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DIRECTIVA N® 02-2019-MPSCH/UL

PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION, RECEPCION, ALMACENAMIENTO,
DISTRIBUCION Y CONTROL DEL COMBUSTIBLE EN LAS DEPENDENCIAS DE LA
MUMICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANTIAGD DE CCHUD

OBIETIVO ¢
1.1 Objetivo General

Determinar procedimientos para la adguisicion, recepcidn, almacenamiento,
custodia, distribucion, uso y contral del combustible en las dependencias de la
Municipalidad Provincial de Santiago de Chuco para los fines operativos de
funcionamiento de maquinaria de los vehiculos de la Municipalidad.

L2 Ohbjetivos Especificos

»  Optimizar la mejor aplicacién de os procedimientos de adgquisicién,
recepcion, almacenamiento, custodia, distribucién, uso y control de
combustible.

e Atencidn oportuna y eficaz en el abastecimiento de combustible en funcion
a los calendarios de compromisos diarios, inclusive en situaciones de
emergencia, desabastecimiento inminente de conformidad a la Ley de
Contrataciones del Estado, su reglamento, sus modificaciones vy
ampliatorias. )

¢ Fortalecer el sistema de control del gasto en el consumo de combustible.

¢ Establecer responsabilidades en el use de vehiculos y en Ia participacion de
las actividades de adquisicidn, recepcion, almacenamiento, custodia,
distribucion, uso y control de combustibie.

e Contribuir a la mejor aplicacion de las medidas de ecoeficiencia,
racionalidad y austeridad en el gasto y uso del combustible,

FINALIDAD

Establecer procedimienios técnicos-administrativos y politicas que optimicen el
funcionamiento de los  procedimientos para la  adquisicidn, recepcion,
almacenamiento, custodia, distribucion, uso vy control del combustible, en
situaciones normales y/o en los casos de emergencia, desabastecimiento en el
marco de la Ley de Contrataciones del Estado,
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GAL
Ley N° 26221 - Ley Orgénica de Hidrocarburos.
Ley N 27783 - Ley de Bases de Descentralizacién y sus modificatorias
Ley N° 27785 — Ley Orgénica del Sistema Nacional de Control.
Ley N” 29151 — Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.
Ley N° 30225 - Ley de Contrataciones del Estado.
Decreto Legislativo N° 1341 - Modifica la Ley N° 30225.
Decreto Supremo N° 350-2015-EF: Reglamento de la Ley de Contrataciones
del Estado y sus modificatorias.
Decreto Supremo N° 006-2017-1US: TUO de la Ley N” 27444 - Ley de
Procedimiento Administrativo General.
Resolucion de Contraloria N° 320-2008-CG: Normas de Contro! Interno.

4. DISPOSICIONES GENERALES

DEFINCION;

COMBUSTIBLE: Producto derivado de hidrocarburo, petrdleo v gas,
INTECERFTOR DE COMBUSTIBLE O SEPARADOR DE AGUAS OLEAGINOSAS:
Sistema de tanques de concreto u ofro material impermeable, con
compartimientos que permitan separar los restos de aceite y combustible
del agua residual de 12 estacion de servicio.

PLAN DE CONTIGENCIA: Es un plan para desarrollar actividades tendientes
a controlar una situacion de emergencia o desabastecimiento.

# SITUACICON DE EMERGENCIA: Se entiende como situacion de emergencia

aquella en la cual la entidad y/o dependencia, tenga que actuar de manera
inmediata a causa de acontecimientos catastroficos de situaciones que
supongan grave peligro, o que afecten la defensa y seguridad.

SITUACION DE DESABASTECIMIENTO: Se considera desabastecimiento a
aquella situacion inminente, extraordinaria e imprevisible en la que la
ausencia del bhien, servicio u obra compromete en forma directa e
inminente la continuidad de las funciones, servicios, actividades u
operaciones que la entidad, dependencia y/o orgénica tiene a su cargo.
ADQUISICION, RECEPCION Y ALMACENAMIENTO: Es el acopio del
combustible, desde el autoservicio autorizado por la Oficina de
Abastecimiento, a las instalaciones receptoras, tanto para fines operativas
comgo de reserva y/o emergencia.
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» CONDUCCION: Es el traslado del combustible, entre centros abastecedores,
almacenamiento, distribucién y consumo.

