
GOBERNACIÓN DE ANTIOQUIA

MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACIÓN

Nivel: Asistencial
Denominación del Empleo: CONDUCTOR
Código: 480
Grado: 03
Nro. de Cargos: Ochenta y cinco (85)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisión Directa

ÁREA: OFICINA PRIVADA

2000000098			480-03     (30003151 - Vigente - Resolución 017671 del 15-06-2011)

I. PROPÓSITO PRINCIPAL

Prestar el servicio de transporte al personal de la Entidad acatando la programación de manera
oportuna y garantizando las buenas condiciones del vehículo para el normal desarrollo de las
actividades.

II. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Trasladar las personas a los lugares acordados en el horario establecido para que cumplan con
los compromisos, teniendo en cuenta las normas de tránsito vigentes y velando por la seguridad
de los pasajeros y peatones.

2. Mantener en perfecto estado el vehículo asignado, velando porque esté ordenado y limpio, para
garantizar un ambiente agradable y mostrar buena imagen de la entidad.

3. Hacer mantenimiento periódico al vehículo para prevenir fallas y accidentes que pongan en
riesgo la integridad y la vida de las personas que se movilizan en él y las que se encuentran a su
alrededor.

4. Informar de manera inmediata a la dependencia, cualquier irregularidad o inconveniente que se
presente dentro del desarrollo de sus actividades, tanto de manera personal como con el
vehículo asignado, para dar soluciones a los problemas que se estén presentado en el momento.

5. Contribuir al mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestión a través
de la participación en todas las actividades, estrategias y programas definidos por la Dirección de
Desarrollo Organizacional.

6. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el área de desempeño del cargo.

III. CRITERIOS DE DESEMPEÑO

1. Las personas son trasladadas a los lugares acordados en el horario establecido para que
cumplan con los compromisos, teniendo en cuenta las normas de tránsito vigentes y velando por
la seguridad de los pasajeros y peatones.



2. El vehículo asignado se mantiene en perfecto estado, velando porque esté ordenado y limpio,
para garantizar un ambiente agradable y mostrar buena imagen de la entidad.

3. El mantenimiento periódico del vehículo es realizado para prevenir fallas y accidentes que
pongan en riesgo la integridad y la vida de las personas que se movilizan en el vehículo y las que
se encuentran a su alrededor.

4. Las irregularidades e inconvenientes son informados de manera inmediata a la Dependencia con
el fin de dar oportunas soluciones a los problemas de movilidad que se estén presentando en el
momento.

5. La participación en el Sistema Integrado de Gestión contribuye al mantenimiento y mejoramiento
continuo de todas sus actividades, estrategias y programas definidos por la Dirección de
Desarrollo Organizacional.

6. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente, se cumplen según el nivel, la
naturaleza y el área de desempeño del cargo.

IV. RANGO DE APLICACIÓN

De Tiempo o ambientales
- Permanentemente

De Lugar
- En el Departamento de Antioquia

De modo o variación
- Clientes internos y externos

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS ó ESENCIALES

Área Administrativa
- Sistema integrado de gestión
- Plan de desarrollo departamental

Área de la Salud
- Primeros auxilios

Área de Sistemas
- Microsoft office word
- Sistema Mercurio
- Microsoft office power point
- Microsoft office excel

Área del Secretariado
- Manejo de información

Transportes y tránsito
- Mapas viales y rutas nacionales
- Elementos de seguridad y equipo de carretera
- Código nacional de tránsito

Mecánica básica
- Procedimientos técnicos de revisión del vehículo



- Sistema del motor (alimentación, escape, lubricación y refrigeración)
- Funcionamiento de accesorios hidráulicos, neumáticos, mecánicos y eléctricos
- Sistemas de dirección, suspensión y rodamiento
- Sistemas de transmisión de potencia
- Sistema de frenos

EJES TEMÁTICOS

Conductor, Conductor Mecánico
- Revisión de condiciones del equipo de transporte de acuerdo a procedimientos y normas

vigentes.
- Mantenimiento preventivo del equipo de transporte de acuerdo a procedimientos técnicos y

normatividad vigente.
- Funcionamiento del equipo de transporte según procedimiento del fabricante.
- Maniobrabilidad el Equipo de Transporte Terrestre Automotor de acuerdo a procedimientos

Técnicos y normatividad vigente.
- Manejo, interpretación y características de los manuales técnicos y de operación de vehículos.
- Código nacional de transito y normas de seguridad vial.
- Mecánica.
- Operaciones básicas de aritmética.

