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E STA D O  PLU R IN  A C IO N  AL DE B O L IV IA  
M in is te rio  d e  D esarro llo  P roductivo  

y  Econo m ía  Plural
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R ESO LU C IO N  M IN ISTER IA L  
M D P yE P /D E SP A C H O /N ° 1 i 7 201 Q

TEM A: A P R O B A C IO N  DEL R EG LA M EN TO  IN TER N O  DE P ER SO N A L P A R A  EL SER V IC IO  
N A C IO N A L DE PR O P IED A D  IN TE L E C T U A L  -  SEN A P I.

VIS TO S

La so lic itu d  del S e rv ic io  Nac iona l de P rop iedad  In te le c tua l -  S E N A P I, de ap robac ión  del 
Reg lam ento  In te rno  de Persona l del SEN AP I, em it id a  m ed ian te  Nota C A R /S N P /D G E  N 0Q 47/2013  
de 08 de ju lio  de 2013 y  todo  lo que  conv ino  v e r  y se  tuvo  pre sen te

CO N SID ER A N D O :

Que la C on s titu c ió n  Po lítica del E stado  P lu r inac iona l de B o liv la , p rom u lg ada  el 7 de feb re ro  de 
2009 , con stitu ye  al Estado U n ita r io  Soc ia l de D erecho  P lu r inac iona l C o m u n ita r io , lib re , 
in depend ien te , sobe rano , dem ocrá tico , in te rcu ltu ra l, de scen tra lizad o  y  con au tonom ía s; 
e s tab le c iendo  en el Pa rágra fo  I de su A rtícu lo  165, que el Ó rgano  E je cu tivo  está  com pues to  po r la 
P res iden ta  o el P res iden te  de l Estado, la V icep re s id en ta  o el V ice p re s id e n te  del E stado  y  las 
M in is tras y  los M in is tro s de Estado.

Q ue el A rt ícu lo  175, de la C on s titu c ión  Po lítica de l E stado , e s tab le ce  en el num era l 4 , com o 
a tr ibu c ión  de las M in is tras y  M in is tro s de Estado , en tre  o tra s, la fa cu ltad  de d ic ta r no rm as 
ad m in is tra t iva s  en el ám b ito  de su com petenc ia .

Que m ed ian te  D ecreto  P res idenc ia l N° 1125, de 23 de enero  de 2012 , el Sr. P res iden te  dfel E stado  
P lu r inac iona l de Bo liv ia , Evo M ora les Aym a , des igna  a la c iu dadana  Ana Teresa Morales. O live ra , 
com o M in istra  de D esa rro llo  P roductivo  y  Econom ía  P lural.

Que m ed ian te  Ley N° 1788 de 16 de sep tiem b re  de 1 9 9 7 -  Ley de O rgan iza c ión  del Poder 
E je cu tivo , se creó el S e rv ic io  Nac iona l de P rop iedad  In te le c tua l -  S E N A P I, com o un ó rgano  
de scon cen trado  del M in is te rio  de D esa rro llo  E conóm ico  (actua l M in is te rio  de  D esa rro llo  P roductivo  
y  Econom ía  P lu ra l), enca rgado  de a d m in is tra r el rég im en  de la P rop iedad  In te le c tua l en el pa ís; 
po s te r io rm en te  m ed ian te  Decreto  Sup rem o  N° 25159  de 4 de sep tiem b re  de 1998 , se e s tab le ce  
la o rg an izac ión  y  fun c ionam ien to  del S e rv ic io  Nac iona l de P rop iedad  In te le c tua l -  SEN AP I, 
d e fin iendo  al m ism o  com o un ó rgano  de de recho  púb lico , d e scon cen trado  del M in is te rio  de 
D esa rro llo  Económ ico , con com petenc ia  de a lcan ce  nac iona l, e s tru c tu ra  ad m in is tra t iva  p rop ia , 
dependenc ia  linea l de l M in istro  de D esa rro llo  E conóm ico  y  dependenc ia  fun c iona l de l V icem in is tro  
de Indu stria  y  C om erc io  In te rno.

obQue m ed ian te  D ecre to  Sup rem o  N° 27938  de 20 de d ic iem b re  de 2004 , cuyo  
e s tab le ce r la o rg an izac ión  y  fun c ionam ien to  de l S e rv ic io  Nac iona l de P rop iedad  Inte 
SEN AP I en el m arco  de la Ley N° 2446 , su s d ispo s ic io ne s re g lam en ta r ia s  y  los 
in te rn a c ion a le s  y  de in teg rac ión  de los que B o liv ia  fo rm a parte ; p o s te r io rm en te  fue e 
D ecre to  Sup rem o  N° 28152  de 17 de m ayo  de 2005 con el ob je to  de re a liz a r m odifi 
a d e cuac ione s y  com p lem en ta c ion es  al D ecreto  S u p rem o  N° 27938  de 20 de d ic iem b re  
en el m arco  de la no rm a tiva  lega l e x is ten te  en m a te ria  de P rop iedad  In te le c tu a l, in tro  
en tre  o tra s la s ig u ien te  m od ifica c ión  al A rt ícu lo  2 del D ecre to  S u p rem o  N° 27938  
d ic iem b re  de 2004 , de la s ig u ien te  m anera: "ART ÍCU LO  2.- (N A TU RA LEZA  IN STITU C I 
S e rv ic io  Nac iona l de P rop iedad In te lec tua l -  SEN A P I, es una In s t itu c ión  Púb lica  Descon 
con com petenc ia  de a lcance  naciona l; t iene  au tonom ía  de gestión  a d m in is tra t iva , lega l > 
y  depende  del M in is tro  de D esa rro llo  E conóm ico  (actua l M in is te rio  de D esa rro llo  Pro' 
E conom ía  P lu ra l)."

Que el D ecreto  Su p rem o  N° 28631  de 8 de m arzo  de 2006  del R eg lam en to  a 
O rgan izac ión  de l Poder E je cu tivo  (v ig en te ), de fine  en su A rt ícu lo  30  lite ra l a) que la dê > 
d ire cta  es la su bo rd inac ión  de una de te rm inada  in s titu c ió n  o em p resa  al M in is te rio  
co rre spond iendo  a la Instituc ión o em p resa  fu n c io n a r en el m arco  de la no rm a tiva  de l m
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la ap robada  po r é ste  para d ich a s en tidades; a s im ism o  d ispone  en su A rt ícu lo  31 , las 
ca ra c te r ís t ica s  de las In s t itu c io n e s Púb lica s D esconcen trada s , seña lando  en tre  o tras: q) t ienen  
independenc ia  de gestión  ad m in is tra t iva , f in an c ie ra , lega l y  té cn ica  sob re  la base  de la no rm a tiva  
in te rna  de l m in is te rio ; f) Están a cargo  de un D ire c to r G ene ra l E je cu tivo  que  e je rce  la 
rep re sen tac ión  in s titu c iona l y t iene  n ive l de d ire c to r genera l de l m in is te r io  y  es de s ignado  
m ed ian te  re so lu c ión  m in is te r ia l. D efine los a sun to s  de su com peten c ia .

Q ue la Ley N° 2027  del Esta tu to  del Func iona rio  Púb lico  de 27 de o c tu b re  de 1997, t ene por
ob je to  re g u la r la re lac ión  del E stado  con su s se rv id o re s  púb licos , g a ra n t iza r el d e sa rro llo  de la 
ca rre ra  ad m in is tra t iva  y  a segu ra r la d ign idad , tra n sp a ren c ia , e ficac ia  y  vo ca c ión  de se rv ic io  a la 
co le c t iv id ad  en el e je rc ic io  de J a - f u n c ió n  púb lica , a s í com o la p rom oc ión  de su e fic ie n te  
de sem peño  y  p roduc tiv id ad ; é b a rcan d o /su  ám b ito  de ap lica c ión  a todos los se rv id o re s  púb lico s 
que p resten  se rv ic io s  en re lac ión  de dependenc ia  con cu a lq u ie r en tid ad  del Estado, 
in d epend ien tem en te  de la fuen te  de su rem une rac ión , a s im ism o  e stán  co m p rend id o s  los 
se rv id o re s  púb lico s que p resten  se rv ic io s  en las e n tidades púb lica s au tónom as, au tá rq u ica s  y 
d e scen tra lizad as .

Que el Reg lam en to  al E sta tu to  de l Func iona rio  Púb lico , ap robado  m ed ian te  D ecre to  S u p rem o  N° 
25749  de 20 de ab ril de 2000 , respecto  a la com p a tlb iliza c ió n  de los R eg lam en to s  In te rno s de las 
In s t itu c io n e s adecuadas a la Ley del E sta tu to  del Func iona rio  Púb lico , d ispone  en su A rt ícu lo  37 
que el Ó rgano  Recto r del S is tem a  de A dm in is tra c ión  de Pe rsona l queda en ca rg ado  de la 
C o m pa tib iliza c ió n  de los R eg lam en to s In te rno s  de las In s t itu c io n e s  Púb licas.

C O N SID ER A N D O :

Que m ed ian te  In fo rm e  Técn ico  A dm in is tra t iv o  IN F /D A D M /R H /2 01 2 -00 34  de 27 de agosto  de 
2012 , em it id o  po r la R esponsab le  de R ecu rsos H um anos de l SEN A P I, re fie re  que el Reg lam en to  
In te rno  de Persona l (R IP), tiene  po r ob je to  re g u la r las cond ic io nes e m e rg en te s  de la re la c ión  
labora l de l S e rv ic io  Nac iona l de P rop iedad In te lec tua l - SEN AP I, con toda s las y  los se rv id o re s  
púb licos que p restan  se rv ic io s  en esa in s titu c ió n , e s tab le c ie n do  los de rechos, debe res , 
p roh ib ic ione s , in com pa tib ilid ades , rég im en  d is c ip lin a r io  y  en genera l to d a s  la s s itu a c io n e s  que 
su rjan  de la v in cu la c ión  de traba jo  con la en tidad ; in s trum en to  n o rm a tivo  que se rv irá  para log ra r 
la e fic ienc ia  en la func ión  púb lica  en el m arco  de los an te ceden te s  e xpues to s ; conc luye  que d icho  
R eg lam en to  cum p le  con el m arco  no rm a tivo  e s tab le c id o  para en tid ad e s  púb lica s, po r lo que 
re com ienda  re m it ir  a la D irecc ión  de A sun to s  Ju r íd ico s  para la em is ión  del in fo rm e  legal 
co rre spond ien te  y  e labo rac ión  del p royecto  de Reso luc ión  A dm in is tra t iv a  que  ap ruebe  el 
R eg lam en to  In te rno  de Personal.

Que el In fo rm e  Legal IN F /D G E /D J/R A J/2 013 -00 25  de 04  de ab ril de 2013 , em it id o  po r la 
R espon sab le  de A sun to s  Ju r íd ico s A d m in is tra t iv o s  y  ap robado  po r el D ire c to r de A sun to s  
Ju r íd ico s , luego de un som ero  an á lis is  té cn ico  lega l re specto  a la n o rm a tiva  ap licab le  para la 
ap robac ión  de l P royecto  del R eg lam en to  In te rno  de Pe rsona l p ropuesto  po r el Á rea  de R ecu rsos 
H um anos; a s í com o del esquem a y con ten ido  del seña lado  P royecto , a cuyo  fin  rea lizó  
su ge ren c ia s  y  o b se rvac ione s  pe rtinen tes, con c lu yendo  que en con s id e rac ión  a la n a tu ra le za  
ju r íd ic a  de l SEN AP I com o Entidad  Púb lica  D esconcen trada  d epend ien te  de l M in is te r io  de 
D esa rro llo  P roductivo  y  Econom ía P lura l y  las p re v is io n es con ten id a s  en el A rt ícu lo  31 del 
Reg lam en to  a la Ley de O rgan izac ión  del Poder E je cu tivo , ap robado  m ed ian te  D ecre to  Sup rem o  
N° 28631  de 8 de M arzo de 2006 , v ig en te  a la fecha; el P royecto  del R eg lam en to  In te rno  de 
Persona l p ropuesto  para el SEN API, co rresponde  se r  ap robado  po r el M in is te rio  de D esa rro llo  
P roductivo  y  Econom ía  P lural.

Que el In fo rm e  Legal IN F /D G E /D J/R A J/2 013 -00 32  de 18 de ju n io  de  2013 , em it id o  po r la 
R espon sab le  de A su n to s  Ju r íd ico s  A d m in is tra t iv o s  y  ap robado  po r el D ire c to r de A su n to s  Ju r íd ico s  
y  la D ire c to ra  Gene ra l E jecu tiva  del SEN AP I, conc luye  en tre  o tro s  que h ab iendo  e v id en c ia do  que 
de acue rdo  a las su ge ren c ia s  y  ob se rvac ion e s re a lizad a s m ed ian te  In fo rm e  Legal 
IN F /D G E /D J/R A J/2 013 -00 25  de 04  de ab ril de 2013 , el con ten id o  de l P royec to  p ropuesto  
in co rpo ra  no rm a tiva  an tes no con tem p lada ; a s im ism o  inco rpora In ic ia tivas de la D irecc ión  de
A dm in is tra c ión  y F inanzas , su g ie re  que el SEN AP I ap ruebe  in te rn am en te  d icho  P royecto  
rem is ión  al M in is te rio  de D esa rro llo  P roductivo  y  E conom ía  P lura l para su ap robac ión

po s te r io r
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Que m ed ian te  Reso luc ión  A dm in is tra t iv a  N° 0 0 9 /20 13  de 19 de ju n io  de 2013 , la D ire c to ra  
G ene ra l E je cu tiva  de l SEN AP I, Resue lve: PRIM ERO: A p ro ba r el R eg lam en to  In te rn o  de Persona l 
de l S e rv ic io  Nac iona l de P rop iedad In te le c tua l, com puesto  de 9 cap ítu lo s  y  84  A rt ícu  os, cuya 
v ig en c ia  se  encon tra rá  su je ta  a au to r iza c ión  exp re sa  de la M in is tra  de D esa rro llo  P roduc tivo  y 
E conom ía  P lural.

In
Que el In fo rm e  Técn ico  IN F /D G A /R H /20 13 -016 8  de  16 de agosto  de 2013 , em it id o  po r I 
la Un idad de R ecu rsos H um anos re fie re  que de la rev is ión  de l P royecto  de R eg lam en to  
Persona l del SEN AP I, se ev id en c ia  que la e s tru ctu ra  es la convenc iona l u t iliza da  en gen 
los R eg lam en to s In te rno s de la A dm in is tra c ión  Púb lica e in c lu ye  a c tu a liz a c io n e s  co rresp  
a la no rm a tiva  v igen te ; conc luye  que con fo rm e  al a n á lis is  re a lizado  no se t iene  
ob se rvac ión  en cuan to  a fo rm a ni con ten ido , po r lo que re com ienda  la rem is ió n  de an te  
a la D irecc ión  G enera l de A sun to s  Ju r íd ico s  para los f ines con s ig u ien te s.

a Je fa  de 
te rno  de 

era l para 
candientes 

n inguna 
ceden te s

Que el In fo rm e  Legal IN F /M D P /D A J/2013 -0497  de 29  de agosto  de 2013 , em it id o  po r la D irecc ión  
G ene ra l de A sun to s  Ju ríd ico s; conc luye  que la so lic itu d  del S e rv ic io  N ac iona l de P rop iedad  
In te le c tua l -  SEN AP I de ap robac ión  del P royecto  de Reg lam en to  In te rno  de Pe rsona l de  SEN API, 
se  encuen tra  té cn ica  y  lega lm en te  ju s t if icad a ; po r lo que su ap robac ión  m ed ian te  Reso luc ión  
M in is te ria l no con trav iene  la no rm a tiva  v ig en te  y  se enm a rca  en lo p rev is to  en e l D ecre to  
S up rem o  N° 28631  de 8 de m arzo  de 2006 del R eg lam en to  a la Ley de O rgan izac ión  de l Poder 
E je cu tivo  (v igen te ).

Que el R eg lam en to  In te rno  de Persona l de l SEN AP I se con stitu ye  en un in s trum en te  
ope ra tivo  que pe rm it irá  e s tab le ce r ad ecuadam en te  las re la c io ne s labo ra le s  de l SEN API.

te cn lco -

POR TAN TO : La M in istra  de D esa rro llo  P roduc tivo  y E conom ía  P lu ra l, en uso de su s 
a tr ibu c ione s  con fe r id a s  po r ley;

R ESU ELV E:

A R TÍC U LO  PR IM ER O .- A p roba r el R eg lam ento  In te rno  de Pe rsona l para el S e rv ic io  Ncic ional de 
P rop iedad In te le c tua l -  SEN API en su s IX C ap ítu lo s  y  84  A rt ícu lo s , cuyo  te x to  en angxo  fo rm a 
parte  Integrante de la p resen te  Reso luc ión  M in is te ria l.

A R TÍC U LO  SEG U N D O .- El S e rv ic io  Nac iona l de P rop iedad In te le c tua l -  SEN A P I, queda 
enca rgada  de la ap lica c ión , e jecuc ión , cum p lim ien to  y  d ifu s ión  de la p re sen te  Reso luc ión  
M in is te ria l.

R eg ístrese , com un iqúese  y  arch ívese .

FCHS/MEOS/MPH

O R IG IN A L  F I R M A D O  P O R :

Ana Teresa Morales Olivera 
MINISTRAOE DESARROLLO PRODUCTIVO 

Y ECONOMIA PLURAL
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CAPITULO I 
GENERALIDADES

Artículo 1o (Objeto)

El p rese n te  R e g la m en to  In te rno  de  P e rsona l (R IP ), tie ne  po r o b je to  re gu la r las cond ic iones  
em e rg en te s  de la re lac ión  labora l del S e rv ic io  N ac iona l de  P rop iedad  In te lec tua l - S E N A P I, con 
todos  los se rv id o re s  púb licos  que  p restan  se rv ic ios  en es ta  ins tituc ión , se ña la n do  sus derechos, 
debe res , p roh ib ic io n es , incom pa tib ilidades , rég im en d isc ip lina rio  y en g ene ra l todas las 
s ituac iones  que  surjan  de  la v incu lac ión  de  traba jo  con la entidad.

