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PERFIL DE CARGO Fecha: .

| Actualizacién 2025
Res, 184372025

DESCRIPCION BASICA DEL CARGO

NOMERE DEL

CARGO. B CONDUCTOR

JEFE INMEDIATO ' DIRECTCR LOGISTICO

kO.BJETIVO DEL " |Garantizer la prestacién del servicio de fransporte de manera segura, puniual y eficiente,
\ asegurando el bienestar de los pasajerds, el cuidado del vehiculo y el cumphmlento dela
CARGO |
normatividad legal y de transito vigente.

EDUCACION ‘
NIVEL ’ . OBSERVACIONES
“BACHILLER ’ ‘ ' Homdloga con é meses de ekperie_ancio
: . : ) EXFERIENCLA
REQUERIDA EN EL CARGO. ‘ .~ IDEAL,
1 ano © 3 afios -

Normas de transito
-Manejo defensive
Mecanica Basica

FORMACION

Atencién al cliente
" RECURSOS PARA DESEMPENAR EL CARGO
Vehicuio asignado
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL CARGO

- Conducir 8l vehiculo asignado para la prestacion del servicio de iransporte, cumpllendo estrictamente las rufas,
horarios y lineamientos establecidos por la empresa.

- Garantizar el fraslado seguro, oporfunc y confortable de los pasajeros o ysuarios del servicio, brindando un frato
cortés yrespetuoso en todo momento.

- Cumplir con la normatividad vigente en materia de rdnsito, ransporte, segurldod vialy los disposiciones internas
de la empresa. ) :

- Verificar diariamente las condiciones mecanicas, eléciricas y de seguridad del vehiculo cnfes auvrante y

después de la operacion, madiante Ia lista de chequeo precperacional. ]

- Mantener el vehiculo en odecuadus condiciones de orden, Qseoy prasentacién, osegurondo una experiencic

de calidad para ios usuarios.

- Verificar que el vehiculo porte el kit de cartetera completo y en condiciones adecuadas: herramientas,

repuestos, extintor, botiquin, sefales de fransito y demds elementos requeridos.

1- Reportar oportunamente al jefe inmediato cualquier falla mecdanica, dafic o novedcd fécnica |denhfzcado an

&l vehiculo, para su atencion y correccién oportuna.

- Portar y mantener vigente la documentacion reglamentaria del vehiculo: licencia de transito, SCAT, poltzos RCC-

y RCE, tarjeia de operacién, vy la documenfccnon personal requerldo llcencia de conduccién y documento de

identidad. .

- Diligenciar de manera correcia y oportuna les regns?ros formotos Y reportes relccnonodos con la operacidn deE

servicio: planillas, listas de chequeo, reportes de novedad, entre otros.



- Portar de manera adecuada el uniforme vy los elermentos de identificacion corporativa durante la prestacidon del
servicio. -

- Representar adecuadaments la imagen corporofiva de la empresa frente a chentes ¥ usuarios, actuando con
profesionalismeo, éfico y respeto.-

- Responder por el uso adecuado v cuidado del vehiculo asignado y de los elementos enfregadoes parala
operacion.

~ Preservar la confidencialidad de Io informacién relacionada conlos clfemes rutas y operaciones de la empresa.

- Reportar al jefe inmediato cualguier incidente, clccrclen’re de trdnsito o situacion iregular presentada durante el
servidio, siguiendo los protocoles establecidos.

FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES EN EL SISTEMA INTEGRADO PE GESTION ‘_(SGI) :

» Velar por el cumplimiente de’los requisites dei Sisterna de Gestién Integrado de 1a empresd.

* Praponer mejoras en formotos que hagan mds eficiente la labor de su gestidn en la Organizacién.

= Aplicarlos pcocedw'mien‘ros e instructivos que [o] émprescl ha definido.

» Informar cuquuner mconsnstencxo onomoho o queju que otem‘e contra el Sistema de Gestidn Integrado.

* Identificor, lnformor v fomor medidas de conirol frente a una condicion o ochwdod peligroso con el fin de evitar]
accidentes de frabajo.

