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RESOLUCION N0.0000241

Ing. Juan Nelson Chavez Ruiz
Director del Parque Nacional Galdpagos

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 85 de la Constituciébn de la Republica define a las politicas publicas como
garantias constitucionales de los derechos, y por tanto es necesario establecer los roles
que ejercen los distintos actores publicos, sociales y ciudadano en el ambito del proceso
de formulacion, ejecucién, evaluacion y control;

Que, el articulo 226 de la Constitucion de la Republica del Ecuador dispone que: “...Las
instituciones del Estado, sus organismos, dependencias las servidoras o servidores
publicos y las personas que actden en virtud de una potestad estatal ejerceran solamente
las competencias y facultades que les sean atribuidas en la Constitucion y la Ley, tendra el
deber de coordinar acciones para el cumplimiento de sus fines y hacer efectivo el goce y el
ejercicio de los derechos reconocidos en la Constitucion...”;

Que, el primer inciso del articulo 233 de la Constitucién de la Republica del Ecuador dispone
que: "Ninguna servidora ni servidor publico estara exento de responsabilidades por los
actos realizados en el ejercicio de sus funciones, o por sus omisiones, y seran
responsables administrativa, civil y penalmente por el manejo y administracion de fondos,
bienes o recursos publicos";

Que, el Art. 227 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, establece que: “...La
administracién 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, el Art. 229 de la Constitucién de la Republica del Ecuador define que "Seran servidoras o
servidores publicos todas las personas que en cualquier forma o a cualquier titulo trabajen,
presten servicios o ejerzan un cargo, funcién o dignidad dentro del sector publico (...) *;

Que, la Ley Organica del Servicio Publico en el articulo 22 literal €) establece que uno de los
deberes de los servidores publicos es: “Velar por la economia y recursos del Estado vy
por la conservacién de los documentos, utiles, equipos, muebles y bienes en general
confiados a su guarda, administracién o utilizacién de conformidad con la ley y las normas
secundarias”;

Que, la Ley Orgénica de Régimen Especial de la Provincia de Galapagos (LOREG) sefiala en el
articulo 20 que: “...) la Autoridad Ambiental Nacional contard con una unidad
administrativa desconcentrada a cargo de las Areas Naturales Protegidas de la Provincia
de Galdpagos, en cuyas zonas ejercera jurisdiccion y competencia sobre el uso, manejo, y
aprovechamiento de los recursos naturales y las actividades que en dichas &reas se
realicen de conformidad con el Sistema Nacional de areas Protegidas (...)";

Que, el articulo 19 del Reglamento de la LOREG, dispone que la Direccion del Parque Nacional
Galapagos, con sede en el cantén Santa Cruz, es la unidad administrativa desconcentrada
de la Autoridad Ambiental Nacional, a cuyo cargo estara la administracion de las areas
naturales protegidas de la provincia de Galdpagos, en cuyas zonas ejercera jurisdiccion y
competencia sobre el uso, manejo y aprovechamiento de los recursos naturales y las
actividades que en dichas &reas se realicen conforme lo dispuesto en la Ley Orgénica de
Régimen Especial de la Provincia de Galapagos y demas legislacion vigente;
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Que, el articulo 20 del Reglamento a la LOREG, determina que el titular de la Direccion del
Parque Nacional ejercerd las siguientes atribuciones: a) Representar legal, judicial y
extrajudicialmente a la Direccion del Parque Nacional Galapagos; b) Organizar, dirigir,
programar, controlar y evaluar la ejecucion de las actividades encomendadas a la
Direccién del Parque Nacional Galdpagos conforme a los respectivos instrumentos vy
procedimientos institucionales; (...) (...); €) Administrar los bienes muebles e inmuebles de
la Direccién del Parque Nacional Galapagos, y; f) Las demas atribuciones establecidas en
la ley, el presente reglamento y demas legislacion vigente, asi como aquellas que le sean
delegadas por la Autoridad Ambiental Nacional”.

Que, la Contraloria General del Estado, expide el Acuerdo No. 067-CG-2018, publicado en
Registro oficial Suplemento 388 del 14 de diciembre del 2018, expide El Reglamento
General Sustitutivo para el Manejo y Administracion de Bienes del Sector Publico, con su
ultima reforma del 08 de abril del 2020;

Que, el articulo 4 del Reglamento General Sustitutivo para la Administracién, Utilizacion, Manejo
y Control de los Bienes e inventarios del Sector Publico, determina: “Reglamentacion
interna.- Correspondera a las entidades y organismos comprendidos en el articulo 1 del
presente Reglamento, implementar su propia normativa para la recepcion, registro,
identificacion, almacenamiento, distribucién, custodia, uso, control, egreso o baja de los
bienes del Estado, sin contravenir las disposiciones de este instrumento”;

Que, con Resolucion 46 emitida por la DPNG y publicada en el Registro Oficial Edicion Especial
349 de 16 de octubre del 2012, se expide el Estatuto Organico de Gestiébn Organizacional
por Procesos de la Direccién del Parque Nacional Galapagos, y en el articulo 7 numeral
1.2.1 se sefiala las atribuciones y responsabilidades del Director del Parque Nacional
Galapagos, constando entre otras las siguientes (...) t) Aprobar manuales, procedimientos
e instructivos (...)";

Que, la Contraloria General del Estado, da a conocer a la Direccion del Parque Nacional
Galapagos, el INFORME DPG-0010-2022, respecto del examen especial al seguimiento
del cumplimiento de las recomendaciones de examenes especiales aprobados por la
Contraloria General del Estado, por el periodo comprendido entre el 1 de enero 2017 y 31
de diciembre del 2021;

Que, mediante memorando N° MAATE-PNG/DIR-2022-0432-M, el Director General del Parque
Nacional Galadpagos de la época, remite a los Directores de Area del Parque Nacional
Galapagos el INFORME DPG-0010-2022 examen especial al seguimiento del
cumplimiento de las recomendaciones de exadmenes especiales aprobados por la
Contraloria General del Estado, por el periodo comprendido entre el 1 de enero 2017 y 31
de diciembre del 2021 para conocimiento y cumplimiento;

Que, mediante memorando N° MAATE-DPNG/-2022-0745-M el Lic. Eddie Navarrete Guerra, ex
Director Administrativo Financiero PNG, remite para conocimiento a los Responsables de
Procesos el INFORME DPG-0010-2022 el examen especial al seguimiento del
cumplimiento de las recomendaciones de examenes especiales aprobados por la
Contraloria General del Estado, por el periodo comprendido entre el 1 de enero 2017 y 31
de diciembre del 2021;

Que, con memorando MAATE-DPNG/DAF/-2023-0541-M, la Directora Administrativa Financiera,
remite informe Técnico N° DAF-GA-ABB-2023-02, de fecha 26 de septiembre 2023,
propuesta de resolucion y demés habilitantes, y solicita se revise y apruebe la propuesta
de Reglamento interno de bienes y existencias de la DPNG;
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Que, en el Informe Técnico N° DAF-GA-ABB-2023-02, de fecha 26 de septiembre 2023, la
Responsable de Gestién Administrativa recomienda: “...expedir el REGLAMENTO
INTERNO DE BIENES Y EXISTENCIAS DE LA DIRECCION DEL PARQUE NACIONAL
GALAPAGOS, que debera ser difundido y socializado adecuadamente entre los servidores
de la institucion, a fin que se sujeten al procedimiento dispuesto en cada uno de los puntos
del documento elaborado apegado al acuerdo No. 067-CG-2018 con registro oficial
Suplemento 388 del 14 de diciembre del 2018 Reglamento General Sustitutivo para el
Manejo y Administracién de Bienes del Sector Publico.”;

