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GACETA OFICIAL

DEL ESTADO CARABOBO

ARTICULO 13. Las Leyes, Decretos, Resoluciones y demas actos oficiales tendran el caracter de pablicos, por el solo hecho
de aparecer en la Gaceta Oficial del Estado Carabobo y los ejemplares de ésta tendran fuerza de documentos publicos. Ley de
Publicaciones Oficiales del Estado Carabobo. Gaceta Oficial del Estado Carabobo, Extraordinaria N° 89 del 5 de Junio de 1972.-

SUMARIO
PROVIDENCIA ADMINISTRATIVA N° 2014-002 DE

FECHA 02/05/2014 EMANADA DE LA COMPANIA

ANONIMA DESECHOS SOLIDOS CARABOBO,

DESOCA, C.A.: Por medio de la cual se dicta el reglamento
interno de la compafiia anénima Desechos Sélidos Carabobo,
DESOCA, C.A.

REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
GOBIERNO BOLIVARIANO DE CARABOBO
DESECHOS SOLIDOS CARABOBO,
DESOCA C.A.

Dicta la siguiente:

PROVIDENCIA ADMINISTRATIVA N° 2014-002
San Diego 02 de Mayo del afio 2014

La Junta Directiva de la Compafiia Anonima DESECHOS
SOLIDOS CARABOBO, DESOCA, C.A., creada mediante
decreto N° 104 de fecha veintinueve (29) de enero de 2013
publicado en la Gaceta Oficial del Estado Carabobo,
Extraordinaria N° 4401 de la misma fecha, e inscrita por ante el
Registro Mercantil Segundo del Estado Carabobo, bajo el Tomo
23-A, Numero 6, en fecha catorce (14) de febrero de 2013,
procediendo en su caracter de maxima autoridad y en ejercicio
de las atribuciones que le confiere la Clausula Décima Primera
del Acta Constitutiva Estatutaria de la compafiia, aprueba el
siguiente:

REGLAMENTO INTERNO DE LA COMPANIA
ANONIMA “DESECHOS SOLIDOS CARABOBO,
DESOCA, C.A.”

TiTULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- El presente Reglamento regula la estructura
organizativa y funcionamiento de la Compafiia Anonima
“DESECHOS SOLIDOS CARABOBO, DESOCA C.A.”, la
distribucién de funciones y la asignacion de competencias.

Articulo 2.- La designacién de personas en masculino tiene
en las disposiciones de este Reglamento un sentido genérico,
referido siempre por igual a hombre y mujeres.

Articulo 3.- La Compafiia Anénima “DESECHOS SOLIDOS
CARABOBO, DESOCA C.A.”, es una compafiia publica con
personalidad juridica y patrimonio propio, y se encuentra
adscrita a la Secretaria de Ordenacion del Territorio, Ambiente
y Recursos Naturales del Estado Carabobo.
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Articulo 4.- Las funciones de la Compafila Anénima
“DESECHOS SOLIDOS CARABOBO, DESOCA C.A.”,
estaran sujetas a una planificacién operativa y presupuestaria
anual, donde sus Presupuestos de Gastos y Presupuestos de
Ingresos deben ser aprobados por el Ejecutivo Estadal, el cual
debera evaluarse periédicamente, a los fines de determinar los
niveles de eficiencia, economia, e impacto de la gestién o
ejecucion.

Paragrafo primero: La Compafia Anénima “DESECHOS
SOLIDOS CARABOBO, DESOCA C.A.”, obtendra sus
ingresos por la prestacion de sus servicios, los convenios
suscritos y asociaciones estratégicas con compaiiias publicas y
privadas.

Articulo 5.- La Compafiia Anénima “DESECHOS SOLIDOS
CARABOBO, DESOCA C.A.”, tendra como objeto administrar,
conservar, acondicionar y desarrollar el conjunto de obras,
instalaciones, actividades propias y conexas de los Rellenos
Sanitarios que tenga bajo su administracién, asi como la
clasificacion y comercializacion de los residuos y desechos
sélidos urbanos en el dmbito espacial del Estado Carabobo.
Asimismo la compafiia velara por la creacion, ejecucion y
supervision de planes de educacion ambiental y promoveréa la
investigacion y desarrollo de tecnologias alternativas para
abordar el problema en sus causas a fin de optimizar la
disposicion final de residuos.

Articulo 6.- El personal que preste sus servicios personales a
la Compafifa Anénima “DESECHOS SOLIDOS CARABOBO,
DESOCA C.A.”, en virtud de sus respectivos contratos
individuales o colectivos de trabajo, siempre que perciban su
remuneracion directamente de la misma, no tendran el caracter
de funcionario publico, siendo aplicable a los mismos el
régimen previsto en la Ley Organica del Trabajo, los
Trabajadores y Trabajadoras y su Reglamento.

Paragrafo Unico: Para los efectos de orden interno
administrativo el personal de la Compafiila Andénima
“DESECHOS SOLIDOS CARABOBO, DESOCA C.A.”, se
dividen en: Directivos de Alto Nivel y Direccién, Personal
Administrativo y Personal Operativo y Obrero. Sus funciones y
cargos se determinaran y regiran en el Manual de Cargos,
Normas y Procedimientos de la compaifiia.

TiTuLo Il
DE LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

Capitulo |
De la Estructura Organizativa

Articulo 7.- Para el cumplimiento de sus atribuciones la
Compafila Anonima “DESECHOS SOLIDOS CARABOBO,
DESOCA C.A.”, tendra la siguiente estructura organizativa:

Junta Directiva.

Presidente.

Unidad de Auditoria Interna

Direccién de Consultoria Juridica.
Comisién de Contrataciones

Direccion de Organizacion y Sistemas.
Direccién de Administracion

Divisién de Contabilidad.

¢ Ve VVYVY

Division de Control y Gestion Interna

Direccion de Recursos Humanos

Divisién de Seguridad e Higiene Industrial.
Direccion de Planificacién y Presupuesto
Direccion de Proyectos y Desarrollo Social
Division de Educacion Ambiental y Desarrollo Social.
Direccion de Seguridad Integral

Division de Seguridad Integral

Direccion de Mantenimiento y Mecanica Industrial.
Division de Mantenimiento y Mecanica Industrial.
Direccion de Operaciones y Desechos Solidos.
Divisién de Operaciones.

Division de Desechos Sélidos no Peligrosos.
Divisién de Desechos Hospitalarios.

Articulo 8.- Los cargos de libre nombramiento y remocién por
parte del Presidente de la compafiia son los siguientes:

1.- Cargos Directivos de Alto Nivel y Direccion: Director
General, Directores y Jefes de Divisiones.

2.- Cargos de confianza: Son aquellos cuyas funciones
impliquen ejecucién de funciones y actividades inherentes
a la fiscalizacion e inspeccion de los ingresos, asi como las
referidas al andlisis y evaluacion de las acciones tendentes
a la ejecucion del gasto.

Articulo 9.- Son atribuciones comunes de los trabajadores a
que se refiere el numeral 1 del articulo anterior:

1. Planificar, organizar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar
las actividades inherentes a los procesos que deben
cumplir o en los cuales participen las dependencias a su
cargo.

2.  Establecer los mecanismos de planificacion, coordinacion y
evaluacion que garanticen el aporte de la gestion a su
cargo, en el logro de los objetivos y metas del ente.

