Servicio Estatal
dga Autonomias

RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° 038/2026
La Paz, 31 de agosto de 2026

VISTOS:

Que, la Unidad de Asuntos Administrativos mediante Informe Técnico
SEA/DE/UAA/IT N° 0055/2026, de 11 de agosto de 2026, a solicitud del Profesional
en Contabilidad y Activos Fijos, solicitan la emision de una Resolucion
Administrativa para la aprobacion del Reglamento Interno del Fondo de Caja Chica
del Servicio Estatal de Autonomias - SEA.

CONSIDERANDO:

Que, el Articulo 125 y 126 de la Ley N° 031 de 19 de julio de 2010, Marco de
Autonomias y Descentralizacion “Andrés Ibdriez” modificada por la Ley N° 924 de
29 de marzo de 2017 y por la Ley N° 1198 de 14 de julio de 2019; dispone la creacion
del Servicio Estatal de Autonomias, como entidad publica descentralizada bajo
tuicion del Ministerio de la Presidencia, con personalidad juridica de derecho
publico, con jurisdiccion nacional, autonomia de gestion técnica, administrativa y
presupuestaria; constituyendo un organismo de consulta, apoyo y asistencia técnica
de las Entidades Territoriales Autonomas y del nivel central del Estado, en el proceso
de implementacion y desarrollo del régimen de autonomias dispuesto en la
Constitucion Politica del Estado.

Que, la Ley N° 1705, de 31 de diciembre de 2025, aprueba el Presupuesto General
del Estado para la Gestion 2026, aprobando el presupuesto institucional para el
Servicio Estatal de Autonomias a través de la Fuente de Financiamiento 41
“Transferencias TGN” y Organismo Financiador 111 “Tesoro General de la
Nacion”.

Que, los incisos a), c), d) y f) del Articulo 8 del Decreto Supremo N° 0802 de 23 de
febrero de 2011, establecen las atribuciones de la Direccion Ejecutiva del Servicio
Estatal de Autonomias, disponiendo que ejerce la representacion legal, dirige la
entidad en todas sus actividades técnico — administrativas, es la encargada de hacer
cumplir las normas legales inherentes a las atribuciones y funciones del Servicio
Estatal de Autonomias y dictar las resoluciones administrativas en el drea de su
competencia.

Que, mediante Resolucion Suprema N° 32126, de 24 de noviembre de 2025, se
designa al ciudadano Alfonso Paul Lema Grosz como Director Ejecutivo Interino del

Servicio Estatal de Autonomias — SEA, mismo que cuenta con las atribuciones de
Mcdxima Autoridad Ejecutiva del SEA.
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CONSIDERANDO:

Que, el Articulo 3 de la Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracion y
Control Gubernamentales, establece que los Sistemas de Administracion y de Control
se aplicaran a todas las entidades del Sector Publico, sin excepcion, entre las que se
encuentran los ministerios.

Que, el Articulo 8 de la Ley N° 1178, dispone que el Sistema de Presupuesto preverd
en funcion de las prioridades de la politica gubernamental, los montos y fuentes de
los recursos financieros para cada gestion anual y su asignacion a los requerimientos
monetarios de la Programacion de Operaciones y de la Organizacion Administrativa
adoptada.

Que, el Articulo 27 inc. c¢) de la citada Ley N° 1178, establece que toda entidad,
Jfuncionario o persona que recaude, reciba, pague o custodie fondos, valores o bienes
del Estado, esta obligado a rendir cuentas de la administracion a su cargo por medio
del sistema contable, detallando la documentacion sustentadora y demds condiciones
de su archivo.

Que, el Articulo 6 del Reglamento Interno de Caja Chica del Servicio Estatal de
Autonomias, aprobado a través de la Resolucion Administrativa N° 031/2021, de 13
de octubre de 2021, establece que la Unidad de Asuntos Administrativos —UAA se
encargard de revisar y actualizar el presente Reglamento, sobre la base del analisis
de la experiencia de su aplicacion, la dindamica administrativa y recomendaciones
emergentes de informes de auditoria, en procura de mayor eficiencia, eficacia y de
acuerdo a las disposiciones legales en vigencia.

Que, el Articulo 5 del citado Reglamento dispone que: “Toda modificacion del
Reglamento debe ser aprobada por la Mdxima Autoridad Ejecutiva — MAE del
Servicio Estatal de Autonomias - SEA a través de una Resolucion Administrativa
respectiva

CONSIDERANDO:

Que, la Unidad de Asuntos Administrativos mediante Informe Técnico
SEA/DE/UAA/IT N° 0055/2026, de 11 de agosto de 2026, a solicitud del Profesional
en Contabilidad y Activos Fijos, solicitan la emision de wuna Resolucion
Administrativa para la aprobacion del Reglamento Interno del Fondo de Caja Chica
del Servicio Estatal de Autonomias — SEA, ya que el mismo se enmarca en las
directrices de control interno y las atribuciones normativas otorgadas a la Unidad de
Asuntos Administrativos para la actualizacion de los instrumentos de gestion.

Que, el Informe de Resoluciones Administrativas SEA-DE-UAJ-RA-0038/2026
concluye estableciendo que revisado los antecedentes y la normativa vigente, se
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verifico que la solicitud de aprobar mediante resolucion administrativa el Reglamento
Interno de Caja Chica actualizado del Servicio Estatal de Autonomias se enmarca en
la normativa vigente, ya que concuerda con las previsiones legales citadas,
advirtiéndose su viabilidad técnica y legal, a cuyo efecto se recomienda la aprobacion
de la actualizacion del Reglamento Interno de Caja Chica para su aplicacion en el
Servicio Estatal de Autonomias.

POR TANTO:

El Director Ejecutivo Interino del Servicio Estatal de Autonomias, designado por
Resolucion Suprema N° 32126, de 24 de noviembre de 2025, en uso de las legitimas
atribuciones y competencias que le confieren la Ley N° 031 y el Decreto Supremo N°
0802.

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR el Reglamento Interno del Fondo de Caja
Chica del Servicio Estatal de Autonomias en sus 4 Capitulos y 34 Articulos, mismo
que en ANEXO forma parte de la presente resolucion administrativa.

ARTICULO SEGUNDO.- La Unidad de Asuntos Administrativos del Servicio Estatal
de Autonomias, queda encargada de la difusion, implementacion y cumplimiento de
la presente Resolucion Administrativa.

ARTICULO TERCERO.- El Reglamento Interno del Fondo de Caja Chica del
Servicio Estatal de Autonomias entrard en vigencia a partir del 01 de octubre de 2026

ARTICULO CUARTO.- Se deja sin efecto la Resolucion Administrativa N°
031/2021, de fecha 13 de octubre de 2021, a partir del 01 de octubre de 2026

Registrese, comuniquese, cumplase y archivese.

