PROVINCIA SANTO DOMINGO

AYUNTAMIENTO SANTO DOMINGO ESTE
“En Uso de Sus Facultades Legales”
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= Resolucion No. 22-2026.
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| dlnside':r-:zindo: Que el articulo 199 de la constitucion de la Reptiblica Dominicana establece que

Geston /

\\ \“f"’-‘El_fl’Ji‘s,tz‘i'to Nacional, los municipios y los distritos municipales constituyen la base del sistema
%f_—%ﬁéo administrativo local. Son personas juridicas de Derecho Publico, responsables de sus
actuaciones, gozan de patrimonio propio, de autonomia presupuestaria, con potestad normativa,
administrativa y de usos de suelo, fijados de manera expresa por la ley y sujetos al poder de
fiscalizacion del Estado y al control social de la ciudadania, en los términos establecidos por esta

Constitucion y las leyes™.

Considerando: Que el articulo 2 de la Ley No. 176-07 del Distrito Nacional y los Municipios
establece que "El ayuntamiento constituye la entidad politica administrativa basica del Estado
dominicano, que se encuentra asentada en un territorio determinado que le es propio. Como tal es
una persona juridica descentralizada, que goza de autonomia politica, fiscal, administrativa y
funcional, gestora de los intereses propios de la colectividad local, con patrimonio propio y con
capacidad para realizar todos 1os actos juridicos que fueren necesarios y ttiles para garantizar el
desarrollo sostenible de sus habitantes y el cumplimiento de sus fines en la forma y con las

condiciones que la Constitucion y las leyes lo determinen. *

Considerando: Que el articulo 31 de la Ley No. 176-07 del Distrito Nacional y los Municipios
establece que “El ayuntamiento es el 6rgano de gobierno del municipio y esta constituido por dos
organos de gestion complementarios, uno normativo, reglamentario y de fiscalizacion que se
denominara concejo municipal, y estard integrado por los regidores/as, y un érgano ejecutivo o
sindicatura que serd ejercido por el sindico/a, 1os cuales son independientes en el ejercicio de sus
respectivas funciones, y estardn interrelacionados en virtud de las atribuciones, competencias y

obligaciones que les confiere la Constitucion de la Republica y la presente ley.”
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Considerando: Que mediante comunicacion ASDE-SG-136-24-28, suscrita por el Lic.-Jesﬂé‘%
Coloén, Secretario General de la Alcaldia, por disposicion del sefior Alcalde Dio Astdcio, fue |
solicitado incluir en la agenda el documento de procedimientos operativos de Estacion III, en

fecha 19 de marzo de 2025.

N ”‘(’Ionmd{erando Que la Comision Permanente de Asuntos Juridicos procedio al estudio, anélisis y

35 IDENG
b,% ficacion de los procedimientos realizados en Estacion 11, observando que es de gran importancia

la aprobacion de estos procedimientos operativos para la organizacion del esquema operativo de

dicha Estacion.

Vista: La Constitucion de la Repuiblica Dominicana.

Vista: Ley No.176-07 del Distrito Nacional y los Municipios.

Vista: La comunicacion de solicitud inclusion en agenda, de fecha 04 de noviembre 2025.
Visto: El apoderamiento de la Comision Permanente de Asuntos Juridicos, de fecha 30 de

abril de 2026.

Visto: El informe de la Comision Permanente de Asuntos Juridicos, de fecha 08/06/2026.

El honorable Concejo Municipal, actuando en virtud de las facultades que le confiere la
Ley No.176-07 del Distrito Nacional y los Municipios;

RESUELVE:

Primero: Aprobar, como al efecto aprobamos, aprobar los procedimientos operativos de

Estacion I11. como sigue:

I. PROCEDIMIENTO RECEPCION Y DESPACHO DE COMBUSTIBLE

Responsables del Procedimiento: Encargado de Combustible; Gobernacion; Seguridad;

Auditoria.



1.1.1 El Encargado de Combustible convoca la Comision para recibir el gasoil, tras su llegada a % )

la institucion.

1.1.2 La comision en pleno, inicia verificando los documentos de entrega donde comprueba su

*\;‘3 WQ:Q,JMI 3 La comision confirma los precintos de seguridad de las dos (2) bocas de cada
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\\’*é\slo mpammento valida el nivel de combustible en el interior de cada compartimento del tanque
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cisterna donde llegé el gasoil (sobre chapa); hacen las pruebas de rigor al combustible y

proceden al vertido.

