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CARGO
	
TÍTULO PROFESIONAL O DE ACUERDO CON SU NIVEL EDUCATIVO
	
OBJETO DEL CARGO
	
EXPERIENCIA MÍNIMA
(**)
	
PRINCIPALES FUNCIONES
	
SOPORTES DOCUMENTALES (****)
	ASISTENCIA AL CENTRO DE RECLUSÍON

	


ADMINISTRADOR TIPO 1
	

Tecnólogo en alimentos, procesamiento en alimentos y/o cocina y/o gastronomía y/o administración hotelera o áreas relacionadas.
	
Dirigir y controlar el personal y los recursos físicos (equipos e infraestructura) para ejecutar las actividades a su cargo enmarcadas en la ejecución del contrato y de acuerdo con los requerimientos de calidad, cantidad y oportunidad. Ejercer las labores administrativas de coordinación de los servicios de alimentación enmarcados en la normatividad legal vigente en los establecimientos donde sea vinculado. 

	

Tecnólogo con un mínimo de dos (2) años de experiencia certificada en servicios de suministro de alimentación. Para el caso de San Andrés Islas, se puede homologar un bachiller con 3 años de experiencia laboral relacionada. 
	
· Realizar verificación de la calidad, cantidad y oportunidad de los alimentos suministrados a la PPL, materia prima e insumos que llegan al establecimiento de reclusión de acuerdo con lo establecido en la oferta técnica mínima -OTM-.
· Verificar la aplicación de los instrumentos de control y seguimiento en las diferentes etapas del proceso.
· Realizar todas las actividades de coordinación para el suministro de la alimentación de los servicios de los establecimientos de reclusión.
· Garantizar el adecuado cumplimiento de las condiciones establecidas para el desarrollo de los procesos dentro de los servicios de suministro de alimentación del ERON.
· Establecer coordinación con el talento humano a su cargo.
· Acompañar las visitas de Interventoría y/o Supervisión cuando a ellas allá lugar.
· Realizar seguimiento y gestión frente a las actividades y necesidades reportadas por el supervisor de estaciones de policía y el supervisor de mantenimiento semanalmente mediante informe escrito al representante legal.
· Garantizar el buen uso de las instalaciones y equipos a cargo del INPEC, USPEC y del operador de alimentos. Así mismo, velar por la seguridad e integridad de todo el personal que trabaja en el rancho asignado.
· Reportar de manera inmediata, cualquier novedad presentada con el personal a cargo del contratista y del personal PPL que se encuentra prestando servicios en el rancho.
	

Fotocopia del diploma y acta de grado, certificado de inscripción profesional expedido por la entidad competente (si aplica). Certificados de experiencia. Certificados de antecedentes penales, disciplinarios, fiscales y medidas correctivas.
	


Tiempo completo

	


ADMINISTRADOR TIPO 2
	

Ingeniero de alimentos y/o administrador de empresa y/o administrador hotelero y/o nutricionista dietista y/o profesiones a fines. (*)
	
Dirigir y controlar el personal y los recursos físicos (equipos e infraestructura) para ejecutar las actividades a su cargo enmarcadas en la ejecución del contrato y de acuerdo con los requerimientos de calidad, cantidad y oportunidad. Ejercer las labores administrativas de coordinación de los servicios de alimentación enmarcados en la normatividad legal vigente en los establecimientos donde sea vinculado.
	

Mínimo dos (2) años de experiencia certificada en servicios de alimentación.
	
· Realizar verificación de la calidad, cantidad y oportunidad de los alimentos suministrados a la PPL, materia prima e insumos que llegan a l establecimiento de reclusión de acuerdo a lo establecido en la oferta técnica mínima -OTM-.
· Verificar la aplicación de los instrumentos de control y seguimiento en las diferentes etapas del proceso.
· Realizar todas las actividades de coordinación para el suministro de la alimentación de los servicios de los establecimientos de reclusión.
· Garantizar el adecuado cumplimiento de las condiciones establecidas para el desarrollo de los procesos dentro de los servicios de suministro de alimentación del ERON.
· Establecer coordinación con el talento humano a su cargo.
· Acompañar las visitas de Interventoría y/o Supervisión cuando a ellas allá lugar.
· Realizar seguimiento y gestión frente a las actividades y necesidades reportadas por el supervisor de estaciones de policía y el supervisor de mantenimiento semanalmente mediante informe escrito al representante legal.
· Garantizar el buen uso de las instalaciones y equipos a cargo del INPEC, USPEC y del operador de alimentos. Así mismo, velar por la seguridad e integridad de todo el personal que trabaja en el rancho asignado.
· Reportar de manera inmediata, cualquier novedad presentada con el personal a cargo del contratista y del personal PPL que se encuentra prestando servicios en el rancho.
	

