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2.00BJETIVO DEL INSTRUCTIVO:
Establecer el marco que regule los lineamientos y procedimientos del servicio
de alimentacién para los usuarios autorizados por la Academia Nacional de
Seguridad Publica.

3.0ALCANCE:

La Academia Nacional de Seguridad Publica brindara la prestacién del servicio
de alimentacion al alumnado de los diferentes niveles de formacién, personal
policial en comisién de servicio que este autorizado, personal de turno, personal
de apoyo a la formacién y todos aquellos que sean autorizados por la Direccion
General o Subdirecciéon de Administracion, para atender eventos, situaciones
extraordinarias u otras circunstancias.

4.0 SUMINISTRO DE ALIMENTACION:

4.1 PLANIFICACION:

4.1.1 La jefatura de la Division de Talento Humano y Bienestar Institucional,
en coordinacién 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 afio fiscal; tomando como
base las proyecciones de ingreso de alumnos de los diferentes niveles
de formacion. # o

412 La Subdireccion Académica y Subdirecciéon de Convocatoria y
Seleccion seran- los responsables de proporcionar a la Subdireccién
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
alimentacioén.

4.1.3 La requisicion de Bienes y/o Servicios para la adquisicion del
suministro de alimentacién sera realizada por la jefatura del
Departamento de Prestaciones y Beneficios con base a la asignacién
presupuestaria.

Las personas que fungirdn como Administradoras de Contrato
deberan cumplir con el perfil de idoneidad y seran propuestas por Ia
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jefatura del Departamento de Prestaciones y Beneficios, para el
nombramiento respectivo.

4.2 SOLICITUD Y GESTION
4.2.1 Las solicitudes de alimentacion para los ingresos programados, deben
ser realizadas a través de la plataforma digital, opcion SOLICITUD
INTERNA, NUEVA SOLICITUD FORMACIONES previo al ingreso de
los estudiantes de los diferentes niveles de formacion, para que sean
autorizadas por la Direccion General o la Subdireccion de
Administracion.

4.2.2 Para autorizacion de solicitudes de alimentacion contenidas en el
menu ciclico, alimentacién o refrigerios especiales (cuyos precios
podran variar al establecido en el contrato vigente), deberan tramitarse
a través de la plataforma digital, opcion SOLICITUD EVENTOS,
NUEVA SOLICITUD al menos con 24 horas antes del evento, salvo en
casos fortuitos, para que sean autorizadas por la Direccion General o
la Subdireccién de Administracion.

4.2.3 Las solicitudes de alimentacion de ingresos programados y solicitudes
extraordinarias deben incluir el nombre del curso o evento,
descripcion, lugar y tipo de alimentacion (desayuno, almuerzo, cena 'y
refrigerio), fecha, hora y cantidad de personas seglin formato
establecido.

4.2.4 La solicitud de alimentacion para el personal de turno u otro personal
de apoyo a la institucion, debera ser realizada a través de la plataforma
digital, opcion SOLICITUD INTERNA, NUEVA SOLICITUD
ESPECIAL.

4.2.5 Todas las solicitudes autorizadas seran notificadas al Departamento
de Prestaciones y Beneficios, siendo la persona encargada del Area
de Alimentacion responsable de coordinar con los solicitantes los
detalles de la alimentacién y garantizar con la empresa suministrante
la prestacion del servicio solicitado.

426 La Unidad de Tecnologia de la Informacion, sera responsable de
enrolar a los diferentes estudiantes autorizados para recibir la
alimentacién y en caso de periodos cortos de formacién, asignagg’,
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tarjetas a los encargados de los procesos de formacion para el registro
respectivo de cada estudiante.

427 En caso de deterioro o extravio de la tarjeta de alimentacién, el
encargado del proceso de formacion, sera responsable de reportarlo
al Departamento de Prestaciones y Beneficios; siendo asi que, en
caso de deterioro la institucion entregara una nueva tarjeta y en caso
de extravio el encargado del proceso de formacion sera responsable
de su reposicion, entregando la nueva tarjeta a la Unidad de
Tecnologia de la Informacién para registro y acceso al servicio de
alimentacién en el periodo autorizado.

4.2.8 Alfinalizar el proceso de formacién, el encargado debera devolver a la
Unidad de Tecnologia de la Informacion, la cantidad de tarjetas
entregadas.

4.2.9 La Unidad de Tecnologia de la Informacién, sera responsable de
enrolar a los demas usuarios autorizados para recibir la alimentacion.

4.3 DESPACHO DE ALIMENTACION
431 Los alumnos del nivel basico, ejecutivo, superior, ascensos,
especialidades y otros en formacion o capacitacién, al momento de
hacer efectivo el servicio de alimentacion debera efectuar su
marcacién en las lectoras electronicas instaladas en los principales
accesos del comedor.

4.3.2 El personal policial en comision de servicio autorizado y el personal de
turno que esté autorizado; al momento de hacer efectivo el servicio de
alimentacién, deberan efectuar su marcacion.