Cle ¢

Ing. Alfonso Paul G
DIRECTOR EJECUTIVD a.,
SERVICIO ESTATAL DE AUTONOMIAS

HR SEA/2026-0039
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CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. (OBJETO)
El Reglamento Interno del Fondo de Caja Chica, tiene por objeto regular los

procedimientos y responsabilidades a ser aplicados por el Servicio Estatal de
Autonomias - SEA, referente a la solicitud, asignacién, administracién, descargo y
confrol de fondos destinados a cubrir gastos menores del Servicio Estatal de
Autonomias - SEA, a través de anticipos y reembolsos, bajo la denominacién de
Fondo de Caja Chica, precautelando el uso racional, eficaz y eficiente de los

recursos.

Articulo 2. (AMBITO DE APLICACION)
El presente Reglamento Interno del Fondo de Caja Chica, es de aplicacién vy

cumplimiento obligatorio por todos(as) los(as) servidores(as) publicos(as) de las

Unidades y Areas organizacionales del Servicio Estatal de Autonomias - SEA.

Articulo 3. (NATURALEZA).
El Fondo de Caja Chica, constituye una cantidad de dinero en efectivo para asumir

gastos menores de forma inmediata a fravés de anticipos y reembolsos que no
ameriten cumplir el procedimiento ordinario de contratacién de prestacion de

servicios.

Articulo 4. (BASE LEGAL).
El Reglamento Interno para la Apertura y Manejo del Fondo de Caja Chica del

Servicio Estatal de Autonomias, tiene la siguiente base legal:

e LeyN°031, de 19 dejulio de 2010 -Marco de Autonomias y Descentralizacion
“Andrés lbdnez”, modificada por la Ley N° 924 de 29 de marzo de 2017.
e ley N° 1178, de 20 de julio de 1990 de Administracién y Control

Gubernamentales.
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e Ley N°2027, de 27 de octubre de 1999 del Estatuto del Funcionario PUblico.

* Lley N° 2104, de 21 de junio de 2000 de Modificaciones a la Ley N° 2027
(Estatuto del Funcionario PUblico).

* Ley N° 004 de 31 de marzo de 2010 de Lucha Contra la Corrupcion,
Enriquecimiento llicito e Investigaciéon de Fortunas “Marcelo Quiroga Santa
Cruz".

e Decreto Supremo N° 21364 de 13 de agosto de 1986, prorrogado en su
vigencia por el articulo Unico del Decreto Supremo N° 21781 de 3 de
diciembre de 1987.

e Decreto Supremo N° 23318 — A de 3 de noviembre de 1992, Reglamento de
la Responsabilidad por la Funcién Publica”.

e Decreto Supremo N° 26237 de 29 de junio de 2001, “Modificaciones al
Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica”.

e Decreto Supremo N° 0181 de 28 de junio de 2009 de las Normas Bdsicas del
Sistema de Administracion de Bienes y Servicios.

e Decreto Supremo N° 0802 de 23 de febrero de 2011.

e Decreto Supremo N°3774 de 16 de enero de 2019, establece en la
Disposicién Adicional Unica, la modificacién del articulo 7 (Estructura) del
Decreto Supremo N°802 de 23 de febrero de 2011.

¢ Resolucion Suprema N° 218056 del 30 de julio de 1997 que aprueba las
Normas Bésicas del Sistema de Tesoreria del Estado.

e Decreto Supremo N° 24051 de 29 de junio de 1995 articulo 3inciso ¢), parrafo
quinto y el Decreto Supremo N°21532, articulo 10 que establece la retencién
de impuestos.

e Reglamento Especifico del Sistema de Tesoreria (RE-ST) del Servicio Estatal de
Autonomias, aprobado mediante Resolucidn Administrativa 017/2026 de 28
de abril de 2026.

e Principios, Normas Generales y Bdsicas de Control Interno Gubernamental,
aprobados por Resolucion N° CGR-1/070/2000 del 21 de septiembre de 2000,
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emitida por la enftonces Contraloria General de la Republica, hoy

Contraloria General del Estado.

* Resolucion Ministerial N°153 emitido por el Ministerio de Economia y Finanzas

PUblicas en fecha 06 de abril de 2016, que aprueba el “Reglamento

Especifico para la Administracién de Cuentas

Corrientes

Fiscales,

Operaciones, Servicios Financieros y Sistema de Pagos del Tesoro” aplicables

a las entfidades del Nivel Central,

sus enfidades Descentralizadas,

Desconcentradas y Empresas Publicas en su articulo 29 (Fondo Rotativo y

Cajas Chicas).

e Oftras disposiciones normativas emanadas por la autoridad competente.

Articulo 5. (APROBACION DE MODIFICACIONES AL REGLAMENTO)

Toda modificacién del Reglamento debe ser aprobada por la Maxima Autoridad

Ejecutiva - MAE del Servicio Estatal de Autonomias - SEA a través de una Resolucion

Administrativa respectiva.

Articulo &. (REVISION Y ACTUALIZACION)

El Profesional en Contabilidad y Activos Fijos se encargard de revisar y actualizar el

presente Reglamento, sobre la base del andlisis de la experiencia de su aplicacion,

la dindmica administrativa y recomendaciones emergentes de informes de

auditorias, en procura de mayor eficiencia, eficacia y de acuerdo a las

disposiciones legales en vigencia y presentarlas a la Jefatura de la Unidad de

Asuntos Administrativos.

Articulo 7. (DIFUSION)

La Unidad de Asuntos Administrativos - UAA, es responsable de la difusién del

Reglamento Interno del Fondo de Caja Chica del Servicio Estatal de Autonomias.

Todo (a) servidor(a) puUblico(a) tiene

~3~

procedimientos establecidos en el presente Reglamento.

responsabilidad de cumplir los
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Articulo 9. (INCUMPLIMIENTO AL REGLAMENTO DE FONDO FIJO DE CAJA CHICA)
El incumplimiento al presente reglamento e instrucciones complementarias

emitidas por la autoridad competente, generard responsabilidad por la funcién
publica de acuerdo con lo establecido a Ley N° 1178; el Decreto Supremo Nro.
23318-A; Decreto Supremo 26237 que modifica articulos del Reglamento de

Responsabilidad por la Funcidn PUblica; y ofras disposiciones legales vigentes.

Articulo 10. (SANCIONES)
El incumplimiento u omision de las disposiciones contenidas en el presente

Reglamento, generard responsabilidades de acuerdo al régimen de la
Responsabilidad por la Funcidén Publica establecida en la Ley N° 1178 vy

disposiciones legales reglamentarias.

Articulo 11. (GLOSARIO DE TERMINOS Y DEFINICIONES). -

Fondo Rotativo.- Constituye recursos financieros destinados a cubrir gastos menores
de urgencia y otros, el cual se encuentra disponible en una cuenta corriente fiscal
pagadora por la cual una entidad publica, realiza pagos conforme a la normativa
vigente.

Fondo de Caja Chica.- Son recursos que forman parte del Fondo Rotativo y su uso
es Unico y exclusivamente destinados a cubrir gastos menores.

