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RESOLUCION No. 05-DE-ABG-2026

MGS. MARIELA ALEJANDRA CEDENO GOMEZ
DIRECTORA EJECUTIVA, ENCARGADA DE LA AGENCIA DE REGULACION
CONTROL DE LA BIOSEGURIDAD Y CUARENTENA PARA GALAPAGOS - ABG

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 76, numeral 7, literal ) de la Constitucion de la Republica del
Ecuador establece que: “Las resoluciones de los poderes publicos deberan ser
motivadas. No habrd motivacion si en la resolucion no se enuncian las normas
0 principios juridicos en que se funda y no se explica la pertinencia de su
aplicacibn a los antecedentes de hecho. Los actos administrativos,
resoluciones o fallos que no se encuentren debidamente motivados se
consideraran nulos”:

Que, el articulo 82 de la Constituciébn de la Republica del Ecuador consagra el
derecho a la seguridad juridica, el cual se fundamenta en "la existencia de
normas juridicas previas, claras, publicas y aplicadas por las autoridades
competentes”;

Que, el articulo 226 de la Constitucion de la Republica del Ecuador prescribe que las
Instituciones del Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o
servidores publicos y las personas que actien en virtud de una potestad estatal
ejerceran solamente las competencias y facultades que les sean atribuidas en
la Constitucién y la ley;

Que, el articulo 227 de la Constitucion de la Republica del Ecuador establece que:
“La administracion publica constituye un servicio a la colectividad que se rige
por los principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion,
descentralizacion, coordinacion, participacion, planificacion, transparencia y
evaluacion™,

Que, la Constitucion de la Republica del Ecuador en su articulo 258 inciso primero,
establece que la provincia de Galapagos tendrd un Gobierno de Régimen
Especial. Su planificacion y desarrollo se organizara en funcion de un estricto
apego a los principios de conservacién del patrimonio natural del Estado y del
buen vivir, de conformidad con lo que la ley determine;

Que, el articulo 85 de la Ley de Régimen Especial de la Provincia de Galapagos,
publicada en el Registro Oficial No. 520 del 11 de junio de 2015, establece que
"...La Autoridad Ambiental Nacional, a través de una entidad de derecho
publico adscrita, regulard y controlara la bioseguridad, realizar4 el control de
introduccion de especies exogenas hacia la provincia de Galapagos, controlara
y regulard la introduccién, movimiento y dispersion de organismos exéticos, por
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cualquier medio, que ponga en riesgo la salud humana, el sistema econémico y
las actividades agropecuarias de la provincia, y contribuird a la conservacion de
la integridad ecolégica de los ecosistemas insulares y marinos, y la
biodiversidad de la provincia de Galapagos. Las decisiones de la Autoridad
Ambiental Nacional, a través de la unidad administrativa desconcentrada a
cargo de la bioseguridad y control de la introduccion de especies exdgenas a la
provincia de Galapagos, tendrd efectos en los puertos y aeropuertos de
embarque o desembarque de personas y/o carga, asi como en los medios de
transporte que se trasladen hacia a la provincia de Galapagos y entre las islas
que la conforman”;

mediante Decreto Ejecutivo N° 1319 publicado en el Registro Oficial N° 811 del
17 de octubre de 2012, se crea la Agencia de Regulacién y Control de la
Bioseguridad y Cuarentena para Galapagos (ABG), como una entidad técnica
de derecho publico, adscrita al Ministerio del Ambiente, con personeria juridica,
con autonomia administrativa, financiera, técnica y operativa; con sede en
Puerto Ayora, cantén Santa Cruz, Provincia de Galapagos, que tendra
competencia para controlar, regular, impedir y disminuir el riesgo de la
introduccion, movimiento y dispersion de organismos exéticos, por cualquier
medio, que pongan en riesgo la salud humana, el sistema econémico del
Archipiélago y las actividades agropecuarias; asi como contribuir a la
conservacion de la integridad ecoldgica de los ecosistemas insulares y
marinos, y la biodiversidad (nativa y endémica) de cada una de las islas del
Archipiélago de Galapagos;