# RECEPCION: B3 la recepcion del combustible.

~ TANQUE: Recipiente con propiedades v caracteristicas adecuadas para
almacenar combustible.

» CUSTODIA: Vigilar, guarda con ciudad. El responsablé de la direccién de
operaciones, o quien haga sus veces, vigila, guarda tendrd bajo su custodia
los depdsitos de combustible.

# HSTRIBUCION: Repartir el combustible a los usuarios responsables de las
unidades vehiculares a través del centro de abastecimiento de combustible.

# USUARIO: Es la persona natural o juridica que hace uso del combustible
para determinados fines institucionales, debidamente autorizados.

= LINEAMIENTOS: Disposiciones normativas  de cardcter general que
establecen las caracteristicas para i@ realizacion de determinadas
actividades en combustible.

> PROCEDIMIENTO: Medio o instrumento de informacién en el que se

consigna en Torma metédica los pasos y operaciones que deben seguirse

\ ,;,-%. ;};,Z} o para la realizacion de las funciones de una entidad, dependencia, unidad

. organica, se describen ademds los diferentes puestos o unidades

{ administrativas que intervienen y se precisa su responsabilidad vy
participacion.

. » APOYGO: Servicio son costo, que se presta ante un requerimiento

& q\‘:;b%; 2, debidamente autorizado en concordancia con los fines de la entidad.

7 s 3 . N .

(% %ﬁ d%i » CONVENID: Acuerdo suscrito por las partes interesadas para un fin
\& 0‘*%“}%% & determinado.

\’%/;}W Of:)/

5. AMBITO DE APLICACION

Las disposiciones contenidas en la presente Direcliva tienen alcance a todas las
Unidades Orgdnicas de la Municipalidad Provincial de Santiago de Chuco, su
cumplimiento es de carécter obligatorio y bajo responsabilidad.

6. VIGENCIA
Las disposiciones contenidas en la presente directiva, entran en vigencia a partir

del primer dfa habil siguiente a la publicacion de su aprobacion en el portal
institucional oficial de la Municipalidad Provincial de Santiage de Chuco, vy
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permaneceran vigentes hasta que se emita nuevas normas legales o disposiciones
legales que modifiquen su contenido.

7. APROBACION

. . - . -~ . B . N I
La presente Directiva contara con las visaciones de Ja Oficina de Abastecimiento,
Asesoria Legal, Sub Gerencia de Infraestructura, Area de Transporte, Oficina de
Presupuesto y demds oficinas correspondienies.

2.1.

&, DISPOSICIONES GENERALES

DE LA ADMINISTRACION, USC Y CONTROL DEL COMBUSTIBLE

De acuerdo al POl cada drea es responsable de la recepcién,
almacenamiento, custodia, distribucion y racionalizacién del combustible,
inclusive en los casos de emergencia y/o para lo cual tomaran las
previsiones necesarias y las medidas de seguridad y proteccién del medio
ambiente,

Los responsables del combustible estan impedidos de entregar dichos
bienes sin la autorizacién correspondiente, '

Revisar antes y después de cada llenado de combustible, que los tangues de
almacenamiento estén en oOptimas condiciones,

Los usuarios de combustible estan  obligados a usar los vales
correspondientes debidamente autorizados por las dreas correspondientes.
El area usuaria de la atencidn de emergencias es la responsable de
gestionar el que se cuente con la cantidad minima de combustible.

Todos los vales deben estar debidamente firmados por los responsables de
tadas drea que autoriza la cantidad de combustible,

5e prohibe estrictamente el uso de combustible para fines de limpieza v su
almacenamiento en recipientes abiertos. Por ninglin motivo debe usarse el
combustible para limpieza dentro de fas fosas de lubricacién.