3. Decidir los asuntos que competan a las atribuciones
asignadas al personal de su dependencia.

4.  Garantizar el cumplimiento de los controles internos en el
area de su competencia.

5. Preparar, suscribir y presentar informes periddicos,
trimestrales y anuales de las actividades desarrolladas por
la compafia a los lineamientos e instrucciones dictadas
por el presidente.

6. Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por el
Secretario de Ordenacion del Territorio, Ambiente y
Recursos Naturales.

7. Elaborar el proyecto de presupuesto de la dependencia a
Su cargo, para su posterior remisién a la Junta Directiva de
la compafiia, cuando corresponda.

8. Las demas que le sefialen las leyes a la dependencia,
conforme a los lineamientos e instrucciones dictados en los
reglamentos.

9. Participar en el disefio de politicas y objetivos del area
respectiva.
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10. Sugerir medidas encaminadas a mejorar la organizacion y
funcionamiento de la Organizacion.

11. Atender, tramitar y resolver los asuntos relacionados con el
personal a su cargo, de acuerdo con las normas
establecidas en la compafiia.

12. Coordinar con la Direccion de Recursos Humanos la
programacion y ejecucion de los planes de adiestramiento
del personal para el mejoramiento de las funciones
operativas y administrativas del personal de las distintas
dependencias.

13. Salvaguardar con sentido de pertenencia y dar el uso
adecuado a los bienes asignados a sus dependencias y
oficinas a su cargo.

14. Disefiar, verificar y evaluar los indicadores de gestién
aplicables a la Direccion, Divisiones y Unidades para
determinar los niveles de rendimiento a los fines de
implementar medidas correctivas, cuando proceda.

15. Atender las consultas que sobre las materias de su
competencia formulen las personas externas a la
compafiia.

16. Las demés que le asigne la normativa aplicable, las que
autorice el Presidente o Director General, e inherente al
area de su competencia.

Articulo 10.- Los Directores, Jefes de Divisiones y Jefes de
Unidades, atendiendo la magnitud de Ilas funciones
encomendadas, podran sugerir al Presidente de la compaiiia,
crear departamentos o comités en la medida que considere
necesario para el cumplimiento de sus metas y objetivos,
siempre y cuando sea aprobado en Junta Directiva el personal
requerido para su funcionamiento.

Capitulo 1l
De la Junta Directiva

Articulo 11.- La direccién y administracion de la compafia
serd ejercida por la Junta Directiva integrada por cinco (05)
miembros, un (01) Presidente quien también fungird como
Presidente de la sociedad, cuatro (04) Directores, con sus
respectivos suplentes, que seran designados por el Ejecutivo
Regional, y quienes en el desempefio de sus funciones duraran
dos (2) afios.

Articulo 12.- La Junta Directiva ejercerd la suprema
administracion de los negocios de la sociedad y en especial las
atribuciones conferidas en el acta constitutiva de la compafiia.

1.- Instrumentar las
comercializacion,
compaifiia.

politicas
finanzas

generales de operacion,
y administraciéon de la

2.- Aprobar la estructura organizativa y funcional de la
compafiia con sus respectivas modificaciones, asi como
los manuales operativos y reglamentos internos.

3.- Establecer, aprobar la politica sobre salarios, sueldos y
demas remuneraciones de los Directivos o trabajadores de
la compafiia.

4.- Planificar las actividades de la compafila y evaluar
periédicamente el resultado de las decisiones adoptadas.

5.- Considerar y aprobar el balance general y estado de
ganancias y pérdidas, asi como el informe con la memoria
de las actividades de la compafiia en el ejercicio anterior.

6.- Autorizar al Presidente para el otorgamiento de poderes
generales y especiales, para aquellos asuntos judiciales o
extrajudiciales en los que tenga interés la compafiia. Sin
embargo, para que el mandatario pueda convenir, desistir,
transigir y disponer de los derechos en litigio o cualquier
otra forma de autocomposicién procesal, comprometer en
arbitros, hacer posturas en remate y sustituir su mandado;
se requerira la autorizacion escrita de la Junta Directiva.

7.- Autorizar la celebracién, modificacién, cesion o rescision
de contratos, acuerdos o convenios incluyendo los de
financiamiento, con cualquier 6rgano o ente publico o
privado, nacional o extranjero. De igual forma, la Junta
Directiva autorizard la apertura, movilizacion y cierre de
cuentas bancarias, designando a las personas autorizadas
para movilizarlas mancomunadamente, una de las cuales
serd el Presidente de la compafiia y la otra, la persona a
cuyo cargo se encuentre el area financiera de la misma. La
Junta Directiva establecera los mecanismos y el régimen
para la apertura, movilizacion y cierre de cuentas
bancarias, observando siempre el principio de la firma
mancomunada.

8.- Autorizar la emision de letras de cambio, pagarés y otros
valores, en los que la compafiia aparezca como libradora,
librada, endosante o algun otro caracter permitido por la
Ley.

9.- Nombrar y remover al Secretario de la Junta Directiva.

Articulo 13.- Las decisiones sobre la disolucién de la
Compaifiia, la venta o enajenacion del monto total del Capital
Social, se harA mediante reuniones de la Junta Directiva, se
tomara por unanimidad o por lo menos con el voto favorable de
las tres cuartas partes (mayoria calificada) de los miembros que
la integran, para someterlas a la aprobacion final del
Gobernador del Estado Carabobo.

Capitulo Il
Del Presidente

Articulo 14.- El Presidente de la Junta Directiva sera a su
vez el Presidente de la compafiia y ejercera la representacion
legal de la compaiiia, tanto en lo judicial como en lo comercial,
para todos los actos, negocios y contratos, actuando en
ejecucion de las decisiones de la Junta Directiva o en el ejercicio
de sus propias atribuciones, con indicacion expresa de ello en
cada caso. Corresponde al Presidente disefiar las politicas que
guien la actividad productiva, asi como los objetivos estratégicos
y resultados de gestion que deben alcanzarse, a fin de cumplir
con la misién de la compafiia.

A tales efectos el Presidente ejercera, ademas de las dispuestas
en el documento de constitucion de la Compafiia Andnima, las
siguientes atribuciones:

1.- Ejercer la plena representacion de la compafiia.
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2.- Convocar y presidir la Junta Directiva.

3.- Ejecutar los actos de comercio de la compafiia y
administrar sus recursos, negocios e intereses, con las
atribuciones que le sefalan los estatutos para la gestion
diaria de las actividades de la compaiiia.

4.- Ejecutar las decisiones de la Junta Directiva.

5.- Presentar al Ejecutivo Estadal el Proyecto de Presupuesto
de Gastos de la organizacién, previamente aprobado por la
Junta Directiva.

6.- Crear los Comités de Directores, Jefes de Divisiones,
Unidades y Supervisores que estime convenientes y
dirigirlos.

7.- Celebrar los contratos, convenios y ordenar los pagos
necesarios para la ejecucion del presupuesto de la
compaifiia.

8.- Ejercer la administracion de los bienes de la compafiia.

9.- Establecer la administracion y ejecutar el presupuesto de
la compafiia.

10.- Abrir, movilizar y cerrar cuentas bancarias conforme a las
autorizaciones emitidas por la Junta Directiva.

