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ACADEMIA NACIONAL DE SEGURIDAD PUBLICA 
DIRECCIÓN GENERAL 

SUBDIRECCIÓN EJECUTIVA 

!;>IVISIÓN DE ADMINISTRACION 

INSTRUCTIVO Nº DAQ· 003 PARA Ri¡GULAR El FUNCIONAMIENTO 
DEL SERVICIO DE ALIMENTAC!ON 

San Luis Talpa, enero de 2,004 



l. INTRODUCCIÓN. 

Sabiendo que los fines de la Academia Nacional de Seguridad Pública, son 

puramente de formación policial, y los de la División de Administración los de 

cooperar en la parte logislica de dicha formación. y además con la finalidad 

de mejor¡¡r y ser más eficientes y oportunos en la prestación de servicios, 

como son los de administrar y proporcionar alimentación al personal 

autorizado y a los alumnos de la Academia Nacional de Seguridad Pública; se 

implementara el presente instructivo el que nos llevara a planificar. coordinar y 

mejorar los canales de comunicación, en el despacho de alimentación en las 

fechas y horas fijadas. y esto redundara en beneficio para los alumnos. 

Con la implementación del presente instrumento, se obtendrá una mejor 

regulación en Ja entrega de alimentos solicttados para personal autorizado y 

alumnos de esta Institución: 

A. Ser más eficientes en la administración de Jos bienes. 

B. Coordinar y distribuír de manera més eficiente el recurso financiero 

asignado para alimentación de alumnos. 

C. Planificar toda actividad de formación educativa. tomando en cuenta el 

recurso de alimentación requerido para el desarrollo de dichas actividades. 

D. Mejorar la calidad de los alimentos, a través de mejorar los controles de 

calidad establecidos. 
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11. OBJETIVOS 

A.GENERAL 

Establecer los lineamientos que rigen el control y la calidad de la 

alimentación del personal autorizado de la Academia Nacional de 

Seguridad Pública. 

B. ESPECIFICOS 

1. Dar a conocer a las jefaturas los procedimientos que se deben 

seguir para la solicitud de alimentación. 

2. Llevar un control adecuado del consumo de alimentación. 

3. Normar el goce de alimentación a que tienen derecho los alumnos 

y cualquier otra persona autorizada. 

111. EJECUCIÓN. 

A. RESPONSABILIDADES 

1. El jefe de la División de Estudios, a través de la Secretaría de 

Estudios, solicitara por escrito el incremento, disminución o 

suspensión del servicio de alimentación. 

2. El Departamento de Servicios Generales, a través de la Dietista­

Nutrícionista o quien haga las funciones de Encargada del Control 

de Calidad de los servicios. supervisara el cumplimiento del 

contrato y la comunicación con la empresa que preste el servicio 

de alimentación. 



B. PROCEDIMIENTO 

1. La jefatura de la D11/isión de Estudios elaborara requisición de 

compra de bienes y/o servicios. a mas tardar en el mes de 

noviembre de cada año, en la que detallara la cantidad de 

alumnos que atenderá el siguiente año, en las diferentes areas de 

formación. ya sean estas Básica, Ejecutiva. Ascensos o 

Especializaciones. Dicha requisición será debidamente autorizada 

por el sellar Director General, y enviada a la Unidad de 

Contrataciones y Adjudicaciones de la lns!rtución, para su 

respectivo trámite. 

2. La Unidad de Contrataciones y Adjudicactones Institucional, 

realizara una licitación anual para determinar la Empresa que dará 

el suministro de alimentación a la lnslitucíón. 

3. Desde el momento que cualquier persona ingrese a la Academia, 

en calidad de alumno, tienen derecho a la alimentación. Si ingresa 

bajo el régimen interno, tendrá derecho a los tres tiempos de 

comida más un refrigerio. Si ingresa bajo el régimen externo, 

solamente tendrá derecho al almuerzo. 

4. Basándose en convenio firmado por los Direclores de la ANSP y 

la PNC, se establece que el personal policial destacado en la 

institución, se le proporcionará la alimentación por parte de la 

Academia. 
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1 5. En los casos de que personas que proporcionen servicios ad 

1 honorem a la Academia, y que no sean miembros de la Institución, 

se les podrá autorizar la alimentación, previa autorización del Jefe 

de Estudios, en los casos que se refie1a a esta División; o por el 

Jefe de la División de Administración en et caso que competa a su 

División. 