Reembolso.- Recursos econdmicos restituidos al personal que efectud el gasto con
SUS recursos propios, por emergencia y/o cardcter extraordinario

Anticipo.- Recursos econdmicos entregados al servidor/a pUblico/a que efectia su
solicitud de fondos de Caja Chica, el cual estard sujeto a presentacién de
descargo.

Reposicion.- Accidon de reponer los recursos econémicos por gastos efectuados
con el Fondo de Caja Chica, con el objeto de mantener un flujo permanente de

efectivo en la misma.
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Descargo.- Obligacidén de un/una servidor o servidora pUblica de presentar su

rendicion de gastos debidamente respaldado, producto de la entrega de recursos

econdmicos por anticipo de fondos.

CAPITULO |
ASIGNACION DE FUNCIONES

Arficulo 12. (FUNCIONES DE LA JEFATURA DE LA UNIDAD DE ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS)
El/la Jefe(a) de la Unidad de Asuntos Administrativos — UAA tendrd las siguientes

funciones:

Gestionar la aprobacion de Solicitud de Creacién y Apertura del Fondo de
Caja Chica.

Gestionar la aprobacion de las modificaciones del Reglamento Interno del
Fondo de Caja Chica, mediante Resolucidon Administrativa.

Proponer a la Méaxima Autoridad Ejecutiva - MAE el incremento en casos
excepcionales al monto del Fondo de Caja Chica.

Verificar que las operaciones de funcionamiento, supervision y revision de
descargos de gastos del Fondo de Caja Chica se efectien en cumplimiento
del presente Reglamento.

Autorizar al o a la responsable del Fondo de Caja Chica, el desembolso de

recursos con Fondos de Caja Chica, previa certificacion presupuestaria.

Articulo 13. (FUNCIONES DEL O LA RESPONSABLE DE FONDO ROTATIVO)
El/la Responsable del Fondo Rotativo tendrd las siguientes funciones:

Realizar la apertura y cierre del Fondo de Caja Chica en el Sistema de
Gestién PUblica - SIGEP.

Aprobar en el Sistema de Gestion PUblica - SIGEP, la o las reposiciones del
Fondo de Caja Chica previa revisién de los descargos presentados.

En coordinacion con el/la Responsable del Fondo de Caja Chica, sugerir, en

casos excepcionales, el incremento al monto del Fondo de Caja Chica.
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* Mantener un control efectivo sobre la evolucién de los gastos y saldos,
impidiendo  malversaciones revisando en forma cuidadosa o
documentacién de respaldo y practicando arqueos sorpresivos de los
montos asignados para el Fondo de Caja Chica.

* Aprobar los informes de reposicion y la rendicién final del Fondo de Caja
Chica.

Articulo 14. (FUNCIONES DEL/LA RESPONSABLE DEL FONDO DE CAJA CHICA)
El/la responsable del Fondo de Caja Chica tendrd las siguientes funciones:

e Encoordinacién con el/la Responsable del Fondo Rotativo, sugerir, en casos
excepcionales, el incremento al monto del Fondo de Caja Chica. |

e Redlizar la apertura y cierre del Fondo de Caja Chica en el Sistema de
Gestion PUblica - SIGEP

e Aplicar medidas de seguridad para la custodia del Fondo de Caja Chica
asignado bajo su responsabilidad.

e Atender las solicitudes de recursos del Fondo de Caja Chica, previa
certificacion presupuestaria.

e Precautelary controlar el destino de la ejecucién del Fondo de Caja Chica,
solicitando el descargo en un plazo méximo de tres (3) dias hdbiles siguientes
de efectuado el gasto.

e Exigir la certificacion de No Existencia de saldos de bienes en Almacenes,
cuando corresponda.

e Realizar arqueos para su propio control de forma periddica.

¢ Realizar rendicidén de cuentas una vez ejecutado hasta un 70% del monto
asignado para reposicion del Fondo de Caja Chica mediante informe.

e Cumplir el Reglamento Internc del Fondo de Caja Chica del Servicio Estatal

de Autonomias —=SEA.
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Arficulo 18. (FORMULARIOS HABILITADOS PARA EL USO DE FONDO FIJO DE CAJA
CHICA)
* FORMULARIO 1: Recibo de Fondo Fijo de Caja Chica (ANEXO 1) Documento

que debe ser llenado por la/el Responsable del Manejo de Fondo Fijo de
Caja Chica, indicando el concepto vy justificacion del gasto.

e« FORMULARIO 2: Solicitud de Fondo Fijo de Caja Chica (ANEXO 2).
Documento que debe ser llenado por la/el Responsable del Manejo de
Fondo Fijo de Caja Chica, indicando el concepto y monto del gasto, el cual
estard sujeto a rendicion de cuentas, el mismo deberd estar aprobado por:
el Inmediato Superior del servidor publico solicitante, Ia/el Responsable del
Manejo de Fondo Fijo de Caja Chica. Para el descargo o rendicién de
cuentas, el/la Servidor(a) Publico(a) que recibid los recursos, deberd
presentar la documentacion suficiente que respalde el gasto realizado, con
Factura y otros emitidos a nombre del SERVICIO ESTATAL DE AUTONOMIAS
con NIT: 185352023, no se aceptardn descargos en blanco o con enmiendas
y que posteriormente sean llenadas, alteradas o sobrescritas, la/el
Responsable del Manejo de Fondo Fijo de Caja Chica revisard y realizard la
declaracioéon impositiva de los mismos.

» FORMULARIO 3: Recibo Oficial Retenciones Impositivas (ANEXO 3). Todo(a)
servidor(a) puUblico(a) que requiera la compra de un bien o contratacién de
servicios, deberd llenar el (Formulario 3), que serd aplicable en caso de
pagos por compras de bienes y/o de servicios sin factura. En estos casos se
aplicara las retenciones del Impuesto a las Utilidades de la Empresas (IUE),
Régimen Complementario al Impuesto al Valor Agregado (RC-IVA) e
Impuesto a las Transacciones (IT), conforme normativa legal vigente. Los
descargos con retencion impositiva deberdn ser informados por la/el
Responsable del Manejo de Fondo Fijo de Caja Chica al drea de
Contabilidad, hasta el quinto dia hdbil del mes siguiente de efectuada la

retencion, para el pago de impuestos de retenciones impositivas.
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FORMULARIO 4: Arqueo de Fondo Fijo de Caja Chica (ANEXO 4). Documento
que deberd ser llenado por el/la Servidor(a) Publico(a) encargado(a) de
realizar el Arqueo de Fondo Fijo de Caja Chica, el mismo permite la
verificacion de la aplicacion del gasto (factura, recibos y saldo en efectivo),
la suma deberd ser igual al monto asignado.