Artículo 2o (Base Legal)

El p resen te  re g lam e n to  in te rno  de  persona l, se encu e n tra  e nm a rcad o  en las s igu ien tes  
d ispos ic ion e s  norm ativas :

a)
b)
c)
d)
e)

f)

g)

h)
i)

j)
k)

m)

n)

o)

P)

q)
r)

s)
t)

u)

C o n s titu c ió n  P o lítica  del Estado.
Ley 1178 de 20 de ju lio  de 1990 de A d m in is tra c ión  y C on tro l G ubernam en ta les .
Ley 2027  de  27 de o c tub re  de 1999, E sta tu to  del F unc io na rio  Público .
Ley 2 104  de 21 de ju n io  de 2000, M od ifica to ria  a la Ley 2027.
Ley N° 045  de 8 de o c tub re  de 2010  (Ley C o n tra  e l R ac ism o  y toda  Fo rm a de 
D isc rim inac ión ).
Ley N° 243  del 28 de m ayo  de 2012  (Ley C on tra  el A co so  y V io le n c ia  P o lítica  hacia  las 
m u je res).
Ley N° 348  del 9 de m arzo  de 2013, Ley In teg ra l para  G a ra n tiza r a las M u je res  una vida 
L ib re  de V io lenc ia .
D ecre to  S uprem o  20060  de 20 de  fe b re ro  de 1984, a rtícu lo  segundo.
D ecre to  S uprem o  2 3 3 1 8-A  de 03 de n ov iem bre  de 1992, R e g lam en to  de la 
R e sponsab ilidad  po r la Función  Pública.
D ecre to  S uprem o  25749  de 20 de abril de 2000 , R e g la m en to  P arc ia l a la Ley N o .2027. 
D ecre to  S uprem o  26115  de 16 de m arzo  de 2001 , N orm as B ásicas  de l S is tem a  de 
A d m in is tra c ión  de Personal.
D ecre to  S uprem o  26237  de 29 de jun io  de 2001, D ecre to  M od ifica to rio  de! Reglam anLo 
de  la R e sponsab ilidad  por la Función  Pública.
D ecre to  S uprem o  26319  de 15 de sep tie m bre  de 2001 , R eg la m en to  de R ecursos de 
R evoca to ria  y  Je rá rq u icos  para  la C a rre ra  A dm in is tra tiva .
D ecre to  S uprem o  27113  de 27 de  ju lio  de 2003, R eg la m en to  a la Ley N o .2341, tíe 
P roce d im ien to  A d m in is tra tivo .
D ecre to  S uprem o. 25682  del 25  de fe b re ro  de 2000 , respec to  de las fu nc iones  del 
S e rv ic io  N ac iona l de  A d m in is tra c ión  de P ersona l aho ra  E scue la  de  G estión  Públicta, 
para  e m itir  el In fo rm e  de  D ec la ra to ria  en C om is ión
D ecre to  S uprem o  29000  del 2 de enero  2 007  e s ta b lece  el horario discontinuo en ijas 
E ntidades P úblicas.
D ecre to  S uprem o  N° 27349  de fecha  2 de fe b re ro  de  2004.
D ecre to  S uprem o Na 27938  de 20 de d ic iem bre  de 2004, regula la organización y 
fu n c io n a m ie n to  del S E N A P I,
D ecre to  28152, de  17 de m ayo de 2005, m od ifica  e l D.S. Na 27938.
D ecre to  S uprem o  N° 29894  de 07 de fe b re ro  de  2009 , de O rgan izac ión  del Ó rgano  
E jecu tivo .
D ecre to  S uprem o  25573  de 5 de n ov iem bre  de 1999, que  regu la  el uso de  
C re d e n c ia le s  de Identificac ión .
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v) D e cre to  sup re m o  N° 0012  de 19 de fe b re ro  de  2009 , de  Inam ov ilidad  labo ra l de la 
m ad re  y  p rogen ito r.

w ) D ecre to  N° 0115  de 6 de  m ayo  de 2009, de  F om en to  a la Lactanc ia , 
x) D ecre to  S uprem o  N° 0496, de 01 de m ayo  de 2010 , que  co m p le m e n ta  el D ecre to  

S u p re m o  N° 012.
y) D ecre to  S uprem o  N° 1455, de fecha  9 de ene ro  del 2013 , P e rm iso  para padres y 

T u to res .
z) D e cre to  S uprem o N° 1496, de fecha  20 de fe b re ro  del 2013 , E xam en  de  P apan ico lau  y 

M am og ra fia .
aa) O tras  d ispos ic ion e s  re lac ionadas  con la m ateria .

Artículo 3° (Cláusula de seguridad)

"E n ca so  de  e x is tir  dudas, con trad icc iones , om is iones  o d ife re nc ia s  en la ap licac ión  del 
R eg lam en to  In te rno  de  P ersonal, se debe rá  a cu d ir a una n o rm a tiva  s u p e rio r v ige n te  sobre  la 
m ateria , seña la d a  en el a rtícu lo  p rece de n te ”1.

Artículo 4o (Ámbito de Aplicación)

El p resen te  R e g la m en to  In te rno  de P ersona l es de cu m p lim ien to  o b liga to rio  para  todo  el persona l 
del S e rv ic io  N ac iona l de P rop iedad  In te lec tua l - S E N A P I, y se ap lica ra  a pa rtir de la 
inco rpo rac ión  de  la o el se rv id o r público.

Las y los se rv id o re s  púb licos  que, con ca rá c te r e ven tua l o para  la p res tac ión  de serv ic ios  
e spe c ífico s  o  e spe c ia liza d os , se  v incu len  co n tra c tu a lm e n te  con  la en tidad , se encuen tran  
som e tidos  a l ám b ito  de ap licac ión  del p resen te  R eg lam en to , en todo  aque llo  que  no 
co n tra ve ng a  la n a tu ra leza  de su con tra tac ión  o lo d ispues to  en sus re sp e c tivos  con tra tos .

Artículo 5o (Principios)

Los p rin c ip ios  que  rigen el p resen te  R eg lam en to  In te rno  de  P e rsona l son:

a) NO  SEAS F L O J O .- Las se rv idoras  púb licas y se rv id o re s  púb licos  deben  re a liza r sus 
ac tiv idades  co tid ian a s  con en te reza  y  com prom iso , cum p lie n do  con su tra ba jo  sin d esp e rd ic ia r el 
tiem po  as ig na d o  y  ju s tif ic a r im p roduc tivam en te  las horas de traba jo .

b) NO S E A S  M E N T IR O S O .- Las se rv idoras  púb licas  y  se rv id o re s  púb licos  es tán  ob ligados  a 
usar la ve rd a d  en su re lac ión  labora l y v incu lac ión  e x te rna  com o  ins tru m en to  de  tra ba jo  y de 
in fo rm ación . No d ebe  o cu lta r n ingún  tipo  de in fo rm ación

c) NO SEA S LADRON.- Las se rv idoras  púb licas  y  se rv id o re s  púb licos  no deben  to m a r nada 
no sea de  su p rop iedad  persona l, ni ped ir o ex ig ir nada  a nad ie  para  p rovecho  p rop io  o 
te rce ras  personas.

que
de

sind) JUSTICIA SOCIAL.- El reconoc im ien to  de que  los c iu d ad a no s  del á rea  u rbana  o rura l 
d is tinc ión  de n inguna  natu ra leza , acceda  d irec ta  y d e m o c rá tica m e n te  a la a dm in is trac ión  y 
m ane jo  del a pa ra to  esta ta l, asum iendo  para  e llo  d ed ic io ne s  po líticas , e conóm icas, cu ltu ra les  y 
soc ia les.

O %  
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e) TRANSPARENCIA.- T o do s  los actos den tro  del S e rv ic io  N ac iona l de  P rop iedad  In te lec tua l 
S E N A P I son púb licos , rige la ob ligac ión  de las se rv ido ras  púb licas  y se rv id o re s  púb licos  de 
in fo rm a r p e rm a n e n te m e n te  sobre  los resu ltados de las g es tiones  a su cargo.
En los a c to s  y  el uso de  los recu rsos económ icos  del S e rv ic io  N ac iona l de P rop iedad  In te lec tua l 
S E N A P I p o r pa rte  de  las se rv ido ras  púb licas  y se rv id o re s  púb licos  deben  p rom o ve r el a cceso  a 
la in fo rm ac ión  a tra vés  de  las tecn o log ía s  de in fo rm ación  e x is ten tes , sa lvo  in fo rm ación  que 
m ed ian te  norm as lega les  hayan s ido  c las ificados  con c a rá c te r rese rvado , tra nscu rrid o  el tiem po  
es ta b lec id o  para  la rese rva  debe rá  e s ta r a d ispos ic ión  del cu a lq u ie r c iudadano .

f) COMPROMISO.- El se rv ic io  que  p resten  las se rv id o ra s  púb licas  y se rv id o re s  púb licos  debe  se r 
e xc lus ivo  a los in te reses, ob je tivos , m is ión  y v is ión  del S e rv ic io  N ac iona l de  P rop iedad  In te lec tua l 
S E N A P I.

g) LEGALIDAD.- El p rese n te  R eg lam en to  In te rno  de P e rsona l se enm a rca  den tro  de lo 
es ta b lec id o  p o r la C o ns tituc ión  P o lítica  del E stado, Ley del E s ta tu to  del F unc iona rio  Público, 
D ecre tos S uprem os y de l o rdenam ien to  ju ríd ico  v igente .

h) IGUALDAD.- S e reconoce  el d e recho  de e je rce r la func ión  púb lica , al m érito , capac idad  e 
idone idad  de  las se rv id o ra s  púb licas  y se rv idores  púb licos  o d e p e n d ie n te  con igua ldad  de 
o po rtu n id ad e s  s in  d isc rim inac ión  de  n inguna  natura leza .

i) EFICIENCIA.- P ara  el cu m p lim ien to  de los ob je tivos  y de las m etas trazadas , las se rv idoras  
púb licas  y  se rv id o re s  púb licos  del S e rv ic io  N aciona l de  p rop iedad  In te lec tu a l S E N A P I, harán uso 
raciona l de los recu rsos  con  que  se  cuen ta , o p tim izando  los recu rsos d isp on ib le s  opo rtunam en te . 
A  m ayo r e fic ie n c ia  m en o r la cantidad  de recu rsos que  se em p lea rán , log rando  m e jo r 
o p tim izac ión  y  rend im ien to .

j) EFICACIA.- El log ro  de  los ob je tivos  p ropues tos  de  las se rv id o ra s  púb licas  y se rv ido res  
púb licos  p e rm itirá  al S e rv ic io  N ac iona l de  P rop iedad  In te lec tua l S E N A P I a lca n za r los resu ltados 
p rog ram ados  o rie n tad o s  a log ra r im pactos en la soc iedad .

k) ETICA.- A c tu a r o ce ñ ir la conducta  a p rinc ip ios  y va lo res  de  hones tidad , transpa renc ia , licitijid, 
que  co nd u zca n  a las se rv ido ras  púb licas y  se rv ido res  púb licos  a un co rre c to  desem peño  
p ersona l y labora l.

i) RESULTADO.- Los resu ltados son en tend idos  com o los p rod uc tos  ob ten ido s  en e l desem peño  
de las fu n c io ne s  púb licas , para  e l cum p lim ien to  de los o b je tivo s  p la n ifica do s  y la sa tis facc ión  de 
las n eces idades  de  la pob lac ión .

m) RESPONSABILIDAD.- T odas  las se rv idoras  púb licas  y se rv id o re s  púb licos  del S e rv ic io  
N aciona l de  P rop iedad  In te lec tua l S E N A P I debe  asum ir las co n se cu e n c ia s  de los actos, y 
o m is iones  en e l d ese m pe ñ o  de las func iones  púb licas.

Artículo 6o (Exclusiones)

Q ueda exc lu ida , para  e fec tos  del p resen te  R eg lam en to  In te rno  de  P ersona l, la ap licac ión  de  la 
Ley G enera l de  T ra ba jo  y sus norm as conexas.
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Artículo 7o (Responsable de la aplicación dei Reglamento Interno de Personal)

I. U na ve z  a p ro ba d o  el p resen te  R eg lam en to , la D irecc ión  A d m in is tra tiva  F inanc ie ra  a 
tra vés  de R ecu rsos  H um anos es la enca rga d a  de  su se gu im ie n to  y con tro l com o 
ins tan c ia  o pe ra tiva  espec ia lizada .

II. Los inm e d ia to s  su pe rio re s  que  tienen  a su ca rg o  pe rsona l depend ien te , éon 
re sp o nsa b le s  de cum p lir, p rom o ver y  a p lica r en e l m arco  de  p rin c ip ios  y va lo res  que 
rigen el E s ta tu to  del F unc iona rio  Público , las d isp o s ic io n e s  del p rese n te  R eg lam en to  
In te rno  de  P ersonal.

Artículo 8o (Ética Pública)

La ac tiv idad  de  los se rv id o re s  púb licos  del S e rv ic io  N ac iona l de  P rop iedad  In te lec tua l - S E N A P I, 
debe  e s ta r insp ira d a  en los m ás a ltos  p rinc ip ios  m ora les  y va lo res  de  jus tic ia , verdad, 
transpa renc ia , lic itud  de  los actos, in tegridad  y  re sp o nsa b ilid a d  que  ga ra n tice n  un adecuado  
se rv ic io  a la soc iedad .

Los se rv id o re s  púb licos  están  p roh ib idos de acep ta r, de cu a lq u ie r pe rsona  ind iv idua l o co lectiva , 
p úb lica  o p rivada , nac iona l o extran jera , obsequ ios , rega los, bene fic ios  u o tro  tipo  de dád ivas, 
o rien tadas  a fa v o re c e r d ire c ta  o ind irec tam en te  las g es tiones  a su ca rgo  o hace r v a le r in fluencias 
an te  o tros  se rv id o re s  púb licos  con p ropós itos  sem e jan tes , s in  pe rju ic io  de las sanc ion e s  pena les.

Artículo 9o (Servidor Público)

Se co n s id e ra  se rv id o ra  púb lica  y se rv id o r púb lico  a toda  aqu e lla  p e rsona  ind iv idua l que 
in d e pe n d ien te m en te  de  su je ra rq u ía  y  ca lidad , p res ta  se rv ic ios  en re lac ión  de d ep endenc ia  al 
S e rv ic io  N ac iona l de  P rop iedad  In te lec tua l S E N A P I co n fo rm e  lo se ña la d o  en la Ley N° 2027. Por 
sus ca ra c te rís tica s  se rán  co m prend idos  den tro  del p resen te  R e g lam en to  In te rno

CAPITULO II
DERECHOS, DEBERES, PROHIBICIONES E INCOMPATIBILIDADES 

DE LAS SERVIDORAS PÚBLICAS Y SERV IDORES PUBLICOS

Artículo 10° (Derechos de las y los servidores públicos del SENAPI)

0

%
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Las y los se rv id o re s  púb licos  y  persona l dep e nd ien te  del S e rv ic io  N ac iona l de  P rop iedad  
In te lec tua l - S E N A P I, adem ás de  los reconoc idos por ley, tienen  de re cho  a:

a)

b)

c)
d) 
e)

D e se m p e ña r sus func iones  en un a m b ien te  labora l ade cu ad o , seguro , a rm ón ico ; p rov is to  
de los recu rsos m a te ria les  necesarios para  e l c u m p lim ie n to  e fic ie n te  y e ficaz  de las 
fu n c io ne s  que  le fue ro n  as ignadas, o rien tadas  a log ro  de los o b je tivo s  ins tituc iona les  y 
de  se rv ic io  a la soc iedad .
R e m u ne rac ió n  a de cuada  y  jus ta  según  el ca rgo  a s ignado , en base  a los té rm inos  de la 

e s truc tu ra  sa la ria l y de  ca rgos  de fin ida  para  e l S e rv ic io  N ac iona l de  P rop iedad  In te lec tua l 
S E N A P I.
R espe to  a la cond ic ión  y d ign idad  hum ana.
V a ca c ión  anua l con goce  de haberes, en los casos  que  co rresponda .
O b te n e r licenc ias  con goce  de haber co n fo rm e  a d isp os ic ion e s  p rev is tas  en la 

n o rm a tiva , y  las regu lac iones del p resen te  docum en to .
P erm isos, licenc ias, fe riados  y o tros bene fic ios  e xp re sa m e n te  seña la d os  por la 
n o rm a tiva  v igente .

