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REGLAMENTO PARA TRÁMITES ONLINE DE LA DIRECCIÓN DE DERECHOS 

DE AUTOR Y DERECHOS CONEXOS DEL SENAPI 

Capítulo I 
 

Disposiciones generales 

Artículo 1. Objetivo General. El presente Reglamento tiene como objetivo general, 

establecer las normas y los procedimientos de los trámites online de la Dirección de 

Derecho de Autor y Derechos Conexos del SENAPI, así como los alcances de sus 

obligaciones y derechos, todo ello en concordancia con la Constitución Política del Estado 

Plurinacional de Bolivia, acuerdos y tratados internacionales suscritos sobre la materia y 

normativa nacional vigente. 

Artículo 2. Objetivos Específicos. Son objetivos específicos del Reglamento: 

a) Definir los términos utilizados en la gestión de cobro, administración y 
protección. 

b) Detallar el procedimiento a seguir para efectuar la gestión de cobro de los pagos 
a ser realizados. 

c) Mencionar las formas de notificación. 
d) Indicar las estrategias a seguir en la gestión de cobro. 
e) Preparación de informes. 
f) Establecer la secuencia lógica de tareas. 

 

Artículo 3. Ámbito de aplicación. A efectos de aplicación, el Servicio Nacional de 

Propiedad Intelectual (SENAPI) como administrador y los usuarios como administrados 

deberán adecuar sus actuaciones y peticiones al presente Reglamento Interno. Serán objeto 

del presente reglamento los trámites que lleguen de nacionales como de extranjeros.  

Artículo 4. Competencia El Servicio Nacional de Propiedad Intelectual SENAPI, se 

constituye en la oficina y autoridad nacional que administra el régimen de Propiedad 

Intelectual, ejerciendo competencia administrativa.  

Artículo 5. Definiciones. -  

Trámites online. -  Aquellos trámites especificados en el presente reglamento que 

pueden ser realizados vía internet, a saber: trámites de registro, de contratos y  
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otros actos, sean provenientes del territorio nacional como del internacional, conforme 

normas vigentes. 

Actualización de datos. Todo usuario deberá establecer un registro en los formularios 

web para tal efecto, con el registro de su obra(s), contrato(s) o licencia(s), con los 

siguientes datos: Nombre completo, teléfono y celular, correo electrónico, otros espacios 

digitales de contacto y otra información requerida. 

Definición de obligaciones económicas. Se entiende por obligaciones económicas 

aquellos pagos que deben realizar los usuarios de manera previa mediante la 

transferencia interbancaria de las tasas establecidas para los trámites de la Dirección de 

Derecho de Autor y Derechos Conexos. 

Pago por concepto de trámites de la Dirección de Derecho de Autor y Derechos 

Conexos.  Todos los usuarios deberán efectuar previamente el pago de la tasa 

correspondiente a través de transferencia bancaria u transacción que acredite el 

cumplimiento del arancel correspondiente, debiendo realizarse la presentación de los 

comprobantes bancarios digitales o acreditar el pago de los mismos, en los apartados o 

direcciones digitales creados para tales fines.  

Artículo 6. Cómputo de plazos 

Los plazos se cuentan en días y horas hábiles administrativos, en atención a lo dispuesto 

por los Artículos 19 y 20 de la Ley N° 2341 de Procedimiento Administrativo, de acuerdo a 

los horarios establecidos en el SENAPI, los plazos establecidos comienzan a correr al día 

hábil siguiente de su notificación, salvo disposición contraria. 

Artículo 7. De las notificaciones 

Los interesados que participen en los Procedimientos Administrativos virtuales regulados 

por el presente reglamento, fijarán dirección de correo electrónico para efectos de 

notificación de cualquier providencia, observación, resolución administrativa u otro de 

similar naturaleza, asimismo, el usuario podrá verificar su trámite en el sistema de derecho 

de autor y derechos conexos. 

Capítulo II 
 

Funciones y dependencias involucradas 

Artículo 8. Función de gestión. La función de gestión tiene por objeto administrar las 

bases de información que constituyen los usuarios y los registros realizados por estos.  
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Para tal efecto, el SENAPI gozará de amplias facultades de control, en los términos que 

establece este Reglamento. 