FORMULARIO &: Transporte de Personal (ANEXO 5). Documento que
corresponde exclusivamente a los gastos por la entrega de documentacidén
de la entidad efectuada por personal de mensajeria, el mismo permite la
verificacién de la aplicacion del gasto (medio de transporte y destino).
FORMULARIO é: Planilla de Registro de Refrigerio. Documento que debe ser
llenado por los participantes del Evento en supervision de el/la Servidor(a)
PUblico(a) que realizd la solicitud de fondos de caja chica. Asimismo, este
formulario debe ser adjuntado en original en el Descargo de Fondos de Caja
Chica, para la rendicion de cuentas correspondiente. (Este formulario serd
el mismo que se ufiliza para las reuniones interinstitucionales o de asistencia
técnicas de la entidad)

MODELO NOTA 1: Solicitud de Fondos de Caja Chica (ANEXO é).
Documento Interno que el/la servidor(a) publico(a) deberd realizar para la
solicitud de fondos de caja chica indicando el concepto y monto del gasto
el cual estard sujeto a rendicidn de cuentas, el mismo deberd estar
aprobado por el Inmediato Superior de el/la servidor(a) publico(a)
solicitante.

MODELO NOTA 2: Descargo de Fondos de Caja Chica (ANEXO 7).
Documento Interno que el/la servidor(a) publico(a) deberd realizar para
efectuar el descargo de fondos de caja chica solicitado, indicando el
concepto y monto del gasto efectuado, el mismo deberd estar aprobado

por el Inmediato Superior de el/la servidor(a) puUblico(a) solicitante.
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Articulo 15, (DESIGNACION DEL/LA RESPONSABLE DE CAJA CHICA)
I.  El/la Responsable del Fondo de Caja Chica, serd la servidora o servidor

pUblico designado o designada mediante Resolucién Administrativa, al que
se le hard entrega del Fondo de Caja Chica con cargo a rendicion de
cuentas debidamente respaldados.

Il.  En caso de la designacion de un nuevo responsable del Fondo de Caja
Chica en una misma gestion, el responsable saliente efectuard el cierre en
el Sistema de Gestidn PUblica - SIGEP con los descargos correspondientes.

. El nombramiento del nuevo responsable del Fondo de Caja Chica serd a
través de una Resolucion Administrativa previa justificacion del/la Jefe(a) de
la Unidad de Asuntos Administrativos - UAA.

Articulo 16. (ARQUEOS).
Con la finalidad de realizar un control efectivo sobre la evolucién de los gastos y

saldos e impedir malversacion de recursos del Fondo de Caja Chica, se realizardn

arqueos sorpresivos de los montos asignados. (ANEXO 4)

Articulo 17. (MONTOS)
l.  Cada gestion fiscal, se autorizard el monto en proporcidn a los recursos

asignados para la apertura del Fondo Rotativo, mediante Resolucion
Administrativa.

Il. Los gastos para cubrir necesidades y urgencias inmediatas del Fondo de
Caja Chica, no podran sobrepasar el 10% del monto total asignado al Fondo
Rotativo de la entidad, excepcionalmente podrd incrementarse el monto
previo andlisis (de las necesidades o resultados institucionales), solicitud y
recomendacion a ser emitida por la Unidad de Asuntos Administrativos - UAA

y aprobada mediante resolucién administrativa.
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Articulo 18. (FORMULARIOS HABILITADOS PARA EL USO DE FONDO FIJO DE CAJA
CHICA)
e FORMULARIO 1: Recibo de Fondo Fijo de Caja Chica (ANEXO 1) Documento

que debe ser llenado por la/el Responsable del Manejo de Fondo Fijo de
Caja Chica, indicando el concepto y justificacion del gasto.

e FORMULARIO 2: Solicitud de Fondo Fijo de Caja Chica (ANEXO 2).
Documento que debe ser llenado por la/el Responsable del Manejo de
Fondo Fijo de Caja Chica, indicando el concepto y monto del gasto, el cual
estard sujeto a rendicidn de cuentas, el mismo deberd estar aprobado por:
el Inmediato Superior del servidor publico solicitante, la/el Responsable del
Manejo de Fondo Fijo de Caja Chica. Para el descargo o rendicidén de
cuentas, el/la Servidor(a) Publico(a) que recibid los recursos, deberd
presentar la documentacién suficiente que respalde el gasto realizado, con
Factura y otros emitidos a nombre del SERVICIO ESTATAL DE AUTONOMIAS
con NIT: 185352023, no se aceptardn descargos en blanco o con enmiendas
y que posteriormente sean llenadas, alteradas o sobrescritas, la/el
Responsable del Manejo de Fondo Fijo de Caja Chica revisard y realizard la
declaracién impositiva de los mismos.

e FORMULARIO 3: Recibo Oficial Retenciones Impositivas (ANEXO 3). Todo(q)
servidor(a) publico(a) que requiera la compra de un bien o contratacion de
servicios, deberd llenar el (Formulario 3), que serd aplicable en caso de
pagos por compras de bienes y/o de servicios sin factura. En estos casos se
aplicard las retenciones del Impuesto a las Utilidades de la Empresas (IUE),
Régimen Complementario al Impuesto al Valor Agregado (RC-IVA) e
Impuesto a las Transacciones (IT), conforme normativa legal vigente. Los
descargos con retencidon impositiva deberdn ser informados por la/el
Responsable del Manejo de Fondo Fijo de Caja Chica al drea de
Contabilidad, hasta el quinto dia hdbil del mes siguiente de efectuada la

retencion, para el pago de impuestos de retenciones impositivas.
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» FORMULARIO 4: Arqueo de Fondo Fijo de Caja Chica (ANEXO 4). Documento
que deberd ser llenado por el/la Servidor(a) PUblico(a) encargado(a) de
realizar el Arqueo de Fondo Fijo de Caja Chica, el mismo permite la
verificacion de la aplicacién del gasto (factura, recibos y saldo en efectivo),
la suma deberd ser igual al monto asignado.

* FORMULARIO &: Transporte de Personal (ANEXO 5). Documento que
cormresponde exclusivamente a los gastos por la entrega de documentacion
de la entidad efectuada por personal de mensajeria, el mismo permite la
verificacion de la aplicacion del gasto (medio de transporte y destino).

e FORMULARIO é: Planilla de Registro de Refrigerio. Documento que debe ser
llenado por los participantes del Evento en supervisién de el/la Servidor(a)
PUblico(a) que realizé la solicitud de fondos de caja chica. Asimismo, este
formulario debe ser adjuntado en original en el Descargo de Fondos de Caja
Chica, para la rendicion de cuentas correspondiente. (Este formulario serd
el mismo que se ufiliza para las reuniones interinstitucionales o de asistencia
técnicas de la entidad)

e MODELO NOTA 1. Solicitud de Fondos de Caja Chica (ANEXO §).
Documento Interno que el/la servidor(a) publico(a) debera realizar para la
solicitud de fondos de caja chica indicando el concepto y monto del gasto
el cual estard sujeto a rendicidn de cuentas, el mismo deberd estar
aprobado por el Inmediato Superior de el/la servidor(a) publico(a)
solicitante.

e MODELO NOTA 2: Descargo de Fondos de Caja Chica (ANEXO 7).
Documento Interno que el/la servidor(a) publico(a) deberd realizar para
efectuar el descargo de fondos de caja chica solicitado, indicando el
concepto y monto del gasto efectuado, el mismo deberd estar aprobado

por el Inmediato Superior de el/la servidor(a) publico(a) solicitante.

