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MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 

I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

NIVEL 
DENOMINACIÓN DEL EMPLEO 
CÓDIGO 
GRADO 
NÚMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

ASISTENCIAL 
CONDUCTOR MECANICO 
4103 
15 
CINCO (5) 
DONDE SE UBIQUE EL CARGO 
QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA 

II. ÁREA FUNCIONAL:  
DEPENDENCIAS Y PROCESOS 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Atender las labores relacionadas con la conducción, mantenimiento preventivo, correctivo y custodia del 
vehículo asignado a la dependencia y garantizar calidad en la prestación del servicio 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Conducir el vehículo asignado para el transporte de personal y demás elementos, teniendo en cuenta 
los requisitos establecidos por las normas de tránsito vigentes.  

2. Garantizar la perfecta conservación y mantenimiento de las condiciones mecánicas del vehículo a 
su cargo, tomando las medidas preventivas y correctivas que se requieran. 

3. Mantener en regla y disponibilidad los documentos del vehículo y los propios, teniendo en cuenta las 
disposiciones y normas que al respecto las autoridades de Tránsito y Transporte dictaminen.  

4. Llevar el registro de las órdenes de los servicios y control de gasolina solicitados, de acuerdo con las 
instrucciones impartidas por la dependencia. 

5. Permanecer en disponibilidad el tiempo que sea necesario cuando la necesidad del servicio lo 
requiera, con el fin de cumplir los compromisos de la Entidad. 

6. Mantener bajo absoluta reserva las rutas, horarios, conversaciones y demás información a la que 
tenga acceso, respetando la confidencialidad del personal que moviliza y de las situaciones del 
Departamento. 

7. Vigilar y responder por la seguridad del vehículo a su cargo e informar a quien corresponda, sobre 
los accidentes e irregularidades ocurridos durante el cumplimiento de sus funciones. 

8. Las demás que le sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa con las 
demás funciones por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza del cargo y el área de 
desempeño. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Conducción y mantenimiento automotriz.  
2. Normas de tránsito y seguridad vial. 
3. Entorno y Ciudad. 
4.   Código de Policía. 

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 FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Diploma de Bachiller. 
 
Licencia de conducción para automóviles, 
camionetas, camperos y motocarros. 

N/A 

 
  