En virtud de la función de gestión indicada, deberán realizar tareas de divulgación en 

materia de derechos de autor y derechos conexos, al igual que resolver las consultas, 

reclamos por cobros debidos o indebidos y similares. 

Artículo 9. Función de recaudación. La función de recaudación es el conjunto de 

actividades que realiza el SENAPI destinadas a percibir efectivamente los pagos realizados 

por los usuarios de acuerdo a las tasas establecidas en la R.A. 037/2009. Esta función será 

desarrollada por la Dirección Administrativa Financiera 

La función recaudadora se realizará en tres etapas sucesivas: voluntaria, administrativa 

y ejecutiva. 

a) En la etapa voluntaria, el usuario realizará los pagos vía depósitos o 
transferencia interbancaria a la cuenta corriente fiscal de la Entidad, para la 
realización de su trámite. 

b) En la etapa administrativa, la dirección administrativa financiera, en conjunto 
con el personal de plataforma y atención al usuario, verificarán la validez de los 
pagos realizados.  

c) En la etapa ejecutiva, verificado el pago realizado, se ejecuta el mismo siendo la 
dirección de derechos de autor y derechos conexos habilitada para realizar el 
análisis de lo solicitado y, posteriormente, dar o no el registro al que aspira el 
usuario. 

 

La Dirección de Derechos de Autor podrá analizar las tasas por concepto de pagos vía 

transferencia bancaria, y de ser pertinente, sugerir actualizarlos conforme 

procedimientos vigentes. 

Artículo 10. Dependencias Involucradas. Las áreas del SENAPI que tienen 

competencia en la Administración de los registros digitales de obras, contratos y 

licencias, son todas aquellas que realizan acciones vinculadas a las mismas. Las áreas 

que las integran son: 

● Dirección Administrativa Financiera 
 

● Dirección de Derecho de Autor y Derechos Conexos 
 

● Plataforma y atención al usuario 
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● Otras que se considere oportunas según la naturaleza del proceso.  

 

Artículo 11. Las decisiones del personal y las unidades vinculadas al registro de obras, 

contratos y licencias deben fundarse en los hechos probados debidamente 

documentados en el respectivo expediente. La idoneidad de los medios de prueba 

contenidos en un expediente en relación al requerimiento de registro dependerá, en 

primer término, de los requisitos que para la validez determinados en la normativa 

específica.  

Artículo 12. Carga de la prueba. En caso de duda o ambigüedad, corresponderá al 

usuario demostrar la veracidad de la los documentos, firmas y aseveraciones 

plasmados en los documentos digitales presentados.  

Artículo 13. Confidencialidad de la información. La información respecto al 

contenido de los contratos y licencias a ser registrados tendrán carácter de información 

confidencial.  

Los abogados externos que se contraten al amparo de lo indicado en este Reglamento, 

deberán respetar la confidencialidad de la información a la que tengan acceso en razón 

de los servicios que prestaran. 

No obstante, lo anterior, los sujetos obligados a respetar la confidencialidad de la 

información, deberán proporcionar tal información a los tribunales y a las demás 

autoridades públicas que en ejercicio de sus funciones que, conforme a las leyes que las 

regulan, tengan facultad para recabarla.  

 

Recaudación 

 

Artículo 14. Medios de pago de registro. 

El pago se hará por alguno de los siguientes medios, con los requisitos y condiciones 
que para cada uno de ellos se establecen: 

 
 Depósito Bancario. se realiza en la ventanilla del Banco, pudiendo presentar los 

comprobantes (escaneado o captura de pantalla) debiendo entregar los originales 
una vez que se pretenda recoger la resolución administrativa resultante del 
proceso de registro. 

 Tarjetas de débito o crédito. 
 Transferencias electrónicas Interbancarias, depósitos bancarios en cuyo caso,  
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el pago se realiza mediante una transferencia electrónica interbancaria a la cuenta 
corriente fiscal del SENAPI, aplicará hasta que el banco acredite en las cuentas 
respectivas. 

