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Academia Nacional
de Seguridad Publica

1.0 CONTROL DE CAMBIOS

Elaboro:

Lic. Ridef' Angel Mazariego Machuca

Jefa de Departamento de Fre&iitiores y Subdikector de Administracién Director ANSP
Beneficios
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2.0 OBJETIVO DEL INSTRUCTIVO:

Establecer lineamientos y procedimientos que regulen el funcionamiento y calidad del servicio de
alimentacion a los usuarios autorizados por la Academia Nacional de Seguridad Publica.

3.0 ALCANCE:

La Academia Nacional de Seguridad Pablica brindara la prestacion del servicio de alimentacion a
estudiantes de los diferentes niveles de formacion, al personal de tumo, personal en comision de
servicio, personal de apoyo a la formacion y todos aquellos que sean autorizados por Direccion
General para atender eventos, situaciones extraordinarias u ofras circunstancias; siendo
responsabilidad de la Division de Bienestar Laboral y Estudiantil a traves del Departamento de
Prestaciones de Beneficios desarrollar los procesos y actividades para su ejecucion.

4.0 SUMINISTRO DE ALIMENTACION:

4.1 PLANIFICACION:

441

412

413

GC-FR-005
Version 0
Aprob.17/03/18

La jefatura de la Division de Bienestar Laboral y Estudianti, en coordinacion con la
jefatura del Departamento de Prestaciones y Beneficios, realizaran en el primer
semestre de cada afio, las proyecciones de consumo de alimentacion para la
elaboracion del anteproyecto de presupuesto del préximo ano fiscal, tomando como
base las proyecciones de ingreso de alumnos de los diferentes niveles de formacion.

La Subdireccion Académica y Subdireccion de Incorporacion seran los responsables
de proporcionar a la Subdireccion de Administracion, en el mes de abril de cada afio,
las proyecciones de ingresos de estudiantes de los diferentes niveles de formacion,
para elaborar el anteproyecto de presupuesto del servicio de alimentacion

La requisicién de Bienes y/o Servicios para la adquisicion del suministro de
alimentacion sera realizada por la jefatura del Departamento de Prestaciones y
Beneficios con la debida aprobacion del Director General, y con base a la asignacion
presupuestaria.
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Las personas que fungiran como Administradoras de Contrato deberan cumplir con el
perfil de idoneidad; ademas, de lo establecido en la normativa aplicable. Las personas
seran propuestas por la jefatura del Departamento de Prestaciones y Beneficios, para
el nombramiento respectivo. (Art. 82 Bis. LACAP)

4.2 SOLICITUD Y GESTION

4.2.1 Las solicitudes de alimentacion para los ingresos programados, deben ser dirigidas a
Direccion General o & la Subdireccién de Administracion segin sea el caso, para su
autorizacion con quince dias de anticipacion al ingreso de los estudiantes de los
diferentes niveles de formacion.

4.2.2 Para autorizacion de solicitudes extraordinarias de alimentacion deberan tramitarse con
tres dias de anticipacion al inicio del evento para que sean autorizadas al menos con
24 horas antes del evento, a fin de garantizar e! servicio solicitado.

4.2.3 Las solicitudes de alimentacion de ingresos programados y solicitudes extraordinarias
deben incluir el nombre del curso o evento, cantidad de personas, periodo de servicio,
lugar y tipo de servicio, segun formato establecido.

4.24 La solicitud de alimentacion para el personal de turno debera ser presentada a inicio de
cada afio por la Subdireccion de Administracién para que sea autorizada por la
Direccion General.

4.2.5 Todas las solicitudes autorizadas seran remitidas a la Subdireccion de Administracion,
siendo la Division de Bienestar Laboral y Estudiantil a través del Departamento de
Prestaciones y Beneficios la responsable de gestionar con la empresa suministrante de
alimentacion el servicio solicitado.

4.3 DESPACHO DE ALIMENTACION

4.3.1 Los alumnos del nivel basico, ejecutivo, superior, ascensos y especialidades, al
momento de hacer efectivo el servicio de alimentacion autorizado, debe el jefe de
grupo o coordinador de curso firmar por la totalidad de la alimentacion recibida en I3
hoja de control de alimentacion respectiva.

GC-FR-005
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4.3.2 El personal de turno, personal en comision de servicio y personal de apoyo a la
formacién: al momento de hacer efectivo el servicio de alimentacion, debe firmar cada
persona en la hoja de control de alimentacion respectiva.

