
La ley ADA y la sensibilidad

La ley ADA y la sensibilidad

Al atender en nuestro sistema de transporte clientes con discapacidades, se debe tener presente lo siguiente:

1. Atenderlos con cortesía y respeto. 
2. Utilizar lenguaje de las personas primero (p. ej., decir "persona que utiliza una silla de ruedas" en vez de "usuario de silla de 

ruedas"). 
3. Suministrar a los clientes con discapacidades la misma información y las mismas opciones que se le dan a los demás 

pasajeros. incluye la información acerca de la accesibilidad, que se encuentra en los materiales que le fueron suministrados.
4. Nunca haga suposiciones previas acerca de las capacidades de sus pasajeros.
5. Pregúnteles si necesitan asistencia en vez de suministrarla de una vez. Si la aceptan, pregúnteles de qué manera usted puede 

ayudarlas. 
6. Evite tocar a los clientes y a sus sillas de ruedas sin tener su permiso.
7. Hable directamente a los clientes, no a sus acompañantes.  
8. Hábleles claramente en un tono y a una velocidad normales, a menos que ellos le soliciten algo distinto. 
9. Si le piden que repita o que escriba lo que usted dijo, hágalo tranquila y amablemente. 
10. Si no entiende algo que haya dicho un pasajero pídale que lo repita, igualmente con tranquilidad y amabilidad. 
11. Hay muchos tipos de discapacidades, y no todas están a la vista; ¡nunca haga suposiciones previas acerca de los clientes que 

transporta!
12. Esté adecuadamente atento a las diferencias entre las personas con discapacidades.

Actualización de 2018. Información tomada de la guía de bolsillo de la ADA para operadores de autocares, 
publicada por el Proyecto ACTION de Easter Seals y la American Bus Association.

Tema uno:  Lineamientos generales

Tema dos:  Clientes con discapacidades del oído

Siga los lineamientos a continuación al suministrar servicios de transporte a clientes que parezcan sufrir de  
discapacidades de la audición:

Al hablarles, hágalo cara a cara y evite que haya obstáculos que 
impidan que los pasajeros lo vean.

No suba la voz, – al hacerlo se distorsiona el movimiento de sus 
labios lo que dificulta su lectura. 

 

Asegúrese de notificar a los clientes todo cambio en los calendarios y 
horarios previstos, y todo anuncio verbal.

Actualización de 2018. Información tomada de la guía de bolsillo de la ADA para operadores de autocares,  
publicada por el Proyecto ACTION de Easter Seals y la American Bus Association.

Fotografía: Nusura, Inc. 
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La ley ADA y la sensibilidad

La ley ADA y la sensibilidad

Responda Verdadero o Falso a las preguntas a continuación:

1. Usted debe suministrar asistencia a los pasajeros con discapacidades sin preguntarles específicamente qué necesitan. 
Verdadero   Falso (rodee con un círculo solo una) 

2. Cuando un pasajero con discapacidad viaja con acompañante, usted siempre debe dirigirse al acompañante y no al pasajero. 
Verdadero   Falso (rodee con un círculo solo una) 

3. A los pasajeros con discapacidades se les debe suministrar la misma información y las mismas opciones que se le dan a los 
demás clientes.
Verdadero   Falso (rodee con un círculo solo una)

Firma del aprendiz: _______________________________________________________  Fecha: ___________

Firma del supervisor: _____________________________________________________  Fecha: ___________ 

Examen uno:  Lineamientos generales

Examen dos:  Clientes con discapacidades del oído

Responda Verdadero o Falso a las preguntas a continuación:

1. Usted debe subir la voz al hablar con clientes que parezcan sufrir de discapacidades de la audición.
Verdadero   Falso (rodee con un círculo solo una) 

2. Al hablar con clientes que parezcan sufrir de discapacidades de la audición, es útil hablarles cara a cara a fin de que puedan 
leerle los labios y los gestos faciales.
Verdadero   Falso (rodee con un círculo solo una) 

3. Usted debe notificar a los clientes que parezcan sufrir de discapacidades de la audición de todo cambio en los calendarios y 
horarios que pudiera ocurrir.
Verdadero   Falso (rodee con un círculo solo una)

Firma del aprendiz: _______________________________________________________  Fecha: ___________

Firma del supervisor: ______________________________________________________  Fecha: ___________
 



La ley ADA y la sensibilidad

La ley ADA y la sensibilidad

Se debe tener presente los consejos a continuación al suministrar servicios a clientes con discapacidades de la visión:

 Identifíquese y pregunte al pasajero cómo puede asistirle.

 Responda verbalmente cuando los clientes le pidan información, de modo que sepan que usted los escuchó.

 No olvide anunciar la parada de cada pasajero.

 Si realiza una transacción monetaria, cuente en voz alta el vuelto del cliente.

Actualización de 2018. Información tomada de la guía de bolsillo de la ADA para operadores de autocares,  
publicada por el Proyecto ACTION de Easter Seals y la American Bus Association.

Tema tres:  Clientes con discapacidades de la vista

Tema cuatro:  Clientes que utilizan animales de servicio

La información a continuación lo orientará respecto al trato a los clientes que utilizan animales de servicio:

1. Los animales de servicio están entrenados individualmente, y la ley permite que viajen en los compartimientos de 
pasajeros.