 

Expediente administrativo digital 

Artículo 15. Conformación y archivo de expedientes digitales. Digitalmente existirá 

un archivo virtual con toda la documentación presentada por el usuario, dentro del 

mismo se adjuntarán también todos los elementos probatorios que sustentan el análisis 

de registrabilidad de la obra, contrato o licencia. En los expedientes, no deben 

archivarse borradores de resoluciones, documentos de proyecciones de resolución o 

cualquier documento irrelevante. 

Se archivarán solo los documentos útiles y necesarios que contengan la información 

administrativa importante para que sea fiel reflejo el cumplimiento de las fases del 

proceso.  

Todo documento deberá agregarse en estricto orden cronológico de acuerdo con la 

fecha de entrada o de emisión y foliarse digitalmente conforme se adicionan, en orden 

ascendente, de manera que al abrir el expediente los primeros folios correspondan al 

inicio del procedimiento administrativo; en consecuencia el archivo digital mostrará en 

cualquier explorador de un sistema operativo el primero que se presentó o se emitió y 

los últimos coincidan con la conclusión del mismo, de tal forma que se permita 

garantizar la integridad y la unidad lógica de los documentos digitales, así como 

facilitar su localización mediante buscadores que contribuyan con este propósito. 

Artículo 16. Índice. Cada expediente digital deberá tener un documento inicial que 

contenga el índice con la lista en detalle de cada documento que conforma el 

expediente y su número de documento en la carpeta digital 

Artículo 17. Expedientes individuales. Se debe generar un expediente por cada 

trámite, deberán llevar numeración consecutiva, de tal forma que se puedan identificar 

claramente y dar seguimiento a diferentes solicitudes en el orden de ingreso de las 

mismas. 

Artículo 18. Archivo. Los expedientes digitales deben archivarse de manera 

coordinada y correlativa, dicha responsabilidad queda a cargo del personal de la 

Dirección de Derechos de Autor y Derechos Conexos directamente relacionada con 

dicho trabajo. 
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Artículo 19. Revisión. El Director de Derecho de Autor y Derechos Conexos realizará 

el cumplimiento del presente reglamento y aplicará si fuera necesario, las correcciones 

correspondientes, conforme normativa vigente. 

Mecanismo de registro 

Artículo 20. Recepción Digital. El departamento de sistemas tendrá la responsabilidad 

de generar, en una primera instancia tantos mails como sea necesario para que el 

personal de plataforma pueda recibir los trámites de registro de obras, contratos o 

licencias. 

El departamento de sistemas tendrá un plazo máximo de treinta días calendario para 

diseñar y gestionar la existencia de compartimientos digitales personales para recepción 

de dichos documentos. Aquellos compartimientos digitales deberán poseer las medidas 

de protección y seguridad requeridas para tal acción. 

Los usuarios que deseen registrar sus obras, deberán cumplir los requisitos establecidos 

en el reglamento interno de la Dirección de Derechos de Autor y Derechos Conexos, y 

enviarlos en formato PDF o digitalizados, a los correos habilitados para recepción en 

plataforma del SENAPI; según el tipo de obra que se solicita registrar, y demás 

procedimientos de ley. 

Los usuarios que deseen registra sus obras desde país extranjero deberán adjuntar 

documento de identidad debidamente apostillado o certificado conforme normativa 

vigente. 

Artículo 21 Recepción por parte de plataforma.  

I. Los trámites llegaran al mail o casillero digital del responsable de plataforma 
quien deberá realizar la distribución de los mismos entre su personal para su 
análisis. 

II. Cada miembro del personal de plataforma verificará si se cumple con los 
requisitos de trámite, de cumplirse los mismos deberán ser enviados a los mails o 
casilleros digitales de los(as) técnicos de derechos de autor y derechos conexos. 

III. En caso de incumplir con los requisitos el personal de plataforma deberá emitir 
una comunicación al usuario indicando las falencias del mismo y la necesidad de 
subsanar estas.  
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Artículo 22. Recepción en la dirección de derechos de autor y derechos conexos.  

I. El departamento de sistemas tendrá la responsabilidad de generar, en una 
primera instancia todos los correos electrónicos necesarios, para que el personal 
la Dirección de Derechos de Autor y Derechos Conexos, conforme requerimiento 
de ésta dirección técnica. 
 

