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PROCEDIMIENTO SELECCIÓN DE CONDUCTORES 
 
ITEM DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO 

1 

Convocatoria del personal: 

Se solicitan hojas de vida, realizando convocatoria al personal 

asociado a la empresa. 

Si no se presenta personal por parte de asociados, se envía 

convocatoria pública por los diferentes medios. 

Auxiliar Recurso 

Humano 
Correo electrónico 

2 
Entrevista de candidatos: 

Se procede a realizar la entrevista a los aspirantes, teniendo en cuenta 

los aspectos contenidos en el formato Entrevista. 

Coordinador  

          SST 

Entrevista 

 

 

3 

 

Selección del recurso humano: 

Inicialmente, se diligencia el formato evaluación del perfil y se realiza 

la identificación y verificación de antecedentes del aspirante al cargo 

por medio del formato Control de antecedentes, después de 

consultado se realiza la entrega del registro al Auxiliar Recurso 
Humano. En caso de que el aspirante al cargo este reportado en alguna 

de las fuentes de consulta se rechaza inmediatamente y se inicia el 

proceso de selección nuevamente; si no está reportado en ninguna de 

las fuentes, se selecciona la persona que cumpla con el perfil definido 

en la descripción del cargo.   

 

Luego de seleccionar la persona, esta debe realizar las pruebas 

psicotécnicas y los exámenes médicos con el fin de verificar su estado 

de salud 

 

Para la selección de conductores o personal que vaya a realizar 

actividades de conducción, se realizará una prueba práctica y teórica, 

la cual será evaluada por personal idóneo.  

Coordinador 

SST 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

Auxiliar Recurso 

Humano 

 

 

 

Control de 

antecedentes 

 

 
 

 

Evaluación del 

perfil 

 

 

 

Descripción del 

cargo 

 

 

 

4 

Requisitos de documentación: 

 

Se le solicita al personal los siguientes documentos: 

 

1. Hoja de vida actualizada. 

2. Fotocopia del documento de identificación. 

3. Fotocopia de los certificados de educación, formación y 

experiencia. 

4. Foto de fondo blanco tipo documento (2). 

5. Instrucciones de Contratación y Novedades.  

6. Copia de la licencia de conducción. 

 

Auxiliar Recurso  

Humano 

Soportes: 

Hoja de vida, 

certificados de 

educación, 

formación y 

experiencia. 

Fotocopia 

documento de 

identidad. 

Instrucciones de 

Contratación y 

Novedades 
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ITEM DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO 
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Contratación: 

Se procede a contratar la persona seleccionada para el cargo. 

Para el ingreso del personal se diligencian los siguientes formatos: 

• Hoja de vida.  

• Entrega dotación. 

 

Para el control del inventario de dotación y accesorios existentes en la 

organización se diligencia el formato establecido. 

 

Se registra el personal nuevo en el directorio telefónico de la empresa, 

para mantener los datos actualizados, incluyendo: 

• Ciudad 

• Cargo 

• Nombre completo 

• Correo 

• Teléfono y Teléfono emergencia  

 

 

 

Auxiliar Recurso 

Humano 

 

 

 

Hoja de vida 

 

Entrega dotación 

 

 

Control inventario 

de dotación y 

accesorios 

 

 

 

Directorio 

telefónico 

 

6 

 

Inducción y re inducción: 

 

El personal que ingrese a la organización debe cumplir con el 

programa de inducción. 

Coordinador  

SST 

Certificado de 

inducción 

Asistencia a 

capacitaciones 

 

Evaluación de 

inducción 

7 

Capacitación y formación: 

 

Según las necesidades detectadas por el personal y la organización se 

programan actividades de capacitación y formación, para mantener la 

competencia requerida para cada cargo, diligenciando el Cronograma 

de capacitación y entrenamiento PESV. Se deberá mantener el 

registro de asistencia a capacitaciones realizadas.  

 

Coordinador 

SST 

 

 

 

Cronograma de 

capacitación  

PESV 

 

 

Asistencia a 

capacitaciones 

8 
Retiro de personal: 

Cuando finaliza el contrato laboral se deja en evidencia el formato de 

Paz y salvo retiro empleados. 

Auxiliar Recurso 

Humano 
Paz y salvo retiro 

de empleados 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

 


