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RESOLUCION No. 021-DE-ABG-2016

LA DIRECCION EJECUTIVA DE LA AGENCIA DE REGULACION Y CONTROL DE LA
BIOSEGURIDAD Y CUERENTENA PARA GALAPAGOS.

CONSIDERANDO:

Que, con fecha 13 de abril de 2016, la Direccion Ejecutiva de la ABG, emitié la Resolucion
No. 006-DE-ABG-2015, a través de la cual se expide el Instructivo Interno de
Facturacién y Recaudacioén, en los puntos de control de la Agencia de Regulacién y
Control de la Bioseguridad y Cuarentena para Galapagos (ABG), la misma que se
encuentra vigente.

Que, mediante memorando N° ABG-3AF-2016-0754-M, de fecha 31 de agosto de 20186, la
CPA. Rosa Gissella Balén Escalante, Subdirectora Administrativa Financiera,
encargada, solicito a la Direccion Ejecutiva de la ABG, la actualizacion del Instructivo
Interno de Facturacién y Recaudacion, en los puntos de control de la Agencia de
Regulacion y Control de la Bioseguridad y Cuarentena para Galapagos (ABG), por
motivo de que existen reformas al ordenamiento juridico vigente en la materia que me
ocupa.

Que, es necesario contar con la actualizacion de la normativa interna con la que cuenta la
Agencia de Regulacién y Control de la Bioseguridad y Cuarentena para Galapagos.

En uso de las facultades legales y reglamentarias:
RESUELVE:

Expedir la actualizacion del Instructivo Interno de Facturacion y Recaudacion, en los puntos
de control de la Agencia de Regulacion y Control de la Bioseguridad y Cuarentena para
Galapagos (ABG).

TITULO |
NORMAS GENERALES
Capitulo Unico
Del objeto, ambito y de los sujetos

Art. 1.- Objeto.- El presente Instructivo Interno, tiene por objeto establecer lineamientos y
procedimientos que regiran las actividades de facturacion y recaudacion a través de sus
puntos de control, de los servicios que brinda la ABG, su control y registro contable con el fin
de establecer mecanismos idéneos para racionalizar, optimizar y regular la recaudacion y
procurar una gestion eficiente y oportuna.

Art. 2.- Ambito.- La Direccion Ejecutiva establece las normas a seguir en los procedimientos
de recaudacion y Facturacion de la Agencia de Regulacion y Control de la Bioseguridad y
Cuarentena para Galapagos, previstos en las Normas de Control Interno de la Contraloria
General del Estado, las Normas Técnicas de Contabilidad Gubernamental, la nommativa
expedida por el Ministerio de Finanzas, el Servicio de Rentas Internas y el Banco Central del
Ecuador.
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Art. 3.- De los sujetos.- Estaran sujetos a las normas previstas en este Instructivo, todos los
funcionarios, servidores plblicos y trabajadores que en cualquier forma o a cualquier titulo
presten servicios o ejerzan un cargo, funcion o dignidad en la ABG.

TITULO Nl
DE LOS INGRESOS
Capitulo |
De los ingresos, tarifario y de los comprobante

Art. 4 - Concepto.- Comprende los valores fijados por el Directorio a través del tarifario, por los
servicios que proporciona para cumplir con el objetivo estratégico de Controlar, regular y
prevenir el ingreso de productos, subproductos y derivados de origen animal y vegetal con el
fin de disminuir el riesgo de introduccién de especies y productos exdgenos que puedan
afectar la salud humana, las actividades agropecuarias vy las especies nativas y endémicas de
la Provincia de Galapagos.

Art. 5.- Tipos de ingresos.- Losingresos de la ABG, son los que se obtengan de la prestacion
de servicios que ofrece la institucion establecida en el Tarifario, de conformidad al cédigo,
concepto, unidad y valor establecido para el efecto.