2. Los animales de servicio más usuales son los perros, pero también hay otros que asisten a personas con discapacidades.
3. Algunos animales de servicio llevan distintivos que los identifican como tales, como etiquetas, chalecos y arneses 

especiales.  Sin usted no está seguro si un animal que acompaña a un pasajero es de servicio, puede preguntarle si es 
simplemente una mascota.  Usted pudiera preguntarle qué tipo de tareas realiza el animal y el entrenamiento que ha 
recibido.

4. No se exige certificación ni identificación de los animales, y no se puede denegar el transporte si el pasajero no puede 
suministrarla.

5. Los animales de servicio deben permanecer con sus dueños, y mantenerse bajo control en todo momento.
6. Nunca toque ni le hable a los animales de servicio – ¡están trabajando! No se haga cargo de ningún animal de servicio 

excepto en emergencias.

Actualización de 2018. Información tomada de la guía de bolsillo de la ADA para operadores de autocares,  
publicada por el Proyecto ACTION de Easter Seals y la American Bus Association.
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La ley ADA y la sensibilidad

La ley ADA y la sensibilidad

Responda Verdadero o Falso a las preguntas a continuación:

1. Al hacer contacto con un pasajero con discapacidad de la vista usted primero debe identificarse.
Verdadero   Falso (rodee con un círculo solo una)

2. Si no hay duda de que el pasajero tiene una discapacidad de la vista, usted no necesita preguntarle qué tipo de asistencia 
necesita.
Verdadero   Falso (rodee con un círculo solo una)

3. Al entregar vueltos a clientes con discapacidades de la vista, usted debe contar el dinero en voz alta.
Verdadero   Falso (rodee con un círculo solo una)  

Firma del aprendiz: ________________________________________________________  Fecha: ___________ 

Firma del supervisor: _______________________________________________________  Fecha: ___________

Examen tres:  Clientes con discapacidades de la vista

Examen cuatro:  Clientes que utilizan animales de servicio

 
Responda Verdadero o Falso a las preguntas a continuación:

1. Según las leyes, no está permitido que los animales de servicio viajen en los compartimientos de pasajeros.
Verdadero   Falso (rodee con un círculo solo una)

2. No se exige a los clientes acompañados de animales de servicio que muestren la identificación de sus animales.
Verdadero   Falso (rodee con un círculo solo una) 

3. Usted puede preguntar al pasajero si el animal que lo acompaña es de servicio, y qué tipo de tareas realiza y el  
entrenamiento que haya recibido.
Verdadero   Falso (rodee con un círculo solo una)

Firma del aprendiz: _______________________________________________________  Fecha: ___________

Firma del supervisor: _____________________________________________________  Fecha: ___________   



La ley ADA y la sensibilidad

La información a continuación lo orientará respecto al trato a los clientes que utilizan dispositivos de movilidad:

 - Pregúnteles de qué manera puede usted suministrarle asistencia.
 - Las sillas de ruedas, las andaderas, los bastones y otros dispositivos de 

movilidad forman parte del espacio personal de los pasajeros. Usted no debe 
sostenerlos ni apoyarse sobre ellos sin permiso del cliente.

 - Asegúrese de conocer la política de su compañía acerca de la sujeción de las 
sillas de ruedas.  

 - Recuerde que debe asistir a los clientes al utilizar el elevador y también 
sujetar sus dispositivos de movilidad.

 - Recuerde utilizar lenguaje de las personas primero ("persona que utiliza un 
dispositivo de movilidad" no "usuario de silla de ruedas").

 - No olvide que usted no puede exigirle a los clientes que utilizan dispositivos 
de movilidad que se coloquen un cinturón de seguridad y/o una correa 
cruzada si no se le exige también a los pasajeros que no utilizan dichos 
dispositivos.

Actualización de 2018. Información tomada de la guía de bolsillo de la ADA para operadores de autocares,  
publicada por el Proyecto ACTION de Easter Seals y la American Bus Association. 

Fotografía: Ron Zubriski, St. Joseph’s County Council on Aging (MI).

Tema cinco:  Clientes que utilizan dispositivos de movilidad



La ley ADA y la sensibilidad

Responda Verdadero o Falso a las preguntas a continuación:

1. Al asistir a un pasajero que utiliza una silla de ruedas u otro dispositivo de movilidad, usted debe hacerse cargo del  
dispositivo sin preguntarle. 
Verdadero   Falso (rodee con un círculo solo una)

2. No se debe permitir a ningún pasajero que utilice un dispositivo de movilidad que viaje con el dispositivo.  
Verdadero   Falso (rodee con un círculo solo una)

 
3. Si en el pasado usted asistió a pasajeros que utilizaban sillas de ruedas u otros dispositivos de movilidad, ya no necesita  

recibir instrucciones de sus pasajeros acerca de la operación de los dispositivos.
Verdadero   Falso (rodee con un círculo solo una)

Firma del aprendiz: _______________________________________________________  Fecha: ___________ 

Firma del supervisor: _____________________________________________________  Fecha: ___________ 

Examen cinco:  Clientes que utilizan dispositivos de movilidad



Patógenos transmitidos por la sangre

Patógenos transmitidos por la sangre

Los patógenos transmitidos por la sangre son microorganismos que se transmiten de una persona que sufre de una afección 
infecciosa o contagiosa a otra, a través de fluidos corporales.  Pueden causar enfermedades graves y hasta la muerte.  A fin de 
protegerse en su entorno laboral, siempre presuponga que toda sangre y fluido corporal está infectado.

