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RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N° 0 60 «2025-GM/A/MPMN

Moquegua, {3 FEB. 2025

VISTOS:

El Decreto de Alcaldia N° 00029-2020-A/MUNIMOQ, el Informe N° 017-2024-
LAOF-AC-SGLSG-GA/MPMN, Informe N° 004-2025-JLSZ-SPPPR/GPP/GM/MPMN, el Informe N° 084-2025-
SPPPR/GPP/GM/MPMN, el Informe Legal N° 174 -2025-GAJ/GM/MPMN, y;

CONSIDERANDO:

Que, conforme al Articulo 194° de fa “Constitucion Politica del Per(”, modificado
por la “Ley de Reforma Constitucional - Ley N° 28607, concordante con lo normado en el Articulo il del Titulo
Preliminar de la “Ley Organica de Municipalidades”, Ley N° 27972; las Municipalidades Provinciales y
Distritales, son érganos de gobierno local y tienen autonomia politica, econémica y administrativa en los
asuntos de su competencia, esto supone que la autonomia municipal supone capacidad de auto
desenvolvimiento en lo administrativo, politico y econémico de las municipalidades, sean estas Provinciales o
Distritales; y que esta garantia (autonomia municipal), permite a los gobiernos locales desenvolverse con
plena libertad en dichos ambitos; es decir, se garantiza que los gobiernos locales, en los asuntos que
constitucionalmente le atafien, puedan desarrollar las potestades necesarias que garanticen su autogobierno.

Que, conforme a lo regulado en el numeral 6) del articulo 20°, concordante con lo
dispuesto en el articulo 43° de la Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades, prescribe como una de las
atribuciones del Alcalde la de dictar Resoluciones de Alcaldia, por las cuales Aprueba y Resuelve, los
asuntos de caracter Administrativo; sin embargo el articulo 83° del TUO de la Ley N° 27444, Ley de
Procedimiento Administrativo General, aprobado mediante Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, le permite
desconcentrar competencia en otros érganos de la Entidad.

Que, ademas la Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades, en su Tituio Iil.

1 Los Actos Administrativos y de Administracién de las Municipalidades Capitulo | La Administracion Municipal,
4/ Subcapitulo |, la Estructura Administrativa en su Articulo 26 precisa que “Administracién Municipal. - La
/ administracion municipal adopta una estructura gerencial sustentandose en principios de programacion,
direccidn, ejecucién, supervision, control concurrente y posterior. Se rige por los principios de legalidad,
economia, transparencia, simplicidad, eficacia, eficiencia, participacion y seguridad ciudadana, y por los
contenidos en la Ley N° 27444. | as facultades y funciones se establecen en los instrumentos de gestion y la
presente ley.”

, Que, conforme al numeral 1.2 del articulo 1° del Texto Unico Ordenando de ia
Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-
JUS, establece que los actos de Administracion interna de las entidades destinados a organizar o hacer
funcionar sus propias actividades o servicios. Estos actos son regulados por cada entidad, con sujecion a las
disposiciones del Titulo Preliminar de esta Ley, y de aquellas normas que expresamente asi lo establezcan.