DEL REGUERBMIENTO DEL COMBUSTIBLE

@ Toda adquisicion de  combustible, se ejecutara con  estricto
cumplimiento de la Ley de Contrataciones del Fstado, su Reglamento




Mlundeipadivad JProvincial ve Santiago ve Churo

PROVINCIA DE SANTIAGO DE CHUCO - LA LIBERTAD

Ji Paco Yungue N° 735 - Telf.: 837015 - 837019
Eemail: mpsch@larra.com pa

y/o modificatorias, previa programacion y/o consideracion en el Plan
Operativo del afto fiscal vigente.,

e las dependencias y Unidades Orgénicas de la Municipalidad Provincial
de  Santiage de  Chuco, deben elaborar sus requerimientos
{programacian} de combustible, los cuales se sujetaran estrictamente a
los presupuestos analiticos aprobados con aténcidn a las metas
programadas, siendo responsables de su presentacidén oportuna ante
las instancias pertinenies.

@ El combustible serd abastecido mediante los denominados “VALE DE
COMBUSTIBLE” tos cuales serén autorizados por el Area Usuaria, en los
gue estard indicado el N° de placa del vehiculo, la fecha, cantidad en
galones, el tipo de combustible, la firma y nombre del conductor v de la
persona autorizada para hrindar la autorizacién respectiva,

8.3, DE LA ADQUISICION DEL COMBUSTIBLE |

¢ La oficina de abastecimiento o logistica, es la responsable del proceso
de adguisicidn de combustible en el marco de la Ley de Contrataciones
del Estado, su Reglamento y demas normas complementarias.

o Los demds aspectos relativos a Seguridad Industrial no previstos en esta
Directiva Municipal, en casos especiales, seran resueltos de acuerdo a
las normas de construccion del ministerio de salud, normas sobre
sepuridad industrial de la direccion nacional de industrias v las normas
sobre seguridad y salud en el trahajo y las instituciones competentes.

s Cada drea usuaria deberd elaborar un reporte quincenal de los vales
otorgados y acumulados en el mes, Hevando un conirol detallado
respecto a cada unidad, fecha vy nlmero del vale de suministro de
combustible, kilometraje recorride, vy la unidad vehicular en que fue
utilizado, el cual serd remitido a la Oficina de Abastecimiento y Servicios
Generales para proceder con el tramite correspondiente para el pago
de combustible segin consumo,

8.4,  DELARECEPCION BEL COMBUSTIBLE

¢ La recepcidn del combustible estard a cargo del encargado del almacén
de la Municipalidad Provincial de Santiago de Chuco.
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e Se considerara como cantidad de combustible recibida, la cantidad que
indique fa barra medidora del depdsito.

e Cuando se esté recbiendo combustible en los tanques de
almacenamiento, se suspenderd el despacho del combustible por e
surtidor, procediendo a verificar que no haya escape de vapor por las
conexiones de medicion o de descarga. Antes de recibir el combustible
deberd medirse el contenido de los tanques para controlar si tiene
capacidad suficiente, a fin de evitar rebases y derrames al desconectar
la manguera de recepcion.

o El abastecimiento del combustible se tiene que realizar en el tanque de
la unidad, salvo que se establezca formalmente en el vale que el
despacho se realice en un depdsito adicional, por necesidades propias y
justificadas del servicio.

e« El abastecimiento del combustible para los vehiculos en obra o
actividades podra realizarse a través de dispositivos de alimacenamiento
moviles dehidamente autorizados.

» El encargado de la Unidad de Almacén con la informacién recibida,
paralelamente ilevard un control sobre el consumo y saldos de
combustible para el cruce de informacion.

4 8.5. DEL ALMACENAMIENTO DEL COMIBUSTIBLE
Sobre el ingreso de combustible:

« [l responsable es el encargado del almacén de la Municipalidad
Provincial de Santiago de Chuco.

o £l encargado de almacén recepciona la orden de compra de
combustible v coordina con el proveedor para acompafiarlo vy
verificar que el combustible se retire de la planta o estacién de
servicio.

o E] vigilante o gue haga veces de almacenero revisa 1os precintos de
seguridad de la cisterna para que el personal proceda con el
descargo.

o El encargado descarga la cisterna y luego de remisidn y factura para
actualizar el stock de combustible.

e las cantidades de combustible por mermas o perdida por manipuleo
del mismo, se regirén par lo establecido por los Organos rectores
correspondientes, ’
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8.6, DE LA CUSTODIA DEL TRANSPORTE DE COMBUSTIBLE
¢ £l proveedor custodia el vehiculo que transporta el combustible desde
el lugar de abastecimiento hasta las instalaciones del almacén de la

]

Municipalidad Provincial de Santiago de Chuco.