 Actualización de 2018. Información tomada del folleto de preparación, seguridad y capacitación: claves de los recorridos sin riesgos,  
publicado por Ride Connection (Portland, OR).

Tema uno: Los patógenos transmitidos por la sangre y los entornos laborales    

Tema dos: Procedimientos de limpieza  

  Siga los procedimientos a continuación al limpiar fluidos corporales potencialmente infecciosos:

 - Lleve puestos guantes y todo otro equipo de protección individual (PPE) pertinente.
 - Aplique un solidificador absorbente.
 - Utilice el cucharón y la espátula.
 - Una vez retirados los fluidos y materiales de limpieza, limpie la zona con un 

descontaminante. 
 - Suministre al pasajero una o varias toallas antisépticas si necesita limpiarse. 
 - Al quitarse equipos de protección individual contaminados, hágalo cuidadosamente. 
 - Coloque todos los residuos y materiales de limpieza en una bolsa de biocontaminantes. 
 - Lávese las manos con un chorro de agua. Si no está disponible agua abundante, 

frotéselas vigorosamente con una toalla antiséptica y láveselas con un chorro de agua al 
regresar a la oficina.

 - Lleve las bolsas utilizadas al lugar designado para ese fin en su sede de operaciones y mantenimiento.  
 - Redacte un informe de incidente y reemplace según sea necesario los artículos que haya utilizado del kit de derrames. 

  Actualización de 2018. Información tomada del folleto de preparación, seguridad y capacitación: claves de los recorridos sin riesgos,  
publicado por Ride Connection (Portland, OR).

Patógenos más comunes Transmisión en el entorno laboral Prevención del contacto
transmitidos por la sangre

Aunque la posibilidad de transmisión es  - Nunca tome riesgos innecesarios
Hepatitis B mínima, pudieran ocurrir incidentes si:  - Preserve la buena salud de su piel

Hepatitis C
 - un pasajero se marea y vomita

 - un pasajero presenta una herida abierta, 
 - Recubra toda cortada, agrietamiento y 
abrasión

HIV, que causa el SIDA por ejemplo raspones en la rodilla  - Lleve puesto siempre equipos de 
 - un pasajero tiene un incidente de pérdida protección si existe la posibilidad de 
de control de esfínteres antes de lograr contacto
llegar al baño  - Nunca coma, beba ni fume en lugares que 

presenten riesgos



Patógenos transmitidos por la sangre

Patógenos transmitidos por la sangre

  
Responda Verdadero o Falso a las preguntas a continuación:

1. El de la Hepatitis D es uno de los patógenos transmitidos por la sangre más comunes.
 Verdadero   Falso (rodee con un círculo solo una)

2. Dado que la posibilidad de contagio es mínima, usted no debe presuponer que toda sangre y fluido corporal esté infectado.
 Verdadero   Falso (rodee con un círculo solo una)

3. Recubrir toda cortada y agrietamiento en la piel, sin importar qué tan pequeña sea, prevendrá el contacto con patógenos 
transmitidos por la sangre.
 Verdadero   Falso (rodee con un círculo solo una)

 Firma del aprendiz:  _______________________________________________________  Fecha: ___________

 Firma del supervisor: ______________________________________________________  Fecha: ___________

Examen uno: Los patógenos transmitidos por la sangre y los entornos laborales    

Examen dos: Procedimientos de limpieza  

   
Responda Verdadero o Falso a las preguntas a continuación:

1. Usted debe limpiar las zonas potencialmente infectadas con un descontaminante antes de ponerse los guantes.
 Verdadero   Falso (rodee con un círculo solo una)

2. El desecho de las bolsas de materiales biocontaminantes se debe hacer de la siguiente manera (seleccione solo una):

 a) Botarlas en el primer cubo de basura que encuentre.
 b) Llevarlas al lugar designado para ese fin en su sede de operaciones y mantenimiento.
 c) Pedirle al pasajero involucrado en el incidente que se ocupe de desecharla.

3. Si usted se limpia las manos con una toalla antiséptica en el lugar del incidente, se las debe volver a lavar con un chorro de agua 
al regresar a la oficina.
 Verdadero   Falso (rodee con un círculo solo una)

Firma del aprendiz: _______________________________________________________  Fecha: ___________

Firma del supervisor: _____________________________________________________  Fecha: ___________  



Patógenos transmitidos por la sangre

Patógenos transmitidos por la sangre

La Cruz Roja Estadounidense recomienda el procedimiento a continuación para el retiro de guantes sucios/contaminados. Tenga 
presente que a fin de prevenir la propagación de gérmenes, su piel desprotegida nunca debe hacer contacto con el exterior de 
ninguno de los dos guantes.

Tome el primer guante con dos dedos - En el lado de la palma por el borde próximo a la muñeca.  Llévelo hacia la 
punta de los dedos, volteándolo de adentro hacia afuera a medida que lo retira de la mano.

Introduzca dos dedos debajo del otro guante - Sostenga el guante que retiró en la mano todavía enguantada.  Inserte 
cuidadosamente dos dedos debajo del otro guante - En el borde próximo a la muñeca del otro guante.

