPUTADOS

De Ndncy Pafricia Mener Ancasi
DIRECTORA DE RECURSOS HUMANOS

A: TODO EL PERSONAL ADMINISTRATIVO Y LEGISLATIVO
DE LA CAMARA DE DIPUTADOS. :
REF.: URGENTE: REGISTRO COMO BENEFICIARIO SIGEP

FECHA:  LaPaz 21 de marzo de 2022

De mi consideracion:

Mediante la presente se instruye de manera reiterativa a todo el personal
administrativo y legislativo -de este Ente Camaral (permonep’re y eventual),
registrarse como beneficiarios SIGEP en el Sistema de Gestion Publicd ingresando
a la siguiente direccion de la pdgina web.

hitps://sigep.sigma.gob.bo/sequridad/faces/ingreso.ispx

Se adjunta al presente instructivo guia de usuario — registro de beneficiario SIGEP
para el correcto llenado. : : i

Es importante mencionar gue los datos que registren como correo electrénico
personal se encuentre activo, porque el Sistema SIGEP, una ver concluido el
llenado del formulario, les enviard un mensaje con su nUmero de PIN con el cual
deberan activar su registro e imprimir su formulario.

Una vez impreso y firmado el formulario, deben entregarlo en la oficina de la
Direccion De Recursos Humanos hasta el dia viernes 25 de-marzo, a horas 16:00
indefectiblemente, caso contrario no se podrd activar el registro para el pago
de su sueldo mensual. '

Con este motivo, saludo a ustedes atentamente.

c.c.farch.
NPMA/c.a:z.

) Mamant
WS %h';”z\, OR

S
ARADE DIP AL : )
GISLATIVA PLURINACION OFICIAL Nlirapos
KINAGLONAL:

A
AEAMBLEALE

. 2 L= CAMARA L vh LU
iPor la vida y la salud, jcuidémonos#minis 59347

CAMARA DE DIPUTADOS .
* 0 i : .;%r
Legislando con el pueblo X o

TELF.: (691-2) 2201120 « FAX: (591-2) 2201663 - www diputados.bo LA PAZ - BOLIVIA PLAZA MURILLO - ASAMBLEA LEGISLATIVAPLURINAGIONAL DE BOLIVIA



1 Guia de Usuario - Registro de Beagficlarios SIGEP

REGISTRO PERSONAS NATURALES
SISTEMA DE GESTION PUBLICA
SIGEP

El usuario debe conectarse al sistema a
través del sitio web
http://sigep.sigma.gob.bo. Figura 1.

Figura, 1
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Una vez conectado al sistema el usuario i e
selecciona la opcién NUEVO BENEFICIARIO, U s
segln se muestra en la Figura 2.
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El sistema habilitard el Formulario de Registro
en linea para el ingreso de la infermacién
respectiva.

Figura. 2

Paso 1: DATOS GENERALES

Feanomia
En Categoria — Sub Categoria, de las listas CE R
de valores debe seleccionar las opciones e Peaat etk
"Privado" y “Natural". de e e
La informaciéon que registre se validard con S

el SEGIP.

S AT

Sk T R

Es de cardacter obligatorio el registro del
"Correo Electréonico.

Si su nUmero de documento fiene

complemento el sistema le pedird que

registre este dato cuando seleccione el i
botén SIGUIENTE.

Figura. 3




Gufa de Usuario - Registro de Bengficlarios SIGEP

Paso 2: DATOS DIRECCION

El usuario presiona el botdn “Siguiente”.
Debe registrar los datos correspondientes,
segln se muestra en la Figura 4.

Paso 3: REPRESENTANTE

Para Personas Naturales es el misme Titular,
la informacién es generada de manera
automdtica por el sistema, segin muestra la
Figura 5.