el articulo 1 inciso tercero del Decreto Ejecutivo N° 1319, sefiala que las
decisiones de la Agencia, en el ambito de su competencia, tendran efectos en
la provincia de Galapagos, en los puertos y aeropuertos de embarque o
desembarque de personas y/o carga y, en los medios de transporte que se
trasladen hacia la provincia de Galadpagos y entre las islas que la conforman;

en el articulo 4 del Decreto Ejecutivo No. 1319, literal 11 se concede a la
Agencia, la atribucién de: “expedir la lista de tarifas por la prestacion de
servicios Técnicas y Administrativas relacionadas con las entidades del
control Total de Especies Introducidas”;

el Estatuto Organico de Gestion Organizacional por Procesos de la Agencia de
Regulacion y Control de la Bioseguridad y Cuarentena para Galapagos, de las
atribuciones legales a la Direccion Ejecutiva 20. Aprobar manuales,
procedimientos e instructivos para la elaboracion de los productos en los
procesos institucionales;

es obligacion para los entes publicos aplicar las Normas de Control Interno
emitidos por la Contraloria General del Estado;
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mediante Registro Oficial No. 92 del 01 de octubre de 2013, se publico el
tarifario por la prestacion de servicios técnicos y administrativos
relacionados con las actividades del control total de especies introducidas,
el mismo que fue aprobado por el Directorio de la ABG mediante Resolucion
No. D-ABG-006-07-2013;

mediante Resolucion D-ABG-017-12-2014, el Directorio de la ABG, de 5 de
diciembre de 2014 aprobo la Reforma al Tarifario de la ABG de la prestacién
de servicios técnicos y administrativos relacionados con las actividades del
control total de especies introducidas, propuesto por la Direccion Ejecutiva
de la ABG.

mediante resolucién N° 006-DE-ABG-2015, la Direccion Ejecutiva de ABG
resolvio emitir el Instructivo Interno de Facturacion y Recaudacién, en los
puntos de control de la Agencia de Regulacién y Control de la Bioseguridad
y Cuarentena para Galapagos (ABG);

el 01 de septiembre de 2016, mediante Resolucion No. 021-DE-2016, se
realizé6 la primera actualizacion al Instructivo Interno de Facturacion y
Recaudacién, en los puntos de control de la ABG;

el 27 de julio de 2023, mediante Resolucién No. 024-DE-2023, se realiz6 la
segunda actualizacion al Instructivo Interno de Facturacién y Recaudacion,
en los puntos de control de la ABG;

mediante la Resolucion No. NAC-DGERCGC25-00000014, publicada en el
tercer suplemento del Registro Oficial 70, de 30 de junio de 2025, se
establecieron las normas para la anulacion de comprobantes de venta,
retencion y documentos complementarios, emitidos en modalidad electrénica;

mediante Resolucién Nro. NAC-DGERCGC25-00000017 de fecha 29 de julio
2025, el SRI procede a Reformar la Resolucion NAC-DGERCGC25-00000014
para “Establecer las normas para la anulacion de comprobantes de venta,
retencion y documentos complementarios, emitidos en modalidad electrénica”;

mediante Accién de Personal No. ABG-UATH-ACP-2025-0685, de 25 de julio
de 2025, se oficializa el nombramiento de la Mgs. Mariela Cedefio, en calidad
de Directora Ejecutiva de la Agencia de Regulacion y Control de la
Bioseguridad y Cuarentena para Galapagos, encargada,

mediante Memorando Nro. ABG-UTIC-2026-0009 de fecha 27 de enero
2026, el Ing. Ariel Martinez Fernandez - Responsable del Proceso de
Gestion de Tecnologias de Informacion y Comunicacion informa a la
méxima autoridad de ABG que: el 1 de febrero del presente afio se
implementara el sistema Fac.ec, nuestra nueva plataforma de facturacién.
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Un sistema integral disefiado para garantizar la transparencia y el
cumplimiento normativo en cada transaccion. La maxima autoridad, remite
a la Subdirectora Administrativa Financiera para ajustar la resolucién N°
024, conforme al nuevo sistema de facturacion.