1.1.4 Una vez terminado el proceso de vertido, se procede a escurrir las bocas inferiores de cada
compartimiento y se confirma por las bocas superiores que su interior esté seco, se procede a
firmar y sellar el documento de recepcion de combustible por todos los

Comisionados (conduce, factura o cualquier otro documento de igual naturaleza).

Nota: solo se recibe combustible en horario de 8:00 am hasta 6:00pm, para los fines de semana

el responsable debes informar a la Comision el dia antes.
II. PROCEDIMIENTO PARA DESPACHO EXTERNO DE COMBUSTIBLE

Responsables del Procedimiento: Despachador, Supervisor del area, Gobernacion, Seguridad,

Auditoria.

2.1.1 Cuando el despacho de combustible sea para uso externo de Estacién I, el Encargado de

Combustible convocara la Comision para ejecutar el proceso.

2.1.2 Una vez reunido se valida el documento de la solicitud (quién solicita, cantidad solicitada,

lugar donde iria el combustible).

2.1.3 Proceden a comprobar la cantidad de gasoil despachado, firma y sellos de todos los

comisionados actuantes.
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Nota: la persona responsable del traslado del combustible debe regresar el documento firmado y 7{/

sellado como recibido por la persona responsable del drea solicitante.

_—HI. PROCEDIMIENTO PARA DESPACHO INTERNO DE COMBUSTIBLE
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\ W?*S‘-‘I 1 El Despachador verifica en su documento de despacho, la ficha del vehiculo y valida si
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3.1.2 Si aplica se verifica la cantidad asignada y se procede al abastecimiento de combustible.

3.1.3 Registran la fecha, hora, kilometraje, cantidad vertida y firma del conductor.
Nota: si la unidad necesita mds combustible del que ya tiene asignado debe tener la autorizacion

de la gobernacion.

IV. PROCEDIMIENTO RECEPCION DE PIEZAS DEL ALMACEN DE
PIEZAS E INSUMOS.

Responsables del Procedimiento Recepcion: Encargado de almacén; Gobernacion; Talleres;

Auditoria.

4.1.1 El Encargado de almacén convoca a la Comision para la recepcion de mercancia.

4.1.2 Proceden a la validacion de los documentos (Conduce o documento de igual naturaleza) y
confirmacion de las mercancias. El representante de los talleres dara el visto bueno de la calidad

y autenticidad de la mercancia recibida.

4.1.3 Una vez terminado el proceso de validaciéon y confirmacion, se procede a firmar y sellar el

documento de entrega (conduces, facturas o cualquier otro documento de igual naturaleza).

4.1.4 El Encargado de almacén crea el documento (entradas de almacén) para la firma y sello de

la Comision actuante.
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Nota: Todas las mercancias (piezas o insumos) sin importar el origen de la compra (contrato, %

licitacién, orden de compra, caja chica) deben cumplir el mismo proceso.

V. PROCEDIMIENTO DESPACHO DE PIEZAS DEL ALMACEN DE PIEZAS E
INSUMOS.

del Procedimiento Recepcién: Encargado de almacén; Gobernacion; Talleres;

\eiBly.
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\\H E‘l}garggdo de almacén.
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1 El,f‘EE}élcargado de talleres solita mediante requerimiento solicitud de piezas o insumos al
5.1.2 El Encargado de almacén después de confirmar la disponibilidad, convoca a la Comision
para la entrega de la misma.

5.1.3 Una vez concluido el proceso, se firma y se sella el documento (Salida de Almacén).

Nota: El Encargado de almacén debe validar estos pedidos en la base de datos de la unidad a

reparar, para evitar duplicidad de pedido.
VI. PROCEDIMIENTO RECEPCION Y DESPACHO DE MATERIALES GASTABLES
DEL ALMACEN DE LA DIRECCION DE ASEO URBANO Y ALMACEN DE PLAZAS

Y PARQUES

Responsables del procedimiento de recepcién: Encargado de Almacén; Gobernacion;

Auditoria.

6.1.1 El Encargado del almacén convoca a la Comisiéon para asistir a la recepcion de los

materiales gastables solicitado.