4.3.3 Cuando un médico determine que un estudiante necesita reposo en
clinica o en cuadra, imposibilitdndole personalmente el retiro de sus
alimentos o cuando el sistema genere problemas al leer las tarjetas, el
personal de la empresa suministrante de la alimentacién incorporara
en el sistema una marca manual, justificando el motivo de la misma.
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4.3.4 Los estudiantes autorizados que reciben el servicio de alimentacién
deberan respetar los horarios que se detallan a continuacion, a
excepcion de requerimientos o casos especiales:

San Luis Talpa:

Desayuno: 05:00 am. - 08:00 a.m. encargado del proceso de
formacién sera responsable de

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: 05:30 p.m. - 07:00 p.m.

4.3.5 En caso de eventos, la empresa suministrante de la alimentacién
entregara al responsable del evento la alimentacién e incorporara en
el sistema el despacho.

4.3.6 Los usuarios que reciben el servicio de alimentacion también podran
solicitar una consulta nutricional que incluya una evaluacién vy
educacion alimentaria, ese diagnostico sera realizado por la persona
especialista en nutricion quien prescribird una dieta segun la
necesidad.

4.4 SUPERVISION
441 El Departamento de Prestaciones y Beneficios, a través de las
Administradoras de Contrato, serd responsable de supervisar el
servicio de alimentacion brindado por el proveedor de alimentos,
garantizando el cumplimiento del ment de todos los tiempos de
comida, asegurando que los ingredientes, las cantidades, las
preparaciones y los horarios sean los estipulados y demas condiciones
establecidas en el 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 dg
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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 lavado.

b) Control de calidad: La empresa suministrante resguardara bajo
refrigeracién 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 (etiquetas), método
primeras entradas, primeras salidas (PEPS), almacenamiento
adecuado de alimentos.

442 La Division de Talento Humano y Bienestar Institucional sera
responsable del seguimiento y la actuacion de las administradoras de
contrato.

4.5 REGISTRO Y CONTROL
451 La alimentacion suministrada sera controlada mediante sistema
digital. En caso excepcionales donde el sistema presente fallas o
situaciones que impidan su funcionamiento, la alimentacién podra ser
registrada mediante diferentes formatos en fisico, que se anexan.

452 El personal del Area de Alimentacion sera responsable de llevar el
registro de alimentos mediante reportes digitales de la alimentacion
consumida que se elaboraran semanalmente y reportes digitales de
refrigerios que se elaboraran mensualmente; dichos periodos de
elaboracién podrian variar si se presentan casos especiales.

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

4.5.4 Las facturas elaboradas por parte de la empresa suministrante, seran
revisadas y cotejadas con los reportes por las o los Administradores
de Contrato y por la jefatura del Departamento de Prestaciones y
Beneficios.
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4.5.5 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 el Departamento de Prestaciones y Beneficios a la
Unidad Financiera Institucional para el respectivo tramite de pago.

4.5.6 La persona encargada del Area de Alimentacion con el apoyo de las o
los Administradores de Contrato, llevara mediante facturas el registro
de consumo para determinar el gasto de la alimentacion.

4.5.7 Las olos Administradores de Contrato seran responsables de elaborar
los informes de avance de la ejecucién del contrato y evaluacion de
desempenfio, segun lo establecido en la normativa aplicable

4.6 PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCESO: Gestion de Bienestar Institucional

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Procedimiento para el servicio de alimentacién

OBJETIVO: Establecer el procedimiento de solicitud, enrolacién o entrega de tarjetas, registro
y control del servicio de alimentacién.

No. DESCRIPCION DE TAREA RESPONSABLE
y Realiza con anticipacion la solicitud de la alimentacion en el Solicitante de la
sistema. alimentacion

Director General o
Subdirector de
Administracion

2 Autoriza la alimentacion y notifica al Departamento de
Prestaciones y Beneficios

Departamento de
Prestaciones y
Beneficios (Area
de Alimentacién)

Coordina con la empresa suministrante el servicio de
3 | alimentacién y con la Unidad de Tecnologia de la Informacion el
registro de usuarios.

Entrega las tarjetas o enrola a los usuarios autorizados para

recibir la alimentacion. En caso de fuerza mayor que la cantidad Unidad de
4 | de personas disminuya o aumente, debera informarse al Director | Tecnologia de la
General o Subdirector de Administracion para el respectivo ajuste Informacion
en el sistema.
Informa al Departamento de Prestaciones y Beneficios en caso Encargado del
S | de deterior6 o extravio de la tarjeta de alimentacién; siendo asi proceso de

que, en caso de deterioro la institucion entregara una nueva formacion
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tarjeta y en caso de extravi6 sera responsable de su reposicion
y entregara la nueva tarjeta a la Unidad de Tecnologia de la
Informacion para registro y acceso al servicio de alimentacion
en el periodo autorizado.

Verifica juntamente con personal de la empresa suministrante
6 | que sean leidas las huellas o tarjetas para el registro de cada
tiempo de comida.