Que, mediante Memorando Nro. ABG-SAF-2026-0056-M de fecha 06 de febrero
2026 la Mgs. Rosa Gissella Balon Escalante - Subdirectora Administrativa
Financiera pone en consideracion a la maxima autoridad de ABG el Informe
Técnico Nro. ABG-SAF-RB-001-2026 en el que textualmente menciona:
una vez efectuado el respectivo andlisis técnico, en coordinacién con el
personal financiero, los responsables y recaudadores de las Oficinas
Técnicas, Director de Normativa y Prevencion, el Responsable de
Tecnoldgico de la Informacién y demas delegados involucrados en la
reformar de la Resolucion No. 024-DE-ABG-2023.

Que, es necesario actualizar la Resolucion No. 024-DE-ABG-2023 Instructivo
Interno de Facturacién y Recaudacién, en los puntos de control de la Agencia
de Regulacion y Control de la Bioseguridad y Cuarentena para Galapagos
(ABG).

En uso de las facultades legales, reglamentarias y atribuciones que le confiere el
articulo 226, 258 de la Constitucion de la Republica, el articulo 85 de la Ley de
Régimen Especial de la Provincia de Galapagos, el Decreto Ejecutivo 1319 y el
Estatuto Organico de Gestiébn Organizacional por Procesos de la Agencia de
Regulacion y Control de la Bioseguridad y Cuarentena para Galapagos.

RESUELVE:

Aprobar la Tercera Actualizacion al 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, &mbito 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 idoneos para
racionalizar, optimizar y regular la recaudacién y procurar una gestién eficiente y
oportuna.
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Art. 2.- Ambito.- La Direccion Ejecutiva establece las normas a seguir en
los procedimientos de recaudacion y Facturacion de la Agencia de Regulacién y
Control de la Bioseguridad y Cuarentena para Galdpagos, previstos en las Normas
de Control Interno de la Contraloria General del Estado, las Normas Técnicas de
Contabilidad Gubernamental, la normativa expedida por el Ministerio de Finanzas, el
Servicio de Rentas Internas y el Banco Central del Ecuador.

Art. 3.- De los sujetos.- Estaran sujetos a las normas previstas en este Instructivo,
todos los funcionarios, servidores publicos y trabajadores que en cualquier forma o a
cualquier titulo presten servicios o ejerzan un cargo, funcion o dignidad en la ABG.

TITULO I
DE LOS INGRESOS

Capitulo |
De los ingresos, tarifario y de los comprobantes

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 introduccion de especies y
productos exdgenos que puedan afectar la salud humana, las actividades
agropecuarias y las especies nativas y endémicas de la Provincia de Galapagos.

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

Art. 6.- Del tarifario.- La Agencia de Regulacion y Control de la Bioseguridad
y Cuarentena para Galapagos, 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
Galdpagos 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 Subdireccion
Administrativa Financiera y esta a su vez en forma oportuna a todos los puntos de
facturacion de la ABG, su vigencia para su inmediata aplicacion.

Art. 7.- Lugares de atencidon.- Las Oficinas Administrativas y Técnicas
ubicadas dentro de la provincia de Galdpagos, asi como en Quito (Tababela)
y Guayaquil y otros puntos habilitados por la Direccion Ejecutiva son los
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encargadas de realizar labores de: facturacion, recaudacion, depésitos y control
de la correcta aplicaciéon 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:

Efectivo

Depdésito BanEcuador

Depdésito Banco del Pacifico
Transferencia BanEcuador
Transferencia Banco del Pacifico
Pago en linea

ok whNE

Art. 9.- Cuenta bancaria.- Las cuentas autorizadas para la recepcién de los
depositos seran las que establezca la Agencia de Regulacion y Control de la Bioseguridad y
Cuarentena para Galapagos.

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 vy el
Reglamento de Comprobantes de Venta, el servidor responsable de la
recaudacion y de la emision de facturas por la prestacion de los servicios
que otorga la ABG, es obligatorio que en los puntos de facturaciéon fijos se
aplique el tarifario vigente, a través del Sistema Informéatico de Recaudacion
establecido en la Institucion.

