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Nombre de la Vacante: Voluntario para apoyar en el Proceso de Gestión Financiera - 
Sub Proceso de Tesorería de la Dirección Administrativa Financiera del Parque Nacional 
Galápagos. 
 
1.  Descripción general: 

 
1.1. Antecedentes: 

 
La Dirección Administrativa Financiera abarca 4 áreas de naturaleza administrativa, 
pero de temáticas diversas, lo cual ha hecho que hoy en día haya necesidad de personal 
de apoyo en distintas etapas o periodos del trabajo. Adicionalmente dentro del proceso 
de Gestión Financiera, está el Sub Proceso de Tesorería, que, con la cantidad de 
responsabilidades conferidas por la Dirección Administrativa Financiera, hace que se 
necesite personal de apoyo para temas netamente operativos de apoyo administrativo 
técnico. 

 
2. Objetivo general: 

Dotar al Sub Proceso de Tesorería de personal de apoyo administrativo técnico durante 
los periodos de mayor demanda de servicios. 
 

2.1. Objetivos específicos: 
 

 Dotar al Sub Proceso de Tesorería de personal voluntario para apoyo administrativo 
técnico en periodos donde los productos y servicios de dicha área son de mayor 
demanda.  
 

3. Metodologías a aplicarse: 

 La metodología propuesta responde al objetivo general. 
 
4. Perfil del voluntario/a:  

 
Perfil académico:  

- Para Residentes de la Provincia de Galápagos, nacionales ecuatorianos e 
internacionales: 

 Estudiantes universitarios (3 semestres aprobado) egresados o 
profesionales de la carrera de Contabilidad, Auditoría, Finanzas, 
Administración de Empresas, Economía o similares. 

Requisito:  
- Tiempo mínimo: 32 días (locales y nacionales), 60 días (internacionales) 
- Consultar las fechas de interés para reservar espacio en la vivienda de 

voluntarios. 
- Dominio del idioma español. 

Habilidades y destrezas: 
- Habilidad analítica e iniciativa. 
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- Conocimientos contables básicos. 
- Alta capacidad de organización documenta. 

 
5.  Competencias o Responsabilidades del voluntario/a: 

 
 Gestión Documental: Revisar, registrar y organizar la documentación física y digital 

del área. 
 Confidencialidad: Garantizar el uso adecuado, seguro y confidencial de toda la 

información institucional. 
 Herramientas Digitales: Manejo y actualización constante de matrices en Microsoft 

Excel. 
 
6. Productos a entregar al finalizar el voluntariado: 

 
 Revisión, conciliación de Matriz de Garantías Bancarias, así como proceso de 

reemplazo de las mismas (Matriz Excel). 
 Control previo de los cierres de caja generados por el personal de recaudación. 
 Carga de facturas electrónicas en el sistema e-SIGEF de servicios de Autogestión. 
 Revisión y Reemplazo de documentación de reportes y cierres de caja. 
 Registro de ingresos en la herramienta financiera. 
 Descargar comprobantes de pago de trámites de viáticos y proveedores para anexar 

en el Sistema de Integración Ambiental Galápagos e ingresar información en hoja 
de ruta de gestión financiera. 

 Seguimiento de acuerdos de pago, vencimiento de cuotas, elaboración de reportes 
de cartera y control de notificaciones.  

 Matrices de seguimiento actualizadas, revisión de reportes de caja y la organización 
del archivo físico y digital de expedientes antiguos. 
 

7. Materiales que necesita traer el voluntario/a:  Computadora. 
 
8.  Duración de la Vacante: La vacante del voluntariado estará disponible a partir del 

06 de enero hasta el 17 de diciembre 2027. 
 
9. Número de voluntarios requeridos: Se requiere mínimo 2 voluntarios por cada 

bimestre en el año. 
 
La incorporación de cada voluntario/a estará sujeta al cumplimiento del perfil requerido, 
disponibilidad de espacios y aprobación correspondiente. 
 
10. Fecha límite de aplicación: Se recibe la última aplicación hasta la 1era semana de 

octubre 2027. 
 
11. Beneficios: 

Voluntarios Residentes de la provincia de Galápagos: 
 

- Uniforme: camisetas y gorra. (Sujeto a disponibilidad). 
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- Materiales y equipos para realizar las actividades de voluntariado. 
- Certificado de participación. 

Voluntarios nacionales ecuatorianos y/o internacionales: 
 

- Hospedaje durante el periodo de voluntariado en las instalaciones del Parque 
Nacional Galápagos, Puerto Ayora - Santa Cruz (Sujeto a disponibilidad). 

- Uniforme: camisetas y gorra. (Sujeto a disponibilidad). 
- Materiales y equipos para realizar las actividades de voluntariado. 
- Certificado de participación. 
- Certificado de transeúnte – voluntario. 
- Tasa de ingreso al Área Protegida del Parque Nacional Galápagos* 

 
* Transeúntes, nacionales o extranjeros no residentes en el Ecuador que sean calificados por el Consejo 

de Gobierno (CGREG) con esta categoría migratoria se exime del pago para voluntarios del Parque 
Nacional Galápagos.  

 
12. Gastos asumidos por el voluntario: 

Voluntarios del Ecuador Continental y/o internacionales: 
 

- Boleto aéreo de entrada y salida de Galápagos. 
- Pago TCT (Tarjeta de Control de Tránsito) – Consejo de Gobierno de Galápagos 
- Alimentación. 
- Certificado médico o de salud. 
- Seguro de vida* 
- Firma electrónica. 
- Gastos extras que se puedan presentar durante su estancia.     

 
* Seguro de vida aplica únicamente para extranjeros. 

 
13. Cómo presentar la solicitud:  
 
Las personas interesadas en la vacante de voluntariado deben enviar los siguientes 
documentos iniciales para evaluar su aplicación: ficha de aplicación, hoja de vida 
actualizada y carta al Director de PNG vía e-mail a la siguiente dirección 
voluntarios@galapagos.gob.ec. Los formatos para cumplir con lo dispuesto encontrarán 
en el link de voluntarios. Si precisan información adicional contactarse al mismo correo 
electrónico. 
 
Al momento de enviar la ficha de aplicación precisar en el campo relacionado a la 
vacante de interés el nombre de la vacante seleccionada para su aplicación, de igual 
manera el tiempo de interés para realizar su voluntariado deberá estar acorde a las 
fechas correspondientes a la vacante de su elección dependiendo el periodo existente. 