Que, el Decreto de Alcaldia N° 029-2020-A/MPMN, que aprueba ia “DIRECTIVA

~—-=_NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACION, TRAMITACION, MODIFICACION Y
- % *APROBACION DE DIRECTIVAS QUE EMITIA LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL MARISCAL NIETO", que
- tiene por objetivo establecer las disposiciones para normar la elaboracion, aprobacion y modificacién de
dlrectivas internas que se emitan en la Municipalidad Provincial Mariscal Nieto, asi mismo como
“Disposiciones Generales se establece: “(...) 5.1. DIRECTIVAS: Son documentos normativos internos o
Jineamientos técnicos normativos, que se formula en atencion a las necesidades de los diferentes érganos,
“ unidades organicas, oficinas, areas, comisiones y programas de la Municipalidad Provincial Mariscal Nieto y
tiene por objeto establecer procedimientos especificos de cardcter operativo y/o administrativo, asi como
acciones internas que deben realizarse en cumplimiento de las disposiciones legales o lineamientos de
politica institucional o la mejora de procesos, en el ambito de su competencia en concordancia con los
dispositivos legales vigentes. Se debe tener presente: (...) 4. Las propuestas de directivas son elaboradas por
las diferentes 6rganos y unidades organicas de la Municipalidad Provincial Mariscal Nieto, en el marco de sus
competencias, por iniciativa propia o por disposicién superior’, sub numeral 5.2 Formulacion: Para que la
Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto, emita una directiva interna, es a propuesta de cualquier unidad
organica conformante de la Municipalidad; asi como por disposicion de Alcaldia o la Gerencia Municipal. Las
unidades organicas proponentes en el marco de sus funciones identificaran los procedimientos que permitiran
el mejor desarrollo de su funcion, identificada la necesidad, formula el anteproyecto de directiva, la cual debe
tener en cuenta la estructura y el contenido del esquema considerados en el anexo N° 01 y 02, para tal efecto
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debe incluirse el informe de sustento correspondiente (anexo 03) que justifique el pedido. Las unidades
organicas, al formular el anteproyecto de directiva deberan remitir en el informe de envio, la justificacion
correspondiente acompaiiando la base legal, asi como la conformidad de los 6rganos y unidades organicas
cuya competencia funcional se encuentra involucrada en las normas que contienen dichos proyectos
(Gerencia, Subgerencia, Oficina) (...) y ademas el sub numeral 5.4), del numeral 5) de Disposiciones
Generales, respecto de su aprobacion, se establece que: “Los requisitos para que la directiva sea aprobada
son los siguientes: - Informe de la unidad organica solicitante, por el cual se propone la directiva. -Revision y
opinion favorable de la Subgerencia de Planes, Presupuesto Participativo y Racionalizacion, a través del Area
de Racionalizacion. - Informe y/o proveido de la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto con opinion
favorable. - Visacion de las Gerencias y/o Subgerencias, oficinas y unidades operativas inmersas en las
disposiciones de la directiva. - La aprobacién de la directiva se concretara mediante la expedicion de la
correspondiente Resolucion de Gerencia Municipal que la aprueba y autoriza su difusion. - En la parte
Resolutiva de la Resolucion de indicara el nombre, nombre de la directiva y nombre de Unidad Organica que
generé la directiva’.

Que, mediante el Informe N° 017-2024-LAOF-AC-SGLSG-GA/MPMN, de fecha
07 de agosto del 2024, suscrito por el Luis Alberto Olivera Flores, (e) Combustible — MPMN, remite la
Propuesta de Directiva de Combustible y que ademas considera que persiste la necesidad de contar con
dicho documento de gestion para el procedimiento de atencion, control y uso racional de Combustible en la
MPMN, y que al respecto se viene utilizando el sistema de gestion de combustible a través del portal Web de
la Entidad - Gestién Municipal Digital; en tanto es imprescindible para formalizar los lineamientos de trabajo
siendo esto sumamente necesario para la determinacién de funciones y responsabilidades, para su
consideracion, perfeccionamiento y demas actos necesarios.

Que, a través del Informe N° 004-2025-JLSZ-SPPPR/GPP/GM/MPMN, de fecha
23 de enero 2025, el Encargado Area de Racionalizacion remite la “Directiva Para el Uso Racional y Control
de Combustible en la Municipalidad Provincial Mariscal Nieto — Moquegua” a fa Sub Gerencia de Planes P.
Farticipativo y Racionalizacion, indicdndose que esta disyuntiva ha generado el descontrol, la atencion del
. jpbastecimiento de combustible a las diferentes maquinarias tanto de la entidad como por alquiler para la
<\ ejecucion de obras, mantenimientos, etc, en la MPMN, y que al respecto, se viene utilizando el sistema de
gestion de combustible a través del portal WEB de la entidad-gestion municipal digital, por lo que se hace
S/ necesario proponer una directiva para el uso racional y control de combustible, realizando los ajustes a la
propuesta de directiva y con la justificacién del caso se evidencia la necesidad de implementar una directiva
para el control de combustible ya que los suministros son atendidos en grifos de proveedores.