6. El control de la cantidad de platos servidos en cada tiempo de 

comida. se hará a través de Carnet que se le entregará a cada 

alumno, quien lo pasará pDf lectoras electrónicas de código de 

barras instaladas en los principales accesos del comedor, con lo 

que se generarán los reportes respectivos, los que deberá firmar el 

encargado del Control de Alimentación, la Oíetista de la Institución, 

la persona encargada de la Empresa suminístrante, y por el Jefe 

de la OMsÍÓll de Administración. 

7. Si no hubiese instalada o en func100amiento la lectora de códigos 

de barra, como en el caso de la sede de Santa Tecla, todo aquel 

aJumno que reciba su alimentación anotará su nombre, nombre del 

curso. número de carné y su firma en la ho1a de Control de 

Alimentación, la cual se muestra en el anexo 1. 

8. Si algún alumno extravia su carné de alimenlación deberá llenar 

de inmediato la respectiva Solicitud de Reposición del referido 

carné, autorizando a la vez se le descuente de su beca la cantidad 

de <P25.00 ($5.71 ), en concepto de reposición. Esta solicitud se 



muestra en el anexo 2. En los casos de las personas autorizadas, 

el control se establecerá con base a las notas de autorización 

respectivas, de acuerdo con el numeral 5. 

9. Los controles establecidos en el numeral 6, servirán de respaldo 

para que la Unidad Financiera, proceda a efectuar el pago 

respectivo. 

1 O. La División de Estudios deberá comunicar con anticipación el retiro 

o ingreso de alumnos, en ambas sedes de la Institución. 

11. La Institución contará con los servicios de un profesional en 

Nutriología, a fin de que éste supervise y controle la calidad y 

cantidad de alimentación proporcionada, la calidad del insumo, 

forma de preparación, cantidad a servir y otras que considere ........ / 1 

convenientes, además de las establecidas en el respectivo 

contrato y bases de licitación. 

IV. ADMINISTRACIÓN y RECURSOS. 

A.ADMINISTRACIÓN. 

Para la eficiente aplicación del presente documento deben trabajar en forma 

coordinada las tres Divisiones de la Academia, con la Empresa proveedora de 

la alimentación. 

Además del eficiente control que debe ejercer la División de Administración a 

través del Departamento de Servicios Generales, y aplicarse los tramites de la 

manera siguiente: 
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1. La solicltud de alimentación deberá presentarse con 24 horas de 

anticipación. salvo en casos fortuitos. 

2. Solamente se recibirán las solicitudes en días y horas hábiles de 

oficina, 

3. Cuando una promoción o curso se retire por finalizar clases o por 

otros motivos que estén avalados por el Sr. Director General. 

deberá la Jefatura de la División de Estudios avisar con 24 horas 

de anticipación a fin de suprimir la alimentación respectiva. 

B. RECURSOS 

1. HUMANOS 

Se contará con una profesional en Dietas y Nutrición, también con 

un Técnico para el control de can lid ad de platos servidos por tiempo 

de comida. 

2. FINANCIEROS 

Existe asignación fínanciera para dar cobertura en la alimentación 

de los alumnos. 

3. LOGISTICOS 

Se cuenta con locales adecuados para cocina y comedor, con su 

respectivo mobiliario y equipo de aire acondicionado, también 

existe para el control de ahmentos servidos a los alumnos por 

tiempo de comida en ambas sedes. 



V. MANDO Y COMUNICACION, 

A.MANDO 

1. Principal: Director General y/ o Subdirector Ejecutivo 

2. Auxiliar: Jefe de la División de Estudios . .lefe de la ()1v¡sión de 

Administracion, y Jefe de la División de Régimen Interno. 

B. COMUNICACIONES. 

1. Escóta. a través de un oficio o memorando solicitando 

alimentación, cambio de menU o suspensión de ahmenración. 

2. Por medio de correo electrónico interno, o de manera verbal vía 

telefónica anticipando a nota que respalde lo solicítado. 

VI. VIGENCIA, 

El presente instructivo entrara en vigencia a partir de la fecha de su 

autorización y publicactón. 

CUMPLASE. 

NIO GONZALEZ GARCIAGUIRRE 

DIRECT 
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ANEXO 1 

CONTROL DE ALIMENTACIÓN MANUAL 
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#'.,CA.!:)~:11,¡,; ."1.\QON.•L ~'& SEGVRrüAit f'U!JLICA, San Lui':i Talpa, \•ei!i.ticir.ct..) de 
..gosto de ®' mil "1.Mtro. EL INFRASCRITC DIRECTOR GENERAL, ~&;ando en bOS< 
al Artín1lo 10 lil<r•les a), el y di. de la ~ · Or&ilni<:a <le b mismo, mtitida media'lw 
l)(."C'rero l~gjidativo 1'r' l';\5, del 2."' dt"-febreco .le 1992, publkado t"ñ >!l Di.ark Oii;;.-ill N" 42 .. 
T'-"''° 314 d~l día 3 de marzo del mu;rno ,;u,o, y ~ co1ú-onní.dad ~l Atu('n.!Q ~llt~'l.'O 
n·.1trn1'ro TREINTA ":í c1r:,o.;~ dt íiecha nuevt .ie ju1üo <ll!l ~1te atto. public11do Ut. (J 

T>i.l1rw•Xici...I númeroCJ;:\''!'O OCH0 Tom.: TRESCT.E:tíf .J6 SESENTA YTRE:l de f.,..+_. 