Retire el segundo guante - Como antes, llévelo hacia la punta de los dedos volteándolo de adentro hacia afuera a medida 
que lo retira.  Al terminar, el primer guante debe encontrarse en el interior del segundo.

Deseche los guantes y lávese las manos - Después de quitarse los guantes, deséchelos en un recipiente destinado para 
materiales biocontaminantes junto con todo equipo PPE de protección individual, si corresponde. Retire de sus manos 
todo residuo y láveselas a fondo con agua abundante y jabón. Si no hay agua abundante disponible, retire y deseche 
adecuadamente, todo residuo y frotéselas vigorosamente con un desinfectante de base de alcohol, y al regresar a la 
oficina láveselas con jabón y un chorro de agua.

Actualización de 2018. Información original en inglés tomada de la hoja informativa acerca de la prevención de la  
propagación de patógenos ransmitidos por la sangre publicada por la Cruz Roja Estadounidense.

Tema tres: Retiro de guantes sucios/contaminados    

Tema cuatro: Procedimientos de presentación de informes 

Existen dos tipos distintos de informes que se le podría exigir que presente, según lo que haya ocurrido, después de incidentes 
relacionados con patógenos transmitidos por la sangre.

Incidentes

Los informes de incidentes son los relacionados con la simple limpieza de fluidos corporales.  Se debe presentar el informe a su 
gerente de operaciones de transporte luego de ocurrido el incidente.

Contactos  

Los informes de contacto son los relacionados con el contacto con sangre u otros materiales potencialmente infecciosos de 
mucosas de los ojos, nariz y boca y/o de zonas de la piel que presenten lesiones, sin importar qué tan pequeñas sean.  Al ocurrir 
este tipo de situaciones se debe presentar un informe de incidente de contacto a su gerente de operaciones de transporte, y se le 
debe hacer seguimiento al incidente.

Recuerde que si usted se ve involucrado en un incidente, sin importar su tipo, debe presuponer que toda sangre y fluido corporal 
está infectado y seguir los procedimientos correspondientes de limpieza y de presentación de informes.

  Actualización de 2018. Información tomada del folleto de preparación, seguridad y capacitación: claves de los recorridos sin riesgos,  
publicado por Ride Connection (Portland, OR).
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Patógenos transmitidos por la sangre

Patógenos transmitidos por la sangre

Responda Verdadero o Falso a las preguntas a continuación:

1. ¿Cual de las siguientes afirmaciones NO es verdadera (seleccione solo una)?    

 a) Usted se debe lavar las manos después de haberse retirado y desechado guantes sucios/contaminados.
 b) Usted no tiene que preocuparse acerca de la manera de quitarse guantes que se hayan ensuciado/contaminado, 
     ya que usted estuvo protegido de la contaminación.

2. Siempre que los guantes queden volteados de adentro hacia afuera una vez retirados, no es necesario desecharlos en una 
bolsa de biocontaminantes.
 Verdadero   Falso (rodee con un círculo solo una)

3. A fin de prevenir la propagación de gérmenes, su piel desprotegida nunca debe tener contacto con el exterior de los 
guantes.
 Verdadero   Falso (rodee con un círculo solo una)

Firma del aprendiz: _______________________________________________________  Fecha: ___________

Firma del supervisor:  _____________________________________________________  Fecha: ___________ 

Examen tres: Retiro de guantes sucios/contaminados    

Examen cuatro: Procedimientos de presentación de informes 

Responda Verdadero o Falso a las preguntas a continuación:

1. Según la capacitación recibida, ¿cuál de los siguientes NO es un tipo de informe que usted debería llenar después de un 
incidente?

a) Informe de incidente
b) Informe de incidente de contacto
c) Informe de incidente peligroso

2. Se exige un informe de incidente en el caso de limpieza después de una situación que involucre un fluido corporal.
Verdadero   Falso (rodee con un círculo solo una)

3. Un ejemplo de contacto es cuando zonas de la piel con alguna lesión, sin importar qué tan pequeña sea y ya sea de usted 
o de alguna otra persona, tiene contacto con un material potencialmente infectado.

Verdadero   Falso (rodee con un círculo solo una)

Firma del aprendiz:  ________________________________________________________  Fecha: ___________

Firma del supervisor:  _______________________________________________________  Fecha: ___________



Patógenos transmitidos por la sangre

Los consejos a continuación le serán útiles a fin de estar preparado para atender incidentes con materiales potencialmente 
infectados, y también para tomar las mejores decisiones a fin de protegerse.

Los objetos afilados, como trozos de vidrio, pueden cortar fácilmente los guantes.  Utilice un cucharón y/o una 
espátula para limpiar los materiales y fluidos, y colóquelos en un recipiente a prueba de cortes. 

Si usted es alérgico al látex, hable con su gerente de transporte acerca de guantes alternos, como los de goma. 

Las bolsas de biocontaminantes no se pueden desechar en la basura normal. Se deben desechar correctamente en el 
lugar previsto para ese fin en el sistema de tránsito.  Pregunte a su gerente acerca del procedimiento correcto.

La hepatitis puede transmitirse a través de sangre seca.

¡Recuerde que la preparación, la seguridad y la capacitación son los elementos claves para recorridos sin riesgos!

Actualización de 2018. Información tomada del folleto de preparación, seguridad y capacitación: claves de los recorridos sin riesgos,  
publicado por Ride Connection (Portland, OR).