Que, mediante el Informe Legal N° 174-2025-GAJ/GM/MPMN, la Gerencia de
Asesoria Legal, es de la Opinién que es procedente que mediante Resolucion de Gerencia Municipal, de la
Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto, se apruebe la Directiva con Cédigo N° 001-2025-SGLG-
AC/GA/MPMN, denominada: “DIRECTIVA PARA EL USO RACIONAL Y CONTROL DE COMBUSTIBLE EN
LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL MARISCAL NIETO — MOQUEGUA", el mismo que consta de nueve (09)
Titulos con Disposiciones Especificas y Complementarias y Anexos (Pedido de Combustible, Vale de
Combustible, Parte Diaric de Trabajo, Valorizacion de Parte de Diario, Inspeccion Técnica y Papeleta de
Salida).

Que, a mérito del que el sub numeral 5.4), del numeral 5) de Disposiciones

Generales, del Decreto de Alcaldia N° 029-2020-A/MPMN, que aprueba la “DIRECTIVA NORMAS Y

. PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACION, TRAMITACION, MODIFICACION Y APROBACION DE

.. DIRECTIVAS QUE EMITIA LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL MARISCAL NIETO, respecto de su

| aprobacion de directivas, se establece que: “{...)La aprobacion de la directiva se concretara mediante la

' expedicion de la correspondiente Resolucion de Gerencia Municipal que la aprueba y autoriza su difusion.-

" En la parte Resolutiva de la Resolucion de indicard el nombre, nombre de la directiva y nombre de Unidad
Orgéanica que generd la directiva’.

Por lo que, de conformidad, con las disposiciones establecidas por el Decreto de
Alcaldia N° 029-2020-A/MPMN, y la Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERQ. - APROBAR, la Directiva con Cédigo N° 001-2025-
SGLG-AC/GA/MPMN, denominada: “DIRECTIVA PARA EL USO RACIONAL Y CONTROL DE
COMBUSTIBLE EN LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL MARISCAL NIETO — MOQUEGUA?”, la misma que
estara compuesta de nueve (09) Titulos con Disposiciones Especificas y Complementarias y Anexos (Pedido
de Combustible, Vale de Combustible, Parte Diario de Trabajo, Valorizacion de Parte de Diario, Inspeccion
Técnica y Papeleta de Salida).
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ARTICULO SEGUNDO. - DISPONER, que la Oficina de Secretaria General
realice la notificacién de la presente Resolucién de Gerencia Municipal a las Unidades Organicas, que tengan
vinculacion con el presente acto.

ARTICULO TERCERO. - DEJAR SIN EFECTO, toda disposicion que se oponga

a la presente resolucion.

ARTICULO CUARTA. - ENCARGAR, a la Oficina de Tecnologia de la
Informacion y Estadistica, la publicacion de esta resolucion en el Portal de la Municipalidad Provincial de
Mariscal Nieto, notificandose la misma a las Gerencias que tienen vinculacion con el presente acto.

REGISTRESE, COMUNIQUESE; Y CUMPLASE
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NIETO

GERENCIA
| MUNICIPAL )2 7277 /.




LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL MARISCAL NIETO — MOQUEGUA”

“DIRECTIVA PARA EL USO RACIONAL Y CONTROL DE COMBUSTIBLE EN

o
g%&ﬁ%g Cédigo: N° 01-2025 — SGLSG-AC/GA//MPMN Aprobada por:

Establecer normas y procedimientos para el uso racional, control y abastecimiento del combustible
©\| destinado a los vehiculos, maquinaria, equipos y otros bienes de la Municipalidad Provincial de
= .

<)) Mariscal Nieto.

~II. FINALIDAD. -

Garantizar la eficiente gestion del combustible en la Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto,
mediante la implementacion de medidas de control, uso racional y abastecimiento.

Asimismo, establecer un sistema adecuado de control y asignacién del gasto del combustible por
cada fuente de financiamiento y meta presupuestal de las areas usuarias, asegurando que la
distribucion del combustible responda a las necesidades operativas y objetivos institucionales.