Art. 6.- Del tarifario.- La Agencia de Regulacién y Control de la Bioseguridad y
Cuarentena para Galdapagos, por ser una institucion con autonomia administrativa,
financiera, técnica y operativa de autogestion, mantiene en vigencia un tarifario el mismo que
es de uso obligatorio para todas las personas que ingresan productos, subproductos y
derivados de origen animal y vegetal, a la Provincia de Galapagos y viceversa, asi como su
movilizacion inter islas, mediante el cual se establece tarifas por los servicios que presta
la Institucion, en sus diferentes areas, este tarifario luego del respectivo estudio de
costos puede ser modificado, La Direccion Ejecutiva de la ABG, dara a conocer a la
Subdireccién Administrativa Financiera y esta a su vez en forma oportuna a todos los
puntos de facturacién de la ABG, su vigencia para su inmediata aplicacién.

Art. 7.- Lugares de atencién.- Las Oficinas Administrativas y Técnicas ubicadas
dentro de la provincia de Galapagos, asi como en Quito (Tababela), Guayaquil y
otros puntos aperturados por la Direccién Ejecutiva, son las encargadas de realizar:
facturacidén, recaudacion, depdsitos y control de la correcta aplicacion de la normativa
vigente.

Art. 8.- Formas de cobro.- Los usuarios que deben realizar pagos por cualquier servicio
establecido en el tarifario vigente de la ABG, lo realizaran en las siguientes formas:

1. Efectivo;

2. Depdsito bancario;

3. Transferencia interbancaria;
4. Dinero electrénico.

Art. 9.- Cuenta bancaria.- Las cuentas autorizadas para la recepcion de los depésitos seran
las que establezca la Agencia de Regulacion y Control de la Bioseguridad y Cuarentena para
(Galapagos.
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Art. 10.- Comprobantes de cobro.- por cada recaudacién el cajero obligatoriamente emitira
uno de los siguientes documentos como constancia del pago.

10.1 Factura.- De conformidad con la Ley de Régimen Tributario Interno y el Reglamento
de Comprobantes de Venta, el servidor responsable de la recaudacion y de la emisién de
facturas por la prestacion de los servicios que otorga la ABG, es obligatorio que en los
puntos de facturacion establecidos se aplique el tarifario vigente, a través de los Sistemas
Informaticos de Recaudacion establecido en la Institucion.

El personal a cargo de la facturacion, debe informarle en forma clara al usuario que su
factura, se la enviara a su correo personal o institucional, o en su defecto podra descargar
dicho comprobante electrénico, ingresando al enlace establecido por la Unidad de
Tecnologias de la Informacién (TICs).

De existir errores, en la emision de la factura por parte del Servidor Publico, esté sera el
responsable de asumir dicho costo, que establece el tarifario vigente.

Las facturas emitidas por la ABG, tendran vigencia durante el periodo fiscal
correspondiente, y las que se emitan posteriormente al cierre del periodo fiscal, que
establece las normativas del Ministerio de Finanzas, tendran vigencia al periodo fiscal
siguiente.

Las guias fitosanitarias emitidas los fines de semana, feriados y cuando se realice vuelos
especiales fuera de los aeropuertos autorizados para el transporte de carga hacia
Galapagos, estos servicios se facturaran el primer dia laborable en el punto de
recaudacidn correspondiente; éstas facturas deben hacer referencia al nimero de la guia
fitosanitaria emitida en los dias antes mencionados.

10.2 Comprobante de caja.- Este documento se entregara cuando el usuario solicite los
diferentes servicios que presta la ABG, una vez realizado el depésito o el pago en efectivo,
transferencia interbancaria o dinero electrénico, en cual se le indicara que luego de 48
horas podra descargar su factura electrénica.

Capitulo Il
De la recaudacion, cierre de caja y de los depositos

Art. 11.- Recaudacion.- El Servidor Publico de la institucion, responsable procedera a la
recaudacion de dinero en efectivo, transferencias interbancarias, dinero electrénico yl/o
depdsitos, las papeletas debidamente registradas con impresion y sello del banco si fuera el
caso, la misma debe ser verificada por el servidor responsable de la recaudacion.