Verifica en el sistema las marcaciones registradas en cada .
tiempo de comida y coteja con el estado de fuerza de los alumnos Areade

y personas autorizadas; en caso de diferencias notifica a la Alimentacion
Unidad de Tecnologia de la Informacién, para su subsanacion.

Imprime el resumen general de la cantidad de platos servidos
para continuar con el proceso de facturacion. En caso de
8 | problemas con el sistema, y si la alimentacion fue controlada
mediante formatos en fisico se elaborara reporte con base a
listados y hojas de la alimentacion recibida.

Area de
Alimentacion

9 Revisa los reportes y facturas, para posteriormente remitirlas a la

Subdireccion de Administracion para verificacion y visto bueno. Jefaiurd del Depto.

de Prestaciones y

Remite los reportes y facturas a la Unidad Financiera T

o Institucional, para su respectivo tramite de pago.

Elabora el compromiso presupuestario, el devengado contable y

11 |el requerimiento de fondos; para el cumplimiento de las Unidad Financiera

obligaciones y realizara trasferencia bancaria. Instificional
Devuelve a la Unidad de Tecnologia de la Informacion (al finalizar
el proceso de formacion), la cantidad de tarjetas entregadas. Encargado del
12 proceso de
-Fin - formacion

5.0DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la ANSP
Ley de Compras Publicas

Norma Técnica de Alimentos del Ministerio de Salud (MINSAL)
Contrato de alimentacién vigente

6.0 DISPOSICIONES GENERALES:

Lo no previsto en la presente normativa, sera resuelto a juicio de la DirecciQs
General. &
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7.0DEROGATORIA:
Derogase el “BILIN-010 INSTRUCTIVO PARA REGULAR EL
FUNCIONAMIENTO DEL SERVICIO DE ALIMENTACION, version 0,
aprobado el dia veintiséis de enero de dos mil veintitrés.

Dado en Santa Tecla, Departamento de la Libertad, a los un dias del mes de
marzo de dos mil veinticuatro.

8.0TERMINOS Y DEFINICIONES:

Administrador de contrato: Es el servidor publico que ha sido nombrado como
encargado de dar seguimiento a la ejecucién del contrato; dicha persona, es
responsable del correcto, oportuno seguimiento y ejecucion de cada una de las
clausulas contractuales.

Contrato: Acuerdo celebrado entre la Comisién y terceros, en el cual, en virtud
de la ley, se pactan los derechos y obligaciones de las partes intervinientes
(Contratante y Contratista) a efecto de asegurar las condiciones necesarias para
la entrega en tiempo y forma del objeto contractual.

Método PEPS (Primeras Entradas Primeras Salidas): Es un método que
facilita la salida inmediata de la mercancia que ingresa primero al area de
bodega.

Menu ciclico: Menl elaborado con una serie de preparaciones para cada
tiempo de comida, planificados por dias de la semana en periodos pre
establecidos, en una combinacién tal, que cuando el ciclo esta completo,
comienza nuevamente el ciclo inicial.

9.0 MATRIZ DE REGISTRO:

__ Nombre del formato

. Godigo sl femate

Solicitud de alimentacion BI-FR-003
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Hoja de control de alimentaciéon estudiantes del
nivel b_és.ico, ejecutivo, superior, g?censos, BI-FR-004
especialidades y otros en formacion
Hojg de control d_e _alimentacién plantilla policial en BI-FR-005
comision de servicio
Hoja de control de alimentacion personal de turno BI-FR-006
Hoja cl:le control de alimentacion refrigerios para BI-FR-007
estudiantes
Constancia del servicio de alimentacion para BI-FR-008
eventos
Constan-cia supervisién qlana del funcionamiento BI-FR-009
del servicio de alimentacion
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DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES Y BENEFICIOS FECHA: 01/03/2024
ANSP PROCESO DE GESTION DE BIENESTAR INSTITUCIONAL VERSION: 1
SOLICITUD DE SERVICIO DE ALIMENTACION
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 Almuerzo Cena Refrigerio

Hora de servicio:

Fecha inicio del servicio: Fecha finalizacion del servicio:

Lugar donde se requiere la alimentacion:

Fecha de elaboracion de solicitud:

AUTORIZACION: Aceptada Denegada

Firma: Sello:
Director General / Subdirector de Administracion
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DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES Y BENEFICIOS
PROCESO DE GESTION DE BIENESTAR INSTITUCIONAL

SEDE:

VERSION: 1

PLANTILLA POLICIAL EN COMISION DE SERVICIO
FECHA:

FIRMA FIRMA FIRMA
DESAYUNO | ALMUERZO CENA

NOMBRE LEGIBLE Y COMPLETO ONI DEPENDENCIA
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PROCESO DE GESTION DE BIENESTAR INSTITUCIONAL '

SEDE:

PERSONAL DE TURNO
FECHA:

FIRMA FIRMA FIRMA
DESAYUNO | ALMUERZO CENA

N° NOMBRE LEGIBLE Y COMPLETO cODIGO DEPENDENCIA
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DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES Y BENEFICIOS —
PROCESO DE GESTION DE BIENESTAR INSTITUCIONAL '
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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