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6.14. Supervisar el registro contable por la adquisicion de bienes, prestacion de servicios,
transferencias interinstitucionales, fondos en avance, caja chica, pago de impuestos, asi como
los ajustes, regularizaciones y reclasificaciones contables; asegurando que toda transaccion
con impacto patrimonial que ejecuta la institucion se refleje de forma completa, precisa y
oportuna en los estados financieros del Banco Central de Bolivia, dando cumplimiento a las
normas vigentes y la calidad de la informacion contable.
7.  CLASIFICACION DE AREAS Y/O UNIDADES
Administrativa.
8. COORDINACION INTERNA
Con areas y unidades organizacionales del Banco Central de Bolivia que tengan relacion con sus
funciones.
9. COORDINACION INTERINSTITUCIONAL
N\ Con el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas, entidades bancarias y no bancarias del Sistema
fa%‘ Financiero Nacional, Banqueros del Exterior, Autoridad de Supervision del Sistema Financiero y otras
' ) Instituciones Publicas y Privadas que tengan relacion con sus funciones.
J
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i NIVEL JERARQUICO
Operativo.
2, DEPENDENCIA ESTRUCTURAL
Subgerencia de Contabilidad.
3. AREAS Y/O UNIDADES DEPENDIENTES
Ninguna.
4. OBJETO
Elaborar los Estados Financieros basicos y complementarios, informacion financiera y gerencial de
base contable y el Balance Monetario, validar el registro presupuestario y tributario, y participar en la
formulacion de la normativa contable del Banco Central de Bolivia.
5. FUNCION PRINCIPAL
Organizar y procesar la elaboracion de los Estados Financieros bdsicos y complementarios,

informacion financiera y gerencial de base contable y el Balance Monetario; validar el registro

presupuestario y tributario, y participar en la formulacion de la normativa contable del Banco Central

de Bolivia.
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6. FUNCIONES GENERALES

6.1. Emitir los Estados Financieros del BCB.

6.2. Elaborar la informacion financiera y gerencial del BCB de base contable para su presentacion
a Directorio del BCB y envio a Gerencia General, Auditoria Interna, Autoridad de Supervision
del Sistema Financiero e Instituto Nacional de Estadistica (INE).

6.3. Elaborar y presentar los Estados Financieros del BCB auditados, a la Contraloria General del
Estado, Ministerio de Economia y Finanzas Publicas, Autoridad de Supervision del Sistema
Financiero y otras instituciones publicas asi como la publicacién de los mismos en un diario de
circulacion nacional.

6.4. Elaborar los Estados Financieros complementarios del BCB.

6.5. Analizar los Estados Financieros basicos y complementarios mediante el analisis de flujos
mensuales y anuales y de la variacion de las principales cuentas aplicando instrumental
financiero.

6.6. Elaborar diariamente el Balance Monetario y su informacién complementaria, en base al
Balance Contable.

6.7. Elaborar la normativa contable del BCB en base a normas técnicas y legales vigentes.

6.8. Elaborar informes técnico-contables sobre aspectos relacionados con operaciones del BCB.

6.9. Administrar el Plan de Cuentas y la agenda de Instituciones del BCB.

6.10. Autorizar la definicion de esquemas contables en el Sistema de Contabilidad Institucional
(COIN).

6.11. Efectuar el control diario de revalorizacion de monedas de origen, oro, monedas extranjeras,
moneda nacional con mantenimiento de valor y unidades de fomento a la vivienda.

6.12. Supervisar el Sistema de Facturacion y autorizar la determinacion del Impuesto al Valor
Agregado (IVA) para el pago del impuesto.

6.13. Verificar en el médulo presupuestario, la correcta incorporacion del presupuesto aprobado al
inicio de cada gestion.
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1. NIVEL JERARQUICO
Operativo.
2% DEPENDENCIA ESTRUCTURAL

Subgerencia de Contabilidad.

AREAS Y/O UNIDADES DEPENDIENTES

Ninguna.

OBJETO

Realizar el procesamiento contable de transacciones derivadas por la adquisicion de bienes,
contratacion de servicios, transferencias interinstitucionales, pagos de obligaciones tributarias,
conciliaciones bancarias, estados de cuenta, administrar el Sistema de Contabilidad Institucional

(COIN) y custodiar la documentacion contable del BCB.