. BASE LEGAL. -

Ley N°27972, Ley Organica de Municipalidades

Ley N°27444, ey de Procedimiento Administrativo General

Ley N° 28411 - Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto (TUO aprobado por D.S. N° 304-

2012-EF)

Ley N°27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley N° 27815, Ley de Cadigo de Etica de la Funcion Pablica y su reglamento.

Ley N° 32185, Ley de Presupuesto para el Sector Publico afio fiscal 2025.

Decreto Legislativo N° 1439, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Abastecimiento.

Resolucion de Contraloria N°320-2006-CG, aprueba Normas de Control Interno.

Resolucién de Contraloria N°432-2023-CG, Ejecucion de obras publicas por la modalidad de

Administracién Directa, Directiva N°017-2023-CG/GMPL.

Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF), aprobado con Ordenanza Municipal N° 023-

2018-MPMN.

Decreto de Alcaldia N° 04-2020-A/MPMN, Directiva para ejecucion de inversion publica en la

modalidad de ejecucion presupuestaria directa.

> Resolucion de Gerencia Municipal N° 221-2017/GM/MPMN, Directiva sobre ejecucion, certificacion,
seguimiento, austeridad y racionalidad presupuestaria.

> Resolucion de Gerencia Municipal N° 245-2018-GM/MPMN, Aplicacién de medidas de disciplina,

racionalidad y austeridad en el gasto institucional de la MPMN.
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I. OBJETIVO. -




{V. ALCANCE. -

Las disposiciones de la presente directiva son de aplicacién y cumplimiento obligatorio para todas las
unidades organicas, areas usuarias y dependencias que intervienen en el uso racional, control y
abastecimiento del combustible en la Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto.

V. DISPOSICIONES GENERALES. -

5.1.Las unidades organicas de la Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto, especialmente las de linea,
los ejecutores de proyectos y/o actividades de inversion, asi como las &reas usuarias que requieran
combustible, deben elaborar sus programaciones de consumo. Estas deben ajustarse estrictamente
a los presupuestos analiticos aprobados, considerando las metas y tipos de costos establecidos.

Las unidades responsables seran encargadas de garantizar el cumplimiento de los plazos de
ejecucion, asi como de gestionar oportunamente las érdenes de compra de combustible y los
servicios relacionados con vehiculos, maquinaria y equipos. Asimismo, deberan emplear el
SISTEMA DE GESTION DE COMBUSTIBLE de la MPMN para la generacion de pedidos, el
registro de partes diarios de trabajo y sus valorizaciones. El acceso a este sistema se encuentra
disponible en la pagina web oficial de la MPMN.

5.2.El Encargado de Atencién de Combustible del Area de Almacén Central de la MPMN es el Gnico
responsable de:

- Firmary sellar los vales de combustible.

- Emitir el visto bueno (VB®) en los pedidos de combustible.

- Gestionar la emision y control de los vales de combustible.

- Supervisar la correcta atencion, distribucion, control y racionalizacion del combustible asignado a
vehiculos, maquinaria, equipos y almacenes de obras y/o actividades de la MPMN.

- Debera garantizar que los registros sean llevados de manera ordenada, sin enmendaduras ni
tachaduras, y conforme a las normativas vigentes.

5.3.Para la atencion de combustible, los documentos requeridos incluyen; la Orden de Compra, Orden
de Servicio y, de ser el caso, la Carta de Ampliacién de Plazo, remitidas por la Subgerencia de
Logistica y Servicios Generales o el area usuaria a fravés del correo institucional
atencion.combustible@munimoquegua.gob.pe. Asimismo, el area de Almacén Central, a través del
Encargado de Atencion de Combustible, gestionara el Pedido de Combustible, Vales de
Combustible, Valorizacion de Combustible de los grifos proveedores, Pecosas, Partes Diarios de
Trabajo y Valorizaciones de Partes Diarios, asegurando el adecuado registro y control en el tramite
de abastecimiento.