Art. 12.- Cierre de caja.- Los responsables de la recaudacion al final del dia, realizaran su
cierre de caja diariamente para finalizar las operaciones diarias realizadas, contara el efectivo,
depésitos, transferencias interbancarias, dinero electrdnico, cuadrara exactamente con el
reporte que se obtiene del sistema y que contendra la siguiente informacion:

Tipo ¥y numero de comprobante;

Cliente;

Valor total recaudado;

Valores pagados en efectivo, depésito directo, transferencia interbancaria, dinero
electronico;

Motas de crédito.
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Operaciones que seran reportadas mensualmente via Quipux, correo electronico, a la
Subdireccion Administrativa Financiera (Contabilidad y Tesoreria), o cuando la subdireccién
Administrativa Financiera, asi lo requiera para su respectivo registro financiero; y, por el
volumen de recaudacién deberan enviar a las oficinas de la Direccidn Ejecutiva fisicamente
cada mes.

Art. 13.- De los depdsitos.- El personal a cargo de las recaudaciones, tiene la obligacion de
realizar los depdsitos intactos, en las cuentas aperturadas en los bancos designados por la
Institucion, segun lo establece el articulo ocho de este Instructivo. En caso de incumplimiento
de esta disposicidn debera notificar por escrito a la Subdireccion Administrativa Financiera, la
justificacion del deposito realizado fuera del plazo establecido, la misma que segun sea el
caso podra aceptar la justificacién o sancionara de conformidad con la Ley Organica del
Servicio Publico.

Los depésitos, solo en caso de recaudaciones realizadas en fines de semana y feriados, o
cuando se realicen vuelos comerciales logisticos o en otros lugares en forma imprevista,
estos se efectuaran el primer dia siguiente laborable de ser el caso.

Art. 14 - Todos los ingresos que por cualquier servicio reciba la ABG, deberan ser entregados
en cualquier punto de control autorizados para la recaudacion y legalizarlos mediante la
emision de un comprobante, caso contrario la Institucién no se responsabiliza de dineros
entregados a personas no autorizadas.

Solamente los comprobantes de cobro como, factura, o comprobante de caja, seran los
Unicos documentos autorizados para realizar cualquier tramite al interior de la Institucion. El
depdsito no sera un documento valido, ya que tiene que ser canjeado por el servicio
requerido.

Art. 15.- Reportes diarios de la recaudacion: El Servidor responsable de la recaudacion o
quien haga sus veces, debera mantener el cierre de caja diario, exactamente cuadrado, con
los siguientes documentos:

Reporte de cierre de caja suscrito por el cajero;

Depdsito en efectivo;

Comprobantes de caja;

Transferencias interbancarias;

Comprobante de dinero electrénico

Motas de crédito.

Arqueo de caja en el caso de haberse realizado por parte del Tesorero o delegado.

Art. 16. Control de los puntos de recaudacién. El Tesorero(a) de la Institucidn sera el
responsable de controlar y supervisar que los depositos del efectivo, depdsitos o
transferencias interbancarias, dinero electronico, se realicen diariamente tal como lo
establece la legislacion vigente. Ademds verificard el cumplimiento de las normas
establecidas en este instructivo, por lo que los servidores responsables de la recaudacion o
guien haga sus veces deberan reportarle mensualmente o cuando se lo requiera para su
legalizacion.

El Tesorero(a) mensualmente informara por escrito las novedades en el proceso de
facturacion y recaudacién a la Subdireccién Administrativa Financiera, que contendra la
siguiente informacion;

Punto de control;
Responsable;
Fecha de recaudacion;
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- Fecha de depdsito en efectivo, bancario, transferencia interbancaria, dinero
electronico,

- Tiempo de demora en el deposito;

- Descripcion de la novedad,;

- Acciones tomadas;

- Acciones correctivas

El Tesorero{a) o su delegado realizard arqueos sorpresivos semestrales a los puntos de
control de recaudacion de control utilizando para este propdsito el formulario respectivo. Para
constancia de esta gestion suscribird actas de arqueo por triplicado que se distribuira: para el
servidor responsable de recaudacion, el Tesorero(a) o su delegado, de la Subdireccidn
Administrativa Financiera. De esta diligencia informard por escrito a la Subdireccion
Administrativa Financiera. En caso de existir novedades presentara las acciones correctivas
a ser aplicadas para solucionar las observaciones y velara por su cumplimiento.

