
MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES 

I. IDENTIFICACION 

Nivel  Asistencial  

Denominación del Empleo Conductor Mecánico 

Código  482 

Grado Salarial 04 

No. De Cargos  24 

Dependencia Donde se ubique 

Superior Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 

II. AREA FUNCIONAL 

Donde  se ubique el cargo 

III. PROPOSITO PRINCIPAL 

Conducir los vehículos de transporte especializado y/o maquinaria de acuerdo con las necesidades del 

servicio, los requerimientos, los protocolos de cuidado y mantenimiento y las normas de tránsito 

establecidas. 

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

 

1. Conducir el vehículo de transporte especializado y/o maquinaria, de forma ágil, oportuna y eficiente, 

observando las rutas, traslados y horarios establecidos. 

2. Operar y responder por el buen uso del vehículo especializado y/o maquinaria, herramientas y 

elementos anexos que le sean asignados. 

3. Realizar la revisión diaria del estado del vehículo especializado y/o maquinaria asignados de 

acuerdo con los requerimientos y en condiciones de calidad y oportunidad. 

4. Verificar que se realice el mantenimiento  del vehículo y/o maquinaria asignada para el desarrollo 

de su labor y garantizar el cuidado y custodia del mismo, de acuerdo a los procedimientos existentes 

5. Solicitar oportunamente el suministro de combustible, lubricantes y demás accesorios necesarios 

para el adecuado funcionamiento del vehículo y/o maquinaria, de acuerdo a los procedimientos y 

protocolos establecidos para ello. 

6. Registrar o consignar en los cuadros y/o planillas de trabajo, las actividades ejecutadas, con el fin 

de llevar un control de la gestión de la dependencia, observando los requerimientos, términos y 

procedimientos establecidos por el superior inmediato. 

7. Observar las normas de tránsito, los protocolos y documentación necesaria para el funcionamiento 

del vehículo y/o prestación del servicio. 

8. Organizar, asear y mantener en condiciones óptimas de higiene y limpieza los equipos, elementos de 

dotación e instalaciones dispuestas para el mantenimiento, cuidado y conservación de los elementos 

de trabajo. 

9.    Observar y aplicar las medidas oportunas y necesarias de seguridad industrial y laboral para el 

desarrollo de sus funciones y actividades, así como la dotación y elementos de protección.  

10. Aplicar procesos y estrategias para la correcta implementación, sostenimiento y mejoramiento 

continuo del sistema de Gestión de Calidad a nivel de la entidad, reglamentarios y de requisitos 

internos derivados del mismo, conforme al área o equipo de trabajo 

11. Realizar las demás funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y área de desempeño 

del cargo, cumpliendo estándares de calidad y oportunidad. 



V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES 

1. Código Nacional de Tránsito 

2. Código Nacional de Policía y Convivencia. 

3. Normas sobre seguridad vial  

4. Conocimientos básicos de mecánica  

5. Atención al usuario y calidad de servicio.  

6. Conocimiento de las normas de Seguridad y Salud en el trabajo para el desarrollo de la labor. 

1. Conocimiento de las normas disciplinarias en el desempeño de su cargo 
2. Conocimiento y manipulación de vehículos, maquinaria, equipos y elementos de trabajo. 
3. Conocimiento del manual de ética de la empresa. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

 Aprendizaje continuo 

 Orientación a resultados 

 Orientación al usuario y al ciudadano 

 Compromiso con la organización 

 Trabajo en equipo 

 Adaptación al cambio 

 Manejo de la información 

 Relaciones interpersonales 

 Colaboración 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

 

Título de bachiller en cualquier modalidad. 

 

Licencia de conducción vigente categoría C2 

 

Veinticuatro (24) meses de experiencia 

relacionada. 

 

 

VIII. ALTERNATIVAS 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

 

Terminación y aprobación de cuatro (4) años de 

Educación básica secundaria. 

 

Licencia de conducción vigente - categoría C2. 

 

Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia 

relacionada. 

 

 