5.4.El usuario debera apersonarse o delegar a su personal al area de Almacén Central para coordinar
con el Encargado de Atencion de Combustible, la creacion y habilitacion de su usuario en el Sistema
de Gestion de Combustible, asi como el registro y habilitacion de ordenes de compra, érdenes de
servicio (inspeccion técnica) y demas registros necesarios para la correcta gestion del
abastecimiento.

5.5.El Vale de Combustible se emite en un Unico documento auto desglosable en cuatro partes, cada
una con un destino especifico para garantizar el adecuado control y registro del abastecimiento de
combustible:

 Original: Destinado al proveedor del grifo.

o Copia Grifo: Destinado al proveedor del grifo.

» Copia Usuario: Destinado al area usuaria correspondiente.
« Copia Almacén: Destinado a Almacén Central.




5.6. Para la atencion de vales de combustible, el abastecimiento y control del combustible se regira por
los criterios de rendimiento determinados en la inspeccién técnica, aplicAndose Kilometros por
Galén (Km/Galon) para vehiculos de transporte y Horas por Galén (Horas/Galén) para maquinaria
pesada, equipos livianos y otros; garantizando asi una gestion eficiente y controlada del consumo,
comprometiéndose a su cumplimiento bajo responsabilidad.

5.7.El Encargado de Atencion de Combustible del Area de Almacén Central, como responsable del
abastecimiento y emision de vales de combustible, estd facultado dentro de su competencia
funcional para verificar y supervisar el uso adecuado del combustible asignado a vehiculos,
maquinarias, equipos y almacenes de obras, asi como a actividades operativas, de mantenimiento y
mejoramiento a cargo de la MPMN, garantizando el control y la racionalizacién del recurso.

VI. DISPOSICIONES ESPECIFICAS. -

El Encargado de Atencion de Combustible debera registrar y habilitar en el sistema las 6rdenes de
compra, ordenes de servicio, fechas de notificacion al proveedor, plazos de ejecucion, registros de
numeros de placa, series e indices de rendimiento (punto 5.6). Para ello, se considerara tnicamente
la informacion de los expedientes enviados via correo electrénico (punto 5.3). Solo bajo este
procedimiento, las areas usuarias podran gestionar sus requerimientos en el sistema.

De la solicitud y vigencia de pedidos de combustible. -

Para los vehiculos, al momento de solicitar combustible, es obligatorio registrar el kilometraje en el
SISTEMA DE GESTION DE COMBUSTIBLE. El pedido generado tendra una vigencia de un (1) dia
habil, debiendo ser atendido tnicamente en la fecha de su emision.

En el caso de pedidos destinados a almacenes de obra, actividades y otros usos operativos, estos
tendrén una vigencia de hasta dos (2) dias habiles desde su generacion en el Sistema de Gestion
de Combustible.

De la emisidn y uso de los vales de combustible. -

Los vales de combustible deberan ser utilizados en su totalidad para el abastecimiento indicado,
estando prohibido dejar saldos pendientes. El abastecimiento en los grifos proveedores se realizara
directamente en la unidad vehicular y/o en el destino de almacenes consignado en el vale.

Cada vale de combustible debera ser utilizado dentro de un plazo maximo de 02 dias calendarios
desde su emisidn. Transcurrido este periodo sin haber sido utilizado, el vale sera anulado y
reportado al area de Almacén Central para su control.

De la atencién y control del consumo de combustible en vehiculos. -

El abastecimiento de combustible para vehiculos livianos (camionetas, automéviles, minivan,
camionetas tipo combi y camiones) se efectuara conforme a los términos de distancia establecidos
en la normativa vigente. Para ello, se asignara un maximo de 10 galones en el primer dia habil de la
semana. En caso de requerir abastecimiento en dias posteriores, la cantidad de combustible sera
proporcional a los dias restantes de la jornada laboral y debera estar debidamente justificada en los
partes diarios de trabajo.