TITULO 1Nl
DEL REGISTRO CONTABLE
Capitulo |
Del control de la documentacién de ingreso, cuentas por cobrar

Art. 17- Los cierres de caja del dia anterior entregados por los encargados de la
recaudacion, seran entregados al responsable de la oficina técnica correspondiente y este a
su vez a la unidad financiera registradora de ingresos para la revision, analisis y registro
contable. Esta revisara lo siguiente:

Que la informacion que contiene el reporte del cierre de caja cuadre con los
documentos fisicos,

Que el depodsito del efectivo se realice hasta el siguiente dia habil al de la
recaudacion por el valor exacto;

Que el valor de la factura sea exactamente igual al valor de los depositos, transferencia
interbancarias, dinero electrénico;

Cue el valor de la factura, coincida con la guia fitosanitaria de conformidad a lo que
establece el tarifario vigente.

En caso de existir novedades como las siguientes:

Excedente: cuando el valor del depdsito sobrepasa el valor de la factura, la
diferencia en exceso se registraran como excedentes.

Faltante: cuando el valor del depdsito es inferior al valor de la factura o al valor recibido
en efectivo, se notificara al Contador(a), para que realice las comunicaciones
solicitando a los responsables de recaudacion depositen las diferencias en un plazo de
48 horas laborables.

La persona encargada del registro de ingresos realizara la gestion de seguimiento de las
comunicaciones y si los servidores indicados no justifican por escrito, solucionan o
depositan las diferencias se registrara como cuentas por cobrar a nombre de la
persona responsable.

Estas novedades los responsables de las oficinas administrativas y técnicas

informaran por escrito a la Subdireccion Administrativa Financiera, en el reporte diario
}-;3_\ o mensual de novedades en la recaudacion.

Zal |
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En caso de que los responsables de la recaudacion en el transcurso del mes
calendario reincidan por varias ocasiones en esta falta de eficienciaen sus actividades,
la Subdireccion Administrativa Financiera, solicitara las sanciones de conformidad con
las leyesy normas vigentes.

Art. 18- Cuentas por cobrar.- Se archivaran en una carpeta individual de la cuentas por
cobrar, mensualmente emitira un reporte de las cuentas por cobrar y de los valores
recaudados por cancelacion de |a cuentamencionada.

Capitulo Il

De los depdsitos no identificados

Art. 19.- Revision del depésito en las cuentas aperturadas en los Bancos designados por
la Institucién, el servidor registrado como usuario revisara que los depositos del efectivo,
deposito, transferencia interbancaria o dinero electronico, se encuentren de manera
integral, en caso se establecerse diferencias se determinara el origen para poder registrar
y/o se comunicara a la persona responsable para que realice |as gestiones pertinentes
para solucionar este tema.

Art. 20.- Depodsitos no identificados.- En el caso de que al revisar el estado de cuenta de la
Institucion y haber realizado conciliaciones bancarias se evidencie depdsitos no identificados,
porque los depositantes no se han acercado a canjear por un documento de cobro: factura,
comprobante de caja o comprobante de dinero electrénico, se seguira el siguiente proceso:

Se llevara en la matriz de control de la ABG, un detalle adicional de estos valores en
un archivo durante el ejercicio fiscal;

Si la persona que realizd el deposito durante este tiempo se acerca a los puntos de
recaudacion a solicitar el documento de cobro o factura, se revisara en la matnz de
control de la ABG y se procedera a la facturacion de acuerdo al tarifario vigente;

Si al terminar el ejercicio fiscal, estos depdsitos pueden ser identificados en funcién del
valor y del tipo de ingreso establecidos en el articulo 5 de este instructivo; y, cuyo valor
sea diferente al tarifario que esta vigente se solicitara el deposito por la diferencia, la
cual se reflejara en la matriz de control de la ABG;

Si no cumple con la condicidn anterior y no es posible su identificacion se registrara
en la matriz de control de la ABG y se le afectara al cédigo del tarifario que
corresponda;

Todos los depésitos no identificados que al 31 de diciembre quedaron registrados en
la matriz de control de la ABG se consideraran como ingresos institucionales.