CONSIDERANDO: 

!. Qu.-. según t:o.n.trato Jliñ..C~N(> 07 /2001. se c<JtÚTató el sumini!riro de ~+,atió!\ 
par" los a.hunno9 ~ 1a A.~SP durant:t el segun~j.>, t ;rcero y cu.arto ~'>tn: del 
a1\o 200ol, el cual~ ~u clau.sukt una e! tablece ~ J~ la tnstítudón. coot:ra-tail" e tt n.dr:-' 
un -;;;~ti.~ ~rmanente qwt;n tc:ru:.r4 O' a:ir m J. i:k !" s prnripak.• '~v.l~ -.t 
~P:. UTOlli r,. la t 11: ffl· arg:a r\ ~ ~ v :la.r l « e) cumpl~ y la i• .~·estigadón de las 
üenunda.i;. relacionaaas ron lo estipulado en las oondictor• del conuaro m 
rerere1\da, .. 

11. Qu'>' s-· .b..u~ JIDt.a ttferié1"71.a DGEOOC 1_/ .wo4:, se ha ..tele:ga.do -como superví-.or 
perma ,,_flh! por parte de h Wtil:nd. •.t a ';. Lic. Nv-rma Ounino de HP.tT1.árv.f<!r2, 
qi;í@~ •. ntt ~ otr.::. ,._ ·r. .. :~ -t.;tre 1 :":!ir.,., ~ eni::tlel\b'll la de verifiou _y ~va.tu.al' el 
'"'"'"'l ae I• cantidad de platos .. rv!d"' ..-. <:ada ti«mpo de comida. 

ttL Qui!' el fuix:kmaxnieotó del servicio d~ · al:imentm:iún :;e lta regula"io eJ'I ú-..structivo 
DAD-00'3, el cual en su &mano llL Llt<rol l!, Numeral 6 <Otablece qu•o "El cuntrol 
d• la cimtidad de !os ploh>o servidos• 1 cada tiempo dé oom.ida. se b.r.1 a tr.vés de 
cal'net: qutr se le entregiué a O\dli alun no, quk-t1 lo pasar4 JX>f lectoras 4.:?le<:tr~.~r-.il'.:M 
de código de borras 111St~ en loo ¡ •rincípares accesos al comedor, con lo qu~ ,. 
¡¡=erarán los ttporties '""J"'Ctivo•, 10! que deberá finI'.ar .i encargado del control 
..le allinet'ltadón, Ja ~' d~ lA Wt tución, la penonu ~ncnrgadü de la empresa 
rum.irustranl• y p<>r el )l'f• d~ la Oivisi \n dé Admlnl.stradón. 

rv. (_>uf! El\ el Ron1.an0 Ill, Jteral B,- ~un ter.U 7 del n'l~ndonado ll'lStruct.IVQ fl<.} 5(! ha 
ron&tderado el perl:Kmal pvlktal que p (esta sus servicios a la bu.1ltuctón y qu~ s.t> ff> 
proporci<>IHt 'f'I ~rvi('io d«: alimenta...' 6n en 'Virtud de Ct.."'lnvc-nio $USC:riW mt:re la 
AN5PyPN<;. 