* Cumpldir las normas, politicas, reglamentos e instrucciones def Sistema de Geshon Iniegrqdo dela emprescn ¥
PESV. : . ‘

* Asumir la responsabilidad de rendir cuentas con respecto ala eﬁcocrc del sisterng infegrado de SU proceso,
promoviendo la mejora continua y usegurondo que se Iogren los resunodos previstos.

* Diligenciar corree;?amente los redisiros generados por su drea.

* Separar adecuadamente los residugs.

» Utflizar de manera eficiente y sustentable los recursos a su disposicidn (recurso hidrice, eiec’rrlco material de
impresion y demds).”

» Conservar el medio ambignie vy los recursos naturales, SIgurendo las recomendoaones es1cbiec:dos en los
programas de $IG aplicables a cada proceso.

* Estar familiarzado con los planes de contingencia ambiental ante una emergencia que fa empresa fiene.

* Reportar actos o condiciones que puedan afectar al medic ambiente..

*» Prevenir y/o mitigar los impactos ambientales que genera el dia ¢ dia en la empresa.

1+ Procurar el cuidado integral de su salud,

~

» Utiizor adecuadamente |as instolaciones, elementos de trobojo vy de profeccnon personol asi como los
.|dispositivos de contral asignados para el desarrollo de sus labores:

» Motivar y fomentar o practica de métodos de frabajo seguro.

* Suministrar informacion clare, completa y veraz sobre su estado de solud.

. Porhopcur en ig prevencion de riesgos laborales mediante las qchwdodes que se reglicen en la organizacion,
Jiunto conlos cornités que le sean cscgncdos

« Conservar el orden y aseo en los d#ferem‘es sitios de trabajo.

* Informar oportunamente a sus superiores g presencia de condiciones de frabajo que resulten peligrosas para i
salud vy la seguridad, . )

" |* Nointroducir bebidos alcohdlicas o sustancias no cutorizadas.en lugares de frabagjo.

» Comporiarse en forma responsable en la ejecucion de sus labores. _

+ Colaborar con af cumplimiento de las obligaciones confraidas por el empleador.




» Participar acfivamenie en los, programas de formacion y educacion que estipule la organizacion para los
diferenies procesos de la empresa.

« Informar Inmediatamente la ocurrencnc de 1nc1dentes Gcmdenfes de trabajo, enfermedades laborales,
emergencias y siniestros viales.

« Apoyar los actividades definidas en todo al c1clo PHVA de1 SG-38Ty PESY de acuerdo asu perfll y demos
responsabiidades asignadas. -

« Solicitar, cuidar y portar adecuadameante Ios elementos de proteccmm persenal suministrados para la gjecucién
de su labor.

+ Participar en las Invesiigaciones de incidentes, accidentes de trabdjo y siniestros viales cudndo lo requieran.

. Realizor seguimiento y control en las actividades asignadas para mitigar los riesgos asociados.

* Promover el autocuidado y cumplir con tadas las narmas que le sean aplicables.

« Reqlizar adecuadamenie pausas ochvc:s

= Cumplir con los protocolos instructivos vy proced:menfos de segundod y salud en el frobo o establecides dentro |
de la empresa.

« Cumnplir con el pian de trabajo anual dei SGI. ‘

HABILIDADES Y COMPETENCIAS (AR. 16, Res. 1843/2025)

Técnicas: Conduccién de vehiculas-de fransporte especial y/o pasajerss, normativa de frdnsito colombiang,
{manejo defensive, mec;’:ni’ca bdsica, procedimientos de emergencia vial, atencidn al usuario.

Blandas: Responsabllidad y puntualidad, orientacion al servicio, manejo del estrés en via, autoconirol,

’ comunIcocién“con pasajeros y operadores.

REQUISITOS FISICOS, MENTALES Y TECNICOS (Ad. 16, Res. 1643/2025)

Fisicos: Postura sedente prolongada durante conduccion: agudeza visual (compo visual amplio, visidn nocturna) -
y auditiva ophmos fiempo de reaccion cdecucdo capacidad fisica pc:ro inspeccion pre-operacional del
vehiculo, -

Mentales/Cognitivos: Concentracidn sostenida en conducein, manejo del estres en iréfico, toma de decisiones
répidas, conirol emacional, sin consume de.sustancias psicoactivas.

Técnicos: Bachiller; licencia de conduccién categoria B2 o C2 vigente; cerfificado de aptitud medica para
conductores segun Res. 20223040045295/2022; prueba psicotécnica vigente.