! El registro del consumo en el SISTEMA DE GESTION DE COMBUSTIBLE sera un requisito
' obligatorio para la aprobacién de nuevos pedidos. En ningln caso la cantidad de combustible
suministrada podréd exceder la capacidad del tanque del vehiculo, salvo en situaciones
| excepcionales que requieran traslados de larga distancia o viajes fuera de la jurisdiccion, los cuales
‘ deberan sustentarse con la correspondiente solicitud de combustible y papeleta de salida.

En caso de que el area usuaria solicite una cantidad de combustible que no se ajuste a los criterios
de consumo y abastecimiento establecidos en la presente directiva, el Encargado de Atencion de
Combustible podra realizar la reduccién proporcional de la cantidad solicitada, de acuerdo con los




6.5

6.6.4.

6.6.5.

lineamientos aplicables. Dicha reduccion debera ser debidamente registrada en el SISTEMA DE
GESTION DE COMBUSTIBLE, especificamente en el apartado de "Observaciones”, a fin de que se
pueda llevar un control adecuado y garantizar fa eficiencia en la administracién del recurso.

Del abastecimiento de combustible para viajes y traslados fuera de la jurisdiccion. -

El abastecimiento de combustible para desplazamientos fuera de la jurisdiccion de la Provincia de
Mariscal Nieto, Distrito de Moquegua, se determinara en funcion de la distancia en kildmetros a
recorrer. Para estos viajes, los vehiculos deberan contar obligatoriamente con una Papeleta de
Salida, debidamente firmada por el responsable de la comisién y en Todos los casos con el visto
bueno (VB®) de la UOSME. Asimismo, en el caso de obras, actividades de mantenimiento, sub
gerencias y oficinas subordinadas a un jefe inmediato, la papeleta debera contar con el visto
bueno (VB®) de dicho jefe, inspector y de la gerencia correspondiente; mientras que, para
gerencias y alta direccion, el visto bueno (VB®) corresponderé a la Gerencia de Administracion.

Asimismo, previo a la autorizacion del abastecimiento, la Unidad Operativa de Equipo Mecanico
(UOSME) de la MPMN debera verificar la operatividad del vehiculo o maquinaria, otorgando el visto
bueno final una vez concluida dicha verificacion, garantizando asi el adecuado control y alineacién
del procedimiento.

Consideraciones adicionales sobre el consumo y abastecimiento de combustible. -

. El 4rea usuaria debera registrar en el SISTEMA DE GESTION DE COMBUSTIBLE los partes

diarios de trabajo de todos los vehiculos, maquinarias y equipos que consuman combustible, sean
estos propios, contratados o alquitados: Dichos registros deberan cumplir con el formato establecido
en el sistema e incluir informacidn detallada sobre los recorridos realizados, los lugares y zonas de
trabajo, asi como la justificacion del consumo de combustible para su abastecimiento.

. La informacién registrada en los partes diarios sera verificada por el Encargado de Atencion de

Combustible, quien debera otorgar el visto bueno (VB®) en el sistema de manera obligatoria. En
caso de detectar inconsistencias, el encargado podra observar y/o rechazar la gestion o tramite de
partes diarios en el SISTEMA DE GESTION DE COMBUSTIBLE, Esta verificacion debera
realizarse dentro del plazo maximo de dos (02) dias habiles contados a partir de la comunicacion de
parte del area usuaria.

Los registros de kilometraje / horémetro en los partes diarios deberan ser progresivos ascendentes,
sin posibilidad de registrar valores iguales o menores al ultimo registro de inicio. Se exceptian de
esta regla los vehiculos, maquinarias o equipos, en el caso de aquellos contratados, alquilados o
propios que cuenten con estacion permanente en la zona de trabajo o estacion de resguardo. Esta
excepcion debera estar debidamente sustentada mediante informe y autorizacidn de la subgerencia
o jefe inmediato, segln corresponda.

Solo los partes diarios y valorizaciones registrados en el SISTEMA DE GESTION DE
COMBUSTIBLE seran considerados vélidos para tramites de pago, inspecciones, verificaciones,
auditorias y otras acciones de control.