Oficina Centra! - la  Paz
Calle Potosí Esq. Colón N° 1 2 7 8  - Edif. Atalaya  

Piso 1 Zona C entral - Teléfonos: 2 11 57 0 0  
2 1 1 9 2 7 6  - 2 1 1 9 2 5 1  - Fax: 2 1 1 5 7 0 0  

e-mail: senapl(?senapl,gob.bü

Oficina Distrital - El Alto
Av. 6  de M arzo , N 8 80  G alería  A rm endia  

Of. 2 05 , Piso 2 , Zona 12  de O ctubre  
e n tre  calles 2 y 3 - Teléfono: 2 14 10 0 1  

e-mail: eialto(fflsenapi.gob.bo

Oficina Distrital - Cochabamba
Calle Chuquisaca ti 6 49 , Piso 2 

e n tre  A n tezana  y Lanza Zona C entral -  N oroeste  
Teléfono: 4141403 
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D E  B O l

g)

h)

i)
j)

k)

m)

n)

o)

P)

q)
r)

s)

u)

P ro tecc ión  de  las a u to rida d es  superio res, por a g res iones  y acc iones  de te rce ros  a 
co n se cu e n c ia  de l cu m p lim ien to  de fun c io ne s  de la se rv id o ra  p úb lica  y  se rv id o r público, 
en se rv ic io  de  la ins tituc ión .
R ec ib ir de  parte  de  sus au to ridades  inm e d ia ta s  y  co m p a ñe ros  de tra ba jo  un tra to  
ade cu ad o  den tro  de  los p rinc ip ios  de d ign idad , respe to  m u tuo  y re lac iones hum anas. 
T o le ra nc ia  para  ca te d rá ticos  y estud ian tes.
P rem ios y  es tím u lo s  no pecun ia rios  p o r e fic ie nc ia  fu n c io n a rá  o po r se rv ic ios  
d is tingu idos .
S e r b en e fic ia rio s  de  los de rechos de S eguridad  S ocia l, co n fo rm e  a lo es ta b lec id o  por 
no rm as lega les  en v igenc ia .
R ep resen ta r, p o r e sc rito  ó rdenes superio res  co n tra rias  a la C on s titu c ió n  P o lítica  del 
E stado  y la Ley, o que  se  cons ide ren  p e rjud ic ia les  a l in te rés  In s titu c io n a l ó de las y los 
S e rv id o re s  P úb licos  del S e rv ic io  N ac iona l de  P rop iedad  In te lec tua l S E N A P I.
Im pugnar, en la fo rm a  y  p lazos p rev is tos  en el p re se n te  R eg la m en to  y  d ispos ic iones  

ap licab les , las dec is io n es  adm in is tra tivas  que  a fec ten  s itu ac ion e s  re la tivas  a su ingreso, 
p rom oc ión  o re tiro , o aque llas  que  deriven  en p rocesos  d isc ip lina rios .
E s ta r in fo rm ado  sob re  los ob je tivos  de la un idad donde  tra ba ja  y co n o ce r la na tu ra leza  y 
ta rea s  de l ca rgo  que  desem peña.
P o s tu la r a las becas o frec idas y /o  ausp ic iadas  p o r e l S e rv ic io  N ac iona l de P rop iedad  
In te lec tu a l S E N A P I y o tras  Ins tituc iones y  en tid a de s  del E stado , den tro  o fu e ra  del país, 
s iem p re  q ue  cum p lan  con los requ is itos  ex ig idos en cada  ca so  y  que  el puesto  tenga  
re lac ión  con los es tud ios  a rea lizar.
A g ru p a rse  para  fin es  cu ltu ra les  y  p rác ticas  d ep o rtiva s  en rep re sen ta c ió n  del S e rv ic io  
N ac iona l de  P rop iedad  In te lec tua l y /o  de su U n idad  dep e nd ien te , s iem pre  que  no 
in te rfie ran  en e l norm a l dese n vo lv im ien to  de su traba jo .
R e c ib ir la p ro tecc ión  necesaria  en m ate ria  de h ig iene  y se gu rid a d  en el traba jo . 
Inam ov ilidad  labora l de  las m adres en es tado  de  e m b a razo  y de  ios p rogen ito res , hasta  
que  el h ijo  o h ija  cum p la  un año  de edad. P rev io  cu m p lim ien to  de los requ is itos 
e s ta b lec id os  en el D.S. N° 0012 de 19 de fe b re ro  de 2009.
Las m ad res que  hub ieran  conceb ido  un h ijo(a), se rán  a c re e do ra s  a la to le ra nc ia  de una 
hora  d ia ria  al in ic io  o al fina l de  la jo rnada , hasta  un año  d esp u és  del nac im ie n to  del 
n iño  de  a cue rdo  al C ó d igo  de S eguridad  Socia l.
D u ran te  e l pe riodo  de lac tanc ia  y  hasta  los se is  m eses, las se rv ido ras  púb licas  se 
encu e n tra n  fa cu lta d a s  para  as is tir a tra b a ja r en co m p a ñ ía  de  sus bebes, con o b je to  de 
que  puedan  p rop o rc io na rle s  el cu idado  y  a lim en ta c ió n  requerida ; caso  en el cua l será  
ina p licab le  e l pe riodo  p rev is to  en el inc iso  anterior.
A  re c ib ir cu rsos  de  fo rm ac ión  y cua lificac ión  inh e re n te s  al cu m p lim ien to  de sus 
fu nc iones , s iem p re  que  estos no con lleven  la e rogac ión  de  recu rsos  po r parte  de la 
entidad.

LOS FUNCIONARIOS DE CARRERA, TENDRÁN ADEMÁS LOS SIGUIENTES DERECHOS:
v) A  la ca rre ra  a d m in is tra tiva  y  es tab ilidad  labora l, basada  en los p rinc ip ios  de 

re co n oc im ie n to  al m érito , eva luac ión  de desem peño , capac idad , idone idad  e igua ldad, 
w ) A  Im p ug n a r m ed ian te  el recu rso  de  revoca to ria  y je rá rqu ico , cu ando  co rresponda , las 

d e c is io n es  a dm in is tra tivas  re fe ren tes  a ing resos, p rom oc ión  o re tiro , o aque llas  que 
deriven  de  p rocesos  d isc ip lina rios , en los p lazos, té rm inos, co nd ic io ne s  y requ is itos 
se ña la d os  por las norm as p rocesa les  respectivas , 

x) A  la capa c itac ió n  y  p e rfecc ionam ien to  té cn ico -p ro fe s io n a l, en el m arco  de  las 
n e ce s id a de s  y  p rog ram as de capac itac ión  ins titu c ion a le s  y co n fo rm e  a las m oda lidades, 
requ is ito s  y  co nd ic io ne s  es tab lec idas  en el R e g la m en to  E spe c ífico  del S is tem a  de 
A d m in is tra c ió n  de  Personal.
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y) A c c e d e r a p rom o c io ne s  y  a scen sos  fu n da d os  en los p rin c ip ios  de igua ldad  de 
o p o rtu n id ad e s , e fic ie nc ia  en e l desem peño, n ece s id a de s  ins titu c ion a le s  y llevarla  
ade lan te  co n fo rm e  m oda lidades, requ is itos  y  p ro ce d im ie n to s  es ta b lec id os  en 
R e g la m en to  E spec ífico  del S is tem a de A d m in is tra c ión  de  P ersona l, 

z) A l g o ce  de incen tivos  económ icos, au to rizad o s  p o r e l M in is te rio  de  D esarro  
P rod u c tivo  y  E conom ía  P lural, co n fo rm e  a las p rev is io n es  del E sta tu to  
F u nc io na rio  Público .

s
el

lo
del

Artículo 11° (Deberes de las y los servidores públicos del SENAPI)

Sin pe rju ic io  de  lo es ta b lec id o  por la norm a tiva  v igen te , las se rv id o ra s  púb licas  y se rv idores  
púb licos  y pe rsona l dep e nd ien te  de S E N A P I están  ob ligados  a:

a)

b)

c)

d)

e)
f)

g)

h)

i)

j)
l g  m M i  s  1

k)
pV'1

%  * ' 1)
ú

es

y
an
ad

la

vApr -y

R e sp e ta r y  cu m p lir la C onstituc ión  P o lítica  del E stado , las Leyes, o tras  d ispos ic ión  
lega les  v igen tes , así com o el p resen te  R eg lam en to  In te rno  de  P ersona l.
C o n o ce r las leyes, d ecre tos  suprem os, es ta tu tos, s is tem as, m anua les  de  o rgan izac ión  
desc ripc ión  de  puestos, reg lam en tos  in te rnos y dem ás d isp os ic ion e s  lega les  que  norm  
los o b je tivo s  func io ne s , a tribuc iones  y ac tiv idades  del S e rv ic io  N ac iona l de  P rop ied  
In te lec tua l S E N A P I.
D e sa rro lla r sus func iones , a tribuc iones y deb e re s  adm in is tra tivos , con ce le ridad, 
e conom ía , e fic ienc ia , e ficac ia , p rob idad, tra n sp a re n c ia  y  con p leno  som e tim ie n to  a 
C o n s titu c ió n  P o lítica  del Estado, las Leyes y  el o rde na m ien to  ju ríd ico  nac iona l.
M an te n e r e l tra ba jo  a s ignado  al d ía  y  de jando  co n s ta n c ia  de l tra b a jo  rea lizado  m ed ian te  
firm a  o in ic ia les  y /o  se llos  en aque llos  d ocu m en to s  en cuya  e labo rac ión  o p rocesam ien to  
in te rvenga .
S e r lea l a los p rinc ip ios, m is ión, v is ión , ob je tivos  y fin e s  que  rigen en el S E N A P I.
P rocu ra r su p e rm anen te  superac ión  m ora l, cu ltu ra l, p ro fes iona l y  func iona ría  en serv ic io  
del S E N A P I.
C u m p lir con  las d isp os ic ion e s  con ten idas  en c ircu la res , m em orando  e ins trucc iones 
sus supe rio res , s iem pre  que se encuen tren  e nm a rcad as  en las d ispos ic ion e s  lega 
v igen tes , pud iendo  rep resen ta rlas  por e scrito  si se e s tim a  a te n ta to rias  a la Ley, a 
in te reses  In s titu c io n a le s  y  a sus derechos.
T o d a s  las se rv ido ras  púb licas  y se rv ido res  púb licos  a p a rtir  del cua rto  n ive l (D irec to res  
de Á rea ) has ta  el ú ltim o, tienen  la ob ligac ión  de  re g is tra r su as is tenc ia , m arcando  
ing reso  en e l s is tem a  b iom étrico  u o tro  m ed io  s im ila r de  reg is tro .
C o n s titu irse  en el luga r de tra ba jo  p un tua lm en te  y cu m p lir sus fu n c io ne s  inhe ren tes  a 
ca rg o  y  re sp o nsa b ilid a d  de  fo rm a  con tinua  du ran te  la jo rn a d a  de  traba jo.
A s is t ir  a cu rsos  de  capac itac ión  o es tud ios  de  e spe c ia liza c ió n , p rogram ación j y 
te cn ifica c ió n  p rog ram ados  por el S E N A P I.
R e p lica r a n ive l del S E N A P I la capac itac ión  rec ib ida  a re qu e rim ie n to  de las a u to ridades  
de  la entidad.
M an te n e r bue n a  re lac ión  con sus superio res, co m p a ñe ros  de  traba jo , su bo rd inados  y 
púb lico  en genera l, gua rdando  lea ltad  y  respe to  a los m ism os, e v itando  causa rles  
pe rju ic io  m ora l o m ateria l.
P rese rva r la buena  conducta  y  co rrec tas  co s tum b res  den tro  de las á reas de traba jo, 
e v itan do  co m e n ta rio s  y e spe cu lac iones  adve rsas  que  les ionen  la honra  de $us 
co m p a ñe ros  de  traba jo .
M an te n e r toda  la in fo rm ación  de los asun tos  de  la a dm in is tra c ió n  en fo rm a  púb lica  y 
tra nsp a ren te , sa lvo  las lim itac iones es tab lec idas  por Ley.
M an te n e r rese rva  sob re  asun tos  e in fo rm ac iones , p rev iam e n te  es ta b lec id as  com o  
con fid en c ia le s , conoc idas  en razón de  su labo r func iona ría .
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fa m ilia , que  te n ga  sen ten c ia  e je cu to ria da  en ca lidad  de  cosa  ju zg a d a , deb ien d o  acre d ita r 
el ce rtif ica d o  de an tece d en te s  a se r o to rg a do  po r e l S is tem a  In teg ra l P lu rinac iona l de 
P rev is ión , A tenc ión , S anc ión  y  E rrad icac ión  de la V io le n c ia  en razón  de  G éneró - 
S IP P A S E  (Art. 11 N um era l I de  la Ley N° 348)

c. A d o p ta r m ed idas  para  e v ita r la inco rpo rac ión  de re qu is ito s  para  e l acceso  a un pues to  de 
traba jo , asenso , sa la rio  o es tab ilidad  en el em p leo , que  gen e re n  d isc rim inac ión  por 
razones  de  sexo, edad, apa rienc ia  fís ica , es tado  c iv il o co nd ic ió n  de m ate rn idad , se 
p roh íbe , la p resen tac ión  de  p ruebas de labo ra to rio , p rue ba  de  V IH /S ID A , de  em barazo , 
e n tre v is ta s  sobre  dec is iones  o s ituac iones pe rso na les  u o tras  de  cu a lqu ie r índo le  que 
a fec te  una dec is ión  m ás a llá  de la idone idad . (A rt. 21 N um e ra l I pun to  2 de  la Ley N° 
348).

d. D e se m p e ña r s im u ltá ne a m e n te  m ás de un ca rgo  p úb lico  re m u n e ra do  a tiem po  com p le to  
o p e rc ib ir dos o m ás re m unerac iones  cons ign a da s  en e l p resu pu e s to  gene ra l del E stado 
el p re su p u e s to  conso lid ad o  del se c to r púb lico , e xcep to  la cá te d ra  u n ive rs ita ria , se rv ic ios  
al m ag is te rio  fisca l, a c tiv idades  cu ltu ra les  y a rtís ticas , m an te n ie n do  su com p a tib ilid ad  
hora ria ; en todos  los casos se e ncuen tra  p roh ib ido  p e rc ib ir en tre  am bas 
re m u n e ra c io n es  una rem unerac ión  m ayo r que  la p rev is ta  para  e l P res iden te  del 
E s ta do  P lurinac iona l.

e. E je rce r a trib u c io n es  o fu nc iones  a jenas a su com pe tenc ia .
f. E je rc ita r a coso  sexua l, o labora l en con tra  de las y los S e rv id o re s  P úb licos  del S E N A P I.
g. U tiliza r e l tie m p o  com p re nd id o  en la jo rn a d a  labo ra l para  re a liza r tra ba jos  en fines  

pa rticu la res  o e fe c tu a r ac tiv idades  po lítico  partidarias.
h. N o m b ra r en la fun c ió n  púb lica  a pe rsonas con las cua les  tengan  pa re n tesco  hasta  el 

cu a rto  g rad o  de  consangu in idad  y segundo  de a fin idad .
i. H a ce r v a le r in fluenc ias  para  log ra r ascensos, tras lados , p rom oc iones , licenc ias  y o tros, 

para  fin es  pe rsona les  o a fa vo r de te rceros.
j. U tiliza r en fo rm a  exag e ra d a  los m ed ios  de  co m u n ica c ió n  com o  te lé fonos, In te rne t, para 

fin es  p riva do s  y /o  persona les.
R ea liza r o inc ita r acc iones que  a fecten, dañen o causen  d e te rio ro  de  los b ienes de la 
ins tituc ión
P a rtic ip a r o in flu ir en trám ites  de g estiones que  rea licen  te rce ro s  an te  la entidad.
R ea liza r ac tiv id ad e s  po lítica  partidarias  y de  in te rés  p a rticu la r du ra n te  la jo rn ad a  labora l o 
en el e je rc ic io  de  sus func iones, excep to  p ropaganda  de  índo le  cu ltu ra l o deportivo , 
p rev ia  au to rizac ión  de la D irecc ión  A d m in is tra tiva  F inanc ie ra  del S E N A P I.
A b a n d o n a r el luga r de traba jo  y su spe nd e r a rb itra ria m e n te  la ac tiv idad  en horas de 
traba jo , sin p e rm iso  de  las a u to ridades  re sp e c tivas  a tra vés  de los respectivos  
fo rm u la rio s  es tab lec idos.
A s is t ir  a l S E N A P I en es tado  de eb riedad  o ba jo  los e fe c to s  de es tu pe fa c ie n te s , o pe rm itir 
que  a lg u no  de  sus su ba lte rnos  tra ba je  o p e rm a ne zca  en la o fic ina  en los es tados 
m enc ionados .
U tiliza r o p e rm itir  el uso de  b ienes m ueb les  o inm ueb les , va lo res , recu rsos púb licos  o 
se rv ic ios  para  fin es  po líticos , pa rticu la res  y  c u a lq u ie r o tro  d is tin to  a l fin  al que  es tuv ie ra  
des tinado , y  que  sea  incom pa tib le  con la espe c ífica  ac tiv idad  ins tituc iona l; sin reserva , 
de  las p rev is iones  es tab lec idas  en la Ley N° 004  de Lucha  co n tra  la C orrupc ión , 
E n riq ue c im ie n to  Ilíc ito  e Investigac ión  de Fo rtunas de  31 de  m arzo  de 2010.
P e rm itir el uso  de equ ipos, m ateria l de escrito rio  y o tro s  pe rte n ec ie n tes  al S E N A P I, a 
pe rso na s  a jenas  a la instituc ión .

r. E m p le a r c u a lq u ie r tipo  de represa lias  po r m o tivo s  p e rsona les , po líticos , soc ia les, 
económ icos, s ind ica les , y o tros.

s. E fe c tu a r dec la ra c ion es  a la p rensa  a nom bre  del S E N A P I, s in  au to rizac ión  p rev ia  de  la 
au to rida d  s u p e rio r o d a r pub lic idad  por cuen ta  p rop ia  de  tra b a jo s  del S E N A P I.

t. O fic ia r de  g es to r o apoderado  en labores que  se rea lizan  a n te  el S E N A P I.

k.

I.
m.

n.

o.

P-

q-
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u. L og ra r fa vo re s , bene fic ios  en trá m ites  o ges tiones  a su ca rgo  para  sí o te rceros , 
v. R ea liza r co le c ta s , rifas, so rteos, juegos, y a c tiv id ad e s  a jenas  a los in te reses  del S E N A P I, 

sa lvo  d isp os ic ion e s  que  es tab lezca  el Fondo  S ocia l en co nse nso  con sus com ponen tes  
y  en ho ra rios  ex tra  labora les. * *
P o rta r a rm as den tro  de  la E n tidad  y  e fe c tu a r ac tos  que  p ongan  en p e lig ry  ly  in teg ridad  
de  las personas.
P e rm itir  el in ic io  de  func iones  púb licas, de c iud ad a no s  que  no hub ie ran  cum p lido  los 
p ro ce d im ie n to s  de con tra tac ión .
R e c ib ir d irec ta  o ind ire c ta m en te  cu a lqu ie r bene fic io  o rig in a d o  po r con tra to s , conces iones, 
fra nq u ic ia s  o ad ju d icac io ne s  ce leb radas  u o to rgadas  po r el S E N A P I.
V a le rse  de in fo rm ación , de las que  tenga  co no c im ien to  d ire c to  o ind irecto , para fines 
a jenos  a la Entidad.

a a .R e tira r c u a lq u ie r docum en to , b ienes de p rop iedad  de  la Ins tituc ión , sin previa  
a u to rizac ió n  del su pe rio r co rrespond ien te . 

b b .A s is tir  a reun iones, cu rsos de capac itac ión  y o tras  ac tiv id ad e s  inhe re n te s  a su func ión  
den tro  de  hora rios  de traba jo , sin au to rizac ión  p rev ia  de l je fe  inm ed ia to  su pe rio r y 
D ire c to r de  Á rea.

w.

x.

y-

z.

A? ¡ f f \
z yoW ?-.
^  §/

a.

b.

f  §  Juan Pablo/í&A£ ^ s u / o j

/  c.

/V 
<

i \^
£

l

d.

