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ACADEMIA NACIONAL DE SEGURIDAD PUBLICA
| DIRECCION GENERAL

SUBDIRECCION EJECUTIVA

DIVISION DE ADMINISTRACION

El SAIAMVADOR LA

INSTRUCTIVO N° DAD- 003 PARA REGULAR EL FUNCIONAMIENTO
DEL SERVICIO DE ALIMENTACION

San Luis Talpa, enero de 2,004
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INTRODUCCION.
Sabiendo que los fines de la Academia Nacional de Seguridad Pubtica, son
puramente de formacién policial, y los de la Division de Administracion los de
cooperar en la parte logistica de dicha formacion, y ademas con la finalidad
de mejorar y ser mas eficientes y oportunos en la prestacion de servicios,
como son los de administrar y proporcionar alimentacién al personal
autorizado y a los alumnos de la Academia Nacional de Seguridad Publica; se
implementara el presente instructivo el que nos llevara a planificar, coordinar y
mejorar los canales de comunicacion, en el despacho de alimentacion en las
fechas y horas fijadas, y esto redundara en beneficio para los alumnos.
Con la implementacion del presente instrumento, se obtendra una mejor
regulacion en la entrega de alimentos solicitados para personal autorizado y
alumnos de esta Institucion:

Ser mas eficientes en la administracion de los bienes.

Coordinar y distribuir de manera mas eficiente el recurso financiero

asignado para alimentacién de alumnos.

Planificar toda actividad de formacién educativa, tomando en cuenta el

recurso de alimentacion requerido para el desarrollo de dichas actividades.

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

calidad establecidos.



OBJETIVOS

A. GENERAL

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

alimentacion det personal autorizado de la Academia Nacional de

Seguridad Puablica.

B. ESPECIFICOS

1. Dar a conocer a las jefaturas los procedimientos que se deben
seguir para la solicitud de alimentacion.
2. Llevar un control adecuado del consumo de alimentacion.
3. Normar el goce de alimentacion a que tienen derecho los alumnos
y cualquier otra persona autorizada.
EJECUCION.

A. RESPONSABILIDADES

1.

El jefe de la Division de Estudios, a través de la Secretaria de
Estudios, solicitara por escrito el incremento, disminucion o
suspension del servicio de alimentacion.

El Departamento de Servicios Generales, a través de la Dietista-
Nutricionista o quien haga las funciones de Encargada del Control
de Calidad de los servicios, supervisara el cumplimiento del

contrato y la comunicacion con la empresa que preste el servicio

de alimentacion.




B.PROCEDIMIENTO

1.

La jefatura de la Division de Estudios elaborara requisicion de
compra de bienes yfo servicios, a mas lardar en e} mes de
noviembre de cada ano, en la que detallara la cantidad de
alumnos gque atendera el siguiente ano, en las diferentes areas de
formacion, ya sean estas Basica, Ejecutiva, Ascensos o
Especializaciones. Dicha requisicion sera debidamente autorizada
por el sefnor Director General, y enviada a la Unidad de
Contrataciones y Adjudicaciones de la Institucion, para su
respectivo tramite.

La Unidad de Contrataciones y Adjudicaciones Institucional,
realizara una licitacidon anual para determinar la Empresa que dara
el suministro de alimentacion a la institucion.

Desde el momento que cualquier persona ingrese a la Academia,
en calidad de alumno, tienen derecho a la alimentacion. Si ingresa
bajo el régimen interno, tendra derecho a los tres tiempos de
comida mas un refrigerio. Si ingresa bajo el régimen externo,
solamente tendra derecho al almuerzo.

Basandose en convenio firmado por los Directores de la ANSPy
la PNC, se establece que el personal policial destacado en |a
institucion, se ie proporcionara la alimentacion por parte de ia

Academia.



En los casos de que personas que proporcionen servicios ad
honorem a la Academia, y que no sean miembros de la Institucion,
se les podra autorizar la alimentacion, previa autorizacion del Jefe
de Estudios, en los casos que se refiera a esta Division; o por el
Jefe de la Divisidbn de Administracion en el caso gue competa a su
Division,

El control de ia cantidad de platos servidos en cada tiempo de
comida, se hara a través de Camnet que se le entregara a cada
alumno, quien lo pasard por lecloras electronicas de codigo de
barras instaladas en los principales accesos del comedor, con lo
que se generaran los reportes respectivos, los que debera firmar el
encargado del Control de Alimentacion, la Dietista de la Institucion,
la persona encargada de la Empresa suministrante, y por el Jefe
de la Division de Administracion.

Si no hubiese instalada o en funcionamiento [a lectora de codigos
de barra, como en el caso de la sede de Santa Tecla, todo aquel
alumno que reciba su alimentacion anotara su nombre, nombre del
curso, niumero de carné y su firma en la hoja de Control de
Alimentacion, la cual se muestra en el anexo 1.

Si algun alumno extravia su carne de alimentacion debera lenar
de inmediato la respectiva Solicitud de Reposicion del referido
carné, autorizando a la vez se le descuente de su beca la cantidad

de ¢25.00 ($5.71), en concepto de reposicion. Esta solicitud se



iv.

muestra en el anexo 2. En los casos de las personas autorizadas,
el controi se establecera con base a las notas de autorizacion
respectivas, de acuerdo con el numeral 5.

9. Los controles establecidos en el numeral 6, serviran de respaldo
para que la Unidad Financiera, proceda a efectuar el pago
respectivo.

10. La Division de Estudios debera comunicar con anticipacion el retiro
o ingreso de alumnos, en ambas sedes de la Institucion.

11. lLa Institucion contard con los servicios de un profesional en
Nutriologia, a fin de que éste supervise y controle la calidad y
cantidad de alimentacion proporcionada, la calidad del insumo,
forma de preparacion, cantidad a servir y otras que considere
convenientes, ademas de las establecidas en el respectivo

contrato y bases de licitacion.

ADMINISTRACION y RECURSOS.

A.ADMINISTRACION.

Para la eficiente aplicacion del presente documento deben trabajar en forma
coordinada las tres Divisiones de la Academia, con la Empresa proveedora de
la alimentacién.

Ademas del eficiente control que debe ejercer la Division de Administracién a
través del Departamento de Servicios Generales, y aplicarse los tramites de la

manera siguiente:




La solicitud de alimentacién debera presentarse con 24 horas de
anticipacion, salvo en casos fortuitos.

Solamente se recibiran las solicitudes en dias y horas habiles de
oficina.

Cuando una promocion o curso se retire por finalizar clases o por
otros motivos que estén avalados por el Sr. Director General,
debera la Jefatura de la Divisién de Estudios avisar con 24 horas

de anticipacion a fin de suprimir la alimentacitn respectiva.

B.RECURSOS

1.

HUMANOS

Se contara con una profesional en Dietas y Nutricion, también con
un Técnico para el control de cantidad de platos servidos por tiempo
de comida.

FINANCIEROS

Existe asignacion financiera para dar cobertura en la alimentacion
de los alumnos.

LOGISTICOS

Se cuenta con locales adecuados para cocina y comedor, con Su
respectivo maobiliario y equipo de aire acondicionado, también
existe para el control de alimentos 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 Division de Estudios, Jefe de 1a Dwision de

Administracion, y Jefe de la Division de Régimen Interno.

B.COMUNICACIONES.
1. Escrita, a través de un oficio o memorando solicitando

alimentacion, cambio de menu o suspensiéon de alimentacion,

2. Por medio de correo electrénico interno, o de manera verbal via

telefonica anticipando a nola que respalde lo soficitado.

V9. VIGENCIA.
El presente instructivo entrara en vigencia a partir de la fecha de su

autorizacién y publicacion.

CUMPLASE.




ANEXO 1

CONTROL DE ALIMENTACION MANUAL
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N FUR-R-507 2004

AWCAD A NACIONAL O SEGURICATY FUBLICA, San Luis Talpa, veinticineo de
agosto de dos mil cuatro. EL INFRASCRITC DIRECTOR GENERAL, actviando en base
al Articulo 10 literales a), ¢} y d), de ia Le» Orgénica de la misma, emitida mediante
Decreto Legislativo NT 135, del 27 de tebrerc de 1992, publicado ¢n el Diaric Oficial IN 42,
Tomo 314 del dia 3 de marzo del mismo a0, y de conformidad al Acuerdo Ejecuhvao
ramero TREINTA Y CINCO, de fecha nueve de junio del corriente afto, publicado wn <l
T »:ario Oficial numere CENTO QCHO Tome TRESCIEN TG SESENTA Y TRES de fecha
e ds yumo del afic ac aracuato;

CONSIDERANDO:

L

IL

I

Que segan contrato JUR-C-N° 07/2004, se contraté el suministro de alimentacion
para los alumnos de fa ANSP durant: el segunso, t xcerc y cuarto timestre del
afo 2004, el cual en su clausula uno e: tablece ¢ 72 la insttucion contratar’ e te ndrs’
un -uvervisor permanente quien tencré ocme ur 1 de 5 3 principales ‘ancioues «
Aesamrollzr, la < = emraiga ~ -2 v Aar por el cumplimiento y la ir.vestigacion de las
aenuncias relacionaqas con lo estipulado en las condiciories del contrato en
referencia.

Que & (o nota referencia DGEQG3C 1/2004, se ha Jdelegado como supervisor
perma wnte por parte de l& Instituci 1 a = Lic. Norma Camino de Hermandez,
quien - ntr»> otr. 8 ¢ wnes dobe (ool e encuentra la de verificar y evaluar el
ool ae la cantidad de platos servid >s ¢n cada tiempo de comida,

Que el funionamiento del servicio di' alimentacion se ta regulado en instructivo
DAD-003, el cual on su Romanc 111, Literal B, Numeral 6 establece que: "El control
de la cantidad de ios platos servidos e 1 cada iempo de comida, se hurd a través de
carnet que se le entregard a cada alun no, quien lo pasara por lectoras electrénicas
de codigo de barras instaladas en los principales accesos al comedor, con o que se
generaran 1os reportes respectivos, lo: que deberd firmar el encargado del control
Je alimentacion, 1a Dietista de la Inst tucién, la persona encargoda de la cmpresa
suninustrante y por el Jefe de ¥a Divisi n de Administracion.

Que en el Romano I1l, Literai B, Nunieral 7 del mencionado Instructivo no se ha
considerado el personal policial gque presta sus servicios a la Institucion v que se le
properciona el servicio de alimentas On en virtud de convenio suscrito entre la
ANSP v PNC.

Que el control de asistenaa de 1os alumnos, asi conw et Estado de Fuarza ElectEva
diaria, es administrado por la Divisién de Régimen Interno de ia Institucion, por
ser 13 Dependencis idénea y directarr ente responsable paca ejercer dicha funcien,
port estar intimawente rotscionada con el que hacer de la poblacien estudiantal.

d}f—-&, ,i‘c-vﬁv o gm’vu- S Monstin, . issew Fore Tbocodor
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VL Que segian decreto N 15, puldicado <n el Diario Oticial Numero 21, Tomo 346, de}
31 de Emero del 2000, exmanado di la Corte de Cuentas de Ja Fepublica, re
establecieron las Normas Téorycas de Conbol Intesno, las chales en su Articule 7
nugwrales =26 Contral Iverno Previo v 1-15.03 Delimitacidon de Funciones v
Responsabilidades establecen respectivamente que: “Los servidores responsables
del tramrute ordinario de las operacion:s en cada una dv las unidlades crganizativas
de Ins entidades pblicas, deberan eje ver el controf intermno previc” v que “En toda
entidad piiblica se estabiecerdn en fo: ma clara ¥ por escrito e detalle de todos los
aspectos importantes de las funcione: de cada cargo y las responsabilidades de Tos
servidores que las desempertan”.

VIL Que desde ol mes de marzo de 2001, se imici¢ un proceso de reingenieria
Institucional por considerar que &s de vital importancia simplificar y dinamizar Ias
operaciones admdnistrativas de la Entidad, a fin de desburocratizarlas y volverias
mas eficientes, en concordancia cor ¢l proceso de modernizacién del Estado;
debjendose por Io tanto centralizar e las reas Jue efectivamente les corresponsde |
su administracion y control, definiénciose ast concretamente las responsabilidades
correspandientrs y garantizindose de esta forma el manejc éptinw y razonable de
los recursos del Evtado.

Por 1o fanm, fundamentado en 1o anteriormer s expuesto, RESUEL VO

1. Reformar el Romanoc [Tl Literal B, N unerales 6 ¥ 7 del Instructivo N DAD-003
Para Regular el Funcicnzmiento del Sesvicio de Alimentacion, de la forma

siguiente:

2) Numeral & Modificarse los reportes de canvidad de platos servidos en cada
tiempo de comida. en el senddo de que éstos deberdn sexr firmados, pravia
aplicacion de los procedindentos ¢ @ control correspondientss, Gricamente por
Jos funcionarios siguientes: i) fupervisor permanente nombrado por la
Institucion n) Encargade de la emnpresa semiristrante y i} Jefatura de ja
Division de Régimen Interno iv) Jeratura de la Division de Administracion.

b} Numeral 7: Adicignase a estz nurn eval un parrafo 7.1, de la siguiente manera:
"De conformudad 2 lo senalade »m el parralo anterior, el persopal policial
destacado &n la Institucadn con darecho a alimentacion. anotara su nombre.
ONL, furncion y firma enle hoja de voatrol de alicwrtacion.,

2. Ordenar a la supexviscra permanente 1 ombrada per parte de Ja Iostitucian, efectae
las cocrdinesones necesarias, a fin di- que se operativice lo resuelto T se asegure
de gue el servicin de alimentaciin sa proporcione con ebiciencia v calidad d2
condormddad 2 Jos fines ¢ intereses Inst tucionules.
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3. NOTIAQUESE.

3. CUMPLASE.
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Director General
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ACADEMIA NACIONAL DE SEGURIDAD PUBLICA
DIVISION DE ADMINISTRACION
CONTROL DE ALIMENTACION

FECHA: TIEMPO DE COMIDA

N° NOMBRE NOMBRE DEL CURSO N° de CARNET FIRMA