6.1.2 La Comision valida la legitimidad de los documentos y comprueba la coherencia descripta
de los documentos en comparacion con las cantidades de materiales fisicos llegados, seglin sea el

caso.



VIL. PROCEDIMIENTO SALIDA DE VEHICULOS PARA REPARACION O -
GARANTIA EN TALLERES EXTERNOS. |

Responsables del Procedimiento: Director de Equipos y Transportes; Encargado de Talleres;

Gobernacion, Seguridad, Auditoria.

irector de Equipos y Transportes convoca la Comision para la entrega de una o varias
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NF‘ F unldades“don la finalidad validar la salida para talleres externos.
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fi' %1, 2 La ‘Comisién comprueba la legitimidad de los documentos (autorizado por la MAE), la
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OB ‘";crl cion de la unidad descripta robables sintoma mecdnicos propuesta para reparar, se
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toman fotografias del vehiculo y copia de cédula de la persona responsable del traslado del

vehiculo.
7.1.3 Una vez concluido el proceso de revision y comparacion, la Comision actuante procede a
firmar y sellar el documento (carta de ruta)

Nota: la persona encargada del traslado del vehiculo debe regresar el documento de entrega

firmado y sellado por el responsable del taller.

VIII. PROCEDIMIENTO ENTRADA DE VEHICULOS REPARADOS

Responsables del Procedimiento: Director Equipos y Transportes, Encargado de Talleres.

Gobernacion, Seguridad. Auditoria.

8.1.1 El Encargado de talleres convoca la Comision para la recepcion de la unidad reparada.

8.1.2 El Encargado de talleres muestra a la Comision la documentacion donde se describen los

trabajos realizados y también muestra las piezas sustituidas.

8.1.3 Una vez concluida la revision de los documentos, y la confirmacion por parte del
Encargado de talleres, de que la unidad reparada estas en Optimas condiciones para operar, se
procede a firmar y sellar el documento de entrega (factura, conduce o cualquier otro documento

de la misma naturaleza).



Nota: Las piezas viejas o inservibles que fueron reemplazadas, deben ser entregadas al /”7

Encargado del almacén de piezas inservibles para su descarte definitivo.

IX. PROCEDIMIENTO TRASLADO DE VEHICULOS

Responsables del Procedimiento: Director Equipos y Transportes, Encargado de Talleres;

yuntamiento.

9.1.2 La Comision procede a comprobar la descripcion en los documentos de traslado, y que los
mismos estén debidamente autorizados, se validan las informaciones, se realizan fotografias al

vehiculo y a la cédula del responsable del traslado.
9.1.3 Una vez concluido el proceso de validacion y confirmacion, se procedes a firmar y sellar el
documento de salida.

Nota: la persona encargada del traslado del vehiculo debe regresar el documento de entrega

firmado y sellado por el responsable del area, donde reposara el vehiculo trasladado.

X. PROCEDIMIENTO DESCARGO DE VEHICULOS

Responsables del Procedimiento: Encargado de Patrimonio; Director Equipos y Transportes;

Encargado de Talleres; Gobernacidn; Seguridad; Auditoria.

10.1.1 EI Director de equipos y transportes convoca a la Comision especial para la entrega de los
bienes del ASDE, aprobado para descargo (documentaciones legales necesarias aprobadas para
tales fines). Esta documentacion debe contener de manera

detallada las condiciones del descargo.

10.1.2 La Comision inicia con la identificacion de los bienes aprobados para el descargo, se hace

el levantamiento y verificacion de los datos del bien y las descripciones de los documentos.
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10.1.3 La Comisién realiza fotografias del bien a descargar y se toman los datos del conductoya ¢

su vehiculo en el cual se transportara el bien descargado.

10.1.4 Una vez concluido el proceso, se llena el formulario de salida y este debe estar firmado

os los miembros de la Comision.