4.3.3 Los usuarios autorizados que reciben el servicio de alimentacion deberan respetar los
horarios de alimentacion que se detallan a continuacion, a excepcién de requerimientos
especiales.

San Luis Talpa:

Desayuno; 05:00 a.m. - 08:00 a.m.
Refrigerio: 09:00 a.m. - 10:00 a.m.
Almuerzo: 11:30 a.m. - 02:00 p.m.
Cena: 04:30 p.m. - 07:30 p.m.

Santa Tecla:

Desayuno: 05:00 a.m. - 08:00 a.m.
Refrigerio: 09:00 a.m. - 10:00 a.m.
Almuerzo: 11:30 a.m. - 02:00 p.m.
Cena: 04:30 p.m. - 07:00 p.m.

4.4 SUPERVISION

441 El Departamento de Prestaciones y Beneficios a través de las Administradoras de
Contrato (Dietista-Nutricionista y Encargada de Enfermeras) seran las responsables
de supervisar el servicio de alimentacién brindado por el proveedor de alimentos,
garantizando el cumplimiento del men( de todos los tiempos de comida y asegurando
que los ingredientes, las cantidades, las preparaciones y los horarios sean los
estipulados, segun contrato. Asimismo, deberan verificar los siguientes aspectos:

a) Control de higiene y limpieza: Aplicacion de medidas higiénicas del personal que
manipula los alimentos y lugar de preparacion de los mismos. Ademas, antes,
durante y después de cada comida, se verificara la limpieza en el area del
comedor, produccion, bodega, cuarto frio, tortilleria y lavanderia.

GC-FR-005
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b} Control de calidad: La empresa suministrante resguardara bajo refrigeracion una
muestra de 24 horas de cada tiempo de comida los cuales serAn monitoreados
durante las supervisiones al comedor. Ademas, se verificaran las caracteristicas
de la materia prima, fechas de vencimiento de productos (eiquetas), técnica
primeras entradas, primeras salidas {PEPS), almacenamiento adecuado de
alimentos.

4.5 CONTROLES

4.5.1 Laalimentacion suministrada sera controlada mediante los diferentes formatos en fisico
establecidos, mientras no se cuente con otro sistema.

4.5.2 El Departamento de Prestaciones y Beneficios a través de Control de Alimentacién
elaborara los reportes semanales de la alimentacion consumida, asimismo, los reportes
de refrigerios que se elaborardn mensualmente; dichos periodos de elaboracion
podrian variar si se presentan casos especiales.

4.53 Los reportes se revisaran y cotejaran con el estado de fuerza de alumnos por las
Administradoras de Contrato, posteriormente estos reportes seran revisados por la
jefatura del Departamento de Prestaciones y Beneficios.

4.54 Las facturas elaboradas por parte de la empresa suministrante, seran revisadas y
cotejadas con los reportes por las Administradoras de Contrato y [a jefatura del
Departamento de Prestaciones y Beneficios.

455 Los reportes de alimentacion y las facturas una vez verificados por la jefatura del
Departamento de Prestaciones y Beneficios, seran remitidos por medio de memorando
a la Subdireccion de Administracion para visto bueno y autorizacion, una vez
autorizadas seran remitidas por Control de Alimentacion a la Unidad Financiera
Institucional (Tesoreria) para el respectivo tramite de pago.

4.5.6 ElDepartamento de Prestaciones y Beneficios con el apoyo de las Administradoras de
Contrato, llevara mediante facturas el registro de consumo para determinar el gasto de
la alimentacion.
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457 Las Administradoras de Contrato seran responsables de elaborar los informes de
avance de la ejecucion del contrato e informar de ello, segin lo establecido en la

normativa aplicable

5.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la ANSP

- Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica (LACAP)
- Norma Técnica de Alimentos tomo 398 del Ministerio de Salud (MINSAL)
Manual de Procedimientos para el Ciclo de Gestién de Adquisiciones y Contrataciones de

las Instituciones de la Administracién Pablica
- Programacion Anual de Adquisiciones y Contrataciones
Contrato de alimentacion vigente

6.0 DEROGATORIA:

Con la aprobacion del presente instructivo, se deroga el “Instructivo N° DAD 002/2019 para regular
el funcionamiento de! servicio de alimentacion”, por no ser congruente con la nueva estructura
organizativa de la ANSP y por adecuarlo con normas claras y uniformes que permitan regular la
actuacion de la Administracién Publica, segun lo establecido en la Ley de Procedimientos

Administrativos.