Que, es responsabilidad de la Direccion del Parque Nacional Galapagos velar por los recursos
publicos institucionales, los mismos que se constituyen en recursos del Estado, y por ello
es necesario emitir lineamientos que garanticen una administracion eficiente de dichos
recursos; y, en concordancia con las atribuciones que le confiere el articulo 19 y 20 de la
Ley Organica de Régimen Especial de la Provincia de Galapagos, articulo, v literales t), u),
X), ¥; ¥) del numeral 1.2.1 del articulo 9 del Estatuto Organico de Gestion Organizacional
por Procesos de la Direccién del Parque Nacional Galapagos;

En ejercicio de las atribuciones concedidas por el articulo 20 del Reglamento General a la Ley
Organica de Régimen Especial de la Provincia de Galapagos, articulo 4 del Reglamento General
Sustitutivo para la Administracién, Utilizacion, Manejo y Control de los Bienes e inventarios del
Sector Publico, literal t) del numeral 1.2.1 del articulo 9 del Estatuto Organico de Gestion
Organizacional por Procesos del Parque Nacional Galapagos y articulo 226 de la Constitucion de
la Republica.

RESUELVE:

EXPEDIR EL REGLAMENTO INTERNO DE ADMINISTRACION DE BIENES E INVENTARIOS
DE LA DIRECCION DEL PARQUE NACIONAL GALAPAGOS

CAPITULO |

AMBITO DE APLICACION Y DE LOS SUJETOS

Art. 1.- Ambito de aplicacion.- El presente Reglamento se aplicaré para la gestion de los bienes
de larga duracion y bienes sujetos a control de la Direccion del Parque Nacional Galapagos, con el
fin de regular y fortalecer los procedimientos de control, custodia y uso de los bienes, por parte de
los encargados de la custodia y conservacién de los mismos.

Se incluyen en el control los bienes de larga duracion; y, los bienes sujetos a control asignados
para su uso mediante adquisicion o compra, convenio, donacion, comodato o cualquier otra
modalidad.

Art. 2.- Responsabilidad.- Para el cumplimiento de este Reglamento, se encuentran obligados
todos los servidores/as y funcionarios/as del sector publico de la Direccién del Parque Nacional
Galdpagos, que prestan sus servicios bajo cualquier modalidad, que tengan a su cargo la
administracion, custodia y uso de los bienes de larga duracion y, de los bienes sujetos a control,
quienes seran personal y pecuniariamente responsables de los mismos, sin excepcion alguna.

Art. 3.- De los sujetos. - La administracion y control administrativo de los bienes pertenecientes a
la DPNG, se ejercera a través del Subproceso de Administracion de Bienes y Bodega, unidad
administrativa responsable de mantener una adecuada administraciéon, manejo, control y buen uso
de los bienes e inventarios de propiedad de la Direccion del Parque Nacional Galapagos.

El Guardalmacén de bienes y/o inventarios. - Sera el responsable administrativo de la ejecucién
de los procesos de verificacion, recepcion, registro, custodia, distribucién, egreso y baja de los
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bienes e inventarios institucionales

Art. 4.- Principios.- Los procedimientos contenidos en el presente Reglamento Interno deberan
observar los principios de publicidad, oportunidad, eficiencia, transparencia y concurrencia
previstos en los articulos 227 de la Constitucion de la Republica del Ecuador y la Ley Organica del
Sistema Nacional de Contratacion Publica.

Art. 5.- Del procedimiento y cuidado. - Es obligacion de la maxima autoridad de la DPNG o su
delegado, orientar y dirigir la correcta conservacion y cuidado de los bienes adquiridos o
asignados para uso de la institucion.

El Responsable del Subproceso de Administracion de Bienes y Bodega, es ellla responsable de
a recepcion, registro y custodia de los bienes e inventarios; ademas, verifica y mantiene una
adecuada administracion, utilizacién, manejo, control y buen uso de los bienes e inventarios de
propiedad de la Direccion del Parque Nacional Galapagos, y realiza verificaciones aleatorias del
cumplimiento del procedimiento establecido de este reglamento.

La conservacion, buen uso y mantenimiento de los bienes, sera de responsabilidad directa de
ellla servidor/a que los ha recibido (usuario final) para el desempefio de sus funciones y labores
oficiales.

El dafio, pérdida o destruccion del bien, por mal uso o negligencia comprobada, no imputable al
deterioro normal de las cosas, sera de responsabilidad de el/la servidor/a que lo tiene a su cargo
o de los/las servidores/as que acceden al bien por mantenimiento o reparacion a peticion de el/la
usuario/a.

Ellla Responsable del Subproceso de Administracion de Bienes y Bodega, sin perjuicio del
registro contable que se efectlie de conformidad a las disposiciones sobre la materia expedidas
por el Ministerio de Finanzas, deberé tener informacion sobre los bienes que permitan mantener
un inventario actualizado y reportarlo periédicamente al Responsable del Proceso de Gestion
Financiera.

Art. 6.- Utilizacion. - Los bienes de la Direccion del Parque Nacional Galapagos seran utilizados
exclusivamente para el cumplimiento de labores institucionales y por ningin motivo para fines
personales y particulares.

Cada servidor/a sera responsable del uso, custodia y conservacion de los bienes de larga
duracion y control administrativo que le hayan sido entregados para el desempefio de sus
funciones; y por ningln motivo seran utilizados para otros fines.

En el caso de bienes que son utilizados indistintamente por varias personas es responsabilidad
del Director, Responsable del Proceso o Subproceso del area, definir los aspectos relativos a su
uso, custodia y verificacibn de manera que estos sean utilizados correctamente y para los fines
institucionales.

CAPITULO Il
DE LAS ADQUISICIONES

Art. 7.- De las formas de adquirir. - La adquisicién de bienes y/o inventarios se efectuara de
conformidad con lo dispuesto en la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica,
su reglamento general, y resoluciones e instructivos emitidos por el Servicio Nacional de
Compras Publicas.

Art. 8.- Inspeccion y recepcién. - Una vez concluido el tramite de adquisicion de bienes y/o
inventarios, el/la Responsable de Administracion de Bienes y Bodega o el personal que el/la
Responsable de Administracion, Bienes y Bodega designe, realizara la inspeccion y recepcion
de los bienes adquiridos de conformidad con los términos contenidos en las Especificaciones
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Técnicas, Orden de Compra de bienes y/o servicios, Contrato, Oferta y demas documentos
gue sustenten la adquisicion; dejando constancia en el Acta de Entrega Recepcion Definitiva
con la firma de quienes intervienen en dicho acto. Para los bienes de uso techoldgico o
especiales intervendra un/una servidor/a experto/a en esa clase de bienes.

Art. 9.- Novedades en la recepcidon. - Si en la recepcién se encontraren novedades, no se
recibiran los bienes y/o inventarios y se comunicard inmediatamente al 4rea requirente. No
podran ser recibidos los bienes y/o inventarios mientras no se hayan cumplido plenamente las
estipulaciones contractuales.

Art. 10.- Registros administrativos y contables. - Los ingresos y egresos de bienes o
inventarios dispondran de registros administrativos y contables, conforme lo establecen las
disposiciones emitidas por el 6rgano rector de las finanzas publicas, las Normas de Control
Interno expedidos por la Contraloria General del Estado y el presente Reglamento.

Art. 11.- Identificacion. - Todos los bienes, a excepcion de los inventarios, llevaran impreso un
codigo colocado en una parte visible del bien, permitiendo su facil identificacion y control, de
conformidad a la numeracion que produzca la herramienta informatica administrada por el
organo rector de las finanzas publicas, de forma automatica.