FUNCION PRINCIPAL

Ejecutar los registros contables para el pago por la adquisicion de bienes y servicios, transferencias
interinstitucionales, pago de tributos, conciliaciones y confirmaciones de saldos con bancos vy
entidades, asi como ejecutar las actividades relacionadas con la administracion del Sistema de
Contabilidad Institucional (COIN), verificando que los registros contables se encuentren debidamente

respaldados conforme normativa vigente para el archivo de la documentacion contable del BCB.
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6. FUNCIONES GENERALES

6.1. Habilitar y autorizar la apertura de cuentas contables en el plan de cuentas del Sistema COIN
y elaborar o actualizar su respectivo manual a solicitud y en coordinacion con las areas
organizacionales del BCB.

6.2. Habilitar y autorizar los esquemas contables para el registro de las transacciones en el Sistema
COIN.

6.3. Efectuar la revision de Estados de Cuenta anuales remitidos por las areas organizacionales que
operan el COIN.

6.4. Atender solicitudes de entidades financieras y del sector publico respecto a la confirmacion de
saldos contables.

6.5. Verificar saldos con Entidades Financieras Nacionales que mantienen cuentas en el BCB.

6.6. Elaborar Estados de Conciliacion de cuentas del BCB en Bancos del exterior.

6.7. Efectuar controles contables de saldos de material monetario, de sobregiros, de saldos de
centros de administracion, de operaciones de reversion y otros.

6.8. Administrar la operativa de los Sistemas COIN, Facturacion en Linea (SFL), Sistema de
Presupuesto (SP), Monetario y Cuasifiscal.

6.9. Efectuar seguimiento y control de partidas pendientes de imputacion.

6.10. Elaborar los Estados de Cuenta de Ordenes de Pago y Cheques de Gerencia.

6.11. Administrar la documentacion contable desde su recepcion hasta su transferencia al Archivo
Central y compilar el legajo del balance anual del BCB y su digitalizacion.

6.12. Coordinar con las areas organizacionales que operan en el COIN, las mejoras y el
mantenimiento a este sistema y coordinar con la Gerencia de Sistemas todos los aspectos
relativos a la liberacion de nuevas versiones del COIN.

6.13. Efectuar la administracion de los cheques Magnetic Ink Character Recognition (MICR)
solicitados por Bancos y/o entidades financieras en coordinacion con las areas

organizacionales del BCB.
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6.14. Atender solicitudes de legalizacion de fotocopias de documentos contables que se encuentren
bajo su custodia, conforme al Reglamento de Firmas Autorizadas del BCB.
6.15. Procesar las solicitudes de pago de las diferentes areas organizacionales del BCB para el pago
por adquisicion de bienes y servicios.
6.16. Procesar la liquidacion y pago de obligaciones tributarias del BCB conforme a plazos
establecidos por la administracion tributaria.
6.17. Procesar las transferencias interinstitucionales solicitadas por las entidades receptoras de
acuerdo a normativa.
6.18. Realizar el registro contable de asignacion de fondos en avance y caja chica, la emision de
4rdenes de pago y seguimiento al cumplimiento de los plazos y la presentacion de descargos,
en cumplimiento a normativa interna.
6.19. Procesar las solicitudes de provisiones de gasto; registro de pagos anticipados y apropiaciones
al gasto de las diferentes areas del BCB.
6.20. Registrar las boletas de garantia, pdlizas y otros valores de las cuentas contables de orden, a
requerimiento del area responsable.
6.21. Emitir cheques de gerencia para pagos a proveedores a solicitud de las diferentes areas del
BCB.
CLASIFICACION DE AREAS Y/O UNIDADES
Administrativa
J
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1. NIVEL JERI'\RQUICO
Ejecutivo.
2. DEPENDENCIA ESTRUCTURAL
Gerencia de Administracion.
3. AREAS Y/O UNIDADES DEPENDIENTES

3.1 Departamento de Gestion Documental.
3.2 Departamento de Biblioteca.

4. OBJETO
Administrar la gestion documental, el tramite documentario, la correspondencia, el sistema de
archivos de: Oficinas, Central e Intermedio para apoyar la gestion operativa y administrativa del BCB
y el Sistema de acreditacion y Control de Firmas Autorizadas del BCB. Administrar la Biblioteca

ofreciendo servicios especializados de informacion a los usuarios internos y externos en procura de
mantener |la imagen institucional, y coadyuvar al desarrollo cientifico y cultural de la sociedad.