Tema cinco: Consejos generales    
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Patógenos transmitidos por la sangre

Responda Verdadero o Falso a las preguntas a continuación:

1. Usted puede si lo desea botar las bolsas de biocontaminantes en cualquier recipiente de basura.
Verdadero   Falso (rodee con un círculo solo una)

2. La hepatitis puede transmitirse a través de sangre seca. 
Verdadero   Falso (rodee con un círculo solo una)

3. Los objetos afilados se deben desechar en recipientes a prueba de cortes.
Verdadero   Falso (rodee con un círculo solo una)

Firma del aprendiz:  _______________________________________________________  Fecha: ___________

Firma del supervisor:  _____________________________________________________  Fecha: ___________

Examen cinco: Consejos generales    



Servicio al cliente

Servicio al cliente

 

Tema uno:  ¿Quiénes son los clientes?

Tema dos: Necesidades de los clientes de transporte

La lista a continuación señala las siete necesidades básicas de los clientes de transporte: 

1

2

3

4

 
5

6

7

Actualización de 2018. Información tomada del módulo de capacitación de servicios centrados en el cliente del RTAP.

La población de clientes que usted atiende va más allá de los 
pasajeros que utilizan su autobús, e incluyen organizaciones, 
negocios y otras personas de la comunidad. Dado que el 
transporte es un servicio público supervisado por los gobiernos 
municipales, los clientes de usted también incluyen personas de la 
comunidad ampliada en la que usted presta servicios.

Por ejemplo, al usted dejar un pasajero en un hospital o en un 
centro de la tercera edad, las organizaciones a cargo de dichas 
instalaciones también se convierten en sus clientes, porque 
usted transporta a los clientes de ellas (y aportan al éxito de 
sus operaciones). Del mismo modo, si entrega con retraso a un 
cliente, eso pudiera afectar negativamente sus operaciones. 

El transporte, dado que es un servicio público, depende del 
financiamiento gubernamental, y por ello sus clientes también 
son representantes y contribuyentes electores del estado y del país.

Sus clientes más allá de los pasajeros:

 - La comunidad
 - Hospitales y consultorios médicos
 - Bibliotecas
 - Escuelas e institutos de educación superior
 - Centros de la tercera edad
 - Centros de cuidados diarios
 - Centros comerciales
 - Empresas de la localidad
 - Agencias gubernamentales y de servicios sociales
 - Personas que no son sus pasajeros

Confiabilidad - Los clientes cuentan con los 
servicios de usted para ir adonde deben llegar.

Protección y seguridad - Los clientes deben 
sentirse protegidos desde su parada de origen 
hasta la destino. 

Practicidad y accesibilidad - Los servicios 
ser de fácil accesibilidad y deben llevarlos 
donde necesiten ir y a la hora pautada.

Limpieza y comodidad  - Los vehículos, las 
paradas y los conductores deben estar pulcros.

Fácil de entender - Los clientes, tanto los 
existentes como los nuevos, deben saber cómo 
utilizar el sistema.

Accesible - Los servicios deben ser accesibles y 
tomar en cuenta la capacidad de pago.

Amigable y empático - Los conductores deben ser 
muy sensible respecto a todos los clientes.

Actualización de 2018. Información tomada del módulo de capacitación de servicios centrados en el cliente del RTAP.



Servicio al cliente

Servicio al cliente

Responda Verdadero o Falso a las preguntas a continuación:

1. La calidad de su servicio de transporte tiene un efecto sobre las empresas de su comunidad.
Verdadero Falso (rodee con un círculo solo una)

2. ¿Cual de las afirmaciones a continuación NO es verdadera?  (seleccione solo una)

a) Los clientes del transporte público son solo los pasajeros de los vehículos de transporte.
b) La base de clientes del transporte público va más allá de los pasajeros.

3. Los centros de la tercera edad y también los centros comerciales son clientes del transporte público
Verdadero Falso (rodee con un círculo solo una)

Firma del aprendiz: _____________________________________________________  Fecha: ___________

Firma del supervisor: ____________________________________________________  Fecha: ___________

Examen uno:  ¿Quiénes son los clientes?

Examen dos: Necesidades de los clientes de transporte

Responda Verdadero o Falso a las preguntas a continuación:

1. ¿Cuáles de las siguientes son necesidades de los clientes de transporte?  (rodee con un círculo todas las que correspondan)

a) protección y seguridad
b) accesibilidad económica
c) practicidad y accesibilidad física

2. La apariencia de los conductores de los autobuses no afecta el servicio a los clientes siempre que los autobuses y las paradas 
estén limpios y presentables.
Verdadero   Falso (rodee con un círculo solo una)

3. Los pasajeros necesitan que los conductores sean amigables y tengan elevada sensibilidad hacia todos los clientes.
Verdadero   Falso (rodee con un círculo solo una)

Firma del aprendiz: _______________________________________________________  Fecha: ___________ 

Firma del supervisor: _____________________________________________________  Fecha: ___________



Servicio al cliente

Servicio al cliente

 
Los cinco pasos básicos a continuación resumen todo lo que tiene que 
ver con el suministro de servicios de alta calidad a los clientes. Al tener el 
dominio de dichos pasos usted suministrará un servicio excepcional a los 
clientes, y hará que cumplir sus responsabilidades sea más sencillo en gran 
medida.