7.0 MATRIZ DE REGISTRO:
I[- e -y - | =
| Solicitud de alimentacion | LA-FR-001
' Hoja de control de alimentacién estudiantes del nivel basico, ] LA-FR-002
ejecutivo, superior, ascensos y especialidades
' Hoja de controf de alimentacién personal en comision de LA-FR-003
| servicio
|
Hoja de control de alimentacién personal de turno St
| Hoja de control de alimentacion personal de apoyo a la LA-FR-005
formacion
GC-FR-005
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Hoja de control de alimentacion refrigerios para estudiantes LA-FR-006
Constancia del servicio de alimentacion para eventos LA-FR-007
Constancia supervision diaria del funcionamiento del servicio LA-FR-008
de alimentacion |
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SOLICITANTE:

Nombre completo:

|Dependencia:

Cargo:

Firma y sello del solicitando:

INFORMACION DEL SERVICIO:

Nombre del curso o evento:

Cantidad de participantes:

Tipo de servicio: Desayuno

Hora de servicio:

Almuerzo

Cena

Refrigerio

Fecha inicio de! servicio:

Fecha finalizacion del servicio:

Lugar donde se requiere la alimentacion:

Fecha de elaboracion de solicitud:

AUTORIZACION: Aceptada

Firma:

Director General / Subdirector de Administracion

Denegada

Sello:
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PERSONAL EN COMISION DE SERVICIO

SEDE:

FECHA:

=
)

NOMBRE LEGIBLE Y COMPLETO ONI

DEPENDENCIA

FIRMA
DESAYUNO

FIRMA
ALMUERZO

FIRMA
CENA

Ol|N[D|OM|EBjWIN]|—=

-
<

-
—

—_
N

-—
[#%]

—_
-

—
on

—
[=2]

—_—
-~

-y
o

—_
[{=]

[a]
o

N
-

M
N

[ e
w

M
-

o
o

]
[=>]

N
-~

~
(=]

o
[{e)

[+
[am]







-] 0
GAE

ANSP

ACADEMIA NACIONAL DE SEGURIDAD PUBLICA

CODIGO: LA-FR-004

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION

DIVISION DE BIENESTAR LABORAL Y ESTUDIANTIL
DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES Y BENEFICIOS

PAGINA: 1 de 1

VERSION: 0

FECHA: 01/09/2020

PROCESOQ LOGISTICA Y ABASTECIMIENTO

SEDE:

PERSONAL DE TURNO

FECHA:

=
-]

NOMBRE LEGIBLE Y COMPLETO CODIGO DEPENDENCIA

FIRMA
DESAYUNO

FIRMA FIRMA
ALMUERZO CENA
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PERSONAL DE APOYO A LA FORMACION

SEDE:

FECHA:

NO

NOMBRE LEGIBLE Y COMPLETO ONI/ CODIGO CURSO

FIRMA
DESAYUNO

FIRMA
ALMUERZO

FIRMA
CENA
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NIVEL DE FORMACION:
- NOMBRE LEGIBLE Y COMPLETO , CANTIDAD
"] DEL JEFE DE GRUPO O COORDINADOR DE CURSO ONI/CODIGO FECHA REFRIGERIOS il
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CONSTANCIA DEL SERVICIO DE ALIMENTACION PARA EVENTOS
EVENTO:
FECHA DEL SERVICIO SEDE
TIPO DE SERVICIO DESAYUNO ALMUERZO CENA REFRIGERIO
CANTIDAD
NOMBRE RESPONSABLE
DEL EVENTO
FIRMA RESPONSABLE
DEL EVENTO
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SUPERVISION DIARIA DEL FUNCIONAMIENTOQ DEL SERVICIO DE ALIMENTACION

FECHA DE SUPERVISION:

CRITERIOS Sl | NO OBSERVACION

ALIMENTOS

1. Pesos y medidas correctas.

2. Buen olor y apariencia.

3. Buen color y consistencia.

4. Temperatura adecuada.

9. Uso de medidoras en momento de servir
segun lo estipulado.

6. Alimentacion elaborada dentro de las
instalaciones.
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7. Registro sanitario y fecha de vencimiento
a productos perecederos.

8. Identificacion de area de recibo.

9. Cumplimiento de men:.

10.Utilizacion de alimentos recalentados.

11.Permanencia de alimentos preparados
mas de 24 horas.

12.Se dispone de la muestra de 24 horas
segUn tiempo de comida.

13.Se prepara menu y bebida alternativa

14.Se prepara dieta y suplemento.

15.Se almacena adecuadamente [os
alimentos y se lteva registro de primeras
entradas primeras salidas.