El area usuaria debera tener en cuenta que, en los primeros dias de cada mes, se inhabilitara la
edicion de los partes diarios emitidos durante el mes anterior en el SISTEMA DE GESTION DE
COMBUSTIBLE. Esta medida garantiza la integridad de la informacion registrada para sus
valorizaciones y una adecuada gestion del consumo de combustible.
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6.6.6. El area usuaria serd responsable de verificar y garantizar que los registros de kilometraje y
horometro sean precisos y correspondan al recorrido de traslados y al consumo de combustible
consignado en los partes diarios. En caso de detectarse, durante la verificacion o supervision,
inconsistencias o manipulaciones en dichos registros que no guarden relacién con los pedidos de
combustible y partes diarios, y que sugieran una posible adulteracion premeditada del consumo de
combustible, dicha situacién sera considerada una faita grave. Ante estos casos, el Encargado de
Atencion de Combustible debera informar a su jefe inmediato, quien, a su vez, debera comunicarlo a
la gerencia correspondiente para la adopcion de las acciones que correspondan conforme a la
normativa vigente y los procedimientos internos de la entidad.

6.6.7. Para el abastecimiento de combustible en obras, proyectos, actividades de mantenimiento u otros
requerimientos donde el tipo de gasto sea de costo directo, se debera incluir en el Pedido de
Combustible el nimero de la orden de servicio o alquiler para vehiculos, maquinarias o equipos
contratados; asimismo, para vehiculos, maquinarias o equipos de propiedad de la entidad,
consignar el nimero de placa o nimero de serie correspondiente.

El pedido de combustible solo sera atendido si los partes diarios de trabajo estan
debidamente registrados en el sistema hasta un dia antes de la solicitud.

. Sobre la documentacion para tramite con proveedores de combustible; las 6rdenes de compra
deberan contar con un cuadro de valorizacién de vales que incluya el nimero de vale, fecha de
emision, fecha de atencion y entrega, cantidad de galones suministrados, precio unitario, subtotal,
monto total a pagar, fecha de culminacién del plazo de ejecucion, asi como la firma y sello del
proveedor. Ademas, se debera adjuntar los vales originales, asi mismo la guia remisién con el
detalle de los galones entregados y los nimeros de vales correspondientes, junto con la factura
emitida por el proveedor. Toda esta documentacion el grifo proveedor debera entregar al
representante y/o responsable del area usuaria.

. Para el tramite de pago; las areas usuarias dispondran de un plazo maximo de dos (02) dias habiies para
revisar la documentacion e iniciar el tramite de pago. En el caso del cuadro de valorizacion de vales, si el
gasto corresponde a costo directo, este debera contar con la firma del residente o responsable,
almacenero(a) e inspector/supervisor, ademas del visto bueno (VB®) del Encargado de Atencion de
Combustible. Si el gasto es de costo indirecto (direccion técnica u otros), en el cuadro de valorizacion solo
seré necesaria la firma del usuario residente o responsable, en ambos casos la guia de remision debera estar
firmada por el grifo proveedor y responsable del area usuaria, Asimismo, el acta de conformidad debera
contar con la firma y sello del usuario responsable, inspector/supervisor y, de ser aplicable, del jefe
inmediato. Una vez revisada la documentacion, el area usuaria debera remitirla al Almacén Central,
el cual tendré un plazo méximo de dos (02) dias habiles adicionales para su recepcion, registro en el
SIGA y trémite correspondiente, incluyendo la elaboracion de la PECOSA, cuando corresponda.

6.6.10.Cuando la documentacion provenga de una orden de compra bajo la modalidad de proceso de
seleccion, esta se regira conforme a la normatividad vigente y deberd complementarse con el
informe de conformidad del area usuaria e informe técnico del Encargado de Atencién de
Combustible, la valorizacion del area usuaria, la guia de remision con la fecha de entrega-recepcion,
las especificaciones técnicas establecidas en la contratacion y cualquier otro documento exigido en
el contrato o en la normativa aplicable. El proveedor debera cumplir con los requisitos contractuales,
y el responsable del 4rea usuaria sera el encargado de remitir la documentacion completa por
conducto regular.
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6.6.11.Para garantizar la formalidad en el tramite y ejecucion de los vales de combustible y guias de

remision (cuando el gasto corresponda a costo directo) con destino a almacenes, el almacenero(a)
debera firmar y sellar dichos documentos, consignando su nombre completo y nimero de DNI. Solo
cumpliendo esta formalidad, los vales de combustible destinados a almacenes, asi como las guias
de remision (costo directo) y deméas documentos asociados al almacén, tendran validez para su
tramite y atencién correspondiente.