Art. 12.- Ubicacion de los bienes y/o inventarios. - Los bienes y/o inventarios recibidos, aun
aquellos que por sus caracteristicas fisicas deban ser ubicados directamente en el lugar
correspondiente u otro espacio fisico temporal, ingresaran a la bodega u otro espacio de
almacenaje temporal que se adecuUe para la vigilancia y seguridad de los bienes y/o inventarios
antes de su utilizacion. El/la Responsable de Administracién, Bienes y Bodega o el personal de
bodega, hara el registro correspondiente en el sistema para el control de bienes e inventarios,
con las especificaciones debidas y la informacion sobre su ubicaciéon y el nombre del Usuario
Final de los bienes.

Art. 13.- Bodegas de almacenamiento. - Las bodegas de almacenamiento de bienes y/o
inventarios estaran adecuadamente ubicadas, contaran con instalaciones seguras,
climatizadas, tendran el espacio fisico necesario y solo las personas que laboran en esas
areas, o aquellas debidamente autorizadas, tendran acceso a sus instalaciones.

Art. 14.- Del pedido. - Las Direcciones, Procesos y Subprocesos deberan solicitar por escrito
los bienes que requieran sobre la base de los requerimientos contemplados en el plan anual de
adquisiciones, debidamente autorizado por la maxima autoridad o su delegado/a.

Las solicitudes de bienes que sean requeridos para uso temporal y que existan en la bodega,
seran requeridos directamente al Responsable de Administracién, Bienes y Bodega,
especificando con claridad el tipo de bien, la justificacion, la unidad en la que se utilizard, el
tiempo y la persona que asumird la responsabilidad de cuidado y conservacion para la entrega
mediante Acta de entrega recepcion.

Art. 15.- Uso y conservacion de bienes. — El/la Responsable de Administracion, Bienes y
Bodega o personal de Bodega realizaréa la entrega a el/la servidor/a que lo va a mantener bajo su
custodia, mediante la respectiva acta de entrega recepcion, quien velara por la buena
conservacion de los bienes asignados, conforme las disposiciones legales y reglamentarias
correspondientes.

Art. 16.- Custodia y cuidado. - El cuidado y conservacién de los bienes corresponde en forma
directa a los/las servidores/as que lo custodian, es decir al usuario final.

El/la Responsable de Administracion, Bienes y Bodega, Responsable de Inventarios y personal de
Bodega seran los responsables de la custodia, almacenamiento y distribucion de los bienes e
inventarios que se encuentren en las bodegas de stock.
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Art. 17.- Entrega recepcion de bienes o inventarios de Bodega. - En todo proceso de ingreso,
egreso, baja u otros actos en los que se transfiera 0 no el dominio del bien; asi como en el
caso de que el encargado de la custodia y administracion de bienes y/o inventarios sea
reemplazado, se dejara constancia del procedimiento con la suscripcion de las respectivas Actas
de Entrega Recepcion.

Art. 18.- Dafo, pérdida o destruccion de bienes e inventarios.- La méaxima autoridad, o su
delegado sustentado en los respectivos informes técnicos y demas documentos administrativos
y/o judiciales, dispondra la reposicién de bienes nuevos de similares o superiores caracteristicas;
0, el pago al valor actual de mercado, al Usuario Final; terceros que de cualquier manera tengan
acceso al bien cuando realicen acciones de mantenimiento o reparacion por requerimiento de la
institucion; o, a la persona causante de la afectacion al bien siempre y cuando se compruebe su
identidad.

Si sobre la base del informe técnico y demas documentos administrativos sefialados en el inciso
anterior se desprende que el bien ha sufrido dafios que no afecten el normal funcionamiento,
estando en posesion del Usuario Final, sera responsabilidad del mismo:

a) Cubrir los valores que se desprendan por la reparacion o restitucion del bien afectado.

b) Efectuar personalmente las gestiones necesarias para obtener del o los terceros que hayan
afectado al bien, la reparacion o restitucion parcial del mismo.

c¢) Gestionar con la Unidad Administrativa de Bienes e Inventarios el mantenimiento o reparacion a
través de terceros que hayan sido contratados por la Institucion para efectuar tales labores, en
cuyo caso cubrirhd los valores resultantes de la reparacion o mantenimiento por el dafio
ocasionado al bien.

La Unidad de Administracion de Bienes e Inventarios gestionara con las unidades pertinentes, a
fin de realizar la verificacion y recepcion del bien a conformidad.

Sin perjuicio de lo dispuesto en las letras a), b) y ¢) de este articulo, sera responsabilidad de los
Usuarios Finales el cuidado, buen uso, custodia y conservacion de los bienes e inventarios
asignados, asi como cualquier afectacion que recaiga sobre aquellos.

En los casos de pérdida o desaparicion de los bienes por hurto, robo, abigeato, fuerza mayor o
caso fortuito se estara a lo previsto en los articulos 146 y 150 del Reglamento General Sustitutivo
para la Administracion, Utilizacién, Manejo y Control de los Bienes e inventarios del Sector
Publico, segun corresponda.

CAPITULO I
DE LA CONSTATACION FiSICA

Art. 19 Constatacion fisica. — Como lo establece el articulo 1 del Reglamento sustitutivo para la
administracion, utilizaciébn, manejo y control de los bienes e inventarios del sector Publico, se
efectuard la constatacion fisica de los bienes e inventarios, por lo menos una vez al afio del
ejercicio fiscal, con el fin de:

a) Confirmar su ubicacion, localizacién, existencia real y la némina de los responsables de su
tenencia y conservacion;

b) Verificar el estado de los bienes (bueno, regular, malo); v,

c) Establecer los bienes que estan en uso o cuales se han dejado de usar.

De los resultados de la constatacion fisica se levantara un Informe de novedades de Constatacion
Fisica y se enviard una copia a la/el Responsable de Gestibn Administrativa para fines de
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consolidacién, una copia se enviara a la/el Responsable de Gestién Financiera para los registros
y/o ajustes contables correspondientes.

En caso de no presentar los bienes conforme cronograma de toma fisica, se debera procedera
conforme lo establece el Articulo 144 literal b) del Reglamento General Sustitutivo para la
Administracién, Utilizacién, Manejo y Control de los Bienes e inventarios del Sector Publico.

Art. 20.- Efectos de la constatacion fisica de bienes. - De acuerdo a las disposiciones legales
vigentes, la constatacion fisica dara validez a los procesos de egreso y/o baja de los bienes, con
excepcion de los equipos informaticos, comunicacionales u otros especificos, que necesitaran el
informe técnico y procedimiento especial correspondiente.

Art. 21.- Sancion por incumplimiento. - El incumplimiento de los procedimientos de constatacion
fisica seran sancionados por la maxima autoridad o su delegado de conformidad a lo dispuesto en
la Ley Organica del Servicio Publico y su reglamento; sin perjuicio de las responsabilidades
administrativas, civiles o indicios de responsabilidad penal que pudiere determinar la Contraloria
General del Estado.

Art. 22.- Obligatoriedad de constatacion fisica de inventarios. - El/la Responsable de
Administracion, Bienes y Bodega/ Inventariador o quien haga sus veces, al menos una vez al afio,
procedera a efectuar la toma de inventario, con el objeto de actualizar la base de datos y disponer
de informacion correcta y confiable, presentara un informe en la primera quincena de cada afio
para conocimiento del Director Administrativo Financiero de la DPNG.