Artículo 13° (Incompatibilidad en el ejercicio de funciones)

C onstituye  inco m pa tib ilid a d  con el e je rc ic io  de fu n c io ne s  en el S E N A P I lo s igu ien te ;

a) A d q u ir ir  o a rre n d a r de  b ienes púb licos  o des tin ad o s  a la E n tidad, a nom bre  de la 
se rv id o ra  púb lica  o del se rv id o r púb lico , o de te rce ra s  personas.

b) La ce le b ra c ión  de con tra tos  adm in is tra tivos  o la ob ten c ió n  de o tra  c lase  de ven ta jas  
pe rsona les  del Estado.

c) E je rce r fu n c io ne s  en la m ism a entidad, cuando  e x is ta  una v incu la c ión  m a trim on ia l o 
g rado  de  pa re n tesco  hasta  cuarto  g rado  de co n sa ng u in ida d  y  se gu n do  de a fin idad , 
co n fo rm e  al có m p u to  es tab lec ido  por el cód igo  de fam ilia , a e xcepc ión  de  los au to rizados 
por el M in is te rio  de T raba jo , E m pleo  y  P rev is ión  S ocia l a tra vé s  de la D irecc ión  G enera l 
de  S e rv ic io  C ivil, en func ión  de los m éritos para  su ing reso . En caso  de pa re n tesco  ppr 
co nsa ng u in ida d  o a fin idad  en tre  Las se rv ido ras  púb licas  y se rv id o re s  púb licos  del 
S E N A P I, uno de los se rv ido res  púb licos deberá  acog e rse  al re tiro  vo lun ta rio .

d) El e je rc ic io  p ro fes iona l com o em p leados, aseso ras  o aseso res , ges to ra s  o g esto res  ae 
en tid a de s , soc iedades, em presas que tengan  re lac ión  con tra c tu a l con  el Estado.

Artículo 14° (Deberes en General del SENAPI)

El S e rv ic io  N ac iona l de  P rop iedad  In te lectua l está  su je to  al c u m p lim ie n to  de  los s igu ien tes

P ro teg e r los d e re cho s  pe rsona les  y p ro fes iona les  de las se rv id o ra s  púb licas  se rv idores  
púb licos  d ig n ifica nd o  su cond ic ión .
G a ra n tiza r a las se rv id o ra s  púb licas  y se rv id o re s  púb licos , e l e je rc ic io  de  los de rechos 
que  les reconocen  las leyes y el p resen te  R eg lam en to .
G a ra n tiza r la es tab ilidad  labora l de aque llas  y a qu e llos  se rv id o re s  púb licos  que  se 
d e se m pe ñ en  con e fic ienc ia , ded icac ión  y hones tidad , al m argen  de  toda  in fluencia  
po lítica , racia l, cu ltu ra l, re lig iosa, de  género , sexo  o edad.
D e sa rro lla r una cu ltu ra  o rgan izac iona l de se rv ic io  y  re sp o nsa b ilid a d , o rien tando  las 
a c tiv id ad e s  hac ia  e l fo rta le c im ie n to  é tico  m ora l de  q u ie ne s  tom an  d ec is iones  y de 
q u ie ne s  cum p len  ó rdenes.
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e. A d e c u a r p e rm a ne n te m e n te  el se rv ic io  en func ión  a los requ e rim ie n to s  de fin idos  por los 
usuarios.

f. P rove e r los m ecan ism os de  seguridad  ocupaciona l, h ig iene  y  b ienesta r.
g. D o ta r a las se rv id o ra s  púb licas  y se rv id o re s  púb licos  de l S E N A P I de los ins tru m en to s  de 

tra b a jo  n ece sa rio s  para  el cum p lim ien to  de  sus ac tiv idades.
h. M o tiva r a las se rv ido ras  púb licas  y se rv ido res  púb lico s  en p rocu ra  de  la cons ta n te  

e le vac ió n  de  la e fic ie nc ia  en la p res tac ión  de serv ic ios .

CAPITULO III 
REGIMEN LABORAL

Artículo 15° (Jornada Laboral)

La jo rn a d a  de tra ba jo  es el tiem po  du ran te  el cual las se rv id o ra s  púb licas  y  se rv ido res  púb licos 
se e ncu e n tra n  a d isp os ic ión  y al se rv ic io  e xc lus ivo  del S E N A P I, con el fin  de cu m p lir la 
p res tac ión  labo ra l e s tipu la d a  y ex ig ib le .

Articulo 16° (Horario de Trabajo

El hora rio  de  tra ba jo  es de  ocho  horas e fec tivas  por d ía  labo rab le , se reg irá  a lo d isp ue s to  por el 
D ecre to  S u p re m o  N° 29000  de 02 de ene ro  de 2007, de  8 :30  a.m . a 12:00 p.m . y de 14:30 p.m  a 
19:00 p.m . de  lunes a v ie rnes , en hora rio  d iscon tinuo , sa lvo  m od ificac ión  e xp resa  es tab lec ida  
por el ó rga no  e jecu tivo .

La jo rn a d a  labo ra l pod rá  ex te nd e rse  po r requerim ien to , fu e ra  de l hora rio  es tab lec ido . 

Artículo 17° (Días hábiles)

Se e s tab lecen  co m o  d ías háb iles  de tra ba jo  de lunes a v ie rnes, con  e xcepc ión  de los fe riados  
n ac iona les  y  d ep a rtam e n ta le s  dec la rados  por Ley y  aque llos  d ías  no lab o ra b le s  d e te rm inados  
po r el M in is te rio  de  T raba jo , Em pleo  y  P rev is ión  Socia l.

Artículo 18. (Credencial)

Es el d o cu m en to  o fic ia l que  ca rac te riza  a las se rv id o ra s  púb licas  y se rv id o re s  púb licos  que 
p restan  se rv ic ios  en el S e rv ic io  N ac iona l de  P rop iedad  In te lec tua l S E N A P I, el p ropós ito  es 
fa c ilita r el tra ba jo  y  la iden tificac ión  por parte  del púb lico  usuario .

Las c rede nc ia le s  son  de p rop iedad  del S E N A P I, las se rv id o ra s  púb licas  y se rv id o re s  púb licos  
son titu la re s  de  la c red e nc ia l en tan to  e je rzan  sus fu nc iones ; las ca ra c te rís tica s  de las m ism as 
serán  d e fin id a s  po r la D irecto ra  o D irec to r G enera l E jecu tivo  y  sus m od ificac iones  
co rre sp on de rá n  a una dec is ión  del m ism o nivel.

Artículo 19. (Responsabilidades en el uso de credenciales)

I. El á rea  de R ecu rsos  H um anos es responsab le  de:

a) E m itir y  e n tre g a r las c redenc ia les  en fo rm a  o p o rtu na  a las se rv id o ra s  púb licas  y 
se rv id o re s  púb licos  de l S E N A P I, la m ism a que  d eb e rá  se r firm ad a  por el D irec to r 
A d m in is tra tivo  F inancie ro .

%
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b) P roce d e r a la repos ic ión  de  la m ism a en caso  de ex trav ío , p rev io  pago  rea lizado  por la y 
e l se rv id o r púb lico .

c) R e c ib ir denu nc ias  por uso indeb ido  de credenc ia les .

II. El titu la r de  una  credenc ia l es responsab le  de:
5 í  í I

a) P o rta r d icha  credenc ia l de  m anera  v is ib le , con c a rá c te r de ob liga to rie d ad  d u ra n te  y 
e xc lu s iva m e n te  en el e je rc ic io  de sus func iones.

b) D ar uso adecuado, cu s tod ia r y p rese rva r la credenc ia l.
c) R e a liza r la devo luc ión  de la c redenc ia l al á rea  de R ecu rsos  H um anos, en e l m om en to  de 

ce sac ión  de func iones.
d) El incu m p lim ie n to  de las o b ligac iones  es tab lec idas, de riva rá n  en sanc ion e s  con fo rm e  al 

rég im en  d isc ip lina rio  y  sin pe rju ic io  de las a cc io ne s  lega les  que  el S E N A P I vea  por 
co nve n ie n te

#AP\'

Articulo 20 (Control de Asistencia)

I. T o do s  las se rv id o ra s  púb licas  y se rv idores  púb licos  y o tros  d epend ien tes , tendrán  la 
o b ligac ión  de re g is tra r su as is tenc ia  tan to  en el ing reso  com o en la sa lida  de l tu rno  de  la 
m añana  y  de  la ta rde ;
En casos  e xcep c io n a le s  e iden tificados, o por la na tu ra le za  de  fu n c io ne s  que 
e ve n tu a lm e n te  tengan  que  rea liza r a lgunos  se rv ido res , y p rev ia  so lic itud  jus tifica da , la 
D ire c to ra  G enera l E jecu tiva  podrá  au to riza r a través  de  nota  o m em orándum  la 
exen c ió n  del reg is tro  y  con tro l de  as is tenc ia .

II. La a s is te n c ia  al trabajo será controlada, mediante el uso  de  d isp os itivo s  m ecán icos o 
e le c tró n ico s  de  contro l, que  reg is tra rán  la hora  de en trada  y  sa lida .

III. El á rea  de  R ecu rsos  H um anos queda  enca rga d a  del s is tem a  de  a dm in is trac ión  de 
re cu rso s  hum anos y tendrá  a su cargo  el cum p lim ien to  de la jo rn a d a  labora l.

IV. El á rea  de  R ecursos H um anos, es la responsab le  de  in fo rm a r a l púb lico  el ho ra rio  de 
traba jo , la m ism a  que  debe  se r pub licada  en luga res  v is ib le s  y  en cada  una de  las 
d ep e n d e n c ia s  del S E N A P I.

Artículo 21. (Tolerancia al ingreso de trabajo y tolerancia oficial)

I. Se o to rg a  una  to le ra nc ia  d ia ria  de 5 m inu tos  d esp u és  de  la hora  fijada  para  el ingreso,
tanto en e! ingreso de la mañana como en la tarde, pasado ese tiempo se registran los 
minutos de atraso para su computo mensual, incluyendo ¡os cincc minutos de tolerancia.' 
E jem plo : Si se marca 8:36, se considera 6 minutos de atraso.

II. S e re co n oce  la tolerancia ofic ia l que en su caso, cu an d o  por motivos de orden socia i o 
p úb lico  d e te rm ine n  co le c tivam e n te  una  a lte rac ión  a la jo rn a d a  hab itua l de traba jo , que 
sean  p rev iam e n te  anunc iados  por el M in is te rio  de T raba jo , com o  ó rgano  rec to r de la 
a p licac ión  e im p lem en tac ión  de  la jo rn ad a  de tra ba jo  y h o ra rios  en la a dm in is trac ión  
pública.

^Artículo 22° (Tolerancias para Docentes, Estudiantes Universitarios y Post-Grado)

a) Las se rv id o ra s  púb licas  y se rv ido res  púb licos  que  e je rzan  la d o ce n c ia  en u n ive rs idades  o 
V \  ins titu to s  superio res, los que  se encuen tran  re a liza n do  es tu d ios  en u n ive rs id ad es  de p re-

g rado  y  p o s t-g ra do  u o tros  de cua lificac ión  técn ica  p ro fes iona l, goza ran  de  una to le ranc ia  
m áx im a  de dos horas d ia rias, con el goce  to ta l de sus rem un e ra c io n es , deb iendo  para 
es te  e fe c to  a c re d ita r la m ism a.
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b) En el ca so  de  los Docentes, el m em orando  de  d e s ign a c ió n  o el co n tra to  suscrito  con la 
ins tituc ión  de  enseñanza , e spe c ifica n do  la cá ted ra  o cu rso  que  e je rcerá , el ho ra rio  y  la 
m oda lidad  es tab lec ida .

c) En el caso  de  los estudiantes y  universitarios, m a tricu la  de insc ripc ión  y  reg is tro  
m a te ria s  en el nuevo  periodo  lec tivo  académ ico .

d) E ste  bene fic io  se su spe nd e rá  en los pe riod o s  de  va cac ion e s  de los cen tros  
edu ca c ió n  superio r, por abandono  o inas is tenc ia  re ite ra da  a d ichas  ins tituc iones 
ense ñ an za  o cu an d o  se com pruebe  que  la y  el se rv id o r púb lico  u tiliza  esa  to le ranc ia  
ac tiv id ad e s  a jenas  a la enseñanza  o estud ios.

e) Para  s o lic ita r y /o  re no va r su to le ranc ia  todo  estudiante universitario deb e rá  p rese n ta r 
ce rtifica c ió n  de  las m ate rias  ap robadas en el pe riodo  lec tivo  a n te rio r y la m atricu la , 
pensum , fo rm u la rio  de  inscripc ión  de m ate rias  se m e s tra le s  o anua les  d eb idam en te  
firm ad a s  y  o to rg a do  po r la un ive rs idad  o institu to .

de

de
de
en

Artículo 23° (Compensación de la Tolerancia)

La to le ra nc ia  de  dos horas  d ia rias seña ladas en el a rtícu lo  p rece de n te , deben  se r com pensadas  
con el tra ba jo  de una  hora  d iaria , o con un periodo  e qu iva len te  de  a cue rdo  al tie m p o  conced ido  
de licenc ia , e ncu é n tre se  en v igenc ia  el ho ra rio  co n tinuo  o d isco n tin u o , s ituac ión  que  debe  se r 
reg is trada  y co n tro lad a  po r la D irecc ión  A d m in is tra tiva  F inancie ra .

Artículo 24° (Tolerancia por Lactancia)

D espués de  nac ido  el n iño  y  du ran te  el período  de  un año, la m ad re  se rá  a creedo ra  a la 
to le ra nc ia  p o r lac tan c ia  de  una hora  d ia ria  en el ing reso  o sa lida , de  acue rdo  al C ód igo  de 
S eguridad  Socia l.

Artículo 25° (Trabajo Extraordinario).

Se co ns ide ra  tra b a jo  e x trao rd in a rio  a aque llas  horas de  tra ba jo  fijad as  fu e ra  de  la jo rn ad a  
labora l, que  son  p rev iam e n te  au to rizadas  por los su pe rio res  je rá rq u ico s  para re a liza r traba jos  
u rgen tes  o de im p o rta nc ia  es tra tég ica  instituc iona l.

B ajo  n inguna  c ircu n s ta nc ia  se cons ide ra rá  tra ba jo  e x trao rd in a rio  e l q ue  se  rea lice  para  subsana r 
fa llas, p one rse  al d ía , co rre g ir a trasos  o e rro res  com e tidos  p o r el se rv id o r púb lico .
En n ingún  caso, la en tidad  reconoce rá  el pago  de re m u n e ra c ió n  ad ic iona l p o r horas 
ex trao rd ina rias , toda  vez  que  d icho  tra ba jo  obedece  al co m p ro m iso  y ded ica c ión  labora l.

Artículo 26° (Atraso)

Se d en o m in a  a tra so  en el ing reso  de los func io na rios  pasados  al m in u to  36 de  la hora  en que 
deben p rese n ta rse  en las labo res d ia rias. V a le  decir, que  la to le ra n c ia  d ia ria  para  e l ing reso  a 
o fic inas  es de  c inco  m inu tos  po r las m añanas, y  c inco  m inu tos  po r las ta rdes , pasada  ésta, se 
com pu ta rá  co m o  a traso  inc lu ido  los m inu tos  de la to le ranc ia , co n fo rm e  a lo p rev is to  en el 
a rtícu lo  21.
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Artículo 27° (Falta).

Se co ns ide ra  co m o  fa lta  la inas is tenc ia  in jus tificada  del se rv id o r p úb lico  a su fu e n te  de traba jo  y 
no co m u n ica d a  a la ins tituc ión , encon trándose  sus sanc iones  e s ta b lec id as  en el R ég im en 
D isc ip lina rio  de  es te  R eg lam en to  In te rno  de  Personal.
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Los se rv id o re s  púb licos  que  se vean  im pos ib ilitados  de c o n cu rrir  a su fu e n te  de  tra ba jo  deberán  
hace r co n o ce r a su je fe  inm e d ia to  su pe rio r y /o  al re sp o nsa b le  de  R e cu rso s  H um anos las causas 
m otivo  de  la fa lta  y la durac ión  es tim ab le  de su a usenc ia  d esp u és  de l h o ra rio  es ta b lec id o  para  el 
reg is tro  de  ing reso .
No h ab e r reg is trado  su a s is tenc ia  o m arcado  de ta rje ta , en el ho ra rio  de  ing reso  se cons ide ra rá  
fa lta . A s im ism o  e s ta  o m is ión  en el hora rio  de sa lida  se a sum irá  com o  abandono , cuando  no se 
ju s tifiq u e  e s te  acto.

Artículo 28° Abandono.

Se co ns ide ra rá  a b a n do n o  de fu n c io ne s  in justificado, cu ando  un fu n c io n a rio  p o r cu a lqu ie r m otivo  
sea p a rticu la r u o fic ia l, a bandone  su fu e n te  labora l p o r m ás de  20  m inu tos, sin se gu ir el 
p roce d im ie n to  es ta b lec id o  en el p resen te  R eg lam en to  In te rno  de  P ersonal.
T am b ién  es co ns ide ra do  com o  abandono  cuando  un fu n c io n a rio  p e rm a ne ce  en o tra  unidad o 
sección  a jena  a la suya  sin el co no c im ien to  y co nse n tim ien to  de  su je fe  inm e d ia to  su pe rio r pcjr 
m ás de 20  m in u to s  y a l incum p lim ien to  de  lo es ta b lec id o  en el A rtícu lo  12°, inc isos h), v) del 
p resen te  R eg lam en to .
A sí m ism o, se  cons ide ra  a bandono  de func iones, cuando  un fu n c io n a rio  no a s is ta  a su fuen te  
labora l p o r tres  d ías con tinuos  o se is  d iscon tinuos  en el tra scu rso  de un m es sin jus tifica c ió n  
a lguna  dando  luga r al re tiro  de las y  los se rv ido res  púb licos.

MINISTERIO DE 
DESARROLLO PRODUCTIVO Y ECONOMIA PLURAL
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Serv ic io  Nacional

CAPITULO IV 
PERMISOS Y LICENCIAS

Artículo 29° (Permiso)

Los se rv id o re s  púb licos  pod rán  goza r de perm isos para  a u se n ta rse  de  sus tra ba jos  para  fines  
pe rsona les  u o fic ia les , p rev ia  au to rizac ión  del D irec to r de  Á rea.

Artículo 30° (Permiso Personal)

III.

IV.