VI. EVIDENCIAS

De producto
- Registros de acciones ejecutadas (Listas, videos, fotos, planos y/o formatos).
- Registros de reuniones efectuadas. (Listas- Actas).
- Registros de seguimiento y control. (Listados, actas, certificados y/o diplomas)
- Comunicaciones registradas en medios oficiales. (Oficios, mensajes electrónicos, piezas

comunicacionales).
- Mejoras incorporadas a la gestión y/o ambiente laboral. (Documento, reportes de líderes o jefes,

testimonios).

De desempeño
- Manifestaciones probadas positivas o negativas de agentes internos o externos frente a la

prestación del servicio.  (Felicitaciones, Testimonios, Peticiones, Quejas, Reclamos, Registros
fotográficos).

- Indicadores de PQRS relacionados con la Dependencia.
- Informes resultantes de aplicar la técnica de observación del desempeño, en tiempo real o

simulado. (Informe, reporte)

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminación y aprobación de: Bachillerato en cualquier modalidad.

Nueve (9) meses de Experiencia Relacionada.

VIII. EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias según los estatutos de Ley para el nivel jerárquico.

IX. COMPETENCIAS

ORIENTACIÓN AL USUARIO Y AL CIUDADANO



Dirigir las decisiones y acciones a la satisfacción de las necesidades e intereses de los usuarios
internos y externos, de conformidad con las responsabilidades públicas asignadas a la entidad.

- Propone a sus superiores ideas para mejorar el servicio que se presta a usuarios o al ciudadano.
- Realiza preguntas que tienen el propósito de conocer las verdaderas necesidades de los

usuarios o de los ciudadanos.
- Orienta al usuario y/o al ciudadano proporcionando información útil y oportuna.

TRANSPARENCIA
Hacer uso responsable y claro de los recursos públicos, eliminando cualquier discrecionalidad
indebida en su utilización y  garantizar el acceso a la información gubernamental.

- Acepta instrucciones aunque difiera de ellas
- Realiza las tareas del puesto de trabajo en el tiempo establecido.
- Respeta y acata las normas y directrices de sus superiores.
- Acepta la supervisión y la retroalimentación ofrecida por personas con roles de autoridad.

COMPROMISO CON LA ORGANIZACIÓN
Alinear el propio comportamiento a las necesidades, prioridades y metas organizacionales.

- Expresa su complacencia por pertenecer a la Gobernación.
- Demuestra una alta motivación con el trabajo que realiza.
- Cumple los compromisos que establece con colegas o superiores.

MANEJO DE LA INFORMACION
Manejar con respeto las informaciones personales e institucionales de que dispone.

- Verifica la calidad de la información que recibe para asegurar la efectividad de su trabajo.
- Aplica procedimientos que le permiten conservar en forma ordenada y confiable la información

necesaria en los procesos de trabajo del área.
- Hace un manejo confidencial de la información de reserva Institucional
- Organiza y custodia la información teniendo en cuenta las normas legales y de la organización
- Es capaz de discernir qué se puede hacer público y qué no.

ADAPTACION AL CAMBIO
Enfrentarse con flexibilidad y versatilidad a situaciones nuevas para aceptar los cambios positiva y
constructivamente.

- Acepta con entusiasmo y/o compromiso los cambios.
- Recibe con apertura los nuevos lineamientos o modificaciones en el trabajo.
- Escucha en forma respetuosa puntos de vista diferentes a los propios.

DISCIPLINA
Adaptarse a las políticas institucionales y buscar  información de los cambios en la autoridad
competente.

- Acepta instrucciones aunque difiera de ellas
- Realiza las tareas del puesto de trabajo en el tiempo establecido.
- Respeta y acata las normas y directrices de sus superiores.
- Acepta la supervisión y la retroalimentación ofrecida por personas con roles de autoridad.



 

RELACIONES INTERPERSONALES
Establecer y mantener relaciones de trabajo amistosas y positivas, basadas en la comunicación
abierta y fluida y en el respeto por los demás.

- Establece y mantiene relaciones cordiales con un amplio círculo de amigos y conocidos.
- Escucha con interés a las personas y capta las preocupaciones, intereses y necesidades de los

demás.
- Transmite eficazmente las ideas, sentimientos e información impidiendo con ello malos

entendidos o situaciones confusas que puedan generar conflictos.

COLABORACIÓN
Cooperar con los demás con el fin de alcanzar los objetivos institucionales.

- Ayuda al logro de los objetivos articulando sus actuaciones con los demás.
- Cumple los compromisos que adquiere.
- Facilita la labor de sus superiores y compañeros de trabajo.

ORIENTACIÓN AL RESULTADO
Realizar las funciones y cumplir los compromisos organizacionales con eficacia y calidad.

- Establece para sí mismo metas de desempeño superiores a las previamente fijadas
- Reporta mejoras en la calidad del trabajo.
- Entrega los productos de su trabajo en el tiempo y con la calidad esperada.

Impreso el Viernes 11 de Diciembre de 2015