8.7.  DEL CONTROL Y SUPERVISION DEL COMBUSTIBLE

o bl responsable, realiza la verificacion del stock de tanque de
combustible y lectura de contoretro del surtidor, debiendo medir con
la varilla el tanque de almacenamiento de combustible y se obtiene el
volumen de almacenamiento segin lo especificado en la tabla de
fabricacion del tanque

e Se comunicara el saldo disponible del combustible exisiente en los
tanques de almacenamiento en forma oportuna,

e Cada unidad usuaria llevara un registro consolidado de combustible
sobre la base de la informacidn diaria de los vales emitidos, el cual serd
contrastado periddicamente con el representante de la estacién de
servicio v el responsable de programacion de cada unidad orgdnica

PV .
w& 2 correspondiente
/:,2)} %{ff:@ % 2 [l encargado de fa adiministracién del consumo de combustible desde
\%ﬁ%ﬁ(ﬁf;;ﬁ/ﬁ“ﬂéf/ su almacenamiento, custodia, distribucion y control, estd autorizado
*ﬁi{/f 4 para la supervision del uso correcto de combustible en las obras, con

ho acceso a la informacion y reportes de combustible con el almacén, el
almacenero es el responsable del control de combustible de
vehiculos de la Municipalidad Provincial de Santiago de Chuco.

e Elvale de combustible deberd contar con la siguiente informacién: N°
de vale, la fecha, unidad & abastecer, placa, dotacion de combustible
(ue se asigne de acuerdo a las horas solicitadas segln su consumo de
combustible por unidad, nombres vy apellidos completos del
chofer/operador, asi como el nimero de su DNl y la obra
correspondiente.

e las dependencias, unidades organicas v/o unidades administrativas de
la Municipalidad Provincial de Santiago de Chuco, tienen la obligacion
de informar de cualguier irregularidad cometida por los asignatarios o
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usuarios  respecto del  almacenamiento, distribucién  uso  de
combustible,

9. RESPONSABHIDADES
.

& Sonresponsables del cumplimento de la presente divectiva municipal, todas
las dependencias, la inobservancia de la presente directiva implica para su
infractor, asumir las responsabilidades pertinentes frente al Proceso
Administrativo Disciplinario,

® ks responsabilidad del almacenero y de la unidad que requiere, determinar,
instrumentar y desarrollar {os medios y procedimientos necesarios para
operar y controlar la adminisiracién del combustible.

s La responsabilidad del uso, control y raclonalizacién de combustible,
asignado a los vehiculos 0 magquinarias seréd exclusiva de la Oficina a cargo
del vehiculo.

» El incumplimiento de las normas contenidas en la presente directiva,
constituye falta de cardcter disciplinario y los infractores serén sancionados
de acuerdo a las disposiciones vigentes, o cual no exime de la
responsabilidad civil o penal que pudiera corresponderles por los dafios y
perjuicios gue ocasionararn.

e Ante exigencias de operaciones inadecuadas que comprometan el buen
servicio, conservacion vy seguridad del vehiculo, el conductor debera
ponerias de conociriento de su jefe inmediato, a fin de deslindar
responsabilidades y aplicar lasa sanciones a que hubiere lugar.

« Constituye falta grave el hecho de que los conductores entreguen el
vehiculo asignado bajo responsabilidad a terceras personas sin autorizacion

de su Gerencia y conocimiento del Director de Administracion vy Finanzas.
10. RISPOSICIONES FINALES

PRIMERA.- deberan elaborar anualmente el correspondiente Plan de Contingencia

que se reflere a un programa para desarrollar actividades tendientes a controlar
una situacion de emergencia o situacidn de desabastecimiento inminente, etc.

SEGUNDA.- dirige v evalda las acciones de administracion de sus recursos
humanos relauonado:\ con los procesos técnicos de capacitacion de personal en
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materia  de  recepcion, almacenamiento, distribucion, uso vy control del
combustible.

TERCERA.- tramita en coordinacién con las unidades organicas de la Municipalidad
Provincial de Santiago de Chuco, a través de la Oficina de Abastecimiento la
g . . s . 4
adquisicion de combustible, a fin de mantener en estado operativo a los vehiculos.