11.- Dirigir la politica de personal, ejercer su administracion y
potestad jerarquica.

12.- Nombrary remover al personal de la compafiia.

13.- Presentar, para la aprobacion de la Junta Directiva, los
informes de gestion trimestral y anual.

14.- Remitir los informes de gestién trimestrales y anuales
aprobados por la Junta Directiva, a la Secretaria de
Ordenacion del Territorio, Ambiente y Recursos Naturales.

15.- Resolver las discrepancias de criterios y opiniones que
surjan de las diferentes Direcciones, Divisiones y Unidades
de la compaiiia.

16.- Certificar los documentos emanados de las actuaciones
realizadas por el ente de acuerdo a las destrucciones y
disposiciones finales de desechos sélidos no peligrosos y
desechos biolégicos.

Articulo 15.- El Presidente de la Compafila Anénima
“DESECHOS SOLIDOS CARABOBO, DESOCA C.A.”, podra
delegar en empleados el ejercicio de determinadas atribuciones
o la firma de determinados documentos. La persona delegada
no podra sub-delegar y dara cuenta periddica del ejercicio de la
delegacion al Presidente o Presidenta, en los plazos y formas
que se determinen.

Paragrafo Unico.- En las decisiones y documentos
emanados de los delegatarios debera quedar constancia
expresa del caracter con que actdan.

Articulo 16.- El Presidente podr4 conocer y resolver
cualquier asunto cuya competencia haya sido conferida a alguna
Direccién, Division y Unidad de la compafiia, sin que ello
comporte revocatoria de la asignacién de competencia.

Capitulo IV
De la Unidad de Auditoria Interna

Articulo 17.- La Unidad de Auditoria Interna es la
dependencia encargada de ejercer el control fiscal interno, y se
regird segun los lineamientos para la organizacion y
funcionamiento, conforme a las normas dictadas por la
Contraloria General de la Republica y el Sistema Nacional de
control Fiscal. Dicha unidad estara bajo la responsabilidad de un
profesional universitario (Auditor).

Capitulo V
De las Direcciones, Divisiones y Unidades
Administrativas y Operacionales de la Compaiiia

Articulo 18.- Las Direcciones, Divisiones y Unidades
Administrativas y Operacionales de la compafiia, estaran a
cargo de los Directores, Jefes de Division y Jefes de Unidad,
respectivamente, los cuales tienen comunicacion directa con el
Presidente de la compafia a fin de dirigir y coordinar las
actividades del personal técnico y administrativo a su cargo, con
el objeto de planificar, coordinar, supervisar y controlar el
desarrollo de los procesos y actividades ejecutadas por estas,
que garanticen el cumplimiento de sus planes y programas.

Articulo 19.- El Presidente podra crear las Direcciones,
Divisiones o Unidades administrativas y operacionales, asi como
cualquier otra dependencia que estime conveniente para la
funcionalidad y operatividad de la compaifiia.

TITULO Il
DE LAS ATRIBUCIONES Y COMPETENCIAS DE
DEPENDENCIAS ADSCRITAS A LA
PRESIDENCIA

Capitulo |
De la Direccion de Consultoria Juridica

Articulo 20.- La Direccién de Consultoria Juridica es la
dependencia encargada de asesorar juridicamente y ejercer la
defensa de los intereses propios de la Compafila Anénima
“DESECHOS SOLIDOS CARABOBO, DESOCA C.A.”, vy
estara bajo la responsabilidad de un profesional universitario
(Consultor o Director de Consultoria Juridica).

Articulo 21.- Corresponde a la Direccién de Consultoria
Juridica de la Compafifa Anénima “DESECHOS SOLIDOS
CARABOBO, DESOCA C.A.”, lo siguiente:

1.- Revisar, firmar y visar los siguientes documentos:
contratos de obras, contratos de inspeccion, contratos de
estudios y proyectos, inspecciones fotograficas, contratos
de servicios, cesiones de contratos y cesiones de créditos.
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2.- Emitir dictAmenes, opiniones juridicas y evacuar las
consultas sobre asuntos juridicos formulados por el
Presidente y demas personal de la compaifiia.

3.- Vigilar los juicios que cursan ante los Tribunales de la
Republica, originados por recursos o acciones interpuestas
por la compafiia o contra esta.

4.- Intervenir en la formacién y sustentacion de expedientes,
cuando de los mismos pueda surgir contencién judicial.

5.- Elaborar, cuando proceda, informe mensual sobre el
estado de las causas que cursan ante distintos Tribunales
de la Republica.

6.- Estudiar desde el punto de vista juridico, las enmiendas a
la legislacion vigente, en especial cuando se relacionen
directa o indirectamente con las funciones de la compafiia.

7.- Elaborar informes vy proyectos normativos, sobre
modificaciones al ordenamiento juridico, en las areas
vinculadas con las competencias de la compafiia.

8.- Elaborar y revisar los documentos de convenios
celebrados por la compafiia con el Estado y otros entes.

9.- Cumplir las deméas funciones que le asigne el Presidente y
las que les sean sefialadas en el Manual de Normas y
Procedimientos de la compafiia.

Capitulo 1l
De La Comisién de Contrataciones

Articulo 22.- La Comision de Contrataciones, estara
integrada por tres (03) miembros Principales con sus
respectivos suplentes y un Secretario. La comisién de
Contrataciones estara conformada por miembros del &area
juridica, area técnica y del area economica y financiera; Se
podran formar tantas comisiones como se consideren
necesarias, ya sean de caracter temporal o permanente.

Capitulo 1l
De la Direccién de Organizacién y Sistemas

Articulo 23.- La Direccién de Organizacién y Sistemas es la
dependencia encargada de los procesos de disefio,
implantacion y seguimiento de los sistemas de informacion de la
Compafilfa Anénima “DESECHOS SOLIDOS CARABOBO,
DESOCA C.A.”, y estara bajo la responsabilidad de un Director
el cual deberé ser profesional universitario.

Articulo 24.- Corresponde a la Direccién de Organizacién y
Sistemas de la compaiiia, lo siguiente:

1.- Analizar, disefiar e implementar sistemas de organizacion
y sistemas de informacion necesarios para el buen
funcionamiento de la compafia.

2.- Documentar los sistemas de informacién de la compaifiia,
velar por la calidad de los recursos fisicos de tecnologia e
informatica relacionados con la plataforma tecnoldgica.

3.- Resguardar las licencias de uso de los Software
instalados.

4.- Disefar e implementar planes de seguridad que garanticen
el resguardo de la informacién contenida en la red.
5.- Crear, actualizar y mantener la pagina Web del ente.

6.- Disefiar y ejecutar planes de mantenimiento preventivo y
correctivo en los equipos informaticos de la compaiiia, con
la finalidad de garantizar la éptima operatividad de los
mismos.

7.- Preparar y presentar informes periddicos, trimestrales y
anuales de las actividades desarrolladas por las
dependencias conforme a los lineamientos e instrucciones
dictadas por el presidente.

8.- Cumplir las demas funciones que le asigne el Presidente y
las que les sean sefialadas en el Manual de Normas y
Procedimientos de la compaiiia.