El personal a cargo de la facturacion o quién haga sus veces debe solicitar
obligatoriamente los datos al usuario que consignharan de manera intacta en la
factura u otro documento que sustente dicha accion e informar en forma clara al
usuario que su factura, serd enviada al correo electrénico proporcionado, 0 en
su defecto podra descargar dicho comprobante electrénico, ingresando al
enlace establecido por la Unidad de Tecnologias de la Informacion (TICs).

De existir errores, en la emision de la factura por parte del Servidor Puablico,
esté serd 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.
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Las guias fitosanitarias autorizadas por los servidores técnicos de la ABG,
seran facturadas el mismo dia de emision. Y estas deben hacer referencia al
namero de la guia fitosanitaria aprobada.

En caso, que un servicio, grave un valor cero, el técnico sanitario o quién haga
sus veces, debera colocar $ 0.00 en el formulario o documento oficial que
evidencie el valor del servicio prestado.

10.2 Comprobante de caja.- Este documento se entregara cuando el
usuario solicite los diferentes servicios que presta la ABG, una vez
realizado el cobro en efectivo, depdsitos, transferencias interbancarias o
pago en linea, en las cuentas autorizadas o que mantiene la ABG,
documento que serd verificado por los recaudadores o quién haga sus
veces, mediante los movimientos bancarios o0 estado de cuenta
respectivo.

Capitulo 1l
De larecaudacion, cierre de cajay de los depédsitos

Art. 11.- Recaudacion.- El Servidor Publico de la Institucién que realice las funciones
de recaudador o quién haga sus veces procedera a la recaudacion de dinero en
efectivo, trasferencias interbancarias, depdsitos, pagos en linea, realizado en las
cuentas autorizadas o que mantiene la ABG, debidamente registradas con impresion y
sello del banco si fuera el caso, la misma debe ser verificada por el servidor
responsable de la recaudacion, mediante los movimientos bancarios o estados de
cuenta segun corresponda.

Art. 12.- Cierre de caja.- Los responsables de la recaudacion o quién haga sus
veces y responsables de cada oficina técnica deberan constatar de manera diaria,
la base de datos, reflejados en el sistema de facturacion, coincidan con el fisico y
digital. Asimismo, al final del dia, realizaran su cierre de caja que determinara la
finalizacion de las operaciones diarias realizadas. Contara el efectivo, depdsito,
transferencias interbancarias, pago en linea, en las cuentas autorizadas que
mantiene la ABG, cuadraréd exactamente con el reporte que se obtiene del sistema
y que contendra la siguiente informacion:

- Tipo y numero de comprobante.

- Cliente.

- Valor total recaudado.

- Notasde crédito.

- Valores pagados en efectivo, depdsitos directos, trasferencias interbancarias y
pagos en linea en las cuentas autorizadas o que mantiene la ABG.

Operaciones que serdn reportadas, a la méxima autoridad de la ABG,
mensualmente via Quipux, correo electrénico, o cuando la Subdireccién
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Administrativa Financiera, asi lo requiera para su respectivo registro financiero; vy,
por el volumen de recaudacion debera enviarse de manera fisica los documentos
referidos inicialmente en este articulo, desde las diferentes oficinas técnicas que
posee la Agencia, a la oficina matriz, hasta el cinco de cada mes siguiente.

Art. 13.- De los depositos.- 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 disposicién debera notificar por escrito
a la Subdireccion Administrativa Financiera, la justificacion del depésito realizado fuera
del plazo establecido, la misma que segun sea el caso podra aceptar la justificacién o
sancionara de conformidad con la Ley Orgéanica del Servicio Publico.

Diariamente el asistente contable y recaudadores o quién haga sus veces, revisaran
los estados de cuenta o movimientos bancarios de las cuentas autorizadas o que
mantiene la ABG, con la finalidad de verificar la autenticidad de los depdésitos,
transferencias interbancarias y pagos en linea efectuadas a la ABG.