CAPITULO IV

Art. 23.- Egreso de bienes.- El/la Director/a o su Delegado dispondra que por lo menos una vez
al afo, el/la Responsable de Administracion, Bienes y Bodega o quien haga sus veces, efectlien
una inspeccion fisica en todas las Direcciones, dependencias y unidades administrativas de la
DPNG, con el fin de realizar la Baja de Bienes que en conformidad con los informes técnicos se
determine que se encuentran obsoletos, inservibles o que han dejado de usarse, para proceder
segun las disposiciones contenidas en el Reglamento General Sustitutivo para el Manejo y
Administracion de Bienes del Sector Publico.

Art. 24.- Bienes perdidos. - En los casos de pérdida o desaparicién de los bienes por hurto,
robo, abigeato, fuerza mayor o caso fortuito se estara a lo previsto en los articulos 146 y 150 del
Reglamento sustitutivo para la administracion, utilizacion, manejo y control de los bienes e
inventarios del sector Publico, segun corresponda.

En caso de existir pérdida de bienes, el/la servidor/a o custodio/a de los mismos, debera
comunicar por escrito sobre el hecho sucedido al Director Administrativo Financiero un plazo de
cinco dias hébiles, en el informe deberéa detallar: codigo y caracteristicas del bien, costo, unidad
a la que pertenece, nombre de la persona que tenia a su cargo, fecha y hora.

El/la directora Administrativo Financiero, solicitara a el/la Asesor Juridico que formule de
inmediato, la denuncia penal respectiva, tendiente a comprobar la infraccién e identificar a el/la o
los/las responsables.

Art. 25.- Procedencia de la baja. - Los bienes que dejaren de existir fisicamente por alguna de
las siguientes causas: robo, hurto, abigeato, caso fortuito o fuerza mayor, se podran excluir de los
registros institucionales.

Art. 26 Reposicion, restitucion del valor o reemplazo del bien.- Los bienes deberan ser
restituidos o reemplazados por otros bienes nuevos de similares 0 mejores caracteristicas, por
parte de los Usuarios Finales o Custodios Administrativos, en los siguientes casos:

a) Cuando los bienes hubieren sufrido dafios parciales o totales producto de la negligencia o mal

i
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uso comprobados y quedaren inutilizados.

b) Cuando los bienes no hubieren sido presentados por el Usuario Final o Custodio Administrativo,
al momento de la constatacion fisica.

¢) Cuando los bienes no hubieren sido entregados en el momento de la entrega recepcién por
cambio de Usuario Final, Custodio Administrativo o Cesacién de Funciones de alguno de aquellos.
d) Cuando hubiese negativa de la Aseguradora por el reclamo presentado, una vez comprobada
legalmente la negligencia en el manejo del bien por parte del Usuario Final.

La reposicion del bien se podré llevar a cabo, en dinero, al precio actual de mercado, o con un
bien nuevo de similares o superiores caracteristicas al bien desaparecido, destruido o inutilizado,
previa autorizacion de la maxima autoridad o su delegado.

En aquellos casos que los bienes fueran sustraidos de la entidad y hubieren estado protegidos por
el contrato de seguros, el valor del deducible que se entregara a la compafia aseguradora y lo
gue se necesitare para cubrir el costo de reposicion respectivo, se cargara al presupuesto vigente
de la entidad; y, en el caso de que los bienes fuesen robados o hurtados en el poder de los
Usuarios Finales, el deducible y los otros valores que se desprendan del hecho seran imputados
al respectivo Usuario Final, montos que le seran restituidos si judicialmente se ha comprobado la
existencia de la infraccion (robo o hurto), sin que el Usuario Final tenga responsabilidad penal por
tales ilicitos, conforme lo previsto en el articulo 148 de Reglamento General Sustitutivo para la
Administracién, Utilizacion, Manejo y Control de los Bienes e inventarios del Sector Publico.

El bien entregado por la aseguradora o por el Usuario Final se lo registrara como bien institucional
segun corresponda.

En ningln caso la entidad obtendra doble reposicion por parte de la compafia aseguradora y del
Usuario Final o Custodio Administrativo, se preferira la indemnizacién de la aseguradora.

La baja del bien se realizard inmediatamente una vez restituido el bien sea por parte de la
Aseguradora o por parte del Usuario Final, de conformidad con la normativa del Reglamento
General Sustitutivo para la Administracién, Utilizacion, Manejo y Control de los Bienes e
inventarios del Sector Publico y de contabilidad gubernamental expedidas por el 6rgano rector de
las finanzas publicas.

Art. 27.- Delegacion.- De conformidad con el articulo 5 del Reglamento General Sustitutivo para
la Administracion, Utilizacion, Manejo y Control de los Bienes e inventarios del Sector Publico, la
maxima autoridad de la Direccion del Parque Nacional Galapagos, podra delegar a los Directores
de las Unidades Técnicas Operativas, por escrito, el ejercicio de las funciones que les
correspondan, siendo que se cefiiran a las disposiciones aqui establecidas en lo que respecta a la
administracion de bienes e inventarios de las Unidades Técnicas Operativas a su cargo.

Art. 28.- Procedimientos.- Se establece los siguientes procedimientos a efecto de llevar un
control adecuado de ingresos y egresos de bienes e inventarios de la Direccion del Parque
Nacional Galapagos:
e Toma fisica anual de bienes e inventarios
Manejo del inventario general de bienes e inventarios
Ingreso de bienes y/o inventarios al sistema por compra.
Ingreso de bienes y/o inventarios al sistema por donacién
Ingreso de bienes recibidos en comodato
Entrega de bienes por comodato
Reposicion de bienes por pérdida o robo
Entrega de bienes por salida de servidor/a
Traspaso de bienes a los nuevos custodios
Proceso de baja de bienes y / o inventarios

i
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TOMA FiSICA ANUAL DE BIENES E INVENTARIOS

TOMA FiSICA ANUAL DE BIENES E INVENTARIOS

No Actividad RoI/Relsg)onsab Descripcidn D%ceugrg?;l;o/
1.- Elaboracion | Guardalmacén Elaborard& el cronograma de | Cronograma.
cronograma | y/o trabajo, en el cual constaran los
de toma fisica | Inventariador (a) | nombres de las Direcciones,
anual. quien hiciera Procesos, Subprocesos de la
Sus veces. DPNG vy las fechas que estaran

sujetos a la toma fisica.

Para el caso de las inventarios, la
toma fisica del Inventario se lo
realizara el ultimo mes del afo,
para lo cual se debera cerrar los
despachos de Bodega.

2.- | Disposicion Maxima Se dispondra el inicio de las | Memorando de
para realizar la | Autoridad y/ o actividades planteadas segun el | disposicion de
Toma Fisica su delegado. cronograma para la toma fisica de | toma fisica en la
de bienes y/o bienes y/o inventarios a los | DPNG.
inventarios. servidores de la DPNG.

Para tal efecto, no se podran
realizar movimientos (cambios de
custodio) en los bienes que afecte
la conciliacion de bienes al término
de la toma fisica de bienes anual,
con la elaboracién de las Actas de
Toma fisica, las cuales seran
legalizadas por cada servidor
como constancia de que presenté
todos los bienes a su cargo.

3.- | Conformacion | Director Establecer4d la comision técnica | Memorando de
de la comision | Administrativo gue realizara la toma fisica de | conformacion de
técnica. Financiero bienes y/o inventarios segun | la Comision

cronograma. Técnica.

i
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4.- | Elaboracion Comision La comisién técnica elaborard y | Entrega del

del Informe de | designada. remitird el Informe de Resultados | Informe de
Toma Fisica de la toma fisica con sus | Resultados y sus
de los bienes respectivos anexos, a la Maxima | respectivos
yl/o Autoridad o su delegado de | anexos mediante
inventarios. acuerdo a lo que establece el Art. | memorando.