Capitulo IV
De la Direccion de Administracion

Articulo 25.- La Direccién de Administracién es la
dependencia encargada del sistema de Administracion de la
Compafiia Anénima “DESECHOS SOLIDOS CARABOBO,
DESOCA C.A.”, y estara bajo la responsabilidad de un Director
el cual debera ser profesional universitario.

Articulo 26.- Corresponde a la Direccién de Administracién
de la compafiia anénima “DESECHOS SOLIDOS CARABOBO,
DESOCA C.A.” |o siguiente:

1. Custodiar chequeras bancarias y gestionar emision de
Ordenes de Pago.

2. Registrar los depdsitos recibidos por conceptos de
servicios de Disposicion Final de los Desechos soélidos en
los Rellenos Sanitarios.

3.  Mantener actualizado el inventario de la compaifiia,
tomando en cuenta las normas y procedimientos para los
mismos.

4. Mantener actualizados los movimientos en el flujo de
efectivos en caja y entidades bancarias con base a los
procedimientos correspondientes.

5. Realizar los cuadres diarios de los ingresos por
Disposicion final de desechos sélidos.

6. Llevar relacion de compras menores de Caja Chica
asignada y tramitar reposicion de esos gastos.

7. Realizar las gestiones de las cuentas por cobrar a los
usuarios particulares, industrias y Alcaldias.

8. Preparar y presentar informes periddicos, trimestrales y
anuales de las actividades desarrolladas por jefatura
conforme a los lineamientos e instrucciones dictadas por el
presidente.

9. Reuvisar los lineamientos internos que regulan la materia de
contrataciones publicas para garantizar que la adquisicién
de suministros se encuentren en el marco legal vigente.
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10. Realizar revisiones en la base de datos a fin de mantener
un listado de proveedores acorde con las necesidades de
la Compafiia Anénima “DESECHOS SOLIDOS
CARABOBO, DESOCA C.A.”

11. Supervisar que se remitan al Servicio Nacional de
Contrataciones, informacién correspondiente al sumario de
contrataciones.

12. Supervisar que se realice la carga del Sumario de
Contrataciones, en los lapsos previstos en la Ley, a los
fines de su verificacion y posterior remisién al Servicio
Nacional de Contrataciones.

13. Compilar y enviar la programacion anual de compras al
Servicio Nacional de Contrataciones, de conformidad con
lo establecido en la Ley de Contrataciones Publicas.

14. Cumplir las demas funciones que le asigne el Presidente y
las que les sean sefialadas en el Manual de Normas y
Procedimientos.

De la Division de Contabilidad

Articulo 27.- La Divisién de Contabilidad es la dependencia
encargada de realizar funciones de elaboracion e inspeccion de
la Contabilidad General interna y Contabilidad Presupuestaria,
con el fin de controlar las cuentas y los Estados Financieros de
la Compafiia Anénima “DESECHOS SOLIDOS CARABOBO,
DESOCA C.A.”, igualmente le corresponde efectuar el control y
seguimiento de los cierres de ejercicios mensuales y las
obligaciones tributarias de la Compafiia. Estara bajo la
responsabilidad de un Jefe, el cual debera ser profesional
universitario.

Articulo 28.- Corresponde a La Divisién de Contabilidad de
la Compafiia anénima “DESECHOS SOLIDOS CARABOBO,
DESOCA C.A.” lo siguiente:

1. Disefar, elaborar y controlar los sistemas y subsistemas
contables para la Contabilidad General interna de la
compafiia.

2. Elaborar facturas y preparar los libros contables para la
revision de la compaiiia.

3. Preparar y analizar los Estados Financieros de la
compaifiia, a fin de dar a conocer la realidad financiera y
contable de la misma.

4.  Verificar y tramitar los pagos por retenciones de Impuestos
sobre la Renta (ISLR) e Impuesto al Valor Agregado (IVA)
de la compaiiia.

5. Cargar las facturas de Compras de la compafiia para
asignarle las partidas presupuestarias correspondientes.

6. Velar por el cumplimiento de las normas y procedimientos
para las cuentas por cobrar y pagar mediante la aplicacion
de los subsistemas de desarrollo y administracion en esta
materia.

7. Registrar con exactitud, oportunidad y confiabilidad los
hechos econémicos vy financieros que realice la compafiia
y velar porque las operaciones de crédito y cobranza sean
cumplidas de forma efectiva y oportuna.

8.  Velar por el correcto cumplimiento de la normativa legal,
asociada a las operaciones contables vy tributarias,
asimismo establecer, promover y controlar el cumplimiento
de politicas y procedimientos competentes a la gerencia de
presupuesto.

9.  Emitir reportes para analizar los movimientos mensuales
de la aplicacion administrativa y de nomina.

10. Coordinar correcciones al movimiento del mes en los
sistemas computarizados, segln sea el caso de registros.

11. Preparar, suscribir y presentar informes periddicos,
trimestrales y anuales de las actividades desarrolladas por
la Division conforme a los lineamientos e instrucciones
dictadas por el presidente.

12. Efectuar los cierres contables de la compaiiia.
13. Elaborar informes parciales de gestion.

14. Proponer la dinamica de las operaciones contables,
financieras y presupuestarias dentro de un marco legal,
I6gico, coherente e integral.

15. Cumplir las demas funciones que le asigne el Presidente y
las que les sean sefialadas en el Manual de Normas y
Procedimientos.

De la Division de Control y Gestion Interna

Articulo 29.- La Divisién de Control y Gestién Interna, estara
a cargo de un Jefe y su mision es preparar, coordinar y/o
supervisar todo lo concerniente a la Gestion de Compras y
Cobranzas de la Comparfiia Anénima “DESECHOS SOLIDOS
CARABOBO, DESOCA C.A”, y tendrd las siguientes
atribuciones:

1.- Realizar las gestiones de las cuentas por cobrar a los
usuarios particulares, industrias y Alcaldias.

2.- Recibir los depositos por conceptos de servicios de
Disposicion Final de los Desechos solidos en los
vertederos.

3.- Realizar la carga del Sumario de Contrataciones, en los
lapsos previstos en la Ley, a los fines de su verificacion y
posterior remision al Servicio Nacional de Contrataciones.

4.- Compilar y enviar la programacién anual de compras al
Servicio Nacional de Contrataciones, de conformidad con lo
establecido en la Ley de Contrataciones Publicas.

5.- Elaborar informes parciales de gestion.

6.- Cumplir las demas funciones que le asigne el Presidente y
las que les sean sefialadas en el Manual de Normas y
Procedimientos.

Capitulo V
De la Direccion de Planificacién y Presupuesto

Articulo 30.- La Direccién de Planificacién y Presupuesto es
la encargada de la administracion del sistema de Planificacion y
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Presupuesto de la Compafiia Anénima “DESECHOS SOLIDOS
CARABOBO, DESOCA C.A”, estara a cargo de un Director y
estara bajo la responsabilidad de un profesional universitario.

Articulo 31.- Corresponde a la Direccién de Planificacién y

Presupuesto de la compafiia anénima “DESECHOS SOLIDOS

CARABOBO, DESOCA C.A.” lo siguiente:

1.- Consolidar el Plan Operativo Anual de la Compafiia
Anénima “DESECHOS SOLIDOS CARABOBO, DESOCA
C.A”.

2.- Proponer los ajustes necesarios al Plan Operativo Anual de
acuerdo al monto aprobado del presupuesto anual.