El o la responsable de recaudacion, coordinara con el asistente contable, a fin de
verificar las transferencias recibidas; y, estos sean conciliados de manera oportuna.

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 emisién de un comprobante, caso contrario la Institucion no
se responsabiliza de dineros entregados a personas no autorizadas.

Solamente los comprobantes de cobro como: Facturas o comprobante de caja, seran
los Unicos documentos autorizados para realizar cualquier trAmite al interior de la
Institucion. EI depdsito no serd 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

- Efectivo

- Depésito BanEcuador

- Depdsito Banco del Pacifico

- Transferencia BanEcuador

- Transferencia Banco del Pacifico

- Pago en linea

- Comprobante de Caja

- Notas de crédito

- Guias Fitosanitarias u otro documento que respalde el servicio brindado
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- 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 institucion o el
delegado de la maxima autoridad, sera el responsable de controlar y supervisar que
los depositos en efectivo, papeletas de depdsitos, transferencias interbancarias y
pagos en linea en las cuentas autorizadas o que mantiene la ABG, se realicen
diariamente tal como lo establece la legislacion vigente. Ademds, verificara el
cumplimiento de las normas establecidas en este instructivo, por lo que los
servidores responsables de la recaudacién o quien haga sus veces deberan reportarle
mensualmente o cuando se lo requiera para su legalizacion.

El Tesorero(a) o el delegado de la maxima autoridad, mensualmente informara por
escrito las novedades en el proceso de facturacion y recaudacion a la Subdireccion
Administrativa Financiera, que contendra la siguiente informacion:

- Punto de control.

- Responsable.

- Fecha de recaudacion.

- Fecha de depdsito en efectivo, papeleta bancaria, transferencia interbancaria y
pagos en linea en las cuentas autorizadas que mantiene la ABG.

- Ndamero de la factura emitida.

- Tiempo de demora en el depdsito.

- Descripcion de la novedad.

- Acciones tomadas

- Acciones correctivas.

El Tesorero(a) o delegado de la maxima autoridad, realizar4 arqueos sorpresivos de
control de recaudacion de control utilizando para este propoésito el formulario
respectivo. Para constancia de esta gestion suscribird actas de arqueo por triplicado
gue se distribuira: para el servidor responsable de recaudacion, el Tesorero(a) o su
delegado, de la Subdireccién Administrativa Financiera. De esta diligencia informara
por escrito a la Subdireccion Administrativa Financiera. En caso de existir novedades
presentara las acciones correctivas a ser aplicadas para solucionar las
observaciones y velard por su cumplimiento.

Art. 17.- Operatividad mediante el Sistema Integrado de Inspeccion vy
Cuarentena, SIIC.- debera cumplirse con lo siguiente:

1. EIl recaudador, a través del Sistema Integrado de Inspeccion y Cuarentena,
SIIC, recibira la declaracion juramentada de mercancias en el transporte de
carga Galapagos, guia fitosanitaria, papeleta/as de depdésitos, transferencias
interbancarias y pagos en linea, en las cuentas autorizadas o que mantiene la
ABG, aquellos documentos son generados por los usuarios, que requieren los
servicios en la ABG.
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2. ldentificar las declaraciones juramentadas de mercancias en el transporte de
carga a Galdpagos, cuyas transacciones fueron generadas por los usuarios,
mediante el Sistema Integrado de Inspeccion y Cuarentena, SIIC.

3. La oficina técnica que registre solicitudes de declaracién juramentada de
mercancias en el transporte de carga a Galapagos, revisara el proceso
administrativo de sistematizacion. Documentos que tienen efectos juridicos.

4. Los comprobantes de cobro como: Facturas, Comprobante de caja, Guias
fitosanitarias procesadas por el Sistema Integrado de Inspeccion y Cuarentena,
SIIC, seran los Unicos documentos autorizados para realizar cualquier tramite
al interior de la institucion. El depdsito, transferencias interbancarias o pago en
linea en las cuentas autorizadas o que mantiene la ABG, no serd un
documento valido, en caso de no estar registrado en el SIIC; y/o canjeado por
el servicio requerido.