1. Tener una actitud positiva

2. Dar la bienvenida a los clientes.
 
3. Detectar las necesidades de los clientes.

4. Satisfacer las necesidades de los clientes

5. Agradecer a los clientes por el uso de nuestros servicios. 

Tema tres:  Pasos de los servicios de alta calidad a los clientes

Tema cuatro: ¿Quiénes son responsables del buen ánimo?

Todos los miembros de su empresa son responsables de mantener el buen ánimo en el trabajo, ¡incluyéndolo a usted! La 
manera como tratamos a los demás en el trabajo, incluyendo la forma como nos damos mutuamente la bienvenida y nos 
interesamos por los demás, tiene una influencia directa sobre la interacción con nuestros clientes.  Si se trabaja en un 
entorno laboral en el que no hay buen ánimo es muy difícil suministrar un excelente servicio a los clientes.  Si se trabaja en 
una organización en la que las personas se saludan mutuamente con una sonrisa y son en general amigables y corteses, es 
más probable que traten a sus clientes de la misma manera.

 
Actualización de 2018. Información tomada directamente del módulo de capacitación de servicios centrados en el cliente del National RTAP.

¿Cómo puede usted fomentar el buen estado 
de ánimo en su entorno de trabajo?
 - Decir “Good Morning”

 - Hablar con cortesía a los colegas

 - Preguntarle a los colegas cómo les va

 - Agradecer a los colegas al final de la jornada

Cualidades de las superestrellas del servicio al 
cliente:
 - Tener una actitud positiva

 - Poner a los clientes en el centro de nuestro trabajo

 - Ver su trabajo como uno de relaciones humanas

 - Dejar que los clientes piensen que tienen la razón

 Actualización de 2018. Información tomada del módulo de capacitación de servicios centrados en el cliente del RTAP. Fotografía: Nusura, Inc.



Servicio al cliente

Servicio al cliente

Responda Verdadero o Falso a las preguntas a continuación:

1. ¿Cuál de los siguientes es un paso básico de los servicios de alta calidad a los clientes? (seleccione solo una)

a) dar la bienvenida a los clientes.
b) satisfacer las necesidades de los clientes
c) agradecer a los clientes
d) Todas las anteriores

2. Mantener una actitud positiva mejora no solo su jornada laboral sino también la vivencia de los pasajeros.
Verdadero   Falso (rodee con un círculo solo una)

3. La capacidad de suministrar servicios de alta calidad a los clientes se obtiene al realizar muchas acciones pequeñas a fin de 
que los clientes tengan una vivencia positiva del servicio de transporte.
Verdadero   Falso (rodee con un círculo solo una)

Firma del aprendiz: _____________________________________________________  Fecha: ___________

Firma del supervisor: ____________________________________________________  Fecha: ___________

Examen tres:  Pasos de los servicios de alta calidad a los clientes

Examen cuatro: ¿Quiénes son responsables del buen ánimo?

Responda Verdadero o Falso a las preguntas a continuación:

1. solo su supervisor tiene la capacidad de mejorar o empeorar el ánimo en el entorno laboral.
Verdadero   Falso (rodee con un círculo solo una)

2. El mal ánimo en los lugares de trabajo tiene un impacto negativo en el servicio a los clientes. 
Verdadero   Falso (rodee con un círculo solo una)

3. Usted nunca debe permitir que los clientes crean que están en lo correcto cuando en realidad estén equivocados.

Verdadero   Falso (rodee con un círculo solo una)

Firma del aprendiz: _____________________________________________________  Fecha: ___________

Firma del supervisor: ____________________________________________________  Fecha: ___________



Servicio al cliente

Servicio al cliente

A continuación tres mejores prácticas a tener presentes al recibir reclamaciones de clientes y al interactuar con pasajeros 
insatisfechos.  

Involucre al cliente en la búsqueda de soluciones  
Reciba comentarios de los clientes acerca de la manera como desearían que se solucionase el problema, y proceda a resolverlo si la 
reclamación es razonable. Lo que los clientes más desean es respuestas respetuosas y corteses a sus inquietudes; usted descubrirá 
que en la mayoría de los casos sus exigencias son más razonables que lo que usted pensaría. 

Atienda los problemas de inmediato
Aunque no es agradable manejar reclamaciones de clientes y pasajeros insatisfechos, si usted no lo atiende el problema no 
desaparecerá por sí solo. Asegúrese de escuchar verdaderamente a los clientes, y tome medidas proactivas (no reactivas) según su 
mejor criterio.  

No se lo tome como algo personal
Cuando un cliente se dirige a usted con una reclamación, está vaciando sobre usted su frustración. Es importante tener presente 
que el cliente está molesto solo por la situación (p. ej., retraso del autobús), no enojado con usted. Si usted se toma esas 
situaciones como algo personal, sus emociones harán más difícil atender el verdadero problema.

Actualización de 201. Información tomada del módulo de capacitación de servicios centrados en el cliente del RTAP.

Tema cinco:  Respuesta ante reclamaciones de los clientes

Tema seis: Manejo de pasajeros difíciles

Al atender pasajeros irritados, hostiles o que causan problemas, su objetivo debe ser persuadirlo de calmarse. A continuación algunas 
técnicas para lograr ese objetivo.  