Las se rv id o ra s  púb licas  y  se rv idores  púb licos  y el pe rsona l d e p e n d ie n te  del S E N A P I, 
después  de  reg is tra r su ing reso , podrán  g o za r de  p e rm iso s  para  rea liza r ges tiones 
pe rso na les  y  o fic ia les , po r m otivos  deb ida m en te  ju s tifica d o s , p rev ia  a u to rizac ió n  del 
inm e d ia to  su pe rio r de  m anera  expresa  y  por e sc rito  co n fo rm e  al p roce d im ie n to  del 
llenado  de  las pape le tas  co rrespond ien tes .
P e rm iso  para  asun to s  pe rsona les  de hasta  2 horas m ensua les , que  pueden ser 
u tilizad a s  de  m ane ra  in teg ra l o fracc io n ad a  en 30 m in u to s  no s iendo  estas 
acum u la b le s , deb iendo  so lic ita rse  la a u to rizac ió n  en la re sp e c tiva  pape le ta  de 
perm iso .

A s im ism o, es cons ide rado  com o perm iso  persona l con  goce  de  haberes , el pe rm iso  por 
cu m p lea ñ os  de un se rv id o r púb lico  por m edia  jo rnada , si és te  es en d ía  háb il labora l.

Se pod rá  c o n ce d e r perm isos  rem unerados por a te nc ión  m éd ica  a todos los func io na rios  
con  ítem  y  aque llos  que  se  encuen tren  su je tos  a con tra to , qu ienes  n ecesa riam en te  
debe rán  p re se n ta r el ce rtifica d o  m éd ico  o to rgado  por el C o le g io  M éd ico  de  B o liv ia  u o tro  
tip o  de seguro .
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La so lic itud  de  p e rm iso s  pa rticu la res  debe  se r p rese n tad a  con  24 hrs. de  a n tic ipac ión , so lam en te  
en casos  de  e x tre m a  urgencia , podrá  se r p resen tada  en el día, sa lvo  aspe c to s  im previs tos, que 
deben s e r ju s tifica d o s  p os te rirom ente .

En todos  los 
Superio r.

casos  e l P e rm iso  persona l requ ie re  a u to rizac ió n  e xp re sa  del Je fe  Inm ed ia to

Artículo 31° Permiso sin goce de haberes

P erm iso  sin g oce  de  habe res es aque l po r el que  la se rv id o ra  púb licas  y  se rv id o r púb lico  no 
perc ibe  una  pa rte  o la to ta lid ad  de su habe r m ensua l, pero  si conse rva  el ítem  as ignado  en el 
S E N A P I en los s igu ie n te s  casos:

a) T odos  a qu e llos  pe rm isos  sin goce  de haberes, a so lic itud  de  la y el se rv id o r púb lico , que 
dem a nd e n  un periodo  de tiem po  com p re nd id o  de  1 a 5 d ías, pod rán  se r a u to rizado  p o r la 
D irecto ra  G enera l E jecu tiva  del S E N A P I, en co o rd in a c ió n  con el D ire c to r A d m in is tra tivo  
F inanc ie ro , Je fe  Inm ed ia to  S upe rio r de l so lic itan te  y  el á rea  de R ecu rsos  H um anos. Para 
pe rm isos  su pe rio res  a 5 d ías, n ecesa riam en te  d ebe  tra m ita rse  la co rre sp on d ie n te  
R eso luc ión  M in is te ria l.

b) A s is te n c ia  a becas, cu rsos  o C ongresos T é cn ico s  rea lizados  en el in te rio r o e x te rio r del 
pa ís  de una durac ión  no m ayo r a tres  m eses y no p rom o v id os  o co n s ide ra do s  en los 
P rog ra m a s de C apac itac ión  ins tituc iona l, p rev ia  a cep ta c ió n  del inm e d ia to  su pe rio r y 
ap ro ba c ión  de  la D irecc ión  G enera l E jecu tivo  del S E N A P I.

D e b iendo  co ns ide ra rse  al e fec to  lo p rev is to  en el inc iso  a) del p resen te  artícu lo .

Para  cu a lqu ie ra  de los pá rra fos  seña lados  en el p resen te  a rtícu lo , la se rv id o ra  púb lica  y el 
se rv id o r púb lico  deb e rá  p rese n ta r los d ocum en tos  que  ju s tifiq u e n  el ob je to  del perm iso , 
as im ism o, re sp e c to  del inc iso  b) deberán  p rese n ta r a la conc lus ió n  del cu rso , un in fo rm e  con los 
ce rtifica d os  que  a cred iten  el apro vech a m ie n to  del tie m p o  co n ce d id o  y docum en tac ión  
re spa lda to ria  que  co rresponda .

Articulo 32 (Permiso con goce de haberes)

Las se rv id o ra s  púb licas  y  se rv idores  púb licos  del S E N A P I, te n d rá n  d e re cho  a licenc ias  con 
goce del 100%  de sus haberes y sin cargo a vacación en los siguientes casos:

a) P o r a s is te n c ia  a cu rsos de  capac itac ión , becas de es tud io , se m in a rios  de  a c tua lizac ión  y 
cu rso s  de p o s t-g ra do  d esa rro lla d os  co n fo rm e  a los p rocesos  y p rog ram as de 
ca pa c itac ió n  d isp ue s to s  por las N orm as B ásicas del S is tem a  de  A d m in is tra c ión  de 
P ersonal.

b) Para  la reso luc ión  de asun tos  de índole  pe rso na l se o to rga rán  2 d ías háb iles 
fra cc io n ad a s , en e l transcu rso  de un año, las m ism as que  no pod rán  se r co nsecu tivas  
ni a n te rio re s  o pos te rio res  a las vacac iones  y  fe riados .

c) P o r en fe rm e da d  o m ate rn idad , se rán  o to rgados  co n fo rm e  a las d isp os ic ion e s  del C ód igo  
de  S egu ridad  S ocia l y o tras  que  rigen la m ateria . Se ju s tific a rá  con  la ba ja  m éd ica  o 
ju s tific a tivo  o to rg a da  por el seguro  co rrespond ien te .

d) P o r inva lid ez  se o to rg a rá  de acue rdo  con el rég im en  de  la S eguridad  Socia l, y se 
ju s tific a rá  con  el pa rte  de  baja respectivo .
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e) A te n c ió n  m éd ica  de  la se rv ido ra  púb lica  y  se rv id o r púb lico , en casos  de e m ergenc ia  o 
in te rve nc io ne s  qu irú rg ica s  respa ldados  con el pa rte  de  ba ja  o jus tifica tivo  
co rre sp on d ie n te , p rev ia  aprobac ión  del R esponsab le  de  R ecu rsos  H um anos.

f) En caso  de  tra ta rse  de se rv idores  púb licos  que  aún no han s ido  dados de a lta  an te  la 
C a ja  N ac iona l de S a lud  (C .N .S .) y  que  to d av ía  no cuen tan  con  el p rim e r m es de 
p res ta c ión  de  se rv ic ios  en la en tidad , bas ta rá  tra tá n d o se  de en fe rm e da d  o m atern idad, 
a c re d ita r ce rtif ica d o  m éd ico  com o jus tifica tivo ; d eb ien d o  tra m ita r su a filiac ión  una vez 
ob ten g a  su p ape le ta  de  pago.

g) P or m a trim on io , se reconoce rá  tres  días hábiles, p rev ia  p rese n tac ió n  de la inscripc ión  
expe d id a  p o r el O fic ia l de R eg is tro  C ivil, que  a c red ite  la fe ch a  de rea lizac ión  del 
m atrim on io .

h) Por fa lle c im ie n to  de  los padres, esposo(a ), h ijos  y /o  h e rm anos , tres  d ías  háb iles de 
licenc ia ; p o r fa lle c im ie n to  de pad res po líticos  y a bu e lo s  dos d ías háb iles; con la 
ob ligac ión  de  p rese n ta r el C e rtificado  de D e función  d en tro  de  los c inco  d ías háb iles 
s igu ie n te s  al deceso.

i) Por n ac im ie n to  de  h ijos, goza rá  de tres  d ías háb iles  de  licenc ia  con la ob ligac ión  de 
p re se n ta r e l ce rtif ica d o  co rrespond ien te .

j) S e o to rg a ra  L icenc ia  E spec ia l de hasta  de T res  (3) d ías  háb iles con g oce  del 100%  de 
re m u n e ra c ió n  a todas las m adres, padres, tu to res  y  re sp o nsa b le s  de n iños m eno res  de 
12 años ind e pe n d ien te m en te  de la cond ic ión  en la que  se encuen tren  p res tando  
func io ne s , co n fo rm e  a lo p rev is to  en el D.S. 1455, cu ando  e s to s  hayan su frido  acc iden te  
g rave  o  e n fe rm edad  g rave , con la ob ligac ión  de  p re se n ta r el d o cu m en to  que ce rtifiq u e  la 
ba ja  m éd ica  de la n iña  o del niño.

k) P ara  e xám e ne s  de  P apan ico laou , se o to rga rá  un d ía  de  to le ra nc ia  se rá  coo rd inando  
en tre  las se rv id o ra  púb lica  o traba jad o ra  y el em p leador, s iendo  fra cc io n a d a  en dos (2) 
m ed ias  jo rn a d a s  de la s igu ien te  fo rm a.

I. M ed ia  Jo rnada  labora l para  la rea lizac ión  de  la p rue ba  de  P apan ico laou  y si 
co rre sp on de  la ob tenc ión  de orden  del e xam en  de M am ogra fía .

II. M ed ia  jo rn a d a  para  co no ce r los resu ltados  m éd icos  de  la p rueba  de 
P apan ico laou , en con fo rm idad  a norm as y p ro to co lo s  de  a tenc ión  v igente .

III. C on oc id os  los resu ltados m éd icos co rre sp on d ie n tes , la se rv id o ra  púb lica  o 
tra b a jad o ra  p resen ta ra  an te  el e m p lea d o r la c o n s ta n c ia  que  e v idenc ie  la 
u tilizac ión  de la to le ranc ia  para  los fin es  es tab lec idos.

Artículo 33. (Permiso oficial)

Se cons ide ra  P e rm iso  O fic ia l, a toda  ac tiv idad  o fic ia l en re p re sen ta c ió n  del S E N A P I, ins tru ida  por 
el je fe  inm e d ia to  s u p e rio r y /o  su pe rio r je rá rqu ico ; que  d es ign e  a la se rv id o ra  púb lica  o el se rv id o r 
púb lico  para  la rea lizac ión  de  a lguna  ta rea  e specífica  y  que  s ign ifiq u e  su a use n c ia  de su puesto  
de tra ba jo  p o r horas  y  hasta  una jo rnada , e labo rando  para  el e fe c to  la respec tiva  b o le ta  de  sa lida  
en com is ión  p o r tie m p o  específico .

Artículo 34° Papeletas de Salida por horas)

Lasxáerv idoras púb licas  y se rv ido res  púb licos  una vez  que  ha re g is tra do  su a s is tenc ia  podrán 
¡citar su sa lida , p rev ia  au to rizac ión  de su inm ed ia to  superio r, para  cu m p lir labo res fu e ra  de las 

ins ta lac iones  del S E N A P I po r un pe ríodo  no m ayo r a una jo rn a d a  de traba jo , a tra vés  de  la 
pape le ta  de sa lida , la cua l debe  se r p resen tada  en el á rea  de R ecu rsos  H um anos  y debe  se r 
reg is trado  en e l s is tem a  de con tro l d ispuesto .
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Las se rv id o ra s  púb lica s  y  se rv id o re s  púb licos  que  estén  en co m is ión  fu e ra  de  la E n tidad  y  no s 
e ncuen tren  c u m p lie n d o  sus labores en el luga r seña lado , se rán  sa n c io n a d o s  de a cue rdo  al 
R ég im en  D isc ip lin a rio  del p rese n te  R eg lam ento .

A s im ism o, e s ta  pap e le ta  será  u tilizada  para  reg is tra r las so lic itud e s  de  p e rm iso  persona l por 
hora  y has ta  el m áx im o  de  una jo rn ad a  labora l.

Artículo 35° (Declaratoria en Comisión Oficial y Viajes al Exterior).

Los pe rm isos  con fines  o fic ia les  que  o to rga  S E N A P I a los fu n c io na rios , son para  cu m p lir una 
a c tiv idad  e xc lu s iva m en te  ins tituc iona l por expresa  d e legac ión  de  la en tidad  o en rep resen tac ión  
de in te rés  o fic ia l.

Se co ns ide ra rá  D ec la ra to ria  en C om is ión  a todo  acto  a d m in is tra tivo  o fic ia l en rep resen tac ión  de 
S E N A P I, a u to rizado  p o r e l su pe rio r je rá rq u ico  o la D irec to ra  G enera l E jecu tiva  del S E N A P I, que 
des igne  al fu n c io n a rio  m ed ian te  m em orándum  expreso , a lguna  ta rea  espe c ífica  y  que  s ign ifique  
la a usenc ia  a sus labo res  no rm a les  en su puesto  de  traba jo .

El S E N A P I d ec la ra rá  en com is ión  con goce  de haberes, en los s igu ie n te s  casos:

a)

b)
c)
d)

P or becas de  es tu d io  o a s is tenc ia  a cu rsos de  capa c itac ió n  a tiem po  co m p le to  o m ed io  
tiem po , en e l pa ís  con una durac ión  m áx im a  de  dos sem anas, s iem p re  y cuando  
hub ie ran  s ido  d eb idam en te  pa troc inados  y se re fie ran  a e sp e c ia lid a d e s  de u tilidad  para 
el S E N A P I.
P or v ia jes  al in te rio r del país en m is ión  o fic ia l.
P o r se rv ic ios .
P o r trá m ites  de  jub ila c ió n

P ara v ia jes  al e x te rio r del país, se requerirá  aprobac ión  de  la M áx im a  A u to rid ad  E jecu tiva  del 
S E N A P I a tra vés  de  R eso luc ión  M in is te ria l expresa  y  en los casos  que  la dec la ra to ria  en 
com is ión  sea  p o r m o tivos  de  becas, cu rsos de  pos t-g rado  o de a c tu a liza c ión  de  conoc im ien tos  
en el ex te rio r, se  requerirá  a d ic iona lm en te  in fo rm e  fa vo ra b le  de la E scue la  de  G estión  Pública  
P lurinac iona l, co n fo rm e  a lo p rev is to  en el D.S. 25682  de 25 de  fe b re ro  de 2000.

S in em bargo , en el caso  de  es tu d ios  que  excedan  a un año, el in te re sad o  d ebe rá  a c re d ita r el 
ve nc im ie n to  sa tis fac to rio  de sus es tud ios  a la conc lus ión  de  ca da  pe río d o  lec tivo , m ed ian te  
ce rtif ica d os  fe h ac ien te s  y  deb ida m en te  lega lizados; con c a rá c te r p rev io  a que  su d ec la ra to ria  4n 
com is ión  sea  am p lia d a  y  a p robada  m ed ian te  R eso luc ión  M in is te ria l.

En caso  de no a p ro b a r e l cu rso , cua lqu ie ra  sea  el tie m p o  de  su du rac ión , el beca rio  deberá  
d evo lve r al E s tado  los haberes p e rc ib idos du ran te  el pe río d o  de  la beca , deduc ié nd o se  los 
descu en to s  de  ley.

Para se r a c re e d o r a una  dec la ra to ria  en com is ión  e l pos tu lan te , debe  nece sa ria m e n te  habe r 
p res tado  se rv ic ios  en fo rm a  con tinua  en la entidad, por e l lapso  de  dos años com o m ín im o.

Los em p lea d os  que  ob tengan  dec la ra to ria  en com is ión  con  goce  de l 100%  de  sus haberes, 
tendrán  d e re cho  al pago  de  rem unerac iones, agu ina ldos  y  o tros  bene fic ios , inc luso  la vacac ión  
anua l y el d e re ch o  a co nse rva r e l puesto  desem peñado .

Q2 01 3  Año Internacional
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Artículo 36° (Conclusión de la Comisión)

Las se rv id o ra s  púb lica s  y se rv id o re s  púb licos que  hub iese  co nc lu id o  con los se rv ic ios  
e spe c ifica d os  en su d e c la ra to ria  en com is ión  y que  hub ieran  llegado  a p e rc ib ir pasa jes  y v iá ticos  
por d ich o  concep to , debe rán  p rese n ta r sus desca rgos  co n fo rm e  a lo p rev is to  en R eg lam en to  d 
P asa jes y  V iá tico s  del M in is te rio  de D esarro llo  P roduc tivo  y  E con o m ía  P lural.

CAPITULO V 
VACACIONES

Artículo 37° (Vacaciones)

Es el d e re cho  que  adqu ie ren  todos los fun c io na rios  que  cu m p len  una  gestión  de traba jo , en 
fo rm a  in in te rru m p id a  al se rv ic io  de S EN API.

La va cac ión  anua l o desca nso  anua l cons tituye  un d e recho  irre n un c ia b le  y de uso ob liga to rio  a 
fa vo r de todos  los se rv id o re s  púb licos  de p lan ta  de S E N A P I, cuya  fin a lid a d  es ga ra n tiza r 
conse rvac ión  de la sa lud fís ica  y m enta l de los m ism os.

Artículo 38° (Programa de Vacaciones)

D uran te  la se gu n da  qu in ce n a  de nov iem bre  de cada  g es tió n  la D irecc ión  A d m in is tra tiva  
F inanc ie ra  a tra vés  del R esponsab le  de  la R ecu rsos H um anos, debe rá  sobre  la base 
co nse nsu a da  de  las un idades o rgan izac iona les , e la b o ra r un rol g ene ra l de vacac iones  
co rre sp on d ie n te  a la gestión  s igu ien te , de acue rdo  con las n eces idades  del S E N A P I.

Artículo 39° (Aprobación del Rol de Vacaciones)

•  El rol de  va cac ion e s  será  aprobado  po r e l/la  d ire c to ra  (a) G enera l E jecu tiva  del SENAFjl, 
lo a p ro ba rá  en la p rim e ra  sem ana  del ú ltim o m es de cada  ges tió n  y  e n tra rá  en v ige nc ia  a 
p a rtir de l p rim e r d ía  hábil de ene ro  de la s igu ien te  gestión .

•  El rol de  va cac ion e s  aprobado, pod rá  m od ifica rse  o a ju s ta rse  den tro  de  c ie rtos  lím ites 
cu ando  m ed ien  razones de  m e jo r se rv ic io  u o tras causas jus tifica da s .

•  La m od ificac ión  o rea jus te  se hará  e fec tiva  en un pe ríodo  no m en o r a los d iez d ías antes 
de h ace rse  e fec tiva  la vacación .