S ——

é’ 7 Ma_ﬁ'm I caso que aplique, la Comisioén debes acompafiar hasta el lugar donde se pesara el
,r —

f\ F, /_, Taien descargado donde verificara:

\ 1) Peso real /del bien descargado

mﬁj ‘T‘ )nar/fotograf a del resultado de la balanza.
‘)ESIDE“"
ener copia del recibo del peso arrojado.
4) Conciliar los depositos en cajas y las toneladas pesadas.
Nota: es obligatorio en todos los casos, la presencia de todos los miembros de la Comision y de

la tenencia de todos los documentos legalmente necesario para la ejecucién del proceso.
XI. PROCEDIMIENTO SALIDA DE PIEZAS PARA REPARAR

Responsables del Procedimiento: Director equipos y transportes; Talleres; Almacén;

Gobernacion; Seguridad; Auditoria.

11.1.1 EI Encargado de talleres presenta la pieza a reparar, y con los documentos aprobados por

el director del area.

11.1.2 La Comisioén procede a verificar la legitimidad del documento y procede a validar, firmar

y sellar el documento de salida.

XII. PROCEDIMIENTO ENTRADA DE PIEZAS REPARADAS

Responsables del Procedimiento: Encargado de Talleres; Almacén; Gobernacion; Seguridad;

Auditoria.

12.1.1 El Encargado de taller solita la Comision para la recepcion de la pieza reparada.

12.1.2 La Comision confirma, verifica el documento y la pieza para la validacion de los mismos.
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12.1.3 Una vez concluida la actividad de recepcion, se firma el documento y se procede al

proceso de entrada (exclusivo del Encargado de Almacén).

.fi.’?faller,/é)lmacen Seguridad; Auditoria.
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1.1 El Encargado de talleres presenta el documento autorizado con las piezas y sus

descripciones que usaran como muestras para las nuevas adquisiciones de las otras piezas
nuevas.
13.1.2 La Comision firma y sella el documento de salida para tales fines.

XIV. PROCEDIMIENTO SALIDA DE PIEZAS PARA DECOMISO

Responsables del Procedimiento: Director de Equipos y Transportes; Encargado de Talleres;

Encargado de Almacén; Gobernacion; Seguridad; Auditoria.

14.1.1 El Director de Equipos y Transportes convoca a la Comisién especial para la entrega de
los bienes del ASDE aprobado para Decomisar (documentaciones legales necesarias aprobadas
para tales fines). En estas documentaciones deben contener de manera detalladas las condiciones

del decomiso.

14.1.2 La Comision inicia con la identificacion de los bienes aprobados para decomisar, se hace

el levantamiento y verificacion de los datos del bien y las descripciones de los documentos.

14.1.3 Realizan fotografia del bien, y se toman los datos del conductor y a su vehiculo en el cual

se transportara el bien a decomisar.

14.1.4 Una vez concluido el proceso, se llena el formulario de salida y este debes estar firmado
por todos los miembro de la comision Nota: En el caso que aplique la Comisién debe acompafiar

hasta el lugar donde se pesara el bien a decomisar, donde verificara:



1) Peso real del bien decomisado
2) Tomar fotografia del resultado de la balanza
3) Tener copia del recibo del peso arrojado.

4) Conciliar los depositos en cajas y las toneladas pesadas.

XV. PROCEDIMIENTO MANEJO DEPOSITO DE PIEZAS INSERVIBLES

Responsables del Procedimiento: Encargado de Talleres; Encargado de Almacén; Seguridad;

Gobernacion; Auditoria.

15.1.1 El Encargado de almacén solicita al Encargado de talleres las piezas reemplazadas para
documentar las entradas al deposito de piezas inservibles (excepto las gomas inservibles, estas
llevan otro manejo). Estas piezas de reemplazo deberan ser llevadas y registradas en el depoésito

de piezas inservibles para futuras decisiones.

15.1.2 La Gobernacion; Almacén y Seguridad son responsables de custodiar el deposito de

piezas inservibles.

Segundo: Remitir, como en efecto remitimos, la presente Resolucion a la Administracion

Municipal del Ayuntamiento Santo Domingo Este, para los fines correspondientes.

Dada en la Sala de Sesiones Dr. Ignacio Martinez H, del Palacio Municipal Dr. José Francisco

Penla Gomez, del ayunt ,j‘ento del Municipio Santo Domingo Este, a los once (11) dias del mes

de junio del ano

FELm.____ //  LICDA. ADAIGIS; AN_ MARRERO
Presidente deUl noraﬁi@m&g@;_/’ Secrefarid del Honorable CO[lCG_]O

Municipal del ASDE G del ASDE
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