Fotocopia del diploma y acta de grado, certificado de inscripción profesional expedido por la entidad competente (si aplica). Certificados de experiencia. Certificados de antecedentes penales, disciplinarios, fiscales y medidas correctivas.
	


Tiempo completo

	


PROFESIONAL EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
	

Profesional en seguridad y salud en el trabajo o profesional especializado en seguridad y salud en el trabajo que cuente con certificación en SST vigente y curso de capacitación virtual de 50 horas en SST.
	

Planear, implementar, realizar y reportar seguimiento al sistema de gestión en seguridad y salud en el trabajo en los diferentes servicios de alimentación en los establecimientos de reclusión que se encuentra en el grupo asignado.
	

Mínimo un (1) año de experiencia certificada en manejos del SG SST.
	
· Velar por el cumplimiento del Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo
• Realizar seguimiento a personal de los centros de producción en ejecución de procedimientos seguros de trabajo.
· Promover utilización de los Elementos de Protección Personal, Verificación y cumplimiento de parámetros SGSST.
· Controlar la entrega de dotación y EPPS.
· Verificar las condiciones de seguridad de equipos, instalaciones y utensilios.
· Realizar seguimiento y cumplimiento en toma equipos de emergencia en las instalaciones. •
· Realizar capacitaciones en temas del SGSST en los tiempos establecidos.
	

Fotocopia de diploma y acta de grado y de la licencia en Seguridad y Salud en el Trabajo vigente expedida por la Dirección Territorial de Salud. Certificados de antecedentes penales, disciplinarios, fiscales y medidas correctivas.
	Tiempo Completo, un (1) Profesional realizando actividades en los diferentes ERON pertenecientes a un grupo operado por el contratista.

	



NUTRICIONISTA
	



Nutricionista Dietista
	Interconsulta por nutrición a internos según remisión médica y prescripción dietaría, control y supervisión en los procesos de preparación, ensamble distribución de alimentos y dietas en el servicio de alimentación de acuerdo con lo establecido en los aspectos técnicos de la USPEC.  Controlar y supervisar los procesos de preparación, ensamble y distribución de alimentos en el servicio de alimentación de acuerdo con los aspectos técnicos establecidos por la USPEC. Adicional a lo anterior, el (la) nutricionista deberá supervisar la asignación y entrega de dietas terapéuticas a cada uno de los PPL, así como realizar interconsultas requeridas.
	


Mínimo seis (6) meses de experiencia certificada como nutricionista. 
	

Supervisar el cumplimiento del ciclo de menús y gramajes establecidos en la minita patrón, supervisar la calidad e inocuidad de los alimentos durante el proceso de producción. 
Realizar la interconsulta nutricional y prescripción dietaría a PPL remitido por salud. 
Realizar el tamizaje nutricional, capacitar al personal en temas de inocuidad, dieta terapéutica, estandarización de gramajes y porciones servidas. 
Garantizar que la alimentación entregada a los internos con condiciones especiales (enfermedades, religión, etnia, etc.) cumpla con la prescripción dietaría y realizar la derivación correspondiente a las dietas especiales no establecidas en el manual de dietas.
	

Fotocopia del diploma, acta de grado y tarjeta profesional expedida por la Comisión de ejercicio profesional de Nutrición y Dietética. Certificados de antecedentes penales, disciplinarios, fiscales y medidas correctivas.
	
Tiempo completo para ERON mayores a 300 internos y para ERON hasta 300 internos 8 hora por semana. 

	



INGENIERO DE CALIDAD DE ALIMENTOS
	



Ingeniero de Alimentos, Ingeniero Agroindustrial, ingeniero de calidad, ingeniero industrial o profesionales afines (*)
	

Implementar y fomentar las buenas prácticas higiénicas de manipulación durante todas las etapas de manejo de los alimentos, garantizar la inocuidad en los procesos hasta la entrega del suministro, implementar y supervisar el cumplimiento de los planes y programas, garantizar el cumplimiento del servicio de alimentación conforme a las disposiciones establecidas en la normatividad legal vigente.
	