•  El régimen de las vacaciones colectivas será regulada expresamente por el Ministerio de 
Traba jo .

Artículo 40° (Requisitos)

Para hace r uso de l d e recho  a va cac ion e s  el se rv id o r púb lico  deb e rá  te n e r un año  y un día 
con tinuo  o in in te rru m p id o  de traba jo , com pu tado  desde  la fecha  de  ing reso  o re ingreso  a la 
ins tituc ión , in d e pe n d ien te m en te  de habérse le  reas ignado  func io ne s .

Para g oza r de  va cac ion e s  el se rv id o r púb lico  debe rá  de ja r su tra ba jo  en o rden  y al d ía , adem ás 
de un in fo rm e  de ta lla d o  del m ism o.

Artículo 41° (Acumulación de vacaciones)

0
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La va cac ión  no pod rá  se r a cum u lada  por m ás de dos g es tiones  co nse cu tiva s , p rescrib iendo  este  
bene fic io  una vez  cu m p lid o  el té rm ino  co rrespond ien te .
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Artículo 42° (Escala de las vacaciones)

La va cac ión  a nua l al se r un derecho  irrenunc iab le  y  de  uso ob liga to rio , es ta rá  su je ta  a la 
an tigüedad  de l fu n c io n a rio  acred itada  en el ce rtif ica d o  de ca lificac ión  de años de se rv ic io  (C A S ) 
em itido  por e l M in is te rio  de E conom ía  y F inanzas P ub licas  y co m p u ta b le  de  acue rdo  a la 
s igu ien te  esca la .

ANTIGÜEDAD TIEMPO
De un año  y un día hasta  c inco  años 15 d ías  háb iles
De c inco  años y un d ía  hasta  d iez años 20 d ías  háb iles
De d iez  años y un día, en ade lan te 30 d ías  háb iles

Artículo 43° (Interrupción de las vacaciones e Interrupción del cómputo de vacación)

I. No se in te rrum pe  el có m pu to  para  el uso de va cac ion e s  en los s igu ien tes  casos:

a) C u a nd o  el se rv id o r púb lico  se e ncuen tre  con D e c la ra to ria  en C om is ión  o “ L ice nc ia ” , 
p o r beca  o estud ios.

b) A u se n c ia s  jus tifica da s  y even tua les  com o m a tern idad , en fe rm edad , m atrim on io , 
fa lle c im ie n to  de  fam ilia res , onom ástico , com is ion es  o razones  de in te rés  público.

II. E x tra o rd in a ria m en te  po r m otivos  de te rm ina n tes  y de  in te rés  ins tituc iona l, podrá  el 
D ire c to r de  Á rea  o D ire c to r G enera l E jecu tivo  del S E N A P I, d isp o n e r la in te rrupc ión  del 
uso de  va cac ion e s  que  es tuv ie re  g ozando  el se rv id o r púb lico , deb ién d ose  in fo rm a r esta  
m ed ida  al pues to  responsab le  de R ecursos H um anos, q ue d an d o  la o b ligac ión  de 
p rog ram a rse  el sa ldo  no u tilizado  de va cac ion e s  en la fe ch a  que  requ ie ra  el se rv id o r 
púb lico .

III. El num era l a n te rio r no genera rá  sanc ión  a lguna  co n tra  el fu n c io n a rio  púb lico , por parte  
del D ire c to r de  Á rea  o D ire c to r G enera l cu ando  no pueda  co m u n icá rse le  o po rtu na m e n te  
d icho  ob je tivo .

Artículo 44° (Reconocimiento de la antigüedad para cómputo de vacaciones)

•••
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La a n tigüedad  para  el có m p u to  de  va cac ion e s  es acum u la tiva  en las e n tid a de s  del Estado, 
d eb iendo  p re se n ta r e l se rv id o r púb lico  para  a cce d e r a es te  b en e fic io  el C e rtificad o  de 
C a lificac ión  de  A ñ os  de  S e rv ic io  respectivo , o to rgada  por la U n idad  de C a lifica c ió n  de  A ños  de 
Servic io .
El re co n oc im ie n to  de  la a n tigüedad  ob ten ida  su rtirá  sus e fec tos  lega les, a pa rtir de la fecha  de su 
p resen tac ión  en la d irecc ión  adm in is tra tiva  financ ie ra , no te n ie n d o  en co nse cue n c ia  e fec to  
re troa c tivo  o de  re in te g ro  a lguno  que  p re tenda  co m p le m e n ta r o ad ic io n a rse  al uso e fe c tivo  de 
va cac ion e s  q ue  un fu n c io n a rio  púb lico  se encuen tre  e je rc ie n do  o aque l respec to  del cua l haya 
u tilizado  a n te rio rm e n te .

Artículo 45° (Permiso a Cuenta de vacación)

El S e rv id o r P úb lico  pod rá  hace r uso de este  bene fic io  s iem p re  y cu an d o  tenga  una  pe rm anenc ia  
en la ins tituc ión  p o r m ás de  un año  y un d ía  de fu n c io ne s  de m ane ra  in in te rru m p id a  y cuen te  con 
va cac ion e s  ya d isp on ib le s , con la percepc ión  del 100%  de  sus haberes.

P odrá h ace r uso parc ia l de los m ism os, p revia  au to rizac ión  de l D ire c to r de Á rea  y con tro l del 
R esponsab le  de R ecu rsos  H um anos del S E N A P I.
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CAPITULO VI 
REMUNERACIONES Y AGUINALDO

Artículo 46° (Remuneración)
Es el pago  en d in e ro  que  se o to rga rá  al fu n c io na rio  po r el d ese m pe ñ o  real y e fe c tivo  de sus 
fun c io ne s  de co n fo rm id a d  con lo p rev is to  en d isp os ic ion e s  lega les  v igen tes , el té rm in o  para su 
cance lac ión , y  o tros  pagos que  por ley co rrespondan .

Artículo 47° (Bases Generales)

Las bases que  o rien tan  la rem unerac ión  de los se rv ido res  púb licos  son:

a) Justicia: El S e rv id o r P úb lico  tendrá  derecho  a una re m u n e ra c ió n  jus ta , d igna  y equ ita tiva  
acorde  a las fun c io ne s  que  desem peña.

b) Periodicidad y Oportunidad: Las re m unerac iones  debe rán  se r p agadas  m en su a lm en te  y 
no pod rán  e xce d e r 10 d ías de habe rse  cu m p lido  el p e ríodo  m ensua l an terio r, sa lvo  
ju s tifica c io n e s  a jenas a la Entidad.

c) Inembargabilidad: La rem unerac ión  es inem ba rgab le , sa lvo  en los casos de  re tenc ión 
d isp ue s ta  p o r o rden  jud ic ia l de  autoridad  com p e te n te  y sanc ión  a d m in is tra tiva  de acue rdo  a 
las norm as lega les pertinen tes .

d) Prohibición de Descuentos Indebidos: Q ueda  p roh ib ido  c u a lq u ie r d escu en to  a la 
re m u n era c ió n  de  los se rv idores  púb licos  con des tin o  a p a rc ia lida d es  o partido  po lítico  
a lguno , aun cu an d o  el se rv id o r hub iese  consen tido  con  los m ism os, ba jo  a lte rna tiva  de 
g ene rac ión  de  R esponsab ilidad  por la Función  Pública.

e) Prescripción: T oda  rem unerac ión  no cob rada  du ra n te  dos años po r causas  a tribu ib les  al 
se rv id o r p úb lico  bene fic ia rio , p rescribe  a fa vo r del E stado . El p lazo  de  la p rescripc ión  se 
co m p u ta rá  d esd e  la fecha  en que  el se rv id o r púb lico  ha d e ja d o  de  e je rce r su derecho.

f) Prohibición: Q ueda  e xp re sam e n te  p roh ib ido  el pago  de  re m u n era c ió n  p o r d ías no 
tra ba jad o s  co n fo rm e  a la na tu ra leza  de su des ign a c ió n . Los se rv id o re s  púb licos 
bene fic ia do s  con  pagos p roh ib idos  y  aque llos  re sp o nsa b le s  de los m ism os serán  su je tos  al 
R ég im en  de  R e sponsab ilidad  por la Función P úb lica  regu la d o  po r la Ley N° 1178 de 
A d m in is tra c ió n  y  C on tro l G ubernam en ta les  y sus d isp os ic ion e s  reg lam en ta rias .

Artículo 48° (Aguinaldo de Navidad)

Las se rv id o ra s  púb licas  y se rv ido res  púb licos  con ítem , así co m o  los se rv id o re s  even tua les  
cuyos co n tra to s  e s tab lezcan  c láusu la  expresa  de d e recho  a gu ina ldo , pe rc ib irán  es te  bene fic io  
que  será  d e te rm in a d o  de a cue rdo  al p rom ed io  de las re m u n e ra c io n es  pe rc ib idas  en el ú ltim o 
tr im es tre  del año, exc lu yen d o  las bon ificac iones, gas tos  de  rep re sen ta c ió n , acum u la c io n es  y de 
o tro  bene fic io  que  no cons titu ya  la rem unerac ión  p rop iam en te  d icha.

Las se rv id o ra s  púb licas  y  se rv id o re s  púb licos  que  hub ieran  e je rc id o  sus fu n c io n e s  po r un tiem po  
m en o r a un año  y m a yo r a noven ta  días, tienen  d e recho  a p e rc ib ir a g u ina ld o  por duodéc im as 
co rrespond ien tes .

0
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El agu ina ld o  no es susce p tib le  de em b a rgo  jud ic ia l, re tenc ión , co m pensac ión , 
tra nsa cc ión  ni d escu en to  de n inguna  natura leza .

renuncia ,
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La ca nce la c ión  de agu ina ld o s  e s ta rá  su je ta  a la no rm a tiva  e xp re sa  de  la E n tidad  com pe ten te .

Artículo 49° (Prestaciones Sociales) i  >. i *

Las p res ta c ion e s  so c ia les  son de c a rá c te r ob liga to rio , co m u n es  a fa vo r de los se rv idores  
púb licos  con  in d e pe n de nc ia  de l ca rgo  que ocupa. E stán  e s ta b lec id as  en d ispos ic ion e s  lega les 
v igen tes  en m a te ria  de  S eguridad  Socia l.

C om prenden  las p res ta c ion e s  a co rto  p lazo y largo p lazo:

a) C o rto  P lazo: las p res tac iones  de en fe rm edad , m a te rn ida d /na ta lid a d , r iesgo  p ro fes iona l y 
los su bs id io s  de  nata lidad  y lactancia .

b) La rgo  P lazo: la ren ta  de  ve jez, m uerte  e inva lidez, a s e r pag a do s  co n fo rm e  a las 
d isp os ic ion e s  que  regu lan  la seguridad  soc ia l y e l s is tem a  de jub ila c io n es .

M IN IS TE R IO  DE 
DESARROLLO PRODUCTIVO Y ECONOM IA PLURAL

CAPITULO VII 
REGIMEN DISCIPLINARIO  

Artículo 50° (Principio Normador)

Sin pe rju ic io  de  la de te rm ina c ió n  de ind ic ios de resp o nsa b ilid a d  adm in is tra tiva , e jecutiva , c iv il y 
pena l su sce p tib le  de  im pu tac ión  po r los actos a dm in is tra tivos , las se rv id o ra s  púb licas  y 
se rv ido res  púb licos  que  con travengan , transg redan  o cons titu ya n  fa lta s  o in fracc iones  p rev is tas  
en el p rese n te  R eg la m en to  In terno, darán  luga r a la ap licac ión  de  m u ltas  o sanc iones  de 
ca rá c te r d isc ip lina rio , o aque llas  que  dan  luga r a la in ic iac ión  de  un p roce so  adm in is tra tiva , 
con fo rm e  se es tab lece .

Artículo 51° (Prohibición de Duplicidad de Sanciones)

En n ingún ca so  se  ap lica rá  s im u ltáneam en te  dos sanc iones  inh e re n te s  a un m ism o  hecho, ni des 
au to ridades  d ife re n tes  podrán sanc iona r la m ism a fa lta . De p rese n ta rse  es ta  s ituac ión , se 
ap lica rá  la sanc ión  de m ayo r orden  para  el p rim e r caso  y  la im p u es ta  por la au to ridad  con 
co m p e te nc ia  de  m ayo r n ive l je rá rqu ico .

Artículo 52° (Procedimiento)

T oda  sanc ión  y /o  m u lta  em itida  po r el á rea  de R ecu rsos  H um anos  se rá  dada  a co n o ce r jal 
se rv id o r púb lico  in fra c to r por esc rito  con cop ia  a su ca rpe ta  pe rsona l (sa lvo  las am o n es tac ion e s  
verba les). D e p en d ie n do  de la g ravedad  de la fa lta , esta  podrá  se r co m u n ica d a  al Je fe  de U nidad, 
D irec to r de  Á rea, D irecto ra  o D irec to r G enera l.

Artículo 53° (Imposición de Sanciones)

Los je fe s  inm e d ia to s  supe rio res  tienen  p lena  p o tes tad  de im p o n e r a m o n es tac ion e s  ve rb a le s  
cuando  a su ju ic io , a lg u no  de  sus depend ien tes  ha incu rrido  en a lguna  fa lta .

La e m is ión  de  m em o ran d o  por am o n es tac ion e s  e scritas  se rea liza rá  a tra vés  de  (la) D ire c to r (a) 
G enera l E jecu tivo  (a), se dará  cu rso  a petic ión  del inm e d ia to  su p e rio r y con la acep tac ión  del 
á rea  de R ecu rsos  H um anos, p rev io  aná lis is  de  la g ravedad  de  la fa lta .

I mniMiifntniinrr'1- '-* -^ '...  I vmnirtitoi'1 í‘h * ^ '!
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Artículo 54° (Tipos de sanciones disciplinarias)

T odas y to d os  los se rv id o re s  púb licos, pueden ser su je tos  a re sp o nsa b ilid a d  e jecutiva , 
adm in is tra tiva , c iv il y pena l po r las acc iones u om is iones  en el e je rc ic io  de la func ión  púb lica  en 
ap licac ión  a la Ley N° 1178 y  e l R eg lam en to  de R e sp on sa b ilid ad  por la Función Pública. 
A s im ism o, po r irre g u la rid ad e s  d isc ip lina rias  en el e je rc ic io  de  sus fu n c io n e s  e s tando  su je to  a las 
s igu ien tes  sanc ion e s  d isc ip lina rias .

a) A m on e s ta c ió n  ve rba l
b) A m on e s ta c ió n  e scrita
c) S anción  e con ó m ica
d) D estituc ión  del ca rgo

Artículo 55° (Amonestación verbal)

Es la llam ada  de  a tenc ión  al se rv id o r púb lico , llevada  a cabo  p o r e l Je fe  Inm ed ia to  S u pe rio r o ^ l 
á rea  de  R e cu rso s  H um anos , com o co nsecuenc ia  de  la co m is ión  de  a lg u na  fa lta  tip ificada  en el 
p resen te  R eg lam en to , la cua l no cause  daño  o pe rju ic io  m a te ria l o m ora l a la entidad  
seña lándo la  a títu lo  enu n c ia tivo  y no lim ita tivo , la am o n es tac ión  ve rba l, p rocede  en los s igu ien tes  
casos?

a) A cu m u la r has ta  tre in ta  m inu tos m ensua les  de a traso  en las en tra d as  a la o fic ina.
b) M an e ja r en fo rm a  d eso rdenada  y con  neg ligenc ia  los docu m en to s , pape les  y /o  el m ateria l 

traba jo .
c) N e g lig en c ia  en el cu m p lim ien to  de sus func iones  e specíficas .
d) A le ja rse  de l luga r de  traba jo , ape rsonándose  a o tra  secc ión  que  no fu e se  la des ignada , de 

m ane ra  que  in te rrum pa  sus ac tiv idades y las de sus co legas.
e) R ea liza r a c to s  o incu rrir en ac titudes que  sin se r g raves, im p liquen  un co m p o rta m ie n to  labora l 

inad ecu ad o  a ju ic io  de  su su pe rio r je rá rqu ico .
f) A te n d e r a sun to s  p a rticu la res  en la o fic ina  y  u tiliza r en e xceso  los m ed ios  de  com un icac ión  

(te lé fono , In te rne t y  o tros) en asun tos  a jenos al traba jo.
Fa lta  de  co rtes ía  al público.
Por incum p lim ien to , en p rim era  ins tanc ia  a la ob ligac ión  de  c o n s titu irse  en fo rm a  inm ed ia ta  en 
su pues to  de tra ba jo  e in ic ia r labores co rrespond ien tes , luego  de  hab e r m arcado  su ing reso  a 
la E ntidad.
P a troc in a r en el S E N A P I lis tas  de rifas, so rteos, juegos , su scrip c io ne s  de cu a lqu ie r espec ie  o 
fina lidad.
Por n ega rse  a co o p e ra r con sus com pañe ros  de tra ba jo  en las ta rea s  p rop ias  de  su área, 
cu an d o  su s u p e rio r así lo haya so lic itado .
P or re ta rdo  in jus tificado  en e l p rocesam ien to  de los trá m ites  as ignados.
O tros  ac tos  que  co n travengan  las norm as en v ige nc ia  re la tivas  a la m a te ria  labora l.

rtículo 56° (Amonestación escrita)

La re in c id e nc ia  s is tem á tica  de in fracc iones cuya  sanc ión  es la am o n es tac ión  verba l, será  
sanc ion a da  con  am on es tac ion e s  escritas  em itidas p os te rio rm e n te  al hecho. Se ap lica rá  
m ed ian te  m em o ran d o  cu rsado  por el á rea  de  R ecursos H um anos y  con  el v is to  bueno  de la 
D irecc ión  G enera l de A sun to s  A dm in is tra tivos , es tos  se e m itirán  según  las s igu ien tes  
ca rac te rís ticas :

0
%

a) L lam ada  de  a tenc ión .
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b) S eve ra  llam ada  de  a tenc ión  y adve rtenc ia .
c) S eve ra  llam ada  de a tenc ión  y sanción.