SERVICIO ESTATAL DE AUTONOMIAS

~g~ Calle Victor Sanjinez No. 2678 (Plaza Espana)

Edificio Barcelona - Piso 3

Teléfonos: 2141444 - 2141393 - 2146862

s contacto@sea.gob.bo - www.sea.gob.bo

L R




Servicio Estatal
de Autonomias

CAPITULO Il
ADMINISTRACION DEL FONDO DE CAJA CHICA

Articulo 19. (APERTURA)
El/la Jefe(a) de la Unidad de Asuntos Administrativos, remitird a la Direccién

Ejecutiva Informe técnico solicitando la creacién y apertura del Fondo Rotativo y
Caja Chica, mediante Resolucién Administrativa, una vez realizada la apertura del
Fondo Rotativo se procederd a la apertura del Fondo de Caja Chica a través del
Sistema de Gestion Publica - SIGEP. Para la provision de Recursos de Fondo Fijo de
Caja Chica, esto se efectuard mediante cheque generado en el SIGEP en el
modulo de Fondo Rotativo, el mismo que deberd estar girado a nombre de la /el

responsable del manejo de caja chica.

El incremento o disminucion del fondo asignado, en relacién a lo dispuesto por el
articulo 15 de este reglamento, es facultad de la Direccidn Ejecutiva del SEA, el
mismo se efectuard previo andlisis (de las necesidades o resultados institucionales),

solicitud y recomendacion a ser emitida por la Unidad de Asuntos Administrativos.

Articulo 20. (PARTIDAS PRESUPUESTARIAS HABILITADAS PARA FONDO FIJO DE CAJA
CHICA)
Las partidas presupuestarias que podran operar con el Fondo Fijo Caja Chica,

estaran definidas y autorizadas en el Sistema SIGEP, por lo que, en el momento de
la apertura del mismo, la Unidad de Asuntos Administrativos, habilitard las partidas
por objeto del gasto, en las clases de gasto: 4 (Bienes y Servicios), y 11 (Otros); de
acuverdo a la disponibilidad presupuestaria y presupuesto aprobado del Servicio

Estatal de Autonomias — SEA.

Articulo 21. (SOLICITUD DE FONDOS POR ANTICIPO)
Toda solicitud por anticipo de Fondo de Caja Chica, debe cumplir el siguiente

procedimiento:
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La servidora o el servidor publico que requiera la compra (servicios
materiales y suministros), deberd presentar su solicitud de fondos por anticipo
debidamente firmada por €l y su inmediato superior, dirigido a el/la Jefe(a)
de la Unidad de Asuntos Administrativos para su respectiva autorizacion, a
través de una Nota Interna detallando: el servicio, material y suministro
requerido, cédigo POA vy precio referencial que no debe exceder al maximo
establecido para cada servidora o servidor publico en la Resolucion
Administrativa emitida anualmente,

En el caso de compra de materiales e insumos, los solicitantes deberdn
recabar del Sistema de Aimacenes SYSAL el Formulario de No existencia en
Almacenes, el cudl deberdn adjuntar a la solicitud de fondos por anticipo.
Recibida las solicitudes, el/la Jefe(a) de la Unidad de Asuntos Administrativos
- UAA, una vez autorizadas las mismas, derivard a el/la Profesional Financiero,
Presupuestos y Tesoreria para la emisidn de Certificacion Presupuestaria para
posterior derivacion a él/la Responsable de Caja Chica.

Una vez recibida la certificacidon presupuestaria que evidencia la
disponibilidad de recursos, remite a el/la Responsable del Fondo de Caja
Chica, quien verificard el cumplimiento de requisitos y procederd al llenado
del formulario “Solicitud de Fondos de Caja Chica", marcando con una X en
el recuadro de Anficipo y enfregard a la servidora o servidor publico
solicitante, para su respectiva firma y la de su inmediato superior. (ANEXO 2)
Una vez firmado el formulario, el/la Responsable del Fondo de Caja Chica
harad entrega del monto solicitado a través del "Recibo de Caja Chica”.
(ANEXO 1)

Articulo 22. (REGISTRO DE INGRESO EN ALMACENES)

El/la Profesional en Contrataciones, Almacenes y Servicios Generales,
readlizard el ingreso de materiales e insumos a almacenes emitiendo el

Formulario denominado Ingreso a Aimacenes.
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Il. ~ Una vez realizado el Ingreso a Almacenes de materiales y suministros
adquiridos, el/la Servidor(a) Publico(a), deberd realizar su solicitud de
material en el Sistema de Almacenes “SYSAL", cumplido este paso, el/la
Profesional en Contrataciones, Alimacenes y Servicios Generales, procederd
a realizar la entrega del material (Salida de AlImacenes) a la Servidora o

Servidor PUblico solicitante.,

Articulo 23. (DESCARGO DE FONDOS POR ANTICIPO)
El/la Servidor(a) PUblico(a) al que se le hubiere realizado la entrega de recursos por

anticipo de Fondos de Caja Chica, deberd presentar el descargo de los mismos en
un plazo mdaximo de fres (3) dias hdbiles posteriores a la entrega de los recursos y
devolver el saldo en efectivo cuando corresponda, adjuntando la siguiente
documentacién:
* Nota Interna de Descargo de Fondos dirigida a el/la Responsable del Fondo
de Caja Chica via Inmediato Superior.
e Factura a nombre del SERVICIO ESTATAL DE AUTONOMIAS con nUmero de
NIT 185352023 o recibo oficial con la retencién correspondiente.
e Formulario de Ingreso y Salida de Almacenes en el caso de compra de
materiales y suministros, segun corresponda.
e Planilla de Registro de Refrigerio en el caso de compra de refrigerios para los
participantes del Evento o Reunién.
¢ Formulario de Transporte de Personal en el caso de haber realizado la
enfrega de documentacion por personal de mensgijeria.
e Sila Servidora o Servidor PUblico no efectuara el descargo en el plazo
maximo de tres (3) dias hdbiles de efectuado el gasto, serd pasible a la

recuperacion del importe otorgado mediante descuento de haberes.

Una vez presentado el descargo, el o la Responsable del Fondo de Caja Chica, en
el formulario de *“Solicitud de Fondos Caja Chica” marcard con una X

(manualmente) en el recuadro de Gasto como evidencia de que ya se efectio el
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gasto, por lo tanto; en dicho formulario deberd estar marcado ambos recuadros el
Anticipo y Gasto, y se procederd a declarar la factura en el SIAT del Servicio de
Impuestos Nacionales, asimismo, sellar toda la documentacion generada desde la
solicitud de fondos por anticipo con el sello de “PAGADO CONTABILIDAD" como

sefal de culminacion del proceso.

Articulo 24. (AUTORIZACION PREVIA DE USO DE RECURSOS PARA REEMBOLSO).
De manera excepcional el/la Jefe(a) de la Unidad de Asuntos Administrativos —

UAA autorizard el reembolso de recursos con Fondo de Caja Chica.