" RIESGOS LABORALES ASOCIADOS AL FUESTO (Ar. 14, Res. 1843/2025)

Vial (RIESGO PRIMARIO): Accidentes de transito, dtropellomiemo, colisiones; exposicion permanenie a rlesgo vial
durante toda la jornada.

Biomecdnico: Postura sedente prolongcldc vibracion de- cuerpo entero 1rcnsm|t|dc: por el vehiculo, movimientos -
repetitivos de extremidades superiores (direceidn, camisios).

Psicosocial: Estrés en conduccidn, trato con pasajeros, jormadas vonobies y extensas, fatiga., Trclbojo nocturmo
aventual.

Fisico-Quimico: Exposmon aruide del’ moTor wbroc:lones radiacion sclar durante conduccion.

MEDIDAS PREVENTIVAS APLICABLES (Ar. 16, Res. 1843/2025)

* Revisidn pre-operacional diaric del vehiculo antes de iniciar servicio.

« Prueba de alcoholimetria y/o tamizaje de SPA segln protocolo del PE_S\J.

= Capacitacidn en manejo defensive, normas de fransite y atencidon en emergencias viales.
« Descansos oblfigatorios conforme a normativa (Resolucion 20223040045295 de 2022). -

* Vigilancic epidemioldgica para rlesgo vial, osteomuscular y psicosocial,

» Evaluacicnes médicas especializadas: visual, auditiva, cardiovasculary pmcotecnlco

« Uso obligaterio de cinturén de segurldad y elementos de dotacién.

-|» Programa de pausas activas v.ejercicios de estirarniento para conductores,

RESPONSABILIDADES DEL TRABAJADOR EN EVALUACIONES MEDICAS (Art. 7%, Res. 1843/2025) " *




a) Procurar el cuidado integral de su salud ofendlendo las recomendoaones y/o restricciones emn‘ldos por el
medice evaluador, fanto en el dmbito intralaboral como exiralaboral,

b} Suminisirar informacion clara, veraz y completa sobre sy estado de salug, parachinicos, hxsTorlos clinicas,
recomendaciones o restnccrones medlccs y duognoshcos ol momento de las evolucmones médicas
ocupacionales.

c) Cumpilir las normas, reglamenfos e instrucciones del’ SG 35T de o empreso, incluyendo el uso correcto dé los
elementos de proteccidn personal {EPP) que su cargo requierc.

d) Informar oporfunamente o emp!ec:dor y al COPASST o Vigia $8T acerco de los peligros y riesgos latentes en su
pueste de trabajo. ) - i .

e) Participar en ias actividades de promocion v prevencién en salud, capacitaciones y programas de vigilancia
epidemioidgica establecides por la empresa.

f) Someterse o las evaluacicnes médicas ocupcxoono!es (prerngreso periddicas y de egreso) y participar
activamente en los procesos de rehcblthCnon cuando aplique.

7 RESPONSABILIDADES 3GI — NIVEL: CONDUCTORES YACTORES VIALES l FRECUENCIA Anual

. Conocer y cumpfir las normas y politicos del PESY.

* Respetar lg seﬁolizcdén y demds normas de transito a nivel local y. nacional,

* Reporiar cualguier tipo de incidente ocurrido durante ai desarrollo de actividodes asignadas per la empresa.

* Cumplir con las politicas de seguridad v salud en el rabaje, seguridad vial, alcohol y drogas, v las politicos de
regulocion establecidas, - j . :

= Cumplir estrictamente con los limites de velocidad permitidos.

* Comprometerse con ia prevencion de riesgos viales, fomeniondo prc‘ucﬁcos seguras en los desplazamientos y
velahdo per la integridad propia v 1o de Tos demds actores vigles,

RENDICION DE CUENTAS — A QUIEN Y COMO?

. Rmde cuenfos al jefe \nmedrcﬂo y al responsob!e del SGl a froves de ouditorias internas y evaluacicnes de
desempefio. ' ‘

« Moddalidad; Formofos de \nveshgaoon de |nC|den1es/GCCIdenfes informes v reporTes de actos y condlcmmes

Co,ordmador Gestion Humana - ) Empleade
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