55 del Reglamento General

Sustitutivo para la Administracion,

utilizacion, manejo y control de los

bienes e inventarios del sector

publico

Notificara por escrito de los

resultados encontrados a la

Maxima Autoridad o su Delegado.

5.- | Actualizaciobn | Guardalmacén | Actualizar la informaciébn en el | Inventario de
de Bienesy/o |ylo sistema de bienes y/o inventarios | bienes y/o
inventarios. Inventariador (a) | conforme a las novedades | existencias

quien hiciera reportadas en el informe de | actualizado.

Sus veces. constatacion fisica segun
corresponda.
Cuando se trate de equipos
informaticos, eléctricos,
electrénicos, maquinaria  y/o
vehiculos que se encuentren en
estado obsoleto, desuso o que
hubieran dejado de usarse, el
usuario final deberd solicitar el
respectivo informe técnico, a la
unidad correspondiente
considerando la naturaleza del
bien para el proceso de Baja.

6.- | Autorizacibny | Maxima Memorando de
disposicién de | Autoridad de la Disposicion.
tomar DPNG o su
correctivos. Delegado.

MANEJO DEL INVENTARIO GENERAL DE BIENES E INVENTARIOS

MANEJO DEL INVENTARIO GENERAL DE BIENES Y/O INVENTARIOS

o Rol/Responsabl L Documento/
No Actividad e Descripcion Registro
£ NUEVD

FCUADOR

/
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1.- | Registros de | Inventariador (a) | Los Egresos de los inventarios | Comunicado
Disminucién del | o quien hiciera | serAn  reportados al area | mediante
Inventario Sus veces. Financiera de manera periédica | memorando para

durante el mes, se cerrara la | la disminucion del
atencion de Bodega el Ultimo dia | inventario.
laborable de cada mes para

fines de  disminucion  del

consumo.

2.- | Conciliacion de | Responsable de | Responsable de Gestion | Memorando
cuentas del | Gestion Financiera/ Contador/a o quien | notificando
Inventario y | Financiera/ hiciera sus veces, revisara de | consumo de los
Bienes de la | Contador/a. manera periddica y a fin de mes | inventarios
Direccion  del los movimientos  de los | registrado en los
Parque inventarios con la finalidad de | sistemas
Nacional mantener las cuentas | vigentes.
Galapagos. conciliadas y actualizadas al

término de cada mes.
Guardalmacén .
ylo Inventariador L_os ingresos  a B_odega c,ie Memorando de
(a) quien hiciera bienes e inventarios  seran | solicitud de
SUuS veces. reportados al area Financiera al | registro contable
momento que sean reportados de los ingresos a
al Proceso de Administracion, | Bodega.
Bienes y Bodega y se generen
las Actas en el sistema, para
que se realice el registro
Contable correspondiente.

3.- | Documentacion | Guardalmaceén/ El manejo de la informaciéon de | Archivo fisico y
general de | Inventariador (a) | Bodega esta bajo la | digital.
bienes e | y personal de responsabilidad de todo el
inventarios de | Administracion, personal que labora en el area,
propiedad de la | Bienes y Bodega. | quienes deberan mantener la
Direccion  del documentacion en forma
Parque secuencial y ndamero
Nacional debidamente archivada y
Galapagos. digitalizada.

INGRESO DE BIENES y/o INVENTARIOS AL SISTEMA POR COMPRA.

INGRESO DE BIENES y/o INVENTARIOS AL SISTEMA POR COMPRA

No

Actividad

Rol/Responsabl
e

Descripcién

Documento/
Registro

FCUADOR

£L NUEVD
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Recepcion de la
documentacion.

Personal del
Subproceso de
Administracién de
Bienes y Bodega

Concluido el tramite de
adquisicion de bienes ylo
inventarios, el &rea requirente
procederd con la entrega a
Bodega los que seran recibidos,
inspeccionados y verificados por
el personal de Administracion,
Bienes y Bodega,
conjuntamente con el
expediente del proceso de
compra: Memorandos, Informe
de Requerimiento, TDR,
Especificaciones Técnicas,
Certificacion Presupuestaria,
Certificacion Actividad, Recurso
y Presupuesto, Oferta, Facturas;
en caso de contratos Acta
Entrega Recepcion Definitiva
entre otros, para realizar el
control previo.

Si en la recepcibn se
encontraren novedades, no se
recibiran

los bienes y/o inventarios y se
comunicara inmediatamente al
area requirente. No podran ser
recibidos los bienes mientras no
se hayan cumplido plenamente
las estipulaciones contractuales.

Memorandos,
Informe
Requerimiento,
TDR,
Especificaciones
Técnicas, Oferta,
Certificacion
Presupuestaria,
Facturas. En
caso de contratos
Acta Entrega
Recepcién
Definitiva
otros.

de

entre

Ingreso de los
bienes y/o
inventarios al
sistema vigente

Personal del
Subproceso de
Administracién de
Bienes y Bodega

Realizar el registro e ingreso de
bienes y/o inventarios en el
sistema de inventarios vigente,
conforme a los documentos
recibidos, generando el Acta de
entrega recepcion de Ingreso.

Acta de entrega
recepcion de
Ingreso de bienes
y /o inventarios.

Entrega de los
bienes y/o
inventarios
adquiridos.

Personal del
Subproceso de
Administracion de
Bienes y Bodega

Bienes: Elaborar el Acta de
traspaso masivo de bienes al
servidor designado como
custodio.

Inventarios: Presentar el
requerimiento con el detalle de
los productos en el formato de
requerimiento vigente y legalizar
el Acta entrega recepcion de
egreso de Inventarios.

Para Bienes: Acta
de traspaso
masivo de

bienes.

Para Inventarios:
Requerimiento de
materiales,
suministros y
combustibles/Act
a entrega
recepcion de
egreso de
Inventarios

INGRESO DE BIENES y/o INVENTARIOS AL SISTEMA POR DONACION

£L NUEVD //
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INGRESO DE BIENES y/o INVENTARIOS AL SISTEMA POR DONACION

No

Actividad

Rol/Responsabl
e

Descripcién

Documento/
Registro

Recepcion de

documentos

de bienes y/o
inventarios
donados.

Personal del
Subproceso de
Administracién
de Bienes 'y
Bodega.

El Responsable de Subproceso
de Administracién, Bienes 'y
Bodega en conjunto con la
maxima autoridad o] su
delegado/a y donante, suscribe el
acta entrega-recepcion de bienes
donados.

El Responsable de Subproceso
de Administracién, Bienes 'y
Bodega recibe los documentos y
los bienes y/lo inventarios
entregados a la DPNG en calidad
de donacién, los que seran
previamente inspeccionados Yy
verificados por el personal de
Subproceso de Administracion,
Bienes y Bodega.

Memorando
solicitando
ingreso de bienes
donados.
Convenio y/o
Acta de
Donacion.

Acta Entrega
Recepcion de
bienes donados.
Factura, Nota de
Venta (opcional).

Ingreso de los
bienes y/o
inventarios al
sistema de
inventarios
vigente.

Personal del
Subproceso de
Administracién
de Bienes 'y
Bodega

Realizar el control previo a la
documentacién  habilitante y
verificacion fisica de los bienes y /
0 inventarios donados, de no
existir novedades proceder con el
ingreso a bodega en el sistema
bienes y/o inventarios vigente.

Acta de Entrega
Recepcién de
Ingreso de
Bienes.

Acta de Entrega
Recepcion de
Ingreso de
Inventarios.