6.6.12.Asimismo, el Encargado de Atencion de Combustible debera coordinar y realizar el seguimiento de

las Notas de Entrada y Salida de Almacén (NEAS), cuando provengan de saldos de obra conforme
a los procedimientos establecidos, con el fin de garantizar el adecuado control y destino del
combustible.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES

. De los pedidos de combustible en las que por necesidad un area usuaria quisiera utilizar un vehiculo

de otra area usuaria y abastecerle de combustible este tendria que contar ademas de la firma y
sellos del usuario solicitante, con la firma y sello de autorizacion del responsable del area usuaria
que sede la unidad vehicular, siempre teniendo en cuenta que cuente con la orden de servicio
vigente y con los partes diarios registrados en el sistema de gestion de combustible de la MPMN
hasta un dia antes de realizar el pedido de combustible.

. Las transferencias internas de combustible en calidad de préstamo estaran permitidas unicamente

cuando el grifo proveedor contratado comunique fehacientemente la imposibilidad de atender la
orden de compra. Esta situacion debera estar debidamente acreditada y aplicara exclusivamente
para el abastecimiento de obras, proyectos y actividades de inversién que cuenten con maquinaria,
vehiculos y equipos de construccion bajo el tipo de gasto Costo Directo (C.D). Cabe precisar que
este tipo de gasto esta directamente vinculado a la mayor ejecucion presupuestal de un proyecto,
obra o actividad de inversion publica por administracién directa de la MPMN. No se permitira ningin
otro tipo de transferencia o préstamo de combustible dentro de la entidad.

. En caso de presentarse esta contingencia, el procedimiento documentario seré el siguiente:

e Para el usuario receptor del préstamo: debera suscribirse un Acta de Transferencia - Préstamo,
utilizando un formato correspondiente y elaborado por el area usuaria. Esta acta debera contar
con la firma y sello de; el responsable de almacén, el residente de obra o responsable técnico, y
el supervisor y/o inspector.

e Para el usuario oforgante del préstamo: el acta debera ser suscrita por: el responsable de
almaceén, el residente de obra o responsable técnico.

e Para la Devolucion del préstamo; el acta lo firman y sellan; el responsable de almacén, el
residente de obra o responsable técnico, y el supervisor y/o inspector. Es importante considerar
que para realizar un Pedido de Combustible para Devolver combustible a otra area usuaria se
debera adjuntar el acta antes mencionada, solo asi se podra atender el pedido para la emision
del Vale de Combustible.

e Del Acta de Transferencia — Préstamo; debera especificar; fecha de ejecucion de préstamo,
cantidad y tipo de combustible, meta de origen (C.D), meta destino (C.D), asi como precisar el
motivo y causal que conlleva a realizar el préstamo.

Los casos no contemplados en especifico en la presente Directiva seran resueltos por las directrices
del Sistema Nacional de Abastecimiento.




Vill. RESPONSABILIDAD. -

Son responsables del cumplimiento de la presente directiva todas las Unidades Organicas, Unidades
Operativas, Areas y Oficinas de la Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto. La inobservancia de sus
disposiciones conllevara la asuncién de responsabilidades de caracter civil, penal y administrativo por
parte del infractor, conforme a la normativa vigente, y podra ser objeto de fiscalizacion por el Organo de
i Control Institucional y/o las entidades gubernamentales competentes.

IX. ANEXOS. -

Pedido de Combustible

Vale de Combustible

Parte Diario de Trabajo
Valorizacion de Parte de Diario
Inspeccién Técnica

Papeleta de Salida
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