3.- Cuantificar el Presupuesto de Ingresos y Gastos de la
comparfiia, asi como su distribucion segun la politica
aplicable.

4.- Evaluar el alcance de metas y objetivos de la Compafiia
Andénima “DESECHOS SOLIDOS CARABOBO, DESOCA
C.A”, por area funcional.

5.- Proponer alternativas para autocorrecciones, en caso de
percibir desviaciones de las metas.

6.- Informar oportunamente de las desviaciones detectadas en
la ejecucién de la planificacion.

7.- Preparar, previa autorizacion del Presidente o Presidenta,
las solicitudes de créditos adicionales que se requieran.

8.- Motivar la calidad en pro de lograr buenos indices de
economia, eficiencia, eficacia, calidad e impacto de la
Compaiifa Anénima “DESECHOS SOLIDOS CARABOBO,
DESOCA C.A”.

9.- Elaborar y presentar para la aprobacion del Presidente o
Presidenta los manuales de procedimientos de cada
Direccion.

10.- Elaborar informes parciales de gestion.

11.- Elaborar y presentar para la aprobacion del Presidente o
Presidenta, el informe de Gestién Anual.

12.- Cumplir las demas funciones que le asigne el Presidente o
la Junta Directiva mediante Acta levantada y las que les
sean sefialadas en el Manual de Normas vy
Procedimientos.

Capitulo VI
De la Direccion de Recursos Humanos

Articulo 32.- La Direccion de Recursos Humanos es la
encargada de la administraciéon del sistema de recursos
humanos de la Compafiia An6nima “DESECHOS SOLIDOS
CARABOBO, DESOCA C.A”, estara a cargo de un Director y
estara bajo la responsabilidad de un profesional universitario.

Articulo 33.- Corresponde a la Direccion de Recursos
Humanos de la compafila anénima “DESECHOS SOLIDOS
CARABOBO, DESOCA C.A.” |o siguiente:

1.- Planificar, coordinar y dirigir el disefio, implantacion,
ejecucion y evaluacion de programas en materia de
desarrollo y administracién de recursos humanos y en
particular, los relacionados con el sistema integral de
Recursos Humanos: reclutamiento, seleccion, clasificacion,
remuneracion, desarrollo, evaluacién, adiestramiento,
registro, control y bienestar social.

2.- Disefiar, ejecutar y asesorar en la formulaciéon y desarrollo
de objetivos, estrategias, politicas y programas, asi como
verificar el cumplimiento del régimen laboral y demas
normativa laboral interna y externa, a los fines de
garantizar el funcionamiento del sistema integral de
Recursos Humanos.

3.- Disefiar, ejecutar y coordinar la aplicacion de los
subsistemas de desarrollo y administracién de recursos
humanos, asi como asesorar a otras dependencias de la
Compafiia Anénima “DESECHOS SOLIDOS
CARABOBO, DESOCA C.A”, en esta materia.

4.- Promover, coordinar y ejecutar los estudios integrales de
los sistemas de desarrollo y administracion de recursos
humanos vigentes, con el objeto de recomendar los
redisefios 0 mejoras necesarias, en funcion de los
requerimientos estratégicos de la Comparfia Andénima
“DESECHOS SOLIDOS CARABOBO, DESOCA C.A”.

5.- Promover el mejoramiento, bienestar y desarrollo integral
del personal al servicio de la Compafia Anonima
“DESECHOS SOLIDOS CARABOBO, DESOCA C.A”.

6.- Formar, mantener y custodiar los expedientes de personal
al servicio de la Compafiia Anonima “DESECHOS
SOLIDOS CARABOBO, DESOCA C.A”.

7.- Instruir los expedientes del personal de la Compania
Andnima “DESECHOS SOLIDOS CARABOBO, DESOCA
C.A”, que hayan incurrido en faltas que dieren lugar a la
aplicacion de sanciones disciplinarias.

8.- Orientar y coordinar los planes y programas de
capacitacion o adiestramiento del personal al servicio de la
Compaiifa Anénima “DESECHOS sOLIDOS
CARABOBO, DESOCA C.A”.

9.- Atender los requerimientos de personal a contratar y
elaborar, conjuntamente con la Direccién de Consultoria
Juridica, los contratos de prestacion de servicios,
vinculados con la administracion de Recursos Humanos
gue hayan de celebrarse.

10.- Cumplir las demas funciones que le asigne el Presidente o
la Junta Directiva mediante acta levantada y las que les
sean seflaladas en el Manual de Normas vy
Procedimientos.

De la Division de Seguridad e Higiene Industrial

Articulo 34.- La Divisién de Seguridad e Higiene Industrial es
la dependencia encargada de realizar funciones de elaboracion
e inspeccion de la Seguridad e Higiene Industrial, con el fin de
controlar los siniestros laborales de la Comparfiia Anénima
“DESECHOS SOLIDOS CARABOBO, DESOCA C.A.,
igualmente le corresponde efectuar el control y seguimiento de
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las instalaciones y las obligaciones segin la normativa vigente
de la Compafiia. Estara bajo la responsabilidad de un Jefe el
cual debera ser profesional universitario.

Articulo 35.- La Divisién de Seguridad e Higiene Industrial
ejercera las siguientes funciones:

1.- Disefar, elaborar y controlar los sistemas y subsistemas
de Prevencion de la compaifiia.

2.- Elaborar y preparar el registro de siniestros de la
compaififa.

3.- Elaborar informes parciales de gestion.

4.- Cumplir las demas funciones que le asigne el Presidente y
las que les sean sefaladas en el Manual de Normas y
Procedimientos.

Capitulo VI
De la Direccion de Proyectos y Desarrollo Social

Articulo 36.- La Direccién de Proyectos y Desarrollo Social
es la dependencia encargada de realizar funciones de
elaboracion, disefio e inspeccion de todos los proyectos tanto
productivos como proyectos publicos que requiera la Compafiia
Anénima “DESECHOS SOLIDOS CARABOBO, DESOCA
C.A.”, asi como evaluar aquellos proyectos factibles que por
via administrativa lleguen al Despacho del presidente,
atendiendo las necesidades y responsabilidades de la compafiia
con el Unico fin de dar respuesta a la magnitud operacional e
industrial de la misma y estara bajo la responsabilidad de un
Director el cual debera ser profesional universitario.

Articulo 37.- Corresponde la Direccién de Proyectos y
Desarrollo Social ejercera las siguientes funciones:

1.- Disefiar y elaborar los proyectos productivos y evaluar los
proyectos publicos para garantizar el buen funcionamiento
operacional e industrial de la compaifiia.

2.- Elaborar y preparar los registros para la revision y puesta
en marcha de los proyectos de la compafiia.

3.- Proponer los ajustes necesarios a las partidas
correspondientes para realizar los proyectos de
infraestructura en la elaboracién del Plan Operativo Anual
de la compafila de acuerdo al monto aprobado del
presupuesto anual.

4.- Preparar y analizar la disposicion de los terrenos
necesarios dentro de los vertederos para llevar a cabo la
realizacién de proyectos y programas de infraestructura.

5.- Emitir reportes para analizar la ejecucion de proyectos.

6.- Preparar y presentar informes periddicos, trimestrales y
anuales de las actividades desarrolladas por la Direccion
conforme a los lineamientos e instrucciones dictadas por el
presidente.