Articulo 25. (SOLICITUD DE REEMBOLSO CON FONDO DE CAJA CHICA)
Las solicitudes de reembolso de recursos por gastos que fueron efectuados por la

Servidora o Servidor PUblico del Servicio Estatal de Autonomias - SEA, no deberd
exceder los tres (3) dias hdbiles de efectuada la compra de materiales y suministros
o prestacion del servicio, y de manera excepcional un plazo mdéximo de cinco (5)
dias hdbiles al retorno del viaje de comisién, cuando la compra de materiales y
suministros o servicios sea realizada durante un viagje en comision. Al vencimiento

del plazo establecido no se dard curso a la solicitud.

Articulo 26. (PROCEDIMIENTO PARA REEMBOLSO)
Toda solicitud de fondos por reembolso con Fondo de Caja Chica, debe cumplir el

siguiente procedimiento:

La servidora o servidor publico, solicitard a el/la Jefe(a) de la Unidad de Asuntos
Administrativos - UAA, mediante Nota Interna, detallando los gastos efectuados
(materiales y suministros o servicios), cddigo POA y el monto erogado que no
deberd exceder al méximo establecido para cada servidora o servidor publico en
la Resolucidn Administrativa emitida anualmente, adjuntando la siguiente
>/ documentacion:

e Formulario de No existencia en Almacenes emitido por el Sistema de

Almacenes SYSAL. (cuando corresponda)
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e Factura a nombre del Servicio Estatal de Autonomias con nUmero de NIT de
la Institucion o recibo de forma excepcional.
» Formulario de Ingreso y Salida de Almacenes en el caso de compra de

materiales y Suministros.

Recibida la solicitud, el/la Jefe(a) de la Unidad de Asuntos Administrativos, derivard
a el/la Profesional Financiero, Presupuestos y Tesoreria para la emision de la
certificacién presupuestaria, quien posteriormente derivard a el/la Responsable del

Fondo de Caja Chica, para la continuidad del tramite correspondiente.

El/la Responsable del Fondo de Caja Chica, procederd al llenado del formulario
“Solicitud de Fondos de Caja Chica” y marcard con una X en el recuadro de

Reembolso.

El/la Responsable del Fondo de Caja Chica, efectuard el reembolso por gastos que
ya fueron efectuados por la servidora o servidor publico solicitante, con la entrega
del importe solicitado a tfraves del “Recibo de Caja Chica”, como sefial de
culminacion del proceso, se procederd a declarar la factura en el SIAT del Servicio
de Impuestos Nacionales y sellar toda la documentacién con el sello de “PAGADO
CONTABILIDAD".

Articulo 27. (REEMBOLSO POR GASTOS DE TRANSPORTE)
Los gastos de transporte, corresponden exclusivamente a los gastos por la entrega

de documentacién de la entidad efectuada por personal de mensajeria,

l.  Lasolicitud de fondos para transporte serd de forma quincenal y su descargo
no deberd exceder los tres (3) dias hdbiles de terminado la quincena, caso
contrario los recursos entregados al servidor pUblico serdn considerados
como gastos particulares, debiendo devolver los recursos a el/la

Responsable del Fondo de Caja Chica.
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Para el descargo del gasto por transporte, se deberd adjuntar el Formulario
de Transporte de Personal (ANEXO 5) en respaldo de registro de salidas y
recorrido.

Para la asignaciéon por gastos de transporte, serd aplicado a tramos
equivalentes o mayores a cinco (5) cuadras a la redonda de las oficinas del
SEA, y se tomardn en cuenta el equivalente a la tarifa determinada para el
transporte publico (trufis, minibuses y/o micros).

En caso de urgencias o de necesidad debidamente justificada, se
reconocerd el uso de taxi, previa autorizacién del Jefe de la Unidad de
Asuntos Administrativos.

Para el reembolso de transporte por uso de teleféricos, se deberd adjuntar

la respectiva factura a nombre del Servicio Estatal de Autonomias.

Articulo 28. (DECLARACION DE DOCUMENTOS DE DESCARGO)
No se aceptardn los siguientes documentos como descargo:

Fotocopias de: Facturas, Recibos y/o Formularios.

Facturas o Recibos que no lleven el NUmero de Identificacién Tributaria (NIT)
del Servicio Estatal de Autonomias.

Facturas o Recibos extendidas por servidoras o servidores pUblicos(as) de la
misma Entidad.

Facturas o Recibos que no estén relacionadas con el material adquirido o
servicio contratado.

Facturas o Recibos con enmiendas, borrones y/o alteraciones.

Articulo 29. (GASTOS FUERA DEL LIMITE DE COMPRA)
Queda expresamente prohibido que autoridades de cualguier nivel de la

estructura organizacional del Servicio Estatal de Autonomias — SEA, servidoras o

servidores publicos responsables del manejo del Fondos de Caja Chica, autoricen

o procedan a efectuar adquisiciones cuyos montos superen los porcentajes
establecidos como limite de gasto del Fondo de Caja Chica, el cual no deberd

~15~
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exceder el maximo establecido para cada servidora o servidor publico en la

Resolucion Administrativa emitida anualmente.

Articulo 30. (FRACCIONAMIENTO DE PEDIDOS)
Se establece que las solicitudes que sobrepasen los limites de gastos autorizados

con Fondos de Caja Chica, no podran ser fraccionadas bajo ningin concepto,

debiendo utilizarse otra forma de compra o contratacién segin el monto.

CAPITULO IV
REPOSICION Y CIERRE DEL FONDO DE CAJA CHICA

Articulo 31. (REPOSICION)
l.  El/la Responsable del Fondo de Caja Chica, solicitard la reposicion de

fondos cuando se haya ejecutado hasta un méximo del 70% del monto
asignado.

Il.  El/la Responsable del Fondo de Caja Chica, presentard a el/la Responsable
del Fondo Rotativo, el Informe de Reposicion de Fondos de Caja Chica
adjuntando los reportes generados en el Sistema de Gestidn Publica - SIGEP,
y la siguiente documentacion de respaldo:

e EN EL CASO DE ADQUISICIONES: Nota de Solicitud de Fondos de
anticipo y/o reembolso, certificacién presupuestaria, Formulario de
Solicitud de Fondos de Caja Chica”, Recibo de Caja Chica,
certificacion de no existencia en Almacenes “si corresponde”,
Notas de Descargo de fondos, facturas o recibos.

* EN EL CASO DE SERVICIOS: Nota de Solicitud de Fondos de anticipo
y/o reembolso, certificacion presupuestaria, Formulario de Solicitud
de Fondos de Caja Chica, Recibo de Caja Chica, Notas de

Descargo de Fondos, facturas o Recibos.

lll.  El/la Responsable del Fondo Rotativo, una vez revisado el Informe de

Reposicion de Fondos de Caja Chica, procede con la reposicion de Fondos
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de Caja Chica a tfravés del médulo de Fondo Rotativo en el Sistema de
Gestidn Publica - SIGEP.