5. Reporte del Sistema Integrado de Inspeccion y Cuarentena, SIIC; en los
reportes de facturacion se deberd, afadir una columna mas donde incluya los
documentos generados tanto de manera fisica como en el SIIC.

6. Las guias fitosanitarias y/o declaracion juramentada de mercancias en el
transporte de carga a Galapagos, generadas en el Sistema Integrado de
Inspeccién y Cuarentena, SIIC, cuyo caso la carga no haya sido embarcada,
esta podra ser utilizadas en el proximo embarque el cual debe corresponder al
mismo valor del pago facturado y guia fitosanitaria emitida.

7. Las guias fitosanitarias, y declaracién juramentada de mercancias en el
transporte de carga a Galapagos generadas mediante el Sistema Integrado de
Inspeccion y Cuarentena, SIIC serdn utilizadas hasta el canje de la factura,
Unicamente en casos excepcionales sin perjuicio del cierre del ejercicio fiscal
vigente.

8. Se compensara guias fitosanitarias, declaracion juramentada de mercancias en
el transporte de carga a Galapagos y/o facturas rezagadas en un préximo
embarque, por fuerza mayor y previo informe del responsable de la oficina
técnica que corresponda in situ.

9. En el reporte de facturacién se debera incluir una columna que refleje el
namero de declaracién juramentada de mercancias en el transporte de carga a
Galdpagos que fueron procesadas durante el mes, sin perjuicio al orden
secuencial que exista entre guia fitosanitaria y factura.

10.En los reportes mensuales, Unicamente las declaraciones juramentadas de
mercancias en el transporte de carga a Galapagos, no se contabilizaran
secuencialmente, por motivo que éstas muchas veces no son concluidas por el
usuario.
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REPUBLICA Agencia de Regulacion y Control de la
1\ DEL ECUADOR Bioseguridad y Cuarentena para Galapagos
TITULO Il
DEL REGISTRO CONTABLE
Capitulo |

Del control de la documentacion de ingreso, cuentas por cobrar

Art. 18.- El control de la recaudacion diaria serd responsabilidad de los servidores
responsables de las oficinas técnicas o quién haga sus veces; y, éste a su vez,
reportard a la unidad financiera registradora de ingresos para la revisién, analisis y
registro contable. Esta revisara lo siguiente:

- Que la informacién que contiene el reporte de facturacion mensual, cuadre con
los documentos fisicos;

- Que el deposito 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 depdsitos,
transferencia interbancaria;

- Que el valor de la factura, coincida con la guia fitosanitaria de conformidad a lo
que establece el tarifario vigente;

- Que los valores, guias fitosanitarias y declaracion juramentada de mercancias
en el transporte de carga a Galapagos generadas mediante el Sistema
Integrado de Inspeccién y Cuarentena, SIIC tengan concordancia con la
inspecciodn realizada in situ.

En caso de existir novedades como las siguientes:

- Excedente: cuando el valor del depésito sobrepasa el valor de la factura, la
diferencia en exceso se registrard 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 término de 48 horas.

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
informarén por escrito a la Subdireccion Administrativa Financiera, en el reporte
diario o mensual de novedadesen la recaudacion.

En caso de que los recaudadores o quien haga sus veces en el transcurso del
mes calendario reincidan por varias ocasiones en esta falta de eficiencia en sus
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actividades, la Subdireccién Administrativa Financiera, solicitara las sanciones
de conformidad con las leyesy normas vigentes.

Capitulo Il
De los depésitos no identificados

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

Art. 20.- Depo6sitos no identificados: En el caso de que al revisar el estado de
cuenta de la Institucibn y haber realizado conciliaciones bancarias se evidencie
depositos no identificados debido que, los depositantes no se han acercado a canjear
por un documento de cobro, factura o comprobante de caja, se seguira el siguiente
proceso:

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

- Si la persona que realiz6 el depdésito durante este tiempo se acerca a los
puntos de recaudacion a solicitar el documento de cobro o factura, se revisara
en la matriz de control de la ABG y se procedera a la facturacién de acuerdo al
tarifario vigente;

- Si al terminar el ejercicio fiscal, estos depdésitos 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 condiciéon anterior y no es posible su identificacion se
registrard 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 considerardn como ingresos
institucionales; y, podran ser canjeados hasta el 31 de enero del siguiente afio.