Mínimo dos (2) años de experiencia certificada como Ingeniero en proceso de calidad en
servicios de alimentación y/o agroindustrial.
	· Coordinar las actividades requeridas para la correcta entrega de cada una de las raciones del servicio de suministro de alimentación de los establecimientos de reclusión.
· Dirigir las adquisiciones de los alimentos o materias primas, necesarias para el adecuado desarrollo de los procesos y acordes a las características determinadas por la USPEC.
· Diseñar y socializar con el equipo de trabajo, las herramientas necesarias para el seguimiento y control en la cantidad, oportunidad y calidad requeridas en el desarrollo de los procesos.
· Realizar seguimiento al cumplimiento de las actividades asignadas al equipo de trabajo, con el fin de garantizar la adecuada operación en concordancia con lo establecido por la USPEC.
· Atender las visitas de Interventoría y/o Supervisión.
· Liderar y mantener comunicación permanente con los actores involucrados en el desarrollo de la operación, para adelantar las acciones necesarias para la buena ejecución del servicio.
· Participar en el proceso de garantizar el buen uso de las instalaciones y equipos de los ranchos que permitan la producción de calidad de los alimentos.
	


Fotocopia de diploma y acta de grado Registro profesional expedida por Concejo Profesional Nacional de ingeniería COPNIA. Certificados de antecedentes penales, disciplinarios, fiscales y medidas correctivas.
	




Tiempo completo

	

JEFE DE COCINA
	

Chef.y/o Técnico en cocina y/o gastronomía y/o tecnólogo en cocina. 
	Se encarga del control de los auxiliares de cocina ejecución y supervisión del cumplimiento del menú garantías de las características organolépticas de los alimentos establecidos en la minuta patrón, además de controlar el proceso de ensamble de alimentos durante el proceso de servicio para cumplir con las condiciones exigidas por la USPEC.
	
Mínimo de (12) meses de experiencia certificada. Se puede homologar el título técnico, tecnólogo u otro con 2 años o más de experiencia laboral relacionada.
	
Ejecución y supervisión del cumplimiento del menú establecido en la minuta patrón.
Velar por la conservación del orden en las instalaciones de la cocina. 
Establecer controles para garantizar el consumo racional de materias primas. 
Implementa oportunamente las acciones necesarias para corregir retrasos en el avance de servicio.
 Vigilar el desempeño de los auxiliares y tomar acciones correctivas cuando su rendimiento lo requiera.
 Conocer aplicar y hacer cumplir las políticas, normas planes, programas y procedimientos del sistema de gestión.
	

Fotocopia del diploma y acta de grado. y/o certificados que acrediten experiencia relacionada. Certificados de antecedentes penales, disciplinarios, fiscales y medidas correctivas.
	

Tiempo completo

	


AUXILIAR ADMINISTRATIVO
	


Técnico y/o Tecnólogo en alimentos y/o en administración y/o contabilidad o áreas afines.
	

Mantener la seguridad de los bienes materiales adquiridos para el servicio los cuales serán utilizados en labores propias del servicio de suministro de alimentación dentro del ERON.
	

Mínimo (12) meses de experiencia en servicios de alimentación.
	· Diligenciamiento de formatos.
· Direccionamiento y Archivo de Documentación
· Recepción de llamadas.
· Digitalización y fotocopiado de la documentación requerida.
· Elaboración de comunicados internos y externos.
· Elaboración de actas de reunión.
· Funciones asignadas y demás actividades de la naturaleza del cargo.
	


Fotocopia del diploma y/o acta de grado. Certificados de antecedentes penales, disciplinarios, fiscales y medidas correctivas.
	


Tiempo completo

	


AUXILIAR DE PROCESO
	


Bachiller y/o
Personal Privado de la Libertad PPL (***)
	

Apoyar las labores de limpieza y desinfección del servicio de alimentación, distribución de alimentos para garantizar un eficiente servicio, así como realizar labores de limpieza y desinfección y organización de equipos, menaje y utensilios adicional áreas y superficies empleadas para su trabajo.
	

Mínimo (6) meses de experiencia certificada en actividades de producción de alimentos.
	· Realizar actividades direccionadas en procesos de limpieza y desinfección en:
· Área de pre alistamiento y almacenamiento de materias primas e insumos.
· Equipos, menaje y utensilios.
· Área de preparación de alimentos.
· Área de almacenamiento de residuos sólidos, líquidos y disposición final de residuos.
· Áreas exteriores al servicio de suministro de alimentación.
· Deberá cumplir con las normas disciplinarias, reglamento interno y reglamento de seguridad y salud en el
trabajo, así como mantener limpio y ordenado el puesto de trabajo y asegurarse de que el área de trabajo se mantenga en condiciones seguras e higuenicas.
	