Articulo 32. (GASTOS QUE NO SE TOMARA EN CUENTA PARA REPOSICION)
De evidenciarse la existencia de gastos indebidos o ajenos a los propdsitos del

Fondo de caja Chica, el/la Responsable del Fondo Rotativo, rechazard los mismos
constituyéndose a partir de ello en gastos particulares del/la Responsable del

Fondo de Caja Chica, debiendo realizar la devolucion de los fondos no aprobados.

Articulo 33. (PROHIBICIONES PARA EFECTUAR GASTOS CON FONDOS DE CAJA
CHICA).
l.  No procederd el desembolso del Fondo de Caja Chica por los siguientes

conceptos: pagos a clinicas y médicos particulares, atenciones
odontolégicas, obsequios, premios, gastos de prensa por salutaciones,
homenajes, padrinazgos, agasajos, festejos, ayudas econdmicas, subsidios,
subvenciones, donaciones de cualquier naturaleza, concesidon de
préstamos y anticipos de sueldos al personal, gastos extra — presupuestarios
y otros utilizados indebidamente.

Il.  Asimismo, no se podrd desembolsar vidticos y realizar la adquisicion de
pasajes y activos fijos, con los Fondos de Caja Chica.

. Queda terminantemente prohibido, conceder préstamos, canjear cheques,

aceptar vales u otras acciones ajenas al propdsito del fondo.

Articulo 34. (CIERRE DEL FONDO DE CAJA CHICA).
I.  Los fondos de Caja Chica, deberdn cerrarse al final de cada gestion fiscal,

de acuerdo al Programa de Cierre Presupuestario, Contable y de Tesoreria
del Servicio Estatal de Autonomias — SEA, elaborado en el marco del
Instructivo de Cierre de gestidon emitido por el Ministerio de Economia vy
Finanzas Publicas — MEFP o cuando el/la Jefe(a) de la Unidad de Asuntos
Administrativos asi lo decida.

Il.  Los Saldos existentes deberdn ser revertidos a la cuenta de origen.

SERVICIO ESTATAL DE AUTONOMIAS
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lll.  Para proceder al cierre, la totalidad de los descargos deberdn ser
aceptados.

V. En caso de que en el manejo se hayan desvirtuado de los objetivos de su
creacion, este fondo deberd cerrarse hasta la designacién del nuevo

responsable.
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RECIBO DE CAJA CHICA No 56

SERVICIO ESTATAL DE AUTONOMIAS

Yo:

He recibido de:

La suma de Bs.-

Por concepto de:

Erick Adriazola Callejas

77.00 Son: Setentay Siete 00/100 Bolivianos

Asignaciéon de fondos para la Reunién de coordinacién con el
Centro de Investigacién y Promocion del Campesinado CPCA,
que se llevard a cabo en la Sala de Reuniones del Servicio
Estatal de Autonomias, el dia lunes 10 de agosto de 2026

Enhegué conforme Recibi conforme

Firmay Sello Firma vy Sello

La Paz, 10 de agosto de 2026

SERVICIO ESTATAL DE AUTONOMIAS
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1 SOLICITUD DE FONDOS ShoicoEsa
oNOMias
o CAJA CHICA Q)
BOL]V[A B . S
1
r
Fecha: Nro.: .'
Anticipo Gasto Reembolso ‘
- - _ ]
Lic. Magali Conderi Salas Profesional en Gestidén PUblico y Desarrollo ‘
bre y Apellido Cargo: Normativo |
Cedula de idenfidad: 8347641 LP Dependencia: uDLC J
i

i fich
Solcitud de recursos para compra
de refrigerioc para la reunién de i |
Coordinaciéon con el Centro de 77,00 0,00; 0.00 0,00 0,00 0,00 0,00 0.00
Investigacién y  Promocién  del i | i
Canpesinado CPCA
0,00 0.(1); 0,00} 0,00] 0,00 0,00 0,00; 0.00
0,00 0,00: 0,00} 0,00i 0,00 000 0,00 0,00
0.00 0,00 0,00 0,00} 0,00 0,00 0,00 0,00
0,00/ 0,00 0,00 0,00f 0,00 0,00 0,00 0,00
0,00 0,00: 0,00 0,00] 0,00 0.00: 0,00; 0,00
0,00
0,00

Importe a Cancelar por Servicios:
Iln*porle a Ccncebr por Adquisiciones (Bienes):

Imputacién Presupuestaria

| 31120 Gostos por Alimentacion y Ofros Similares | 77,00

o i
-]

Cerfificacion de | en Alm (si €

Firma Solicitante Firma Inmediato Superior

Fetetenme Rt e dd— 5141303
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(Ejemplo)

RECIBO N° 1

He recibido del SEA la suma de| Bs.- 381,00

En la civdad de La Paz, en fecha ... B8 mis it de 20..., yo
........................................................ con Cl.........cceeueenee.., he recibido la suma de Bs 381,00
(Trescientos Ochenta y Un 00/100 bolivianos), por concepto de "Servicio de Plomeria -
Mantenimiento Preventivo de la caja sanitaria del bafio de varones" de oficinas del

Servicio Estatal de Autonomias - SEA, ubicado en la calle Victor Sanjinez N° 2678 (Plaza
Espana) Edificio Barcelona Piso 3

Asimismo, acepto la retencion delimpuesto correspondiente a:

Form 604 |Impuesto por Coniratacion de Servicios

RCIVA - 13%|(Conforme a Normativa Vigente) 1% 2000
FlflrEm :;0 Impuesto a las Utilidades de las Empresas - Compra de Biene| 5%
- °
Fc:Trm;;l Impuesto a las Transacciones 3% 11,00

TOTAL RETENCIONES A PAGAR

TOTAL LIQUIDO A PAGAR

De conformidad firmamos al pie

Recibi Conforme Entregue Conforme

SERVICIO ESTATAL DE AUTONOMIAS

Calle Victor Sanjinez No. 2678 (Plaza §spana)
Edificio Barcelonalt Piso 3
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SERVICIO ESTATAL DE ALTONOMIAS

ARGUED DE CAJA CHICA
(Expresado en Bulivianos)

Nombre del Responsable de Caja Chica:

Resolucidn Administrativa de Nombramiento:

Monto asignado para Caja Chica Bs:

Lugar y Fecha:
EFECTVO
CORTE CANTIDAD PARCIAL Bs TOTAL Bs
00 000 000
ca 020 0oo 000
T
E 050 000 000
= .00 000 000
200 000 000
500 000 000
TOTAL MONEDAS 0,00
CORTE CANTIDAD PARCIAL Bs TOTAL Bs
0,00 000 000
(7<)
£ 2000 000 000
= 5000 000 000
&3 100,00 000 000
200,00 000 0.0
TOTAL BILLETES 0,00
TOTAL Eﬂmvul 0,00
DOCUMENTOS
DETALLE CANTIDAD PARCIAL Bs. TOTAL Bs.
FACTURAS 0 000 000
RECIBOS/OTROS 0 0on 000
TOTAL Bucuumms] 0,00
RESUMEN
DETALLE IMPORTE Bs.
T ctal Efectivo 0.00
T otal Docurrentos 0.00
TOTAL AROUED 0,00
MONTD ASIGNADD 000
Fatarte 0.00
Sobrarte 0.00