7.- Coordinar y supervisar las operaciones en los vertederos y
rellenos sanitarios que la compairiia tenga bajo su control y
responsabilidad.

8.- Priorizar los proyectos para llevarlos a cabo en el tiempo y
adaptarlos a la realidad de la compafiia.

9.- Elaborar y presentar para la aprobaciéon del Presidente el
Informe de Gestion Anual.

10.- Proponer la dindmica de las operaciones en materia de
infraestructura dentro de un marco legal, l6gico, coherente
e integral.

De la Division de Educacién Ambiental y
Desarrollo Social

Articulo 38.- La Division de Educacién Ambiental y
Desarrollo Social es la dependencia encargada de aplicar
programas de sensibilizacién y educacion ambiental orientados
al modelo productivo de la Compafiia An6nima “DESECHOS
SOLIDOS CARABOBO, DESOCA C.A.”, asi como la
integracion de la estructura social a fin de concientizar a las
comunidades sobre la conservacion ambiental y el
aprovechamiento de los recursos naturales, y estard bajo la
responsabilidad de un Jefe el cual deberd ser profesional
universitario.

Articulo 39.- Corresponde a la Division de Educacién
Ambiental y Desarrollo Social, lo siguiente:

1.- Disedar, planificar y coordinar los planes o proyectos
sociales ambientales de la compaiiia.

2.- Coordinar programas y Jornadas de Educacion ambiental
para los trabajadores.

3.- Coordinar programas de beneficio Social en pro del
fortalecimiento de los Consejos Comunales en las zonas
aledanas de los vertederos y rellenos sanitarios.

4.- Planificar actividades relacionadas con el cambio cultural
para el manejo y disposicion final de los desechos soélidos
no peligrosos.

5.- Promover la capacitacion de los trabajadores vy
segregadores en materia de Desarrollo y Proyecto Social.

6.- Preparar y presentar informes periddicos, trimestrales y
anuales de las actividades desarrolladas por direcciones,
divisiones y unidades conforme a los lineamientos e
instrucciones dictadas por el presidente.

7.- Cumplir las demas funciones que le asigne el Presidente y
las que les sean sefialadas en el Manual de Normas y
Procedimientos.

Capitulo VI
De la Direccion de Seguridad Integral

Articulo 40.- La Direccién de Seguridad Integral es la
dependencia encargada de gestionar la seguridad fisica de las
personas, la proteccion de los bienes personales e
institucionales, que requiera la Compafiia ~ Andnima
“DESECHOS SOLIDOS CARABOBO, DESOCA C.A.”, asi
como evaluar el cabal cumplimiento de las leyes y normativas



Valencia, 29 de agosto de 2014

EXTRAORDINARIA N° 5101

de Seguridad Industrial en todas las actividades que se lleven
por via administrativa y que lleguen al Despacho del Presidente,
atendiendo las necesidades y responsabilidades de la compafiia
con el unico fin de dar respuesta a la magnitud operacional e
industrial de la misma y estara bajo la responsabilidad de un
Director el cual debera ser profesional universitario.

Articulo 41.- Corresponde a la Direccion de Seguridad
Integral de la compafiia anonima “DESECHOS SOLIDOS
CARABOBO, DESOCA C.A.” lo siguiente:

1.- Planificar, coordinar y ejecutar las acciones pertinentes en
el ambito de Seguridad Integral para apoyar las actividades
medulares de la compaiiia.

2.- Velar por la seguridad fisica de las personas y sus bienes
personales, asi como los bienes de la compafiia.

3.- Coordinar y supervisar las operaciones de seguridad en
los vertederos y rellenos sanitarios que la compafiia tenga
bajo su control o responsabilidad.

4.- Cumplir con las normas de seguridad implementadas
dentro del Manual de Normas y Procedimientos.

De la Division de Seguridad Integral

Articulo 42.- La Division de Seguridad Integral es la
dependencia encargada de gestionar la seguridad fisica de las
personas, las proteccion de los bienes personales e
institucionales, que requiera la Compafila  Andnima
“DESECHOS SOLIDOS CARABOBO, DESOCA C.A”, y
estard bajo la responsabilidad de un Jefe el cual debera ser
profesional universitario.

Articulo 43.- Corresponde a la Division de Seguridad
Integral, lo siguiente:

1.- Controlar e inspeccionar las instalaciones en los
vertederos y rellenos sanitarios.

2.- Coordinar y supervisar los vertederos y rellenos sanitarios
que la compafiia tenga bajo su control y responsabilidad.

3.- Mantener el control de las entradas y salidas, asi como
cualquier otra unidad en las instalaciones de los vertederos
y rellenos sanitarios.

4.- Inspeccionar que el personal cumpla con la seguridad
fisica y la proteccion de los bienes personales y de la
compaifiia.

Capitulo IX
De la Direccion de Operaciones y Desechos
Solidos No Peligrosos y Hospitalarios

Articulo 44.- La Direccién de Operaciones y Desechos
Sélidos no Peligrosos y Hospitalarios, es la dependencia
encargada de realizar funciones de control e inspeccion de
todas las operaciones técnicas y funcionales dentro de los
rellenos sanitarios y vertederos, cumpliendo con todas las
normas y procedimientos para la destruccion y disposicion final
de los desechos sélidos no peligrosos y desechos hospitalarios,

con el tnico fin de garantizar su disposicién en lograr la armonia
del medio ambiental. Estara bajo la responsabilidad de un Jefe
el cual debera ser profesional universitario.

Articulo 45.- La Direccibn de Operaciones y Desechos
Sélidos no Peligrosos y Hospitalarios, tendra las divisiones,
unidades y dependencias necesarias para cumplir con sus
funciones operacionales. ElI Manual de Normas vy
Procedimientos especificara la descripcién funcional de sus
operaciones.

Articulo 46.- Corresponde a la Direccién de Operaciones y
Desechos Sdélidos no Peligrosos y Hospitalarios ejercera las
siguientes funciones:

1. Disefiar y elaborar el sistema para llevar a cabo con
eficiencia el transporte de los desechos hospitalarios hasta
su disposicion final en las incineradoras.

2. Controlar e inspeccionar la disposicion final de los
desechos solidos urbanos e industriales, entendiéndose
los mismos como desechos sélidos, cumpliendo con los
procedimientos y normas para su destruccién en los
vertederos y rellenos sanitarios.

3. Inspeccionar que el personal de campo de los vertederos y
rellenos sanitarios cumplan con las funciones operativas
de la compaifiia.

4. Proponer los ajustes necesarios en coordinacion con la
Division de Proyectos para aquellas areas de
vulnerabilidad del relleno sanitario y vertederos.

5. Verificar las rutas de acceso de los camiones vy
transferencias entre otros.

6. Vigilar por el buen funcionamiento de las magquinarias y
equipos de los vertederos y rellenos sanitarios.

7. Participar oportunamente en la ejecucion de las partidas
del presupuesto aprobado, con el fin de plantear los
posibles proyectos bajo su ambito de aplicabilidad.

8. Elaborar y presentar para la aprobacion del Presidente el
Informe de Gestion Anual.

9. Cumplir con las normas de seguridad implementadas
dentro del Manual de Normas y Procedimientos para la
disposicién final de los desechos bioldgicos infecciosos.