Solicitud de
registro
contable.

El/La
Responsable de
Administracion,
Bienes y Bodega.

Elaborara el memorando de
solicitud de registro contable de la
donacién al Proceso de Gestion
Financiera con la documentacién
de respaldo.

El Proceso de Gestion Financiera
informard al Subproceso de
Administracion de Bienes vy
Bodega, una vez que haya sido
contabilizado el ingreso de bienes
y/o inventarios para posterior
entrega de la donacion al area
beneficiaria.

Memorando de
solicitud de
registro contable
y documentacion
habilitante de la
donacion.

£L NUEVD //
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4.- | Asignacion de | Personal del Bienes: Elaborar el Acta de | Para Bienes: Acta

custodios de Subproceso de traspaso masivo de bienes al | de traspaso
bienesy /o Administracién servidor designado como | masivo de
entrega de de Bienes 'y custodio. bienes.
inventario Bodega

Inventarios: Presentar el | Para Inventarios:

Requerimiento de
materiales,
suministros y

el Acta entrega recepcion de | combustibles/Act

egreso de Inventarios. a entrega
recepcion de
egreso de
Inventarios

INGRESO DE BIENES RECIBIDOS EN COMODATO O PRESTAMO DE USO.
INGRESO DE BIENES RECIBIDOS EN COMODATO
o Ry Documento/

No Actividad Rol/Responsable Descripcién Registro

1.- | Verificar Personal del Responsable de Subproceso de | Constatacion
caracteristicas | Subproceso de Administracion, Bienes y | fisica de bienes
del bien. Administracién de | Bodega, verificara las | comodato.

Bienes y Bodega caracteristicas fisicas y estado
de los bienes a recibir en | verificacion de
comodato. documentos: Acta
y/o convenio de
Responsable de Subproceso de | comodato
Administracion, Bienes y | legalizados, acta
Bodega, suscribirhA con la | entrega-
maxima  autoridad o0  su | recepcién de
delegado, el acta entrega- | bienes dados en
recepcion de los  bienes | comodato,
entregados en comodato. debiendo constar
los valores
Responsable de Subproceso de | referenciales  de
Administracion, Bienes  y | cada bien.
Bodega, verificara los
documentos habilitantes.

2.- | Registro de los | Maxima Autoridad | Autorizar el ingreso y | Memorando de
bienes en 0 su delegado designacion de custodio al | solicitud de
comodato al servidor que funja como | autorizacion y
sistema Personal del contraparte del convenio. asignacion de
vigente. Subproceso de custodios.

Administracion de | Para el ingreso se deberd
Bienes y Bodega | adjuntar al memorando el
Convenio de comodato, Acta de
Entrega Recepcion legalizada,
factura u otros documentos
habilitantes para su registro.
£ NUEVD

FCUADOR
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3.- | Solicitud de El/lLa Responsable | Elaborarda el memorando de | Memorando de

registro de Administracion, | solicitud de registro contable del | solicitud de
contable en Bienes y Bodega. ingreso al Proceso Financiero | registro contable
Comodato. con la documentacion de | conla
respaldo. documentacién
habilitante del
Una vez efectuado el registro | bienen
contable, el &rea Financiera | comodato.
remitird  respuesta mediante
memorando indicando que se ha
realizado la contabilizacién de el
o0 los bienes por comodato.
4.- | Asignacion de | Personal del El personal de Subproceso de Acta entrega-

custodios de
bienes activos
fijos

Subproceso de
Administracion de
Bienes y Bodega

Administracion, Bienes y
Bodega elaboraré el acta de
traspaso masivo de bienes al
usuario final designado, quien a
partir de ese momento tendra la
responsabilidad del buen uso de

recepcion
generaday
suscrita entre la
Responsable de
Administracion,
Bienes y Bodega

del bien recibido por comodato. | y custodio.
ENTREGA DE BIENES POR COMODATO
ENTREGA DE BIENES POR COMODATO
o Rol/Responsabl L Documento/
No Actividad e Descripcién Registro
1.- | Verificacion Responsable del | Verificara las caracteristicas Constatacion
caracteristica Subproceso de fisicas del bien a ser entregado | fisica de bienes
del bien. Administracion en comodato, acorde a lo en comodato.
de Bienes 'y constante en Convenio o
Bodega contrato de comodato.
2.- | Suscripcion del | Responsable del | EI Responsable del Subproceso | Copia u original

acta de entrega
—recepcion.

Subproceso de
Administracion
de Bienes 'y
Bodega

de Administraciéon de Bienes y
Bodega y guardalmacén de la
entidad que recibir4 los bienes
en comodato, suscribiran el Acta
Entrega-Recepcion de los
bienes a ser entregados por
parte de la DPNG.

de
convenio/contrato
de comodato
legalizado.

Acta legalizada
de entrega-
recepcion de
comodato y de
ser el caso sus
anexos.

FCUADOR
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3.- | Asignhacién de Guardalmacén Efectuara la designacibn de | Memorando de

custodios de y/o Inventariador | custodio al servidor que se haya | designacién  de
bienes activos (a) quien hiciera | asignado por parte de la | custodio de
fijos Sus veces. Direccion General, Direcciones o | bienes.
Procesos de la DPNG.
Acta entrega-
El custodio a partir de ese | recepcion
momento tendra la | generada y
responsabilidad del seguimiento | suscrita entre el
de que se cumplan las | guardalmacén vy
condiciones del comodato del | custodio.
bien entregado a la instituciéon u
organizacion beneficiaria.

REPOSICION DE BIENES POR PERDIDA O ROBO

REPOSICION DE BIENES POR PERDIDA O ROBO

FCUADOR

o Ry Documento/
No Actividad Rol/Responsable Descripcién Registro
Informar Custodio Memorando con
incidente  de | Administrativo o las novedades
1.- | bien por | usuario final del del bien o bienes
perdida, hurto | bien extraviado. extraviados o]
0 robo por robados e
escrito. Informe técnico.
2.- | Realizar la Responsable del El personal de Subproceso de | Memorando con
verificacion del | Subproceso de Administracion de Bienes vy | el Informe del
bien con la Administracion de | Bodega, realizara la verificacion | Técnico que
documentacié | Bienes y Bodega de las caracteristicas del bien | certifique que el
ne que se propone restituir segun lo | bien entregado
Informacion que indica el informe técnico con | en reposicion es
del Bien. respecto a los datos del ingreso | de igual o
del bien robado o extraviado. mejores
caracteristicas
Luego del anélisis de la | que elbien
documentacién y el bien, se | robadoo
confirmara si cumple o no | extraviado.
cumple con las caracteristicas, y
se informara a la méaxima
autoridad o su delegado en
sumilla inserta al memorando
presentado por el usuario final.
£ NUEVD
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3.- | Autorizacion Méaxima autoridad | De la informacién proporcionada | Memorando de

de ingreso del | o su delegado con el Responsable de Bodega, | Autorizacion de
Bien en la méxima autoridad o su | reposicién del
reposicion delegado, negara o aprobara la | Bien.

solicitud de reposicion del bien

por el usuario final.

De aprobarla, dispondra vy

autorizara el Ingreso del bien

por reposicion.

4.- | Ingreso del Personal del Si el bien que se propone | Memorando
bien por Subproceso de restituir  cumple con las | informando a
reposicion Administracion de | caracteristicas del desaparecido, | maxima autoridad

Bienes y Bodega el Responsable de Subproceso | 0 su delegado y
de Administracién, Bienes y | sumilla de
Bodega, dispondra el ingreso del | autorizacion.