5. FUNCION PRINCIPAL

Administrar la gestion documental del BCB.

Administrar la Biblioteca “Casto Rojas del BCB”.
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1. NIVEL JER/\RQUICO
Operativo.
2: DEPENDENCIA ESTRUCTURAL
Subgerencia de Gestion Documental y Biblioteca.
3. AREAS Y/O UNIDADES DEPENDIENTES
Ninguna.
4. OBJETO

Gestionar la documentacion y administrar los sistemas de tramite documentario, archivo vy

acreditacion y control de firmas autorizadas.

FUNCION PRINCIPAL
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Procurar el flujo &gil, seguro y oportuno de la documentacion, recoger, conservar y servir la
documentacion en los archivos Central e Intermedio y administrar el Sistema de Acreditacion y

Control de Firmas Autorizadas.
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6. FUNCIONES GENERALES
6.1 Publicar y difundir el Libro de Firmas Autorizadas del Banco y administrar las altas y bajas
que sobre él fueran producidas.
6.2 Recibir y admitir, en los casos que corresponda, las firmas autorizadas que acreditan ante el
BCB, entidades bancarias, financieras, gubernamentales y organismos internacionales.
6.3 Administrar los tramites de correspondencia externa general recibida y despachada.
6.4 Dirigir y controlar la gestion documental del BCB.
6.5 Otorgar los sellos a los funcionarios del Banco que cuentan con firma autorizada.
6.6 Dirigir la gestion de documentos de las areas funcionales y administrar los Archivos de
Oficina, Central e Intermedio.
6.7 Administrar el Sistema de Gestion de Calidad de los Archivos del BCB.
7.  CLASIFICACION DE AREAS Y/O UNIDADES
Administrativa.
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1. NIVEL JERARQUICO

Operativo.

2, DEPENDENCIA ESTRUCTURAL

Subgerencia de Gestidn Documental y Biblioteca.

3. AREAS Y/O UNIDADES DEPENDIENTES

Ninguna.

4. OBJETO

internos y externos.

5. FUNCION PRINCIPAL

hemerografico, digital y documental.

Velar por el cumplimiento de las politicas establecidas por el BCB referentes a la seleccion y
adquisicion de materiales bibliohemerogréficos, digitales y documentales, administracion y

organizacion de la biblioteca, ofreciendo servicios especializados de informacion a los usuarios

Administrar la Biblioteca, seleccionar, adquirir, organizar, almacenar y difundir material biblio-
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6. FUNCIONES GENERALES

6.1.  Administrar la gestion de informacion de la Biblioteca.

6.2.  Ejecutar las politicas de difusion de informacion y de relacionamiento del BCB.

6.3. Actualizar los inventarios y registros de libros, folletos, monografias, documentos vy
publicaciones periddicas de la Biblioteca, impresos y digitales.

6.4. Relevar informacidon sobre material bibliografico generado, obtenido y/o requerido por
funcionarios del BCB.

6.5. Programar las adquisiciones bibliohemerograficas y documentales especializadas y generales,
gestionar la renovacién de suscripciones especializadas en coordinacion con las diferentes
areas del BCB.

6.6. Promocionar la imagen del BCB a través de la difusion del patrimonio bibliohemerografico y los
productos y servicios de informacion.

6.7. Supervisar la prestacién de los servicios al publico interno y externo del Banco.

6.8. Organizar y ejecutar programas de extension bibliotecaria y cultural.

6.9. Preparar informes técnicos sobre la evaluacidn de las publicaciones en desuso recomendando

su descarte y/o encuadernacion.

7 CLASIFICACION DE AREAS Y/O UNIDADES

Administrativa.
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