Manténgase tranquilo y neutral, y evite tomárselo como algo personal (evite el uso de "yo" al dar instrucciones). No irrespete a sus 
clientes sin importar las circunstancias, y entienda qué cosas afectan a las personas. La comprensión de los puntos de vista de los 
demás y de los factores que contribuyen a su mal comportamiento es útil para saber cómo responder.

Acciones que puede tomar:
 - Escuchar - Mostrar que escucha verdaderamente y que absorbe lo que el cliente le dice.
 - Encontrar puntos de acuerdo - Alejar la conversación de lo negativo y acercarla al bien común.
 - Ofrecer una explicación - Los pasajeros están más dispuestos para aceptar situaciones negativas si se les explica la razón.
 - Ofrecer una solución - Mostrar que usted está dispuesto a trabajar en la solución del problema.
 - Desviar la atención - Intente distraer la atención del pasajero hacia otra cosa.
 - Pruebe con un halago - Los halagos pueden desarmar a los pasajeros irritables.
 - Haga preguntas - Pregúntele si puede ayudarle de alguna manera.
 - Déjelo pasar - Elija sus batallas y sopese el riesgo de que pudiera producirse un problema mayor.
 - Dé opciones - Ponga por delante del cliente una opción positiva y una negativa, y déjelo decidir.
 - Lleve el asunto a un plano superior - Hágale saber que a usted le interesa la seguridad del pasajero alterado y de los otros.

Actualización de 2018. Información tomada del módulo de capacitación acerca de pasajeros problemáticos y situaciones difíciles del National RTAP.



Servicio al cliente

Servicio al cliente

Responda Verdadero o Falso a las preguntas a continuación:

1. ¿Cuál de las acciones a continuación NO debe hacer al atender reclamaciones e insatisfacciones de pasajeros? 
(seleccione solo una)

a) Escuchar al cliente
b) Dejar que el problema se resuelva solo
c) Atender de inmediato el problema

2. Si la solicitud del cliente de solución de un problema es razonable, usted debe hacer su mejor esfuerzo para satisfacerla.
Verdadero   Falso (rodee con un círculo solo una)

3. Usted nunca debe involucrar al cliente en la búsqueda de una solución del problema que reclama
Verdadero   Falso (rodee con un círculo solo una)

Firma del aprendiz: ________________________________________________________  Fecha: ___________

Firma del supervisor: _______________________________________________________  Fecha: ___________

Examen cinco:  Respuesta ante reclamaciones de los clientes

Examen seis: Manejo de pasajeros difíciles

Responda Verdadero o Falso a las preguntas a continuación:

1. Al atender pasajeros difíciles, usted debe llevarlo al plano personal al utilizar “yo” al dar instrucciones.
Verdadero   Falso (rodee con un círculo solo una)

2. ¿Cuál es una acción recomendada que puede realizar al atender pasajeros difíciles?  (seleccione solo una)

a) Ofrecer una explicación
b) Escuchar
c) Desviar la atención
d) Todas las anteriores

3. Si el cliente lo irrespeta a usted, usted tampoco debe respetarlo. 
Verdadero   Falso (rodee con un círculo solo una)

Firma del aprendiz: _____________________________________________________  Fecha: ___________  
  
Firma del supervisor: _____________________________________________________  Fecha: ___________ 



Manejo defensivo

Manejo defensivo

Durante el transcurso de la jornada, inspeccione con regularidad alrededor del vehículo teniendo en mente lo siguiente:

Actualización de 2018. Información tomada del módulo de capacitación de procedimientos de emergencia para conductores de transporte rural 
del programa National RTAP.

Tema uno:  Inspección durante el recorrido  

V-E-H-T  
(L-L-S-F  

en inglés)

Tema dos: Capacidad personal de responder - Factores de riesgo

Según la Administración Federal de Seguridad de Autotransportes (Federal Motor Carrier Safety Administration, FMCSA), los 
factores principales de riesgo de los conductores profesionales son:

Actualización de 2018. Información tomada del FMCSA y del módulo de capacitación de procedimientos de emergencia para conductores de transporte 
rural del National RTAP.

 V = Problemas que se ven

1. Medidores de aceite y todas las luces de advertencia
2. Pérdida de la electricidad
3. Humo/vapor proveniente del tablero o del capó
4. Consumo excesivo o fugas de aceite
5. Operación de las luces exteriores
6. Neumáticos/rines/tuercas

 E = Problemas que se escuchan

1. Golpeteo súbito al aumentar la velocidad
2. Golpeteo leve con el motor en ralentí
3. Sonido de clics o de palmadas
4. Escape ruidoso o con detonaciones
5. Siseo en el motor
6. Chillidos o chirridos en los frenos

 H = Problemas que se huelen

1. Olor a combustible
2. Olor a goma o a aceite quemado 
3. Calentamiento de los frenos, del líquido refrigerante o 

de conductores eléctricos
4. Humo del escape

      T = Problemas que se sienten al tacto

1. Vibraciones excesivas en el motor y/o en el de volante 
de la dirección, o en la transmisión

2. Bamboleo a bajas o altas velocidades
3. Halado hacia la izquierda o la derecha al frenar
4. Dirección dura o errática

Factor de riesgo Efectos
Fumar Aumento de las enfermedades del corazón y de los pulmones, y de la probabilidad de cáncer
Obesidad Aumento del riesgo de enfermedades cardiovasculares, de hipertensión y de diabetes; 

empeoramiento de problemas de artritis y de dolores de espalda y de las articulaciones
Hipertensión Aumento del riesgo de enfermedades del corazón, insuficiencia renal y apoplejía; los síntomas 

podrían incluir cansancio, fuertes dolores de cabeza, dolores en el pecho, dificultad para respirar 
y arritmia