El departamento de sistemas tendrá un plazo máximo de treinta días calendario para 

diseñar y gestionar la existencia de compartimientos digitales personales para recepción 

de dichos documentos. Aquellos compartimientos digitales deberán poseer las medidas 

de protección y seguridad requeridas para tal acción. 

II. En caso de observaciones al momento de efectuar la revisión de la documentación 

digital presentada, se otorgará al usuario 5 días hábiles para la respectiva subsanación, 

pasado el plazo se considerará como abandonado. Las observaciones serán enviadas en 

formato digital PDF al correo electrónico señalado por el usuario. 

III.  En caso que la documentación no presente falencias, se procederá al armado de un 

expediente digital tal y como se encuentra mencionado en artículos precedentes. 

Artículo 23. Procedimiento de revisión documental la revisión documental y 

proyección de resoluciones administrativas se realizará en base a la verificación de los 

documentos enviados de manera digital por los usuarios, el mecanismo de flujo de los 

mismos dentro de la dirección de derechos de autor y derechos conexos, seguirá le 

mismo curso que el establecido para los tramites físicos, en las resoluciones emitidas 

deberá constar claramente que el registro se realizó mediante la modalidad a la que 

refiere el presente reglamento, conforme normativa vigente. 

Artículo 24. Emisión de resoluciones administrativas, Una vez realizada la 

proyección de la resolución administrativa, la misma será enviada en una primera 

instancia al director de derechos de autor y derechos conexos, con una copia del 

expediente digital, para la firma de la misma. Dicha resolución deberá ser firmada y 

escaneada, y deberá contener las formalidades referidas en el presente reglamento.  
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Las resoluciones firmadas serán escaneadas y reenviadas al técnico que proyectó la 

misma quien a su vez la remitirá a plataforma para su entrega digital al usuario 

solicitante. 

Los usuarios podrán canjear la copia escaneada de la resolución por la resolución física 

en cualquiera de las oficinas del Senapi. 

Artículo 25. Complemento a la numeración de las resoluciones y los expedientes 

digitales Todos los expedientes recibidos por el presente mecanismo, así como sus 

resoluciones iniciarán con su propia numeración, debiendo tener el complemento “D” en 

ellas, para lograr la diferenciación de los mismos respecto a los trámites recibidos en 

físico.  

Artículo 26. Conclusión del procedimiento registral El procedimiento registral 

concluye con:  

a) La inscripción del registro.  

b) La denegatoria de la solicitud de inscripción, en cuyo caso se debe informar al 

usuario. 

c) La aceptación del desistimiento de la solicitud.  

d) La declaración de abandono del registro. 

En todos los casos se deberá seguir el procedimiento establecido en el reglamento 

interno de derechos de autor y derechos conexos. 

Artículo 27. Errores en cuanto al registro 
En caso de algún error humano cometido a momento de la otorgación de la Resolución 
Administrativa, el usuario podrá solicitar la correspondiente modificación a través de los 
mecanismos digitales ofrecidos por SENAPI para tal efecto, la cual será derivado 
automáticamente al correo del Técnico de Registro correspondiente, para su 
tratamiento conforme el Art. 31 de la Ley 2341 de Procedimiento Administrativo 
 
Artículo 28. Prescripción de pago digital.  
Todos los pagos ya sea depósito bancario o transferencia interbancaria a la cuenta 
corriente fiscal tendrán validez conforme el Art. 21 del Reglamento Interno de 
Tesorería del SENAPI  
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DISPOSICIONES FINALES 
 
Disposición Final Primera.- La difusión del presente Reglamento, estará a cargo de la 
Dirección de Derecho de Autor y Derechos Conexos pudiendo, para tal efecto, deberá 
coordinar con otras Direcciones o Reparticiones internas y/o externas pertinentes. 
 
Disposición Final Segunda.- El contenido del presente Reglamento, podrá revisarse 
periódicamente, y ser ajustado, en función a la dinámica institucional y a las 
disposiciones jurídicas contenidas en las normas previstas por el art. 410, par. II. de la 
Constitución Política del Estado. 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