Capitulo 1l
De la devolucioén, notas de crédito, compensacién, informes, formularios,
anulacién de documentos oficiales

Art. 21.- De la devolucion. - Se realizaran devoluciones o cruce de los recursos
transferidos, a las cuentas de la ABG, en los siguientes casos:
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- Cuando existan valores transferidos, depositados errbneamente o en
excedentes a las cuentas de la ABG.

- Se registraran Notas de Crédito, que establece el Servicio de Rentas Internas
(SRI)

- En caso fortuito de existir un incremento en el servicio, el usuario debera
depositar la diferencia en las cuentas bancarias de la ABG.

- En todos los casos anteriores su procedimiento administrativo debera
realizarse previa autorizacion de la méaxima autoridad o su delegado para el
efecto.

Art. 22.- Notas de crédito. - Las Notas de crédito se realizardn solo con
autorizacion escrita de la Subdireccibn Administrativa Financiera, se realizara por
solicitud del usuario, indicando claramente las razones que motivan su peticién, sus
nombres completos, para lo cual deberé adjuntar los siguientes documentos:

- Solicitud en papel simple
- Copia de cédula

- Depdsito bancario

- 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 Subdireccion Administrativa
Financiera, la emision de notas de crédito.

Art. 23.- De la compensacién. - La Agencia de Regulacion y Control de la
Bioseguridad y Cuarentena para Galapagos realizard compensacion de valores
cobrados por prestacion de otros servicios, previa autorizacion de la maxima autoridad
0 su delegado para el efecto.

Art. 24.- De los informes.- Los responsables de recaudacion de los puntos, enviaran
informes mensuales de facturacion y recaudacién con el visto bueno de su Jefe
inmediato, via correo electrénico 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 depdésitos bancarios de las recaudaciones en
efectivo.

La informacion consolidada y recibida de todos los responsables de recaudacion; la
Subdireccion Administrativa Financiera, direccionard a Contabilidad dentro de un
dia habil subsiguiente, para cumplir con las obligaciones tributarias con el Servicio

Paginal3

Direccion: Av. Baltra, diagonal a la gruta del Divino Nifo

Codigo postal: EC200350/ Puerto Ayora-Ecuador £ MEVO
Teléfono: 593-5 252 74 [Z’MM”
www.bioseguridadgalapagos.gob.ec



v
REPUBLICA Agencia de Regulacion y Control de la
DEL ECUADOR Bioseguridad y Cuarentena para Galapagos

de Rentas Internas (SRI); y; esta a su vez a Tesoreria para el control de ingresos,
registros y conciliacion bancaria.

Los informes mensuales de recaudacién no deben ser modificados, dichos informes
deben contener la misma informacion en todas las oficinas técnicas que mantiene la
ABG. A excepcion que se incorpore algun sistema informético, que mejore los
servicios que mantiene la Agencia en cada uno de sus establecimientos.

Art. 25.- De los formularios.- Para el respaldo de facturacién se utilizaran los
formularios y/o anexos técnicos numerados secuencialmente establecidos y regulados
por la Direccion Ejecutiva que determine el servicio prestado por la Agencia de
Regulacion y Control de la Bioseguridad y Cuarentena para Galapagos.

Para los informes, se utilizaran los formatos establecidos desde las diferentes
direcciones que mantiene la ABG, en el cual se plasman los cédigos 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; no obstante, en caso fortuito los
responsables de facturacién para anular una factura debera solicitar oficialmente a la
Subdireccion Administrativa Financiera la autorizacién respectiva; y, los técnicos
fitosanitario o quién haga sus veces para anular un formulario o anexo, debera
disponer del original y sus copias de papel quimicos habitantes, previa coordinacion
con el responsable de cada oficina técnica o quién haga sus veces; y, mensualmente
reportard los formularios anulados.