Capitulo Il

De la devolucidn, notas de crédito, compensacion, informes, formularios, anulacién de

documentos oficiales

Art. 21.- De la devolucidon.- No se procederd a realizar las devoluciones de los recursos
transferidos, a las cuentas de la ABG, para lo cual se emitira Notas de Crédito, que establece
el Servicio de Rentas Internas (SRI), si el usuario a futuro hace uso de la Nota de Crédito; vy,
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de existir un incremento en el servicio, el usuario debera depositar la diferencia en las cuentas
bancarias del ABG.

Art. 22 - Notas de crédito- Las Notas de crédito se realizaran solo con autorizacion escrita
de la Subdireccion Administrativa Financiera, se realizara por solicitud del usuario, indicando
claramente las razones que motivan su peticion, sus nombre completos, para lo cual debera
adjuntar los siguiente documentos:

Solicitud en papel simple
Copia de cédula
Documento habilitante
Factura impresa

El Responsable de recaudacion de cada punto revisara, analizara y validara la solicitud del
usuario para determinar si es procedente y si la factura corresponde al ejercicio fiscal vigente
e informara por escrito a la Subdireccién Administrativa Financiera, la emision de notas de
crédito.

Art. 23.- De la compensacion.- La Agencia de Regulacion y Control de la Bioseguridad y
Cuarentena para Galdpagos, no realizara compensacion de valores cobrados por la
prestacion de otros servicios.

Art. 24 - De los informes.- Los responsables de recaudacién de los puntos, enviaran informes
mensuales de facturacién y recaudacion con el visto bueno de su Jefe inmediato, via correo
electronico y quipux e impresos con firmas de responsabilidad, a la Subdireccion
Administrativa Financiera, hasta el cinco de cada mes, o el siguiente dia habil.

En caso de existir excedentes en facturacion, estos valores lo registraran en el reporte de los
formatos establecidos para el efecto, con el informe mensual, el cual contendra en forma
detallada los depésitos bancarios de las recaudaciones en efectivo.

La informacién consolidada y recibida de todos los responsables de recaudacion; la
Subdireccién Administrativa Financiera, direccionara a Contabilidad dentro de un dia habil
subsiguiente, para cumplir con las obligaciones tributarias con el Servicio de Rentas Internas
(SRI); y; esta a su vez a Tesoreria para el control de ingresos, registros y conciliacion
bancaria.

Art. 25.- De los formularios.- Para los informes, se utilizaran los formatos establecidos desde
la Subdireccién Administrativa Financiera, en la cual se plasman los cidigos establecidos en
el tarifario vigente.

Art. 26.- Anulacion de documentos oficiales.- La Agencia de Regulacion y Control de
la Bioseguridad y Cuarentena para Galapagos, acogera las directrices emitidas por el
Servicio de Rentas Internas.

En el caso de que se presente algin inconveniente, se dara cumplimiento a lo que establece
el Art. 21 del presente instructivo, para lo cual se procedera a emitir Notas de Crédito; el
personal a cargo de la facturacién y recaudacién, debe informarle al usuario que su Nota de
Crédito, se la va a enviar a su correo personal o institucional, o podra descargar dicho
comprobante electrénico ingresando al enlace establecido por la Unidad de Tecnologias de la
Informacion (TICs).

Art. 27 .- Horario de atencion.- En las Oficinas Administrativas y Técnicas se estableceran
Q/:rBl“ horarios de atencién al publico, para lo cual se colocara en un lugar visible para




My, Ecificic de ba ABG
& i e i g i i Yia. Balira - Pesre Ayora
Bl - ' Telédona: 052527414 - 0521527023

i

o Ariberin — hlo Sonba Crur-Goldpaogaos
conocimiento general, asi mismo se aplicara el Protocolo de atencién al usuario emitido por
el Ministerio de Trabajo (MDT).