Paso 4: HABILITADOS (opcicnal)

El usuario selecciona la opcion “Nuevo
Habilitado” el habilita un nuevo
registro.

sistema

En esta pantalla se registra la informacion de
personas habilitadas para recoger cheques
cuando el pago sea de Gobiernos Auténomos
Departamentales, Municipales y/o
Universidades. Al finalizar el registro el usuario

debe seleccionar la opcion “Guardar”.
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I Giila de Usuario - Registro de Beneficiarios SIGEP

Paso 5: CUENTAS BANCARIAS

El registro de por lo menos una cuenta bancaria
es obligatorio para Beneficiarios que reciben
pagos del Tesoro General de la Nacidn. E|
usuario selecciona la opcién “Nueva Cuenta
Bancaria” y el sistema habilita un nuevo
registro para el ingreso de la informacion de la
cuenta bancaria. Luego el usuario hace click en
el icono guardar y posteriormente presiona el
botén “Finalizar”.

El sistema mostrard un mensaje de
confirmacién, el cual debera aceptar para
concluir con su inscripcion. Seguin muestra la
figura 8.

El sistema desplegara el mensaje de finalizacion
de la inscripcién, y enviara el PIN (clave secreta)
al correo electrénico sefialado en el Formulario
de registro en linea para futuras consultas y
modificaciones, seglin muestra la figura 9.
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E (iuia de Usuario - Registro de Benefictarios SIGEP

Paso 6: ACTIVAR REGISTRO

i £ ¢ . e - BENEFICIARICS
El mensaje que el sistema envia al beneficiario iy

contiene ademas del PIN un enlace para
ACTIVAR su registro, seglin se muestra en la

Sedorisl, YACA MORENQ TANIA | Su registoo de Benefiosno fug cresdy exiosanente

figura 10.
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Figura. 10
El registro concluye cuando el sistema Activacisn del registro de Beneficiaria

genera el mensaje de activacion gque se
observa en la figura 11.
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Una vez obtenido el PIN, ingresar nuevamente al sitic web:
https://sigep.sig ma.gob.bo/seguridad/faces/ingreso.jspx
En INGRESO PARA BENEFICIARIOS presionar INGRESAR
En la pantalla que aparece, llenar los campos:

Tipo de Documento:

Documento:

Ingresar texto de Imagen:

Presionar: INGRESAR

Ingreso Para Beneficiarios ya Registrados

Tipo de Documento: [_ VJ

Cocumento:

xndel s
* Ingrese Texto de Imagen: !

Ingresar I Ingresar para Regenerar Pin Muevo Beneficiario

LMo estas registrado como Beneficiario?
< Instructivo para registro de Personas Maturales

. Instructivo para registro de Empresas Unipersonales
| A Instructivo para registro de Empresas Juridicas

Le aparecera la misma pantalla pero se adicionara el campo de Nro PIN:

Ingreso Para Beneficiarios ya Registrados

Tipo de Documento: ICe’duIa de Identidad q
Documento: 2661802

Expedido: | LA PAZ v

* Mro Pin

* Ingrese Texto de Imagen:  xndeh

Ingresar I Ingresar para Regenerar Pin Huevo Beneficiario

ENo estas registrado como Beneficiario?
1. Instructivo para registro de Personas Maturales

! ). Instructivo para registro de Empresas Unipersonales
" 1L Instructivo para registro de Empresas Juridicas

Presionar: Ingresar
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Le aparecera una pantalla con sus datos llenados anteriormente y verificar que la casilla de

Estado: diga ACTIVO

BENEFICIARIOS

T PERSONAS NATURALES

BOLIVIA BRIDUCCION-3erven 167-809)

PERFIL DF USUARICS D2 INTERNET
MNISTERIO OF

CCONOMIA Y FINARLAS IIBLICAS

O OO M Wiy B [ . reonesdonss

Pedfil: 71

Usuario: USUARIQINTERNE

Entidad:

DA: UE:
Gestdn: 2022

Cesrar Sesion

6

[ Pas0 1 : Dates Generaies ' Categoria - Sub Categoria
Categona; FRIVARQ ¢ SubCategariar NATU-AL v Estads: ACTIVO
[ Pasa 2 - Datos Direction

Paso 1 ; Datos Rearesentant Razon Social

Pewia Kdsmioia e S5 1 202

Luego presionar el icono de Exportar Pdf

B0 & Ll BH{ DO~ Reportes Adicionales |

El sistema le generard un archivo PDF el cual debe abrirlo para imprimir el formulario:
FORMULARIO DE REGISTRO DE BENEFICIARIO
En la parte inferior del formulario debe firmar y poner su nombre completo.

Debe entregar este formulario a RRHH.
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