RESPONSABLEDECAJA CHICA

SERVICIO ESTATAL DE

PROFESIONAL ANANCIERD, PRESUPUESTGS Y T eS0RGiTC™ "

z No. 267

8l(Plaza Espana)

I]UTONOM!'AS
Edificio Bdrcelona - Piso 3

Telefonos: 2141444 - 2141393 - 2146862
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SERVICIO ESTATAL DE AUTONOMIAS
denutonomas ARTUED DE CAJA - DETALLE DE FACTUIRAS

py (Expresado en Bolivianos)

Lugary Fecha de Arqueo de Caja Chica: 00-ene-00
Responsable de Caja Chica: [

N2  NUMERD DE FACTLIRA FECHA - ' IMPORTE Bs

TOTAL FACTURAS Bs. 0,00

Son: Cera 00/100 Bolivianos

SERVICIO ESTATAL DE AUTONOMIAS

Calle Victor Sanjinez No. 2678 (Plaza Espana)

Edificio Barcelona - Piso 3
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\ SERVICID ESTATAL DE AUTONOMIAS
dsAutonomes ARGBUED DE CAJA - DETALLE DE RECIBOS

(Expresado en Bolivianos)

Lugary Fecha de Arqueo de Caja Chica: 00-ene-(0
Responsable de Caja Chica: [

N2 NOMERD DE RECIBO FECHA DETALLE IMPORTEBs

TOTAL RECIBDS Bs. 0,00

Son: Cern 00/100 Bolivianos

SERVICIO ESTATAL DE AUTONOMIAS
Calle Victor Sanjinez No. 2678 (Plaza Espafa)

Edificio Barcelona - Piso 3

Teléfonos: 2141444 - 2141393 - 2146862
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PP SERVICID ESTATAL DE AUTONOMIAS

} Ser vicio Estatal

.a;ﬂ'” 77 FORMULARIO DE RUTA DE TRANSPORTE

CTEDOCUMENTO y/0 | MEDID DE [ MPORTE
RE, TRANSPORTE | RUTADE RUTEA: Bs

Ne FECHA SELLO RECEPCION

Sub Total Pasajes Transporte Pblico Bs.

Sub Total Pasajes Teleférico Bs.

SERVICIO ESTATAL DE AUTONOMIAS
Total Pasaps Bs. Calle Victor Sanjinez No. 2678 (Hlaza Espana)

Edificio-Barcklona - Piso 3
Teléfonos: 2141444 - 2141393 - 2146862
T S R contacto@sea.gob.bo - www.sea.gob.bo
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N e SEA/2026-00637
= NOTA INTERNA
SEA-DE-UAEIA-NI N° 011/2026

A: Nancy Cinthia Bolafios Moya
JEFE DE UNIDAD DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

ViA: Diego Maldonado Jover ) )
JEFE DE UNIDAD DE ANALISIS ECONOMICO E INFORMACION
AUTONOMICA

DE: Erick Adridzola Callejas
TECNICO EN ANALISIS DE DATOS

REF.: SOLICITUD DE RECURSOS PARA COMPRA DE REFRIGERIO PARA
LA REUNION DE COORDINACION CON EL CENTRO DE
INVESTIGACION Y PROMOCION DEL CAMPESINADO CPCA

FECHA: La Paz, 10 de agosto de 2026
De mi consideracion:

A tiempo de saludarla de manera cordial, me dirijo a Ud. con el objeto de solicitar pueda
autorizar la asignacion de recursos para la compra de refrigerios por un importe de Bs77,00
(Setenta y Siete 00/100 Bolivianos) para la Reunién de coordinacion con el Centro de
Investigacion y Promocion del Campesinado CPCA, que se llevara a cabo en la Sala de
Reuniones del Servicio Estatal de Autonomias, el dia lunes 10 de agosto de 2026, de acuerdo

al siguiente detalle:
we .W;&Go PARTIDA DESCRIPCION CANTIDAD “:’;“E
iy 31120 | Refrigerio Mafens (Saltefis) 7 40.00
AGADE o 31120 | Gaseosss 2 28,00
PLANRCAGON TOTAL Bs RECURSOS A SOLICITAR 77.00

Una vez concluida la actividad, se realizara el descargo con la Factura y la Planilla de Registro
del Refrigerio correspondiente, de acuerdo a los plazos establecidos en el Reglamento Interno
del Fondo de Caja Chica del SEA.

Sin otro particular, saludo a usted. Atentamente.

SERVICIO ESTATAL DE AUTONOMIAS
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REF.:

FECHA:

SEA/2026-00637
NOTA INTERNA
SEA-DE-UAEIA-NI N° 013/2026

Nancy Cinthia Bolafios Moya
JEFE DE UNIDAD DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

Diego Maldonado Jover _ . )
JEFE D_E UNIDAD DE ANALISIS ECONOMICO E INFORMACION
AUTONOMICA

Erick Adridzola Callejas
TECNICO EN ANALISIS DE DATOS

DESCARGO DE RECURSOS POR COMPRA DE REFRIGERIO PARA
LA REUNION DE COORD_INACION CON EL CENTRO DE
INVESTIGACION Y PROMOCION DEL CAMPESINADO CPCA

La Paz, 11 de agosto de 2026

De mi consideracion:

En atencion a Nota Interna SEA-DE-UAEIA-NI N° 011/2026 de fecha 10 de agosto de 2026,
mediante la cual se solicito la asignacion de fondos para la compra de Refrigerio - Reunion de
coordinacion con el Centro de Investigacioén y Promocion del Campesinado CPCA, que se llevd
a cabo en la sala de reuniones del Servicio Estatal de Autonomias.

En este sentido, tengo a bien adjuntar el descargo de fondos por el importe de Bs77,00
(Setenta y Siete 00/100 Bolivianos) recursos que se ejecutaron de acuerdo al siguiente

detalle:
CUADRO DE GASTOS REALIZADOS PARA COMPRA DE REFRIGERIOS
(Expresado en Bolivianos)
CODIGO SCRIPCION N CANTID PRECIO IMPORTE IMPORTE

POA Eiibd FACTURA AD| uniTARIO Bs | soLicITADO Bs | EJECUTADO BS

Saitefiss 15 7 7.00 40,00 49,00

21 31120 Gaseosa Cocs
Cota 311 119197 2 14,00 28.00 28,00
TOTAL Bs.- 77,00 77,00

Parar tal efecto, adjunto en original las factura N°® 15 y N°® 119197, asimismo de la Planilla de
Refrigerio debidamente firmada por los participantes de la actividad. Por otra parte, solicito a
Usted, tenga la gentileza de remitir el presente descargo al drea correspondiente.

Con este motivo, saludo a usted con la mayor atencion.

SERVICIO ESTATAL DE AUTONOMIAS

SERVICIO ESTATAL DE AUTONOMIAS
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