II. E stas a m o n es tac ion e s  e scritas  se rán  em itidas en los s igu ien tes  casos:

a) La re in c id e nc ia  s is tem á tica  en in fracc iones cuya  sanc ión  es la a m o n es tac ión  verba l, que 
sen ta rá  p receden te .

b) Por fa lta  de  re sp e to  a su pe rio res  o com pañe ros  de traba jo , de  hecho, por esc rito  o de pa labra  
( in ju ria r o a m e n a za r en ac tos  del se rv ic io ).

c) Por fo rm u la r re co m e nd ac io ne s  o fic iosas para  n o m b ram ien to s  o tra ta m ie n tos  p riv ileg iados  a 
fa vo r de a lg u na  persona , in te rfiriendo  los p roce d im ie n to s  y  co nd u c tos  regu la res.

d) Por rea liza r a c tiv id ad e s  a jenas a sus  fu nc iones  den tro  del ho ra rio  de traba jo .
e) Por v io la r los m ecan ism o s  de con tro l de  as is tenc ia , p e rm itie n d o  que  o tro  se rv id o r púb lico  

e fe c tú e  su reg is tro  o e fe c tu án do lo  para un te rce ro  o re a liza n do  su p rop io  reg is tro  con ca rá c té r 
e x te m p o rá n e o  o an tic ipado .

f) P rese n ta rse  a cu m p lir sus labo res en es tado  de eb riedad  o ba jo  los e fe c to s  de n a rcó ticos  u 
o tros  es tim u lan te s , po r p rim era  vez.

g) Por e xcusa rse  de  rea liza r ac tiv idades  y ta reas p rop ias  de  su fun c ió n  sin jus tifica c ió n .
h) Por c u a lq u ie r o tra  fa lta  de la m ism a na tu ra leza  o g rave da d  que  las m enc ionadas  

a n te rio rm ente .

Artículo 57° (Actos de Acoso y/o Violencia Política) Ley N° 243

Son actos  de  acoso  y /o  v io lenc ia  po lítica  hacia  las m u je res  e je rc idos  en co n tra  de  las 
fun c io na rias  del S E N A P I, o de se rv idoras  púb licas  de o tras  ins titu c ion e s  ya sean e lectas, 
nom bradas o d es ignadas  que  even tu a lm e n te  pud ieran  te n e r a lgún  tipo  de re lac ión  
in te rins tituc ion a l con  el S E N A P I, los actos que:

b.

c.

h.

Im pongan  p o r e s te reo tipos  de género , la rea lizac ión  de  a c tiv id ad e s  y  ta rea s  a jenas a las 
fu n c io n e s  y a trib u c io n es  de su cargo.
A s ignen  re sp o nsa b ilid a de s  que  tengan  com o  re su lta do  la lim itac ión  del e je rc ic io  de la 
fun c ió n  po lítico  -  pública.
P rop o rc io ne n  a las func io na rias  e lec tas , d es ignadas  in fo rm ac ión  fa lsa, e rrada  
im p re c isa  que  induzca  al inadecuado  e je rc ic io  de  sus fu n c io n e s  po lítico  -púb licas.
E viten  p o r c u a lq u ie r m ed io  que las func io na rias  e lec tas , titu la re s  o  des ign a da s  as is tan  
a c tiv id ad e s  que  im p lique  la tom a de dec is iones, im p id iendo  o  su p rim ie nd o  su d e recho  a 
se r e scuch ad a s  y co ns ide ra da s  en igua ldad  de  co nd ic ión  que  los hom bres.
P ropo rc ionen  al O rgano  E lec to ra l P lurinac iona l, d a tos  fa lso s  o in fo rm ac ión  incom p le ta  de 
la iden tidad  o sexo  de  la persona  cand ida ta .
Im p idan  o  res trin jan  la re incorpo rac ión  de la fun c io na ría  a l ca rgo , cu ando  hagan uso de 
una licenc ia  jus tificada .
R estrin jan  su pa rtic ipac ión  en com is iones, com ités  y o tras  ins tanc ias  inhe ren tes  a su 
cargo.
R estrin jan  o im p idan  el cu m p lim ien to  de los d e re cho s  p o lítico s  de las m u je res  que 
e je rcen  fu n c ió n  po lítico  -púb lica  o que  p rovengan  de  una  e le cc ió n  con p roce d im ie n to s  
p rop ios  de  las N ac iones y P ueb los  Ind ígena  O rig in a rio  C am p es ino s  y  A frobo liv ianos . 
R estrin jan  o im p idan  el uso de las acc iones  co ns titu c ion a le s  y  lega les  para p ro te g e r sus 
de re cho s  fre n te  a los ac tos  que  vu lneren  sus de rechos , o ev iten  el cu m p lim ien to  de las 
R eso lu c io n es  co rrespond ien tes .
Im pongan  sanc iones  in justificadas, im p id iendo  o re s trin g ie nd o  el e je rc ic io  de sus 
de re cho s  po líticos .
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k.

m.

n.

o.

P-
q-

A p liqu e n  sanc ion e s  pecun ia rias , d escuen tos  a rb itra rio s  e ilega les  y /o  re tenc ión  de 
sa la rios .
D isc rim inen  p o r razones de  sexo, co lor, edad, o rien tac ión  sexua l, cu ltu ra , o rigen, id iom a, 
c red o  re lig ioso , ideo log ía , a filiac ión  po lítica  o filosó fica , es ta do  civil, cond ic ión  
econ ó m ica , soc ia l o de sa lud, p ro fes ión , ocup a c ió n  u o fic io , g rado  de  instrucc ión , 
co nd ic ió n  de  d iscapac idad , p rocedenc ia , a pa rie n c ia  fís ica , ves tim e n ta , ape llido  u o tras 
que  ten ga n  po r ob je tivo  o resu ltado  anu la r o m e n o sca b a r el reconoc im ien to , goce  u 
e je rc ic io  en  co nd ic io ne s  de  igua ldad  de de re cho s  hum anos  y  libe rtades  fu n da m en ta les  
re co n oc id as  po r Ley.
D isc rim inen  a las func iona rías  por e nco n tra rse  en es ta do  de  em barazo , parto  o 
p ue rpe rio , im p id iendo  o negando  el e je rc ic io  de sus fu n c io n e s  o e l goce  de sus derechos 
so c ia les  reconoc idos  po r Ley o los que  le co rrespondan .
D ivu lguen  o reve len  in fo rm ación  persona l y p rivada  que  e ve n tu a lm e n te  puedan  tener, 
re sp e c to  de las m u je res  cand ida tas , e lectas, des ign a da s  o se rv id o ra s  púb licas  en fel 
e je rc ic io  de  fu n c io ne s  po líticos  púb licas, con el o b je tivo  de  m en o scab a r su d ign idad  
com o  se res  hum anos  y  u tiliza r la m ism a para  o b ten e r co n tra  su vo lun tad  la renunc ia  y/o  
licenc ia  al ca rgo  que  e je rcen  o postu lan.
D ivu lguen  in fo rm ación  fa lsa  re la tiva  a las fu n c io ne s  po lítico  -púb licas , con el o b je tivo  de 
d e sp re s tig ia r su gestión  y  o b ten e r con tra  su vo lu n tad  la renunc ia  y /o  licenc ia  a l ca rgo  q ije  
e je rcen  o postu lan .
P res ionen  o induzcan  a las au to ridades o fu nc iona rías  a p re se n ta r renunc ia  al cargo. 
O b liguen  m ed ian te  la fue rza  o in tim idac ión  a las a u to rid a d e s  u fu nc iona rías  en fe 
e je rc ic io  de sus fun c io ne s  po lítico  -púb licas, su scrib ir todo  tipo  de d ocu m en to s  y /o  a va la r 
d e c is io n es  con tra rias  a su vo lun tad , al in te rés púb lico  o genera l.

Artículo 58° (De las Faltas y Sanciones Administrativas o Disciplinarias inherentes a Actos 
de Acoso y/o Violencia Política).

I. A  e fe c to s  de  la Ley N° 243  se es tab lecen  las s igu ien tes  fa ltas: leves, g raves, y g rav ís im as 
que  serán  ap lica d as  sin perju ic io  de las acc iones lega les  que  a de m ás pud ie ran  con llevar.

1. Son fa lta s  leves las es tab lec idas  en el A rtícu lo  59 inc isos  a) al c) cuya  sanc ión  será  de 
a m ones tac ión  escrita , bajo registro .
2. Son fa lta s  g raves  las es tab lec idas  en e l A rtícu lo  59 de los inc isos d) a l h) cuya  sanción  será  
am o n es tac ión  e sc rita  bajo  reg is tro  y descuen to  de hasta  el v e in te  p o r c ien to  (20% ).
3. S on fa lta s  g rav ís im as  las es tab lec idas en e l A rtícu lo  59, inc isos  i) al q) de  la p resen te  Ley, 
cuya  sanc ión  se rá  de  suspens ión  tem po ra l del ca rgo  sin goce  de  habe res  hasta  tre in ta  (30) 
d ías.

II. Se im p o nd rá  el m áx im o  de  la sanc ión  en las fa lta s  cu an d o  co ncu rran  las s igu ien tes  
c ircuns tanc ias :

1. Los a c tos  que  se  com e tan  en con tra  de  una m u je r em ba razada .
2. El ac to  que  se  co m e ta  en con tra  de  una m u je r m ayo r de s e se n ta  años.
3. Los a c to s  que  se com e tan  en con tra  de m u je res  sin ins trucc ión  e sco la rizad a  bás ica  o 
lim itada.
4. C ua nd o  los fu n c io n a rio s  púb licos  que  vu lneren  es tén  en fu n c io ne s  de  d irecc ión  de partidos  
po líticos , a g ru pa c ion e s  c iudadanas, d ir igenc ias  o rgá n ica s  o de  c u a lq u ie r o tra  fo rm a  de 
o rga n iza c ió n  po lítica .
5. El ac to  que  se  co m e ta  en con tra  de una m u je r con d iscapac idad .
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6. Si co m o  co n se cu e n c ia  m ed ia ta  de los hechos, se co m p ro ba rá  que  se  hub ie ra  p roduc ido  el 
aborto .
7. C ua nd o  el au tor, a u to ra  o au to res  sean re inc iden tes  en la com is ión  de actos de acoso  y |o  
v io len c ia  po lítica  co n tra  las m ujeres.
8. Invo lucren  a los h ijos o h ijas de la v íc tim a  com o  m ed io  de p res ión  para v u ln e ra r los 
de re cho s  de  las au to rida d es  e lectas.
9. C u a nd o  los ac tos  de a coso  y /o  v io len c ia  con tra  de  las m u je res , sean co m e tid os  por dos 
m ás personas.

III. Las fa lta s  g rav ís im as  com e tidas  por a u to ridades  e lec tas  se rán  sa n c io n a d a s  con suspens ión  
tem po ra l del ca rg o  sin goce  de haberes hasta  tre in ta  (30) días.

IV. En caso  de d e te rm ina rse  en el p roceso  in terno  a d m in is tra tivo  o d isc ip lina rio , ind ic ios de 
responsab ilidad  pena l, d escritas  por esta  Ley u o tros, o cu ando  el a coso  o v io len c ia  po lítica  hac a 
las m u je res  sean  rea lizados  por personas pa rticu la res  o p rivadas, el hecho  d e b e rá  se r rem itido  al 
M in is te rio  P úblico .

Artículo 59° (Vía administrativa o disciplinaria en instituciones públicas). Ley 045

C onstituyen  fa lta s  en el e je rc ic io  de la func ión  púb lica , las s igu ie n te s  conductas :
a) A g re s ion e s  ve rba les  fundadas  en m otivos  racis tas  y /o  d isc rim ina to rios ,
b) D enegac ión  de  acceso  al se rv ic io  po r m otivos  racis tas y /o  d isc rim ina to rios ,
c) M a ltra to  fís ico , ps ico ló g ico  y  sexua l p o r m otivos  rac is tas  y d isc rim in a to rios , que no cons tituya  
delito. S iem pre  que  es tas  fa lta s  se com etan  en el e je rc ic io  de  func io ne s , en la re lac ión  en tre  
co m p a ñe ros  de tra ba jo  o con las y los usuarios del se rv ic io .

Artículo 60° (Sanciones económica por otras infracciones inherentes al presente 
Reglamentario y disposiciones de índole administrativa)

La m agn itud  de  la sanc ión  económ ica  depende  de la g ravedad  de la in fracc ión  com etida .

Articulo 61°. (Sanciones por Atrasos)

Los m inu tos  de  a traso  a cum u lados  en el m es serán  sanc ion a do s  m ed ian te  m u ltas  pecun ia rias , a 
se r d esco n tad a s  m en su a lm en te  del to ta l ganado  y de acue rdo  a la s igu ie n te  tab la :

M IN U T O S S A N C IO N E S
31 a 45 M inu tos M ed io  d ía  de  haber
46  a 60  M inu tos Un d ía  de haber
61 a 90 M inu tos Dos días de haber

A  pa rtir de  91 en e l m es T res  d ías de habe r com o  m ulta  m áxim a

Artículo 62° (Sanciones por falta injustificadas)

Los se rv id o re s  que  no as is tan  a su fuen te  de traba jo  o que  reg is tren  su as is te n c ia  pasados 
tre in ta  m inu tos  de  la hora  fijad a  para el ingreso, incu rren  en fa lta s  y se rán  pas ib les a 
s igu ien tes  sanc iones.
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Falta  p o r un día Dos d ías  de  habe r
Fa lta  por dos d ías con tinuos o cua tro  
d isco n tin u os

T res d ías de haber

Fa lta  por tre s  d ías  co n tinuos  o se is d iscon tinuos 
en un m es

D estituc ión  sin p roceso

Artículo 63° (Sanciones por Abandono injustificado)

Los se rv id o re s  que  d esp u és  de  habe r reg is trado  su as is tenc ia , no se co ns titu ye  en su fu e n te  c 
traba jo  o aba n do n en  sus labores, se rán  pas ib les  a las s igu ie n te s  sanc iones:

ABANDONO SANCIONES
P or p rim e ra  vez Un d ía  de H aber
P or se gu n da  vez Dos d ías  de H aber
P or te rce ra  vez de abandono  
in ju s tifica d o  de  sus luga r de traba jo

S e e nv ia ra  la in fo rm ación  
co rre sp on d ie n te  a la A u to ridad  
S um arian te , V ía  D irecc ión  de A sun tos  
Ju ríd icos , para  que  se rea lice  p roceso  
a d m in is tra tivo  in te rn o  al se rv idor.

Artículo 64° (Sanciones Incumplimiento al Registro de Asistencia)

El reg is tro  de as is te n c ia  para  todos los se rv ido res  púb licos  de l S E N A P I es persona l y ob liga to rio  
en caso  de  no re g is tra r su as is tenc ia  (E n trada  y S a lida ), se  p rocede rá  con  las sigu iente; 
sanciones:

Q
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INCUMPLIMIENTO AL REGISTRO  
DE ASISTENCIA

SANCIONES

IR A  P rim era  V ez Un día de H aber
IR A  S egunda  V e z Dos d ías de  H aber
IR A  T e rce ra  V ez T res  d ías de  haber

El á rea  de  R ecu rsos  H um anos, com un ica rá  sobre  las fa ltas, a b a n do n os  y sanc iones  en fo rm  
escrita .

Artículo 65° (Sanción pecuniaria con un día de haber)

A dem ás de lo seña la d o  en los a rtícu los  p receden tes , p roce de  la sanc ión  con un día de habe 
cuando  se co m e tan  las s igu ien tes  in fracc iones:

a) A cum u lac ión  de  dos am o n es tac ion e s  e scritas  du ran te  un m es y  cu a tro  en una m ism a gestión
b) P o r incu m p lim ie n to  a ó rdenes  superio res  u ob liga c io n es  func iona rías , ins tru idas por escrito  

por la no e jecuc ión  de las m ism as ya sea por len titud, neg lig en c ia  u om is ión .
c) R ea liza r ac tiv id ad e s  a jenas a sus fu nc iones  den tro  del hora rio  de  traba jo .
d) P or su sp e n d e r ac tiv id ad e s  labo ra les  antes de la fina lizac ión  de  la jo rn a d a  de traba jo .

En todos e s to s  casos  se  e n trega rá  cons tanc ia  escrita  al se rv id o r p úb lico  y se d e ja rá  una cop ia  en 
?  i su ca rpe ta  persona l.
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Artículo 66° (Sanción Pecuniaria con dos días de haber)

P roceden las sanc ion e s  con dos d ías de habe r cuando  se  co m e ta n  las s igu ien tes  in fracc iones;

a) A le ja rse  del luga r de tra ba jo  o su spe nd e r las a c tiv id ad e s  vo lu n ta ria  e in jus tificadam en te , 
du ran te  la jo rn a d a  de  traba jo , po r segunda  vez.

b) No re g is tra r su as is te n c ia  den tro  de los tre in ta  (30) m inu tos  d esp u és  de  la hora  de ing reso  
fijada, por un d ía  en el m es.

c) Por incu m p lim ie n to  o neg ligenc ia  a ins trucc iones  su pe rio re s  u o b liga c io n es  func iona rías , por 
segunda  vez

d) R ea liza r, ac tiv id ad e s  a jenas a sus func iones  den tro  del ho ra rio  de traba jo , por segunda  vez.
e) Por c o n su m ir beb idas  a lcohó licas  o enco n tra rse  en es ta do  de  e m b ria g u e z  en horas de traba jo , 

p or p rim era  vez.

En todos es tos  ca sos  se en tre g a rá  cons tanc ia  escrita  al se rv id o r p úb lico  y  se d e ja rá  una cop ia  en 
su ca rpe ta  persona l.

Artículo 67° (Sanción Pecuniaria con tres días de haber)

A d em á s  de  las seña la d as  p receden tem en te , p roceden  las sanc ion e s  con tres  d ías de haber 
cuando  se  co m e ta n  las s igu ien tes  in fracc iones:

a) A b a n d o n a r su luga r de tra ba jo  o su spe nd e r las ac tiv id ad e s  vo lu n ta ria  e in jus tificadam en te  
d u ra n te  la jo rn a d a  de  traba jo , po r te rce ra  vez.

b) No re g is tra r su a s is tenc ia  den tro  de los tre in ta  (30) m inu tos , d esp u és  de la hora de ingreso  
fijada, p o r dos d ías en el m es.

c) P o r incu m p lim ie n to  o neg ligenc ia  a ins trucc iones  su pe rio re s  u o b liga c io n es  func iona rías , por 
te rce ra  vez

d) R ea liza r a c tiv id ad e s  a jenas a sus func iones  den tro  del ho ra rio  de  traba jo , po r te rce ra  vez.
e) Por c o n su m ir beb idas  a lcohó licas  o e nco n tra rse  en es ta do  de  e m b ria g u e z  en horas de traba jo , 

p or segunda  vez.
f) Por p rese n ta rse  al tra ba jo  bajo  los e fec tos  de  narcó ticos  u o tros  es tim u lan tes , po r p rim era  vez.