Capitulo IV

Del archivo

Art. 28.- Los servidores plblicos encargados de la facturacion, recaudacion y el area
financiera, seran los responsables directos del archivo de los documentos emitidos, para el
efecto se establece el siguiente procedimiento para archivar la doecumentacion de los
procesos de facturacion y recaudacion:

Del recaudador o responsable:
El Informe de Recaudacion Mensual:

- Adjuntar las facturas impresas o sus equivalente;

- La Guia Fitosanitaria, Solicitud de Pollitos BB, u otro documento técnico que abalice la
prestacion del servicio,

- La copia de la papeleta de deposito, transferencia bancaria o dinero electrénico;
Registro de Tramite para Facturacién (Santa Cruz),
Informe de Recaudacion mensual impreso y digital;
Archivo digital de las facturas emitidas;
Toda esta informacién debe estar en orden numérico y cronolégico de ser el
caso.

Del Area Financiera: Contabilidad y Tesoreria

Procedera al archivo de los informes de recaudacion mensuales originales, enviados
por cada uno de los puntos de recaudacion, de conformidad con los requisitos
establecidos para el recaudador.

El informe de la conciliacién bancaria.

Informe de las declaraciones realizadas en el Servicio de Rentas Internas

Informe de Ingresos de Gestion. Del sistema establecido por el Ministerio de Finanzas.

Los responsables del archivo y custodia de los documentos que sustentan los ingresos
deben aplicar mecanismos adecuados para la seguridad y conservacion de los mismos,
el plazo del archivo sera durante el tiempo que fije el sistema nacional de archivo.

Capitulo V

De la evaluacién y seguridad

Art. 29.- De la evaluacién.- El Tesorero de conformidad al Estatuto, realizara informes
mensuales, cuadros estadisticos y comparativos de los ingresos que generen las oficinas
Administrativas y Técnicas de la ABG, para lo cual debera planificar sus actividades, de lo
actuado comunicara a la Subdireccion Administrativa Financiera, en el término de 72 horas de
haber concluido con la misma.

Ademas se procedera con el seguimiento de las evaluaciones por muestreo 2 veces al afio e
irda tomando los correctivos correspondientes, o cuando la maxima autoridad asi lo requiera.

Luego de la evaluacion, se detectara si se ha cumplido con la Normativa de Control Interno
(NCI), para lo cual se informara a la Direccion Ejecutiva y Subdireccion Administrativa
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Financiera, quien procedera de ser el caso a tomar los correctivos necesarios de conformidad
con el ordenamiento juridico vigente.

Art. 30.- Seguridad.- Las oficinas donde funcionan los puntos de facturacion y recaudacion,
debera obligatoriamente contar con las debidas seguridades, para lo cual se contara con el
servicio de vigilancia y guardiania permanente y/o implementacion de seguridades
electronicas, ademas debe estar provista de una caja fuerte, a fin de garantizar el respaldo
de los recursos recaudados y demas documentos.

Capitulo VI
De las sanciones

Art. 31.- En caso de incumplimiento de las disposiciones de este instructivo sera
sancionado de conformidad con las leyes y normas vigentes.

DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA.- Derdguese la Resolucion No. 006-DE-ABG-2015, del 13 de abril de 2015, por la
presente Resolucion No. 021-DE-ABG-2016.

SEGUNDA.- Encarguese a la Subdireccion, Administrativa Financiera en el ejercicio de sus
funciones el fiel cumplimiento de esta resolucion; a la Subdireccion de Asesoria Juridica,
hacer conocer de este acto normativo a las diferentes areas de la institucion; y finalmente
al Responsable de Comunicacién Social, la publicacién inmediata de la presente
resolucién, en la pagina web institucional.

Dado y firmado en la ciudad de Puerto Ayora, cantén Santa Cruz, provincia de Galapagos, el
01 del mes de septiembre de 2016.

Comuniquese y publiquese.-
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