Estrés Aumenta la incidencia de hipertensión y de afecciones cardiovasculares y gastrointestinales; 
deficiencias del sistema inmunológico; factor de riesgo de otras enfermedades como la 
depresión y la obesidad

Malos hábitos alimenticios Puede ser uno de los factores más influyentes en la salud individual
Falta de actividad física Puede aumentar el riesgo de enfermedades fisiológicas como la depresión, la ansiedad y 

el estrés, así como de enfermedades físicas como la obesidad, enfermedades del corazón, 
hipertensión y algunos tipos de cáncer



Manejo defensivo

Manejo defensivo

Responda Verdadero o Falso a las preguntas a continuación:

1. A lo largo de la jornada usted debe inspeccionar con regularidad alrededor del vehículo.
Verdadero   Falso (rodee con un círculo solo una)

2. Según la capacitación, V-E-H-T corresponde a lo que se “Ve, Escucha, Huele y se siente al Tacto” (L-L-S-F en inglés).
Verdadero   Falso (rodee con un círculo solo una)

3. El calentamiento de los frenos y de cables eléctricos en los vehículos son dos problemas que se huelen.
Verdadero   Falso (rodee con un círculo solo una)

Firma del aprendiz: _______________________________________________________   Fecha: ___________

Firma del supervisor: ___________________________________________________  Fecha: ___________

Examen uno:  Inspección durante el recorrido  

Examen dos: Capacidad personal de responder - Factores de riesgo

Responda Verdadero o Falso a las preguntas a continuación:

1. ¿Cuáles de los siguientes son efectos del hábito de fumar? (seleccione todas las que correspondan)

(a) Aumento de la probabilidad de enfermedades del corazón 
(b) Aumento de la probabilidad de enfermedades pulmonares 
(c) Disminución de la probabilidad de cáncer

2. Los malos hábitos alimenticios tienen un efecto muy importante en la salud.
Verdadero   Falso (rodee con un círculo solo una)

3. La falta de actividad física puede reducir el riesgo de depresión.
Verdadero   Falso (rodee con un círculo solo una)

Firma del aprendiz: ________________________________________________________   Fecha: ___________

Firma del supervisor: _______________________________________________________  Fecha: ____________



Manejo defensivo

Manejo defensivo

El proceso de cuatro etapas del método I.P.D.E. de conducción está diseñado para ayudarle a ver, pensar y actuar en todas las 
situaciones.

Actualización de 2018. Información tomada del módulo de capacitación de seguridad y de transporte rural (START) de National RTAP.

Tema tres:  Método I.P.D.E. de conducción  

Tema cuatro: Deslizamientos no intencionales

Actualización de 2018. Información tomada directamente del módulo de capacitación de seguridad y de transporte rural (START) de National RTAP.

Método 
I.P.D.E.

I = Identificar

Al conducir, esté atento a detectar peligros tales como 
otros vehículos, animales criterio para predecir lo que 
silvestres en el camino, señales y otros.

P = Predecir

Utilice su experiencia, conocimientos y criterio para 
predecir lo que ocurrirá a continuación. Analice 
dónde y cuándo podrían ocurrir accidentes.

D = Decidir

Cuando usted se tope con peligros en el camino, debe 
decidir rápidamente como reaccionar a fin de evitar el 
obstáculo o minimizar su impacto.

E = Ejecutar

Una vez que haya decidido cómo proceder, debe 
actuar rápidamente y con decisión a fin de proteger la 
seguridad de usted y de los demás.

5 maneras de controlar los deslizamientos:

1. Reducir la velocidad
2. Acelerar lentamente
3. Frene lenta y gradualmente accionando repetidamente 

el pedal de los frenos
4. Evite movimientos bruscos del volante de la dirección
5. Esté atento y anticípese a los deslizamientos

Al iniciarse el deslizamiento del vehículo:

6. Reduzca la presión sobre el pedal del acelerador
7. Evite frenar
8. Gire el volante en la dirección hacia la que se desliza la 

parte trasera del vehículo

Los deslizamientos del tipo de aceleración excesiva hacen 
que las ruedas de mando pierdan tracción y resbalen sobre 
el pavimento al girar. Generalmente eso causa movimientos 
de vaivén de la parte trasera del vehículo.

Los deslizamientos al frenar se producen cuando las ruedas 
se bloquean y patinan sobre el pavimento (con frecuencia 
húmedo o resbaladizo). El vehículo mantendrá la dirección 
en la que se desliza y no responderá a la acción del volante 
sino cuando se restablezca la fricción de rodadura. 

Los deslizamientos al frenar pueden ser impredecibles y 
difíciles de controlar porque afectan las cuatro ruedas. Si se 
bloquean las ruedas, retire y aplique repetidamente presión 
sobre el pedal de los frenos ("bombear los frenos"); si el 
vehículo tiene un sistema de frenos antibloqueo (ABS) no es 
necesario bombearlos.



Manejo defensivo

Manejo defensivo

Responda Verdadero o Falso a las preguntas a continuación:

1. El método I.P.D.E. de conducción es un proceso de 5 pasos.
Verdadero   Falso (