Bien por reposicion en base a la

documentacion proporcionada al | |nforme Técnico

sistema de control de bienes del | que certifique que

sector plflbIICO vigente. el bien entregado
en reposicién es
de igual o]
mejores
caracteristicas
que el bien
robado o]
extraviado.
Factura del bien
entregado.
Acta entrega-
recepcion.

5.- | Solicitud de El/La Responsable | El/la Responsable de | Memorando
registro de Subproceso de | Administracion de Bienes, luego | solicitud de
contable del Administracion, del ingreso del bien, lo codificara | registro y baja
bien entregado | Bienes y Bodega. |y solicitara mediante | contable de los
en reposicion memorando el registro contable | bienes.

y baja del bien a la/el Responsable de Gestion

robado o Financiera.

extraviado.
Asi mismo solicitard la Baja o
eliminacion de los registros
contables de la institucion el
bien extraviado, conforme lo
indica el ultimo pérrafo del
articulo 144 del Reglamento
General Sustitutivo para la
Administracion, Utilizacion,
Manejo y Control de los Bienes
e inventarios del Sector Publico.

£L NUEVD
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6.- | Registro Contador Realizara la verificacion y control | Registros

contable en previo a la documentacién vy | Contables

los libros procesard con los registros

contables de contables correspondientes, v,

la Institucién archivara el expediente original.

Una vez realizado el registro
contable comunicard por escrito
al subproceso de Administracion
de Bienes y Bodega en sumilla
inserta al memorando de
solicitud de registro contable.

La Responsable de
Administracion, Bienes y
Bodega comunicard por escrito
al usuario final sobre el tramite

realizado.
7.- | Asignacién de | Personal del Legalizada el Acta de ingreso | Acta de entrega
custodio. Subproceso de del Bien, se asignara el bien | recepcién del

Administracién de | segin necesidad institucional | traspaso del Bien.
Bienes y Bodega con la respectiva suscripcion del
Acta de entrega recepcion; caso
contrario se almacenara el bien
en el stock de Bodega.

ENTREGA DE BIENES POR SALIDA DE SERVIDOR/A

ENTREGA DE BIENES POR SALIDA DE SERVIDOR

No Actividad Rol/Responsable | Descripcion Documento/
Registro
Memorando | Servidor que se El servidor/a saliente solicitar4d | Memorando de
de entregay | desvincula de la mediante memorando a la | solicitud
1.- descargo de | institucion Responsable de Administracion,
bienes. Bienes y Bodega el reporte de

los bienes a su cargo para
realizar la constatacion fisica y
posterior solicitud de descargo
de los bienes asignados o de los
cuales consta como custodio.

2.- | Generar el Responsable de La Responsable de Subproceso | Reporte de
reporte de Subproceso de de Administracién, Bienes y | Bienes por
bienes al Administracion de | Bodega, dispondra que se | custodio
custodio para | Bienes y Bodega genere el reporte de Bienes a
la constatacion cargo del servidor/a que se | Constatacion
fisica de desvinculara, y que se efectle la | fisica de Bienes
Bienes. constatacion fisica de los bienes

en conjunto con el servidor
saliente, en el que verificara las
caracteristicas fisicas del bien a
conformidad de ambas partes.

i
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3.-

Elaboracion y
suscripcion de
traspaso de
custodio.

Responsable del
Subproceso de
Administracion de
Bienes y Bodega

La Responsable del Subproceso
de Administracion de Bienes y
Bodega , ordenara se generen
las actas de descargo de los
bienes en el sistema de control y
administracion de bienes
vigentes y que los bienes a ser
entregados por el servidor
saliente pasen a custodia
temporal de la Responsable del
Subproceso de Administracion
de Bienes y Bodega y/o su
delegado/a.

Acta entrega-
recepcion de
bienes suscrita
entre servidor/a
saliente y
Responsable del
Subproceso de
Administracion de
Bienes y Bodega.

Firma de Hoja
de Salida

Responsable del
Subproceso de
Administracion de
Bienes y Bodega

Una vez que el servidor/a
saliente concluya con la entrega
de los bienes a su cargo y
suscripcién de acta entrega-
recepciéon de bienes, la
Responsable del Subproceso de
Administracion de Bienes y
Bodega procedera a legalizar la
hoja de salida del servidor/a
saliente.

Hoja de Salida

Informar
bienes
disponibles y
requerir
asignacion de
nuevos
custodios

Responsable del
Subproceso de
Administracion de
Bienes y Bodega

La Responsable del Subproceso
de Administracion de Bienes y
Bodega, remitira memorando al
Director/a de la Unidad a la que
pertenece el servidor/a saliente,
informando los bienes que le
fueron entregados y solicitando
que en el término de 48 horas,
se sefiale que servidores/as
fungiran como custodios y
usuarios finales de los bienes
entregados por el servidor/a
saliente.

Memorando

Asignacion de
nuevos
custodios

Director/a de
Unidad de
servidor/a saliente

El director/a de la Unidad del
servidor/a saliente mediante
memorando informara a la
Responsable de Subproceso de
Administracion, Bienes y
Bodega, que servidores/as
pasaran a ser custodios y
usuarios finales de los bienes
disponibles que fueren
entregados por el servidor/a
saliente.

Memorando
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suscripcion de
traspaso de
custodio.

Subproceso de
Administracion de
Bienes y Bodega

Bienes en stock, de existir el
bien, se generaran las Actas de
entrega recepciéon y se realizara
la entrega al servidor conforme
su solicitud.

Para el caso de los equipos
informaticos se solicitara por
correo electrénico a: HELP
DESK (MESA DE AYUDA) del
proceso TIC el ticket
correspondiente de asignacion
del bien, de haber Ia
disponibilidad en stock.

1' ) H . 5 % Parque Nacional
REPUBLICA ister bel AmBionts, hgua Y GALAPAGOS
| DEL ECUADOR y Transicion Ecoldgica N Ecuador

7.- | Asignacién de | Responsable de Mediante memorando informara | Memorando
nuevos Subproceso de a las Direcciones de la DPNG,
custodios Administracion de | respecto de la existencia de

Bienes y Bodega bienes disponibles y en buen
estado que no fueron requeridos
por ningun servidor/a de la
Unidad/Direccion del servidor/a
saliente, a efecto de que
siguiendo el procedimiento
pertinente, procedan a solicitar
la asignacion de custodia de los
bienes disponibles.
TRASPASO DE BIENES A LOS NUEVOS CUSTODIOS
TRASPASO DE BIENES A LOS NUEVOS CUSTODIOS
No Actividad Rol/Responsable | Descripcidon Documento/
Registro
Solicitud de | Servidores Solicitar a la Responsable de | Memorando
bienes. Administracion, Bienes y
1.- Bodega los bienes por
necesidad institucional y/o para
el cumplimiento de  sus
actividades.

2.- | Consulta de Responsable de La Responsable de | Consulta de
bienes en Administracion de | Administracion, Bienes y | Bienes en stock
stock bienes y Bodega, Bodega realizara la verificacion

Guardalmacén o de los bienes en stock segun
quien hiciera sus requerimiento.
veces
3.- | Elaboraciéony | Personal del Concluida la verificacion de | Acta entrega-

recepcion.

Ticket emitido por
TIC.

Archivo

Personal del
Subproceso de
Administracion de
Bienes y Bodega

Legalizada las actas de entrega
recepcion se archivara la
documentacion generada en
forma numérica y secuencial y
se mantendra un archivo en
digital.