V. Que el cr-nhcl de al5ÍSt\:m:.ta del'.'.!$ alumno:.., aM t:On\O {"! E-,~o Je- fU-?TUI Ef«"t\·~ 

.. it:iria, es adm.injsttad-0 por 1a Divi"lilln. de Régimen lnWmv de la lnstituci6r.,. pcir 
set la Depel\den(ia ,idóru:-a !' dlre:t.l:rr ente i:espcrtsdble para tj<'rccr dicha furA li:-n, 
por~' ~:ntiml1Ut":·~t~ rc1~.,;i41n,ada ;.;on ti que ha.:~r de 1n poblar-it>n 1"&ti..:diantll. 
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Vl. Que segW1 d~ t-.~15, puUi«.Uo <ttel Dí.io"íoOticia!NiliMru 21, Tome 3cl6, <1.I 
31 ID Enero del 2<Wr 1r::1.lWUldo dt lé Corte de Cuen~ Je la RepUOliu,, pe 
('SU.blec.ier{'.ln lM NíJrt1111S Té<~ ~ CO!".b:ol ~-no~ las (i1d.ltt ea ::u Artkuk> 7 
11L~es !•3ti CtJfltrol lxtt.ano Pre,-io y l-JS.03 Debmit:ación & Funduw:s y 
Responsabil.id.adt>S establecen resp«1lvatJtente q'l.le: "'Los s.en"ldore8 r ... ~pon.~ 
dél tráml~ -Ordll:uu.io dt'.! las t:lpets.ci.:mi.'S en cada una dv las utüdades ..;..r¡;u-.izatt'\•as 
deo lM entidadr.i pllh&as,. deberán .. 'Ce(" d control inúm'\Q ptt'Vitf" y que "l!:n ~ 
entidad pahlic2 SP ~ en í-0> mi& dara y ~ \.!s.,,'"'likt el de:tllle de ro.ics los 
.. pe<'.tos im¡>orW> ... de l;>s funcio°"' Ó< cada ""'1!" y las I"'J"'IIS"bilidAd .. d< foS 
_,,_ 'i"" las~,.,,-' 

VIL Que d=lr d m.. de mat:ro de 2001, se inició tlII P'""""° de reíng<njeria 
Institucion;;al pcr ooru4dern que es de vital~ sinip~ y dinamiwr las 
~ ad.mit'dstntivas de la Entidad. a An dé desburocratizarla.'i )• VQlvll!'rlow 
,,,.. .-..... "" ~ L'Or. U ?"""""' de ~Óft d(i fu¡"'d<J; 

, debiéndooe por lo -to ""'1trollzat e: la>.,,,..'!"" efectivamente Je. '"'"'esporule . 
""~y oonuoL d.aru-iOSt! ..i c:oncretamet>te las ~ílldái:les 
rom>11~-. y ¡r.uantiú.nd<se <I• ""'° fonna el nuon<jc "ftilt>O y ,,...,,.,.¡,¡,, 4" 

los "'"'"'''" del !!•lado . 

• 

l. ~ d Romano ru, Literal B, N l1l10fOleo 6 y 1 del Imlrw:tivo N'' DAD.(J(l.' 
Pam Regular el furu:icnam.ienlo d<l Se:>icio de Alilnenmci6n, de la fonr.a 
s.iguientle: 

&) ~umeral 6: .Moru.ñc:IU".a loa l?f'Olte& de c;mtiditd de:~ servidos En c•da 
tiempo de comida. en el semido de: que ~ d<.>belán :Set futr..ados~ t•uvia 
aplic.iKíón de lóS ~lh>S ' e control (()rre'P":~ úr-iaune.nte por 
los funcionar""' sigcion""'' Q ~"1"'1'"""' ~t» nomlm.do por la 
Institución n) En<:argado de la emp•- ••mírísb"antP y fil) Jehttw"a d• lo 
DM.eWn de Rt:gi::r.en Intt-mo iv) Je: 'atura de !a I>ivbión de A&.ru1ili!trKión... 

bi ~'iumeral '1: :\dioónasl" a est~ nnc -eral un párrafo 1.1, de la .siguien~ mar.tra: 
"'De confun.nl:d~d il' lo seti.nladc • ~ el párn.l:o mterior, el ~~..U polliittl 
di?Stac:ad:o i!n ta L"'tititw.:\Ón con d n'Ki-O • ~ ... anotará su rtombre. 
ONL fmlción y fuuia m k hoja 4:1 •-L.l•Wol dE liW.t::ll!l'l':adón. 

Z. l)rd~t a la sitpervlsvra ¡:erm:mente t ombr.;da pm parte de la lt&i.t~~"n, ~Ít<\"4\i! 
lts c;,crdin:.>:~<>J1€':5 11K1?53.tias, a fir: d~ · qtl€ .':i\! <iperativice l-0 lff\.felto )' i5E' ast"-¡}"Jte­
dt: qué- el 3~tvici"' de ~taci6n sii vr-t>¡~d.one con ~ia y .. ~it.Udad d? 
ron.fo.nnidad a IO!S finci; ~ i:\tetese• ~t tuclQ1'\l:tln. 
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3. NOTIFlQIJESE. 



FECHA: 

Nº 

! 

1 

ACADEMIA NACIONAL DE SEGURIDAD PUBLICA 

DIVIS/ON DE ADM/NISTRACION 

CONTROL DE ALIMENTACION 

TIEMPO DE COMIDA 

NOMBRE NOMBRE DEL CURSO Nº de CARNET FIRMA 
1 

1 
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