En todos es tos  ca sos  se e n trega rá  cons tanc ia  e scrita  al se rv id o r p úb lico  y  se d e ja rá  una cop ia  en 
su ca rpe ta  persona l.

Artículo 68° (Destitución Directa)

Es el re tiro  de  la y e l se rv id o r púb lico  p o r acc iones u om is ion e s  co n s ta ta d a s  y /o  p o r la flag ranc ia  
del hecho  o de lito , en el que  no se p rec isa  la rea lizac ión  de  un p roce so  in terno. A p licad a  en los 
s igu ien tes  casos:

a) C u a nd o  se  co m p ru eb e  que  la docum en tac ión  re sp a ld a to ria  p ro fes iona l, tenga  v ic ios  de 
fa ls ifica c ió n , dup lic idad  o no se encuen tre  acorde  a la d o cu m en ta c ió n  p rese n tad a  para  fcu 
con tra tac ión .

b) A b a n d o n o  de fu n c io ne s  p o r tres  días háb iles conse cu tivo s  o se is  d iscon tinuos , en un m es, sin 
la deb ida  jus tifica c ió n .

c) S upres ión  de l puesto , en tend ida  com o  la e lim inac ión  de  p ue s to s  de traba jo , cuando  éstos 
de jen  de te n e r v ige nc ia  com o  resu ltado  de  la m od ificac ión  de co m p e te nc ias  o res tricc iones 
p resu pu e s ta ria s  en la Entidad, traduc idos  en los S is tem as de P rog ra m a c ión  de O p e ra c ion e s  y 
O rg an izac ión  A d m in is tra tiva , en cuyo caso  se sup rim irá  tam b ién  e l ítem  co rre sp on d ie n te  de
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acue rdo  al D.S. N° 26115 . La dec is ión  de re tiro  po r su p re s ió n  de l puesto , debe rá  ser 
co m u n ica d a  p o r e sc rito  con una an tic ipac ión  m ín im a  de tre in ta  (30) d ías ca lendario .

d) Por hab e r s ido  ob je to  de  suspens ión  del ca rgo  sin goce  de  h abe res  en dos o po rtun idades  
d u ra n te  el p e río d o  de  un año.

e) P o r se r su je to  de  se n ten c ia  jud ic ia l co ndena to ria  e jecu to riada .
f) Por re su lta do  insu fic ie n te  en eva luac iones  de e fic ie nc ia  a la conc lus ió n  del pe ríodo  de 

e va lua c ión  de  co n firm ac ió n  insa tis fac to ria  (in te rinos).

Artículo 69° (Destitución con Proceso Administrativo)

P roceso  p o r denunc ia , de  o fic io  en base  a un d ic tam en  den tro  de  la e n tidad  a una o un se rv id o r o 
ex se rv id o r púb lico  a fin  de  d e te rm ina r si es responsab le  de  a lguna  co n tra ve nc ión  y de que la 
au to ridad  co m p e te n te  lo sa nc ion e  cuando  así co rresponda , s iendo  sus ca usa le s  aque llas  que  se 
o rig inen  de  la co n tra ve nc ión  al o rde na m ien to  ju ríd ico  a d m in is tra tivo  y  de  las norm as que regu lan  
la co nd u cta  de  la y e l se rv id o r púb lico , sus tanc iados  de  a cu e rd o  a la Ley N° 1178, D ecre tos 
S uprem os N° 23318-A ; N° 26237  y N° 26319  y cuya  sanc ión  de  a cue rdo  a va lo rac ió n  del 
su m a ria n te  de  luga r a la des tituc ión  del cargo.

Artículo 70° (Causales referenciales para el inicio del Proceso Administrativo)

I. Las s igu ie n te s  causa les  son so lam en te  enun c ia tivas , las m ism as se encuentran  
co n d ic io na d as  a la g ravedad  de  la conducta  y vu ln e ra c ión  del o rde na m ien to  ju ríd ico  
a d m in is tra tivo  po r parte  de la o el se rv id o r púb lico , su re inc idenc ia , an tece d en te s , la co rrec ta  
va lo rac ió n  de  las p ruebas, el deb ido  p roceso  y la pon d e ra c ió n  de  ag ra van te s  y a tenuan tes  
en cada  ca so  específico :

a) Por incu m p lim ie n to  al o rde na m ien to  lega l v igen te , sea por in te rés  persona l o por dád ivas o 
g ra tifica c io ne s , en perju ic io  de los in te reses de la entidad.

b) P o r re a liza r a c to s  de m a lve rsac ión , robo, hurto , evas ión , de fra u da c ión , sus tracc ión , y abuso  
de co n fia nza  en d inero , va lo res, docum en tos, o b ienes p e rte n ec ie n tes  a la entidad, Sin 
pe rju ic io  de s e g u ir la acc ión  penal co rrespond ien te .

c) Por co a cc io n a r a pe rsonas que  tengan  a lgún trá m ite  o ges tión  en e l S E N A P I.
d) P o r incu rr ir  en g raves fa ltas  a la m ora l y  a las buenas  co s tum b res , u obse rva rse  conductas  

im p rop ias  en el dese m pe ñ o  de sus func iones.
e) Por a d q u ir ir  y  to m a r en a rre n da m ie n to  a su nom bre  o por in te rp ós ita  persona , b ienes púb licos, 

ce le b ra r co n tra to s  de obra , se rv ic ios  o a p ro v is io na m ie n to  a la en tidad  y o b ten e r de las 
m ism as co nce s io n es  u o tras c lases de  ven ta jas  persona les .

f) Por re ve la r estud ios , d ocum en tos  o in fo rm ación  de c a rá c te r co n fid en c ia l y es tra tég ico .
g) Por ca u sa r daños  m a te ria les  g raves in ten c io n a lm en te  o por neg lig en c ia  m an ifies ta , én 

m áqu inas, ins trum en tos , equ ipos, m ueb les, o veh ícu los  o fic ia les .
h) O tras  fa ltas  se ve ra s  o re ite ra tivas  en las que  ex is ta  p rue ba  p reco ns titu ida  del hecho, que 

o rig ina  la d es titu c ión  p o r p roceso.
i) P o r a s is tir  al tra ba jo  en es tado  de ebriedad  u o tro  es ta do  inco nve n ie n te  de m ane ra  re inc idente , 
j) Induc ir a la com is ión  de hechos do losos que  a fec ten  a los fines , p res tig io  e in terés del S E N A P I. 
k) H acer p rop ag a nd a  o p rose litism o  de ca rá c te r po lítico  o re lig ioso  en fo rm a  activa  y re ite rada.
I) Por c o m e te r a c to s  inm ora les  en dep e nd e nc ias  del S E N A P I.
m) Por rea liza r a cc io ne s  en con tra  de la é tica  p ro fes iona l y del se rv id o r púb lico .
n) O tros ac tos  que  co n travengan  las norm as en v ige nc ia  re la tivos  a la m ateria  labora l.

En todos  e s tos  casos  se en trega rá  co ns ta n c ia  e scrita  al se rv id o r púb lico  y se de ja rá  una cop ia  
en su ca rp e ta  persona l.
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III Para las a cc io ne s  a rriba  d escritas  y o tras  que  co rrespondan , de  a cue rdo  a la g ravedad  de los 
hechos, se e nv ia rá  a la A u to rid ad  S um arian te , v ía  la D irecc ión  G enera l de  A su n to s  Ju ríd icos , a 
d ocu m en ta c ió n  co rre sp on d ie n te  del se rv id o r púb lico  para  la su s tan c iac ió n  del p roceso  
a d m in is tra tivo  in terno.

Artículo 71° (Evaluación no satisfactoria)

Dos e va lua c ion e s  conse cu tiva s  no sa tis fac to rias  según lo es ta b lec id o  en las N orm as 
B ásicas del S is tem a  de A d m in is tra c ión  de P ersona l, darán  luga r a sanc ion e s  que  inc luy 
llam adas de a tenc ión , m ulta , suspens ión  tem po ra l de  fu n c io ne s  o d es titu c ión  del cargo.

n

Artículo 72° (Suspensión temporal sin goce de haberes)

Si com o  re su lta do  de  un P roceso  A d m in is tra tivo  In te rno  se o b tie n e  una R eso luc ión  S um aria l que 
de te rm ine  la su spe ns ió n  te m po ra l del e je rc ic io  de las fun c io ne s  de  una o un se rv id o r púb lico , 
se rá  sin goce  de  haberes, es ta  suspens ión  será  em itida  po r la M áx im a  E jecu tiva  del SEN API.

De la m ism a m ane ra  la M A E  del S E N A P I, em itirá  reso luc ión  de  su spe ns ió n  tem po ra l, cuando  el 
M in is te rio  de  T ra ba jo , E m pleo  y  P rev is ión  S ocia l a través  de  la D irecc ión  G enera l de  S erv ic io  
C iv il em ita  R e so luc ión  E xpresa  de  S uspens ión  T e m po ra l de  las y  los se rv id o re s  púb licos  de 
C arrera , co n fo rm e  a p roce d im ie n to  seña lado  en el D ecre to  S u p re m o  N° 26319  de 15 de 
sep tiem bre  de  2001.

Artículo 73° (Plazo para emitir sanciones)

•••
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I. La am o n es tac ión  escrita , podrá  e m itirse  en e l p lazo  im p o s te rg a b le  de tres  días 
ocu rrido  e l hecho, una vez venc ido  este  plazo, la pos ib ilidad  de  sanc ión  quedará  p rescrita .
II. Las sa nc ion e s  por responsab ilidad  adm in is tra tiva , que  dan lug a r a l su s tan c iam ien to  de 
p roceso  adm in is tra tivo , de  acue rdo  a lo es tab lec ido  en el a rtícu lo  16 del D.S. N° 2 3318-A  
p rescriben  a los dos años de conoc idos los hechos a ser sa nc ionados  por au to ridad  com pe tente . 
Las sanc ion e s  d isc ip lina ria s  co n tem p la d as  en el p resen te  R e g lam en to  no liberan a la se rv idora  
púb lica  o el s e rv id o r p úb lico  in frac to r de la repa rac ión  del d año  e con ó m ico  o m ateria l, en todo  
caso, és te  se  su je ta  a lo es ta b lec id o  en el C ód igo  C ivil, C ód igo  Pena l y sus norm as ad je tivas.

Artículo 74° (Destino de los recursos por sanciones)

De acue rdo  al D e cre to  S uprem o  No 29383  del 19 D ic iem bre  2007 , en el que  se regu la  el Fondo 
S ocia l pa ra  las ins titu c ion e s  púb licas. Los recu rsos econ ó m ico s  que  se  recauden  po r concep to  
de m ultas, a traso s  y sanc iones  d isc ip lina rias , se rán  depo s ita d os  en un Fondo S ocia l a fa v o r de 
los se rv id o re s  púb licos  de la Instituc ión.

CAPITULO VIII
RESPONSABILIDAD POR LA FUNCIÓN PÚBLICA Y  RECURSOS ADMINISTRATIVOS

Artículo 75° (Responsabilidad Administrativa por la Función Pública)

El p roce d im ie n to  adm in is tra tivo  se su je ta rá  a lo p rev is to  po r el a rtícu lo  29 de la Ley N° 1178 y 
el R e g lam en to  de la R esponsab ilidad  por la Función  P úb lica , a p ro ba d o  con el D.S. N° 23318-A , y 
m od ificado  con el D.S. N° 26237.
II. T oda  y todo  se rv id o r púb lico  sin d is tinc ión  a lguna  tiene  el d e b e r de  d e se m p e ñ a r sus func iones, 
con e ficac ia , econom ía , e fic ienc ia , transp a ren c ia  y lic itud , aco rd e  a los lineam ien to s  de fin idos  en 
el T ítu lo  II, C a p ítu los  III y IV  de  la Ley N° 2027 del E s ta tu to  del F unc io na rio  Público .
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III. C ada  se rv id o r(a ) p úb lico (a ) responde rá  de los resu ltados  e m e rg en te s  del d ese m pe ñ o  de  las 
fu nc iones , deb e re s  y a trib u c io n es  a s ignados  a su puesto . A  es te  e fe c to  la re sp o nsa b ilid a d  por la 
func ión  p úb lica  se  de te rm ina rá  to m an d o  en cuen ta  los resu lta do s  de la acc ión  u om is ión  
regu lado  po r la Ley N° 1178 y  sus d ispos ic iones  reg lam en ta rias .

Artículo 76° (Proceso Interno)

P rocede  p o r denunc ia , de o fic io  o en base  a un d ic tam en  d en tro  de  una  en tidad  a un se rv id o r ■ 
ex se rv id o r púb lico  a fin  de  d e te rm in a r si es responsab le  de  a lg u na  co n tra ve nc ión  y  de que  la 
au to ridad  co m p e te n te  lo sa nc ione  cuando  así co rresponda , s iendo  sus ca usa le s  aqué llas  que  se 
orig inen  de la co n tra ve nc ión  al o rde na m ien to  ju ríd ico  a d m in is tra tivo  y de  las norm as que regu lan 
la co nd u cta  de l se rv id o r púb lico , sus tanc iados  de a cue rdo  a la Ley 1178, D ecre tos  S uprem os 
2 33 1 8 -A  m od ificad o  po r D.S. 26237  y respecto  de los fu n c io n a rio s  de ca rre ra  lo p rev is to  en el 
D.S. 26319.

Artículo 77° (Alcance)

T oda  y todo  se rv id o r púb lico  del S E N A P I, sea des ignado , de  lib re  nom b ram ien to , in terino , o de 
carre ra , ba jo  con tra to , en fo rm a  ind iv idua l o co lec tiva , resp o nd e rá  po r la a d m in is tra c ió n  co rrec ta  
y tra n sp a re n te  de los recu rsos de la Instituc ión , así com o  por los resu ltados  razonab les  de su 
gestión  en té rm in o s  de  e ficac ia , econom ía  y e fic ienc ia .

Artículo 78° (Recurso de Revocatoria)

El R ecurso  de  R evoca to ria  p rocede  con tra  reso luc ión  e xp resa  o ac to  a d m in is tra tivo  de fin itivo  que 
de te rm ina  o  d ec ida  el ing reso , p rom oc ión  o re tiro  de fu n c io na rios  de ca rre ra , o con tra  aque llos  
actos a d m in is tra tivo s  d isc ip lina rio s  con fo rm e  lo es ta b lec id o  con  el a rtícu lo  65 de la Ley N° 2027; 
s iendo  ap lica b le s  para  func io na rios  asp iran tes  o p e rte n ec ie n tes  a la ca rre ra  lo p rev is to  en 
el D.S. N° 26319  de  15 de sep tiem bre  de 2001,.
R especto  de  los fun c io na rios  in te rinos o p rov isorios, que  se  s ien tan  pe rjud icados  en sus 
de rechos  su b je tivo s  o in te reses leg ítim os por la dec is ión  es ta b lec id a  po r el sum arian te , 
estos d ebe rán  co n s id e ra r el p roced im ien to  p rev is to  en el R e g la m en to  de  R e sponsab ilidad  por 
la Función  P úb lica  a p robado  por D ecre to  S u p re m o  Na 2 3 3 1 8 -A  y sus d ispos ic iones  
m od ifica to rias , en la p resen tac ión  de  sus recu rsos revoca to rio  o je rá rqu ico .

Artículo 79° (Recurso Jerárquico)

La d en e ga to ria  p ron un c iad a  por la au to ridad  lega l co m p e te n te  co n tra  e l recu rso  de revoca to ria , o 
acto  a d m in is tra tivo  d e fin itivo  que  resue lva  su con firm ac ión , dará  luga r a l R ecu rso  Jerá rqu ico , 
cuyo  p roce d im ie n to  y  requ is itos , se hallan p rev is tos  en la no rm a tiva  co rrespond ien te .

CAPITULO IX 
DISPOSICIONES FINALES 

Artículo 80° (Cumplimiento)

El c u m p lim ie n to  del R eg lam en to  In te rno  del Persona l es de  c a rá c te r ob liga to rio , para todo  el 
/  -<§\ persona l que  tra ba ja  en el S E N A P I, no se puede  a le g a r el d e sco n o c im ie n to  o igno ranc ia  del

4-»
f^ ip r  ^

m ism o luego  de su pues ta  en v igencia .
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Artículo 81° (Vigencia y difusión)

El p rese n te  R eg la m en to  en tra rá  en v igenc ia  a p a rtir del d ía  s igu ie n te  de ser aprobado, y su 
d ifus ión  es co m p e te n c ia  del á rea  de R ecu rsos H um anos de l S e rv ic io  N ac iona l de P rop iedad  
In te lec tua l S E N A P I.

Artículo 82° (Verificación de la aplicación del reglamento)

La U n idad  de A u d ito ría  In te rna  del S E N A P I, es la e n ca rga d a  de  ve rifica r la im p lan tac ión  del 
p resen te  re g lam e n to  y e va lu a r su func ionam ien to .

Artículo 83° (Revisión y actualización del reglamento)

La D irecc ión  A d m in is tra tiva  F inancie ra , m ed ian te  el Á rea  de  R ecu rsos  H um anos es responsab le  
de hace r cum p lir, re v isa r y ac tu a liza r el p resen te  R e g lam en to  en co o rd in a c ió n  con  la D irecc ión  
G enera l de A su n to s  Ju ríd icos , en con fo rm idad  a las d ispos ic ion e s  lega les  v igen tes .

Artículo 84°. (Modificaciones y Variaciones)

El p resen te  R e g la m en to  In terno, podrá  se r m od ificado  to ta l o pa rc ia lm en te , en co nco rda n c ia  con 
las d isp os ic ion e s  lega les  en v igencia .

I. C u a lq u ie r va riac ión , enm ienda , adecuac ión  y/o  revis ión  se rá  o b lig a to ria m e n te  co m pa tib ilizada  
p or el M in is te rio  de D esa rro llo  P roduc tivo  y  E conom ía  P lura l, pa ra  p os te rio rm e n te  se r aprobado  
p or R eso luc ión  M in is te ria l.
II. Q uedan  sin e fe c to  d ispos ic iones  de s im ila r na tu ra leza  y c ircu la re s  exp re sas  que  se hayan 
p ronunc iado  a n te rio rm e n te .
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