Expediente.
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PROCESO DE BAJA DE BIENES Y / O INVENTARIOS

PROCESO DE BAJA DE BIENES Y / O INVENTARIOS

No Actividad Rol/Responsable | Descripcién Documento/
Registro
Elaboracion Personal del El personal de Bodega | Matriz de bienes
de listado de Subproceso de alimentard la matriz de bienes | para el proceso
1.- bienesy/o Administracion de | para el proceso de Baja | de Baja.
inventarios. Bienes y Bodega conforme lo indica el Informe
Técnico (Informe segun la | Memorando
naturaleza  del  bien); y|entrega de bien
receptara los bienes obsoletos | para baja
para la baja, los primeros cinco | incluyendo
dias laborables del inicio del | informe técnico

segundo y tercer cuatrimestre
de cada ejercicio fiscal,
siempre y cuando no existan
novedades, y se realizara el
descargo de custodio del bien,
para posteriormente proceder a
almacenarlos en la Bodega de
bienes para Baja.

Para el caso de los inventarios:
La Inventariadora o quien
hiciera sus veces generara un
informe de novedades con el
listado de los inventarios que
estan caducadas, dafiadas en
desuso o sin movimiento en el
inventario, sobre el cual se
tomarda la decisién de iniciar el
proceso de Baja o el proceso
gue corresponda.

de estado del
bien.

Acta entrega-
recepcion de bien
entrado a
Bodega.
Inventario:
Informe de

novedades de los
inventarios en
mal estado.
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2.- Aprobacion de | Responsable de El/lla Responsable de | Memorando con

listado. Administracion de | Administracion, Bienes y | el detalle de los
bienes o quien Bodega revisara y aprobara el | bienes ylo
hiciera sus veces contenido del listado de los | inventarios para
bienes  ylo Informe  de | el proceso de
novedades de los inventarios | Baja que se
para el proceso de Baja y, lo | encuentran en
enviard mediante memorando | malas
al Responsable de Gestion | condiciones.
Administrativa, quien solicitara
a la/el Director Administrativo
Financiera/o la conformacion
de una comisién técnica, para
realizar la verificacion,
inspeccion y constatacion fisica
de los bienes y/o inventarios
que se encuentran en mal
estado, a fin de emitir el
Informe Técnico para Baja de
Bienes, con la recomendacion
del proceso a seguir en cada
caso

3.- Conformacion | Delegado de la La comisién designada por el | Acta de
de comision méxima Autoridad | Director Administrativo | conformacion de
para (Director/a Financiero para efectuar la | comision.
verificaciony | Administrativo/va verificacion del estado de los
recomendar el | Financiero/a) bienes, recomendara el | Informe de
tipo de proceso que se debe llevar a | comision.
proceso a cabo en el proceso de Baja, de
seqguir conformidad con la normativa

vigente.

4.- Elaboracion Responsable de En base a la informacion | Informe Técnico
de Informe Gestion proporcionada en la matriz, | Administrativo de
Técnico para | Administrativa informes técnicos y la Comision | Baja.
la Baja de verificacion, el Responsable

de Gestion  Administrativa
elaborara el Informe técnico
Administrativo que justifiqgue la
Baja de Bienes y/o inventarios
indique el proceso a seguir.

5.- Solicitud de Responsable de Solicitarda a la maxima | Memorando y
inicio de Administracion de | autoridad o su delegado | anexos.
proceso de Bienes y Bodega mediante memorando  se
Baja. autorice el inicio del proceso de

Baja en base a lo indicado en
el Informe Administrativo y sus
anexos.

6.- Autorizacion La maxima Autorizara el inicio del proceso | Memorando
de proceso de | autoridad y/o su de Baja de Bienes y/o
Baja de delegado inventarios.

Bienes
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7.- Expedicién de | Maxima autoridad | Siguiendo el procedimiento | Resolucion
resolucion y/o delegado establecido en la resolucion N.- | Administrativa
para proceso 0000132, de fecha 30
de Baja de diciembre 2022 o la que haga
bienes y/o sus veces, el delegado de la
existencias maxima autoridad, expedira la

resolucion administrativa por la
gue se autorice la baja de
bienes.

El procedimiento de Baja de
bienes y/o inventarios estara
sujeto a lo que establece el
Reglamento General Sustitutivo
para la Administracion,
Utilizacion, Manejo y Control de
los Bienes e inventarios del
Sector Publico.

8.- Diligencias de | Comisién La comision designada para | Informe técnico
la comision designada para la | efectuar el proceso de Baja, | de Comision que
designada Baja realizara las diligencias | respalde los
para el necesarias de conformidad con | procedimientos
proceso de la normativa vigente, para | efectuados para
Baja llevar a cabo el proceso de | la baja de bienes

Baja de los bienes yl/o
inventarios segun lo
establecido en la Resolucion de
Baja.

9.- Suscripcion Comisién Los miembros de la Comision | Acta de
del Acta de designada para la | elaboraran y suscribiran el Acta | Destruccion,
Entrega Baja de Baja de bienes con el | Chatarrizacion o
Recepcion Responsable de la entidad u | lo que

organizacidon que corresponda | corresponda.
segun cualquiera de los
procedimientos establecido en

el Art. 79 del Reglamento de

Bienes del sector publico.

10.- | Egreso de Responsable de El/lla Responsable de | Memorando
Bienes dados | Administracion de | Administracion de  Bienes,
de Baja. Bienes o quien solicitara mediante memorando | Resolucién de

hiciera sus veces. | a la/el responsable de Gestién Baja

Financiera la Baja en los

registros contables de 1a | |nformes técnicos

institucion los Bienes y/o

g]e\)/eér:ja;nos descritos en el Acta Inform_e téc_nico

' Administrativo

Acta de entrega
recepcion.
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11.- | Baja de bienes | Contador Realizara la verificacion de la | Registros
y/o inventarios documentaciéon y procesara a | Contables.
en los registro la Baja en los registros
contables contables de la Institucion los
bienes y/o inventarios que
fueron dados de Baja.

DISPOSICION GENERAL

Primera. — De la certificacion, distribucion y publicacién de la presente resolucion en el Registro
Oficial encarguese a la Direccion Administrativa Financiera DPNG a través del Subproceso
correspondiente; y, de su publicacion en la pagina web de la DPNG, encérguese a la Direccién de
Educacion Ambiental y Participacion Social de la DPNG.

Segunda. - Encarguese de la ejecucion de la presente resolucién a la Direccion Administrativa
Financiera de la DPNG, asi como a los Procesos y Subprocesos que integran la referida
Direccién, en lo que les compete.

Tercera.- Encarguese al Proceso de Gestion Administrativa de la DPNG, a efecto de que, en el

plazo de 8 dias, proceda con la socializacion de la presente resolucién a los servidores/as,

funcionarios/as de la DPNG, utilizando para tal efecto los medios telematicos existentes.
DISPOSICION FINAL

La presente Resolucién entrard en vigencia a partir de su expedicion, sin perjuicio de su publicacion
en el Registro Oficial por ser de interés general.

Comuniquese y publiquese.

Dado en Puerto Ayora, cantén Santa Cruz, provincia de Galdpagos, a los 27 dias del mes de
diciembre de 2023.

Firmado el ec

JUANRECSEN Al’Es0
RUI Z

Ing. Juan Nelson Chavez Ruiz
Director del Parque Nacional Galdpagos

CERTIFICACION: Certifico que la presente Resolucion fue emitida por el Director del Parque
Nacional Galapagos.

Puerto Ayora, canton Santa Cruz, provincia de Galapagos, a los 27 dias del mes de diciembre de
2023.

(O] #4504 o
Sr. Samuel Vladimir Masaquiza Jerez
Responsable (E) del Subproceso de Documentaciéon y Archivo
Parque Nacional Galapagos
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