De la Division de Operaciones

Articulo 47.- La Divisién de Operaciones es la dependencia
encargada de realizar funciones de control e inspeccion de
todas las operaciones técnicas y funcionales dentro de los
rellenos sanitarios y vertederos, cumpliendo con todas las
normas y procedimientos para la disposicion final de los
desechos sdlidos no peligrosos, con el Unico fin de lograr la
armonia del medio ambiental. Estara bajo la responsabilidad de
un Jefe el cual deberé ser profesional universitario.

Articulo 48.- La Divisién de Operaciones ejercerd las
siguientes funciones:
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1.- Verificar las rutas de acceso de

transferencias entre otros.

los camiones vy

Coordinar y supervisar las operaciones en los vertederos y
rellenos sanitarios que la compafiia tenga bajo su control y
responsabilidad.

Mantener el control de las entradas y salidas de los
camiones de transferencia, asi como cualquier otra unidad
terrestre en las instalaciones de los vertederos y rellenos
sanitarios.

Inspeccionar que el personal de campo de los vertederos y
rellenos sanitarios cumplan con las funciones operativas
de la compaiiia.

Cumplir con las normas de seguridad implementadas
dentro del Manual de Normas y Procedimientos para la
disposicion final de los desechos bioldgicos infecciosos.

Elaborar informes parciales de gestion.

De la Division de Desechos Sélidos No
Peligrosos

Articulo 49.- La Divisién de Desechos Sélidos no Peligrosos
es la dependencia encargada de realizar funciones de control e
inspeccion de todas las operaciones técnicas y funcionales
dentro de los rellenos sanitarios y vertederos que maneja la
empresa “DESECHOS SOLIDOS CARABOBO, DESOCA
C.A.”, cumpliendo con todas las normas y procedimientos para
la destruccion y disposicion final de los desechos sélidos no
peligrosos, con el Gnico fin de lograr la armonia del medio
ambiental. Estard bajo la responsabilidad de un Jefe el cual
debera ser profesional universitario.

Articulo 50.- La Divisién de Desechos Soélidos No Peligrosos
ejercera las siguientes funciones:

1.- Coordinar y las autorizaciones de Disposicién final y
destruccion cumpliendo con todas las normas y
procedimientos de los desechos no peligrosos.

2.- Mantener el control de las entradas y salidas de los
camiones de transferencia, asi como cualquier otra unidad
terrestre en las instalaciones de los vertederos y rellenos
sanitarios, previa autorizacion del Presidente.

3.- Inspeccionar que el desecho clasificado que se dispone en
los vertederos y rellenos sanitarios cumplan con lo
establecido en las autorizaciones.

4.- Cumplir con las normas de seguridad implementadas
dentro del Manual de Normas y Procedimientos para la
disposicién final de los desechos bioldgicos infecciosos.

5.- Verificar las rutas de acceso de los camiones vy
transferencias entre otros.

6.- Elaborar informes parciales de gestion.

De la Division de Desechos Hospitalarios
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Articulo 51.- La Division de Desechos Hospitalarios es la
dependencia encargada de realizar funciones de control e
inspeccion de todas las operaciones técnicas y funcionales
dentro de los rellenos sanitarios y vertederos, cumpliendo con
todas las normas y procedimientos para la destruccién y
disposicion final de los desechos hospitalarios, con el Unico fin
de lograr la armonia del medio ambiental. Estara bajo la
responsabilidad de un Jefe el cual deberda ser profesional
universitario.

Articulo 52.- La Divisién de Desechos Hospitalarios ejercera
las siguientes funciones:

1.- Controlar e inspeccionar el sistema para llevar a cabo con
eficiencia el transporte de los desechos hospitalarios hasta
su disposicion final en las incineradoras.

2.- Elaborar informes parciales de gestion.

Capitulo X
De la Direccién de Mantenimiento y Mecanica
Industrial

Articulo 53.- La Direccion de Mantenimiento y Mecénica
Industrial es la dependencia encargada de realizar funciones de
elaboracion, disefio e inspecciébn de los procesos de
mantenimiento y mecanica industrial de las maquinarias
pesadas, livianas y deméas vehiculos de la Compafiia An6nima
“DESECHOS SOLIDOS CARABOBO, DESOCA C.A.”, con la
finalidad de dar respuesta inmediata a los inconvenientes que se
presenten respecto al funcionamiento de los mismos. Estara
bajo la responsabilidad de un Director el cual deberd ser
profesional universitario.

Articulo 54.- Corresponde a la Direccién de Mantenimiento y
Mecanica Industrial de la compafila anénima “DESECHOS
SOLIDOS CARABOBO, DESOCA C.A.” lo siguiente:

1.- Coordinar el mantenimiento menor de
pesada y liviana de la compafiia.

Elaborar los informes respectivos del inventario de las
magquinarias e implementar controles para los equipos y
repuestos que estan a cargos de la dependencia.

la maquinaria

2.-

Proponer los ajustes necesarios al Plan Operativo Anual
de la compafiia en referencia a las partidas
presupuestarias para la asignacion de equipos Yy
magquinaria que requiera la compaifiia.

Coordinar el mantenimiento mayor de las maquinarias de
la compafiia.

Coordinar y verificar el mantenimiento preventivo de las
maquinarias y equipos que se encuentren operativos en
las instalaciones de los vertederos y rellenos sanitarios.

Elaborar las 6érdenes de compra de implementos,
repuestos y materiales para el funcionamiento de las
maquinarias y equipos.

Realizar y llevar el control de los inventarios de la
magquinaria de la compaiiia.

Proponer la compra de maquinarias y suministros
necesarios para la operatividad de las actividades que
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desarrolla la compafiia para que sean asignadas a las
partidas presupuestarias correspondientes.

Presentar informes periédicos, trimestrales y anuales de
las actividades desarrolladas por la Direccion de
Mantenimiento y Mecanica Industrial conforme a los
lineamientos e instrucciones dictadas por el presidente.

10.- Elaborar informes parciales de gestion

De la Division de Mantenimiento y Mecéanica
Industrial

Articulo 55.- La Divisibn de Mantenimiento y Mecanica
Industrial es la dependencia encargada de realizar funciones de
elaboracion, disefio e inspecciébn de los procesos de
mantenimiento y mecanica industrial de las maquinarias
pesadas, livianas y demés vehiculos de la Compafiia An6nima
“DESECHOS SOLIDOS CARABOBO, DESOCA C.A.”, con el
Unico fin de dar respuesta inmediata al reconocimiento y
funcionamiento de los mismos. Estara bajo la responsabilidad
de un Jefe el cual debera ser profesional universitario.

Articulo 56.- La Divisi6n de Mantenimiento y Mecénica
Industrial ejercera las siguientes funciones:

1.- Coordinar el mantenimiento menor y mayor de la maquinaria
pesada y liviana de la compafiia.

2.- Elaborar los informes respectivos del inventario de las
maguinarias e implementar controles para los equipos y
repuestos que estan a cargos de la dependencia.

3.- Coordinar y verificar el mantenimiento preventivo de las
magquinarias y equipos que se encuentren operativos en las
instalaciones de los vertederos y rellenos sanitarios.

4.- Realizar y llevar el control de los inventarios de la maquinaria
de la compaiiia.

5.- Elaborar informes parciales de gestion.

TITULO IV
DE LOS DOCUMENTOS Y EXPEDIENTES

Capitulo |
Disposiciones Generales

Articulo 57.- Los documentos emanados de la Compaiiia
Anénima “DESECHOS SOLIDOS CARABOBO, DESOCA
C.A.”, se elaboraran conforme a las pautas que se indiquen en
los respectivos manuales de normas y procedimientos.

Articulo 58.- Toda comunicacién llevara el sello de la
dependencia respectiva y sera identificada con el cédigo que se

establezca en el Manual de Normas y Procedimientos
respectivo.
Articulo 59.- De todo asunto que se tramite en las

Direcciones, Divisiones y Unidades de la Compafiia Anonima
“DESECHOS SOLIDOS CARABOBO, DESOCA C.A.”, se
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formara expediente, en el cual se insertaran, por orden de fecha
de recibo los documentos respectivos.

Articulo 60.- Los documentos y expedientes administrativos
deberan ser uniformes, de modo que cada serie o tipo de ellos
obedezca a iguales caracteristicas.

Capitulo 1l
De la Correspondencia

Articulo 61.- Las solicitudes, oficios y escritos de cualquier
naturaleza dirigidas a la Compafiia Anénima “DESECHOS
SOLIDOS CARABOBO, DESOCA C.A.”, se entregaran en la
recepcion de la empresa para ser distribuidas a las Direcciones,
Divisiones y Unidades. A tal efecto, se llevara un registro diario
de la correspondencia recibida y enviada, en libros foliados,
formas continuas, formularios pre impresos o cualquier otro
medio que garantice la seguridad y permanencia del registro,
conforme se establezca en los manuales de normas y
procedimientos.

Articulo 62.- Los trabajadores que tengan a su cargo la
recepcion de documentos advertirdn a los interesados, las
omisiones o irregularidades que observen, sin que puedan
negarse a recibir ningin documento y dejaran constancia de los
siguientes datos:

a) ldentificacién del interesado o del representante.

b) Objeto del escrito, oficio o comunicacion.

¢) Numero de documentacion presentada y de sus anexos.
d) Numero consecutivo de registro.

e) Fecha y hora de presentacion.

Articulo 63.- En el acto de recepcién se dara recibo de todo
documento presentado y de sus anexos, con indicacion del
correspondiente nimero de registro, lugar, fecha y hora de
presentacion y de las fallas observadas. De igual manera las
Direcciones, Divisiones y Unidades llevaran registros de las
correspondencias recibidas. Podra servir de recibo la copia
fotostatica de los documentos, que se presenten, una vez
estampada en ella la nota de recibo, previo cotejo con los
originales.

Articulo 64.- Los trabajadores encargados de la recepcion y
registro remitirdn los documentos presentados a presidencia, en
un plazo que no podra exceder de un dia habil.

Articulo 65.- En la correspondencia recibida se estampara
constancia de la fecha y hora de recibo y en su dorso el sello en
el cual el presidente determinard la Direccion, Division y Unidad
a la cual corresponde su conocimiento y las instrucciones a
seguir por estos.

Capitulo 1l
De la Expedicion de Copias Certificadas

Articulo 66.- Las copias certificadas que sean solicitadas por
los usuarios particulares en cuanto a disposicién final y
destruccion de desechos sélidos peligrosos y no peligrosos, soélo
se expediran por orden del presidente y seran firmadas por este
0 por quien se le atribuya dicha competencia mediante
delegacion expresa, salvo que, por disposiciones legales o
razones de seguridad u oportunidad, resolviere aquél que los
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documentos cuya copia certificada se solicita son de caracter
reservado.

Articulo 67.- Las copias certificadas de documentos podran
consistir en reproducciones manuscritas, mecanografiadas,
fotostéticas o fotogréficas.

Articulo 68.- Los trabajadores de la Compafiia Anénima
“DESECHOS SOLIDOS CARABOBO, DESOCA C.A.”, no
podréan expedir certificaciones de mera relacién, es decir,
aquellas que sélo tengan por objeto hacer constar el testimonio
u opinidn del trabajador declarante sobre algin hecho o dato de
su conocimiento, de los contenidos en los expedientes
archivados o en curso o de aquellos que hubieren presenciado
con motivo de sus funciones.

Capitulo IV
De los Archivos

Articulo 69.- Cada Direccién, Divisién y Unidad llevara un
archivo temporal en el cual se conservaran los documentos y la
informacién que requieran o emitan en el desarrollo de sus
funciones. La Direccion de Recursos Humanos conservara y
llevaré los expedientes de cada trabajador de la compafiia.

Articulo 70.- Los archivos de la Compafiia Anénima
“DESECHOS SOLIDOS CARABOBO, DESOCA C.A.”, son por
su naturaleza de caracter reservado para el servicio del ente.

Articulo 71.- Los expedientes de la compafiia podran ser
conservados mediante sistemas fotograficos de reproduccién u
otros medios técnicos, en cuyo caso procedera la
desincorporacién y destruccion de los documentos originales,
cuando se hayan cumplido los lapsos.

Articulo 72.- Se prohibe a los trabajadores de la Compafiia
Anénima “DESECHOS SOLIDOS CARABOBO, DESOCA
C.A.”, conservar para si documento alguno de los archivos,
tomar o publicar copias de ellos. Asimismo, deberan guardar
discrecion sobre los asuntos que se tramiten o hayan tramitado,
so pena de las sanciones establecidas en las Leyes aplicables.
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Articulo 73.- La determinaciéon del destino final de los
documentos inactivos quedard a cargo de una comisién
designada por el Presidente de la compafiia.

TiTULO V
DISPOSICIONES FINALES

Articulo 74.- Las dudas de interpretacién y lo no previsto en
el presente Reglamento, seran resueltas por el Presidente de la
Compafifa Anénima “DESECHOS SOLIDOS CARABOBO,
DESOCA C.A.”.

Articulo 75.- El presente Reglamento Interno entrard en
vigencia a partir de su publicacién en la Gaceta Oficial del
Estado Carabobo.

Articulo 76.- Notifiquese de la presente Providencia
Administrativa a todas las Direcciones, Divisiones y Unidades de
la Compafila Anénima “DESECHOS SOLIDOS CARABOBO,
DESOCA C.A.”.

Articulo  77.- Publiquese la presente Providencia
Administrativa en la Gaceta Oficial del Estado Carabobo, a los
efectos legales correspondientes.

Articulo 78.- La Junta Directiva de la Compaiiia Annima
“DESECHOS SOLIDOS CARABOBO, DESOCA C.A.”, cuidara
de la ejecucion de la presente Providencia Administrativa.

Articulo 79.- Se deroga el Reglamento Interno de la empresa
“DESECHOS SOLIDOS CARABOBO, DESOCA C.A.” de
fecha 30 de abril del afio 2014, Providencia Administrativa N°
2014-001 publicado en la Gaceta Oficial del estado Carabobo
Ordinaria N° 2506 de la misma fecha.

COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE

Dado, Firmado y Sellado en Valencia, a los dos (02) dias del
mes de mayo del afio 2014.
L.S.

LA JUNTA DIRECTIVA

Diones Oliveros
Presidente Ad-honoren