Copia del diploma y/o acta de grado. Fotocopia de cedula de ciudadanía y certificaciones laborales (Para personal externo).  Certificados de antecedentes penales, disciplinarios, fiscales y medidas correctivas. (No aplica para PPL)
	


Tiempo completo

	


SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO
	


Técnico y/o tecnólogo en mantenimiento industrial y/o mecánico industrial. (***)
	

Gestionar las labores de mantenimiento en las áreas del servicio de alimentación, para garantizar un eficiente servicio y evitar el deterioro de este. 


	

Mínimo (2) años de experiencia certificada en actividades de mantenimiento industrial o áreas relacionadas.
	    Gestionar las actividades relacionadas con el mantenimiento tanto preventivo como correctivo en:
· Áreas pertenecientes al servicio de alimentación y exteriores relacionadas.
· Equipos y utensilios del servicio de alimentación.
· Deberá cumplir con las normas disciplinarias, reglamento interno y reglamento de seguridad y salud en el Trabajo, así como mantener limpio y ordenado el puesto de trabajo y asegurarse de que el área de trabajo se mantenga en condiciones seguras y saludables.
· Deberá dar cumplimiento al cronograma establecido por el contratista al inicio de la contratación aprobado por la USPEC. 
	
Fotocopia de cedula de ciudadanía, certificaciones laborales, certificado de trabajo en alturas, fotocopia del diploma y acta de grado. Certificados de antecedentes penales, disciplinarios, fiscales y medidas correctivas.
	Tiempo completo para ERON mayores a 300 internos y para ERON hasta 300 internos 8 hora por semana.

	


SUPERVISOR DE CALIDAD Y ESTACIONES DE POLICIA Y/O UNIDADES TÉCTICAS Y/O CRM
	


Tecnólogo en Alimentos y/o agroindustrial, y/o de calidad o carreras afines.
	
Realizar labores de calidad y supervisión en la entrega de cada uno de los tiempos de comida para estaciones de policía y/o Unidades tácticas y/o CRM. que estén a cargo del grupo asignado. 
	

Mínimo (1) año de experiencia certificada en actividades de supervisión de procesos de alimentos o actividades relacionadas.
	Realizar actividades direccionadas al proceso de calidad y supervisión en estaciones de policía:
· Fomentar las buenas prácticas higiénicas de manipulación de los alimentos   
· Garantizar el cumplimiento de las condiciones organolépticas, fisicoquímicas y microbiológicas de los alimentos entregados
· Velar por el cumplimiento de aspectos como temperatura, cantidad, calidad, oportunidad y tiempos establecidos dentro de la contratación.  
· Deberá remitir plan de trabajo semanalmente al administrador del servicio de alimentación describiendo las actividades desarrolladas y solicitudes puntuales frente a los requerimientos y/o necesidades descritas para que este realice el seguimiento y gestión de cada uno de cada de ellas por parte del administrador del servicio. 
· Apoyar el sistema de gestión de calidad en el servicio de alimentación y estaciones de policía, así mismo apoyar el proceso documental.   
	
Fotocopia de cedula de ciudadanía, certificaciones laborales, fotocopia del diploma y acta de grado. Certificados de antecedentes penales, disciplinarios, fiscales y medidas correctivas.
	Aplica para plantas externas cuando los PPL supenren los 500 en las estaciones de policía.

	

MANIPULADOR DE ALIMENTOS / DISTRIBUIDORES
	

Bachiller y/o
Personal privado de la libertad PPL (***)
	
Manipuladores: Apoyar las labores de cocina, preparación distribución de alimentos para garantizar un eficiente servicio, así como realizar labores de limpieza desinfección y organización de utensilios, menaje áreas y superficies empleadas para su trabajo.                                                                      Distribuidores: Apoyar las labores de distribución de los alimentos de forma intramural, donde estos sean transportados a los patios o áreas destinadas para la distribución. 
	
Mínimo (6) meses de experiencia certificada en actividades de producción de alimentos.
	