En el caso de que se presente algun inconveniente, se dara cumplimiento a lo que
establece el Art. 22 del presente instructivo, para lo cual se procedera a emitir Notas
de Crédito; el personal a cargo de la facturacion y recaudacion, debe informar al
usuario que su Nota de Crédito, sera remitida a su correo electrénico, o podra
descargar dicho comprobante electrénico ingresando al enlace establecido por la
Unidad de Tecnologias de la Informacién (TICs).

Art. 27.- Horario de atencion. - En las Oficinas Administrativas y Técnicas se
estableceran los horarios de atencion al publico, para lo cual se colocara en un
lugar visible para conocimiento general, asi mismo se aplicar4 el Protocolo de
atencién al usuario emitido por la entidad competente.

Capitulo IV
Del archivo

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

Del recaudador o responsable:
El Informe de Recaudacion Mensual:

- Adjuntar las facturas impresas o sus equivalentes;

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

- La copia de la papeleta de depésito, o transferencia bancaria;

- Registro de Tramite para Facturacion (Santa Cruz);

- Informe de Recaudacion mensual impreso y digital;

- Archivo digital de las facturas emitidas;

- Toda esta informacién debe estar en orden numérico y cronoldgico de ser
el caso;

- Sacar fotocopia de los comprobantes de depdsitos que son emitidos por los
cajeros plus; y, otro documento del pago efectuado en las cuentas
bancarias de la ABG.

Del Area Financiera: Contabilidad y Tesoreria

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

- Elinforme de la conciliacion bancaria.

- Informe de las declaraciones realizadas en el Servicio de Rentas Internas

- Informe de Ingresos de Gestidon. 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 serd durante el tiempo que fije el sistema
nacional de archivo.

Capitulo V
De la evaluacién y seguridad

Art. 29.- De la evaluacion.- El Tesorero o delegado de la maxima autoridad, de
conformidad al Estatuto de la ABG, realizard informes mensuales, cuadros
estadisticos y comparativos de los ingresos que generen las oficinas
Administrativas y Técnicas de la ABG, para lo cual deberd planificar sus
actividades, de lo actuado comunicard a la Subdirecciébn Administrativa Financiera, en
el término de 72 horas de haber concluido con la misma.
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Ademas, se procedera con el seguimiento de las evaluaciones por muestreo una vez
al aflo y se ira 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 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 facturacién y
recaudacién, 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 electrénicas. En caso, de disponer de una caja fuerte, en cada
oficina técnica, esta debe garantizar la seguridad de los recursos recaudados y
demés documentos habilitantes.

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 normativas legales vigentes.
DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- En el Ecuador continental, se recibiran UGnicamente depdsitos y

transferencias bancarias, a fin de salvaguardar la seguridad de los servidores que

laboran en cada oficina técnica.

SEGUNDA.- De la ejecucion y cumplimiento de la presente Resolucién encargase a la
Subdireccién Administrativa Financiera.

TERCERA.- Encéarguese al Proceso de Comunicacién Social la publicacion de la

presente resolucion en la pagina web institucional; y, a la Subdireccion de Asesoria
Juridica encarguese la distribucion y publicacién en el Registro Oficial.

DISPOSICION DEROGATORIA

UNICA.- Der6guese la Resolucion No. 024-DE-ABG-2023 de 27 de julio de 2023.
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DISPOSICION FINAL

UNICA.- La presente Resolucion entrard en vigor a partir de su expedicion, sin
perjuicio de su publicacion en el Registro Oficial por ser de interés general.

Dado en Puerto Ayora, canton Santa Cruz, provincia de Galdpagos, a los 17 dias del
mes de marzo del 2026.

Comuniquese y publiquese.

irmado electrénicamente por:
MARIELA ALEJANDRA
CEDENO GOMEZ

MGS. MARIELA ALEJANDRA CEDENO GOMEZ
DIRECTORA EJECUTIVA, ENCARGADA DE LA AGENCIA DE REGULACION
CONTROL DE LA BIOSEGURIDAD Y CUARENTENA PARA GALAPAGOS - ABG
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