16.Temperatura de almacenamiento de
productos refrigerados es correcta.
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17.Al realizar cambio de ment se hace seguin
lo estipulado.

18.Cumple con los horarios de alimentacién

19.Cumple con guia de mend.

20.Almacenamiento correcto de los alimentos
y materia prima.

21.Los vegetales crudos se lavan
correctamente.

22.Las comidas se elaboran con la mayor
anticipacién posible.

23.Los alimentos expuestos estan protegidos
por vitrina.

LIMPIEZA

1. Estado de la limpieza general bueno.

Pagina 3 de 10
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2. Los recipientes de residuos estan aislados
de los alimentos.

3. Existe local para el almacenamiento de
productos y utensilios de limpieza.

4. El contenedor de basura tiene las
condiciones adecuadas.

5. Registro del cumplimiento diario de la
limpieza segun horario establecido para
cada area asignada.

6. Se retira basura en cada tiempo de
comida y de las instalaciones a diario.

7. Elnivel del cloro del agua es correcto.

8. Disponen de dispensadores con jabon en
areas asignadas (bafios de dormitorios,
produccién, tortilleria, lavamanos).
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9. Se efectlia el proceso de lavado de vajilla
y utensilios adecuadamente en cada
tiempo de comida.

10.Se lleva registro de limpieza diaria y
aplicacion semanal de enzimas en trampa
de grasas.

11.Ausencia de animales domésticos.

12.Se cumple con la limpieza en general.

13.Limpieza de cuadras de empleados.

ESTADO DE LAS INSTALACIONES

1. Paredes, techos, cielos falsos y pisos en
estado de conservacion adecuados.

2. Elementos de iluminacion funcionando
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3. Malla contra insectos funcionando bien.

4. Sistema de climatizacion en buen estado.

5. Puertas de acceso y ventanas en buen
estado.

6. Mobiliario del comedor en buen estado.

PERSONAL

1. Uniforme limpio y adecuado, carnet de
empleado visible.

2. Usan redecillas en la cabeza.

3. El aseo personal de los encargados de
alimentos, es adecuado.

efc.

5. Uso de vocabulario adecuado.
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6. Mantienen buenas relaciones
interpersonales.

SUPERVISION DEL CUMPLIMIENTO DEL
CONTRATO (MENSUAL)

1. Permiso de funcionamiento vigente.

2. Posee el personal curso de manipuladores
de alimentos.

3. Se ha realizado analisis bacteriologico del
agua segun lo estipulado.

4. Senalizacion de normas de higiene en el
servicio de alimentacion.

5. Se cuenta con Nutricionista y chef segiin
sede.

6. Personal que manipula alimentos no
presenta enfermedades infectas
contagiosas.
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7. Se ha entregado copias de examenes
médicos completos y constancia de buena
salud vigentes.

8. Se tiene el personal completo segun lo
estipulado.

9. Se cuenta con programa de fumigacion y
se realiza segun dicho programa.

10.Empresa entrega lista actualizada de sus
proveedores.

11.Cuenta con el equipo minime necesario.

12.Se dispone de cristaleria completa segun
cada sede.

13.Vajilla completa (cubiertos, soperos,
vasos, platos, tazas, bandejas).

14.Se cuenta con filtro de agua y su bitacora
de mantenimiento.
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15.Cuenta con extintores de 20 libras segun
lo estipulado.

16.Cuenta con el equipo adecuado para
traslado interno de refrigerios y comidas.

17.Equipo de cocina en buenas condiciones.

18.Se cumplen las condiciones minimas para
traslado de alimentacion fuera de las
instalaciones.

19.Se ha pagado consumo de agua y energia
segun corresponde.

20.Cuenta con comité de salud y seguridad
ocupacional.

21.Posee planta eléctrica para iluminacion y
funcionamiento de su equipo.

Pagina 9 de 10




ACADEMIA NACIONAL DE SEGURIDAD PUBLICA CODIGO: LA-FR-008
[ | TSUBDIRECCION DE ADMINISTRACION PAG. 10 de 10
512)'“ DIVISION DE BIENESTAR LABORAL Y ESTUDIANTIL VERSION: 0
ANSP DEPARTAMENTO Di'E PRESTACIONES Y BENEFICIOS FECHA: 01/09/2020
PROCESQ LOGISTICA Y ABASTECIMIENTO
Supervisé: Superviso:
Administrador de contrato Administrador de contrato
Recibe:

“Encargado (a) de empresa suministrante
de alimentacion
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