Manipuladores: Realizar los procesos de preparación de alimentos de acuerdo al menú establecido, procesos de limpieza y desinfección de materias primas e insumos, procesos de limpieza y desinfección de menaje, equipos y demás funciones asignadas de acuerdo a la naturaleza de su cargo, cumplir con las normas disciplinarias, reglamento interno y reglamento de seguridad y salud en el trabajo mantener limpio y ordenado el puesto de trabajo y asegurarse de que su área de trabajo se mantenga en condiciones seguras e higiénicas.                                                                                                                                                                Distribuidores: Realizar los procesos de distribución de la alimentación y demás funciones asignadas de acuerdo con la naturaleza de su cargo, cumplir con las normas disciplinarias, reglamento interno y reglamento de seguridad y salud en el trabajo mantener limpio y ordenado el puesto de trabajo y asegurarse de que su área de trabajo se mantenga en condiciones seguras e higiénicas.
	Fotocopia del diploma y/o acta de grado (si aplica).
Fotocopia de cedula de ciudadanía y certificaciones laborales (Para personal externo). Certificados de antecedentes penales, disciplinarios, fiscales y medidas correctivas.
	

Tiempo completo/Tiempo requerido para la distribución

	MANIPULADOR DE ALIMENTOS O DISTRIBUIDOR PARA ESTACIONES DE POLICIA
	Bachiller
	Apoyar las labores de distribución de los alimentos en las estaciones de policía que han sido asignadas.
	Mínimo (6) meses de experiencia certificada en actividades de producción de alimentos.
	Realizar los procesos de distribución de la alimentación y demás funciones asignadas de acuerdo con la naturaleza de su cargo, cumplir con las normas disciplinarias, reglamento de seguridad y salud en el trabajo de las estaciones de policía y mantener limpio, ordenado el puesto de trabajo y asegurarse de que su área de trabajo se mantenga en condiciones seguras e higiénicas.
	Fotocopia del diploma y/o acta de grado.
Fotocopia de cédula de ciudadanía y certificaciones laborales. Certificados de antecedentes penales, disciplinarios, fiscales y medidas correctivas.
	Tiempo requerido para la distribución

	



ALMACENISTA
	



Bachiller.
	



Realizar la inspección, vigilancia, rotación y control de la materia prima e insumos empleados durante el servicio de alimentación.
	


Mínimo un (1) año de experiencia certificada en actividades de logística o labores relacionadas.
	
· Recibir y almacenar las materias primas e insumos para la elaboración de los alimentos en los servicios de los ERON.
· Cumplir con el método PEPS establecido en el Manual de Manipulación de Alimentos USPEC.
· Velar por el cumplimiento de la Resolución 5109 de 2005 sobre etiquetado y rotulado de alimentos.
· Dar cumplimiento de los parámetros y normas técnicas sanitarias establecidas.
· Velar por el cumplimiento del diligenciamiento y actualización de los formatos de calidad y trazabilidad de almacenamiento de la materia prima e insumos.
· Garantizar la calidad e inocuidad de los alimentos almacenados de acuerdo con sus características de conservación estipuladas.
	



Fotocopia del diploma y/o acta de grado. Certificados de antecedentes penales, disciplinarios, fiscales y medidas correctivas.
	



Tiempo completo

	

	(*) Se entenderá por carreras afines aquellas que en su perfil ocupacional se enfoquen a las actividades administrativas y control de procesos. Entre las cuales se mencionan: Administración Industrial, Ingeniería Agroindustrial, Ingeniería Industrial de Alimentos, Administrador Hotelero. (Ley 73 de 1979). En ningún caso se aceptará profesiones que no concuerden con el perfil.

	(**) La experiencia que se validará, será tomada a partir de la fecha de expedición de la tarjeta profesional (en el caso que aplique) de acuerdo con lo establecido en la ley 842 del 2003 para el caso de los Ingenieros o profesiones afines.

	(***) Se deberá dar cumplimiento a lo establecido en el Decreto 1758 de 2015 del Ministerio de trabajo, Res. 4020 de 2019; al igual que la Circular No 000016 del 13 de julio de 2012 del Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario -INPEC.

	(****) Los soportes documentales deben allegarse con el Anexo No 11 conforme lo establecido en los documentos contractuales.

	NOTA 1: La experiencia para los profesionales, deberá acreditarse mediante la(s) certificación(es) expedidas por las entidades contratantes y deberá incluir como mínimo: Nombre, Objeto/cargo, Fecha de inicio y Fecha de Terminación.

	NOTA 2: En el caso del supervisor de mantenimiento, el supervisor de calidad para estaciones de policía y los distribuidores, solo serán verificados contra el presente perfil cuando se realicé la oferta técnica adicional para el contrato.	Comment by Carlos Alfonso Gomez Pardo: Nataly y Karime, este enunciado no logro entenderlo. Debe ser porque está amarrado a un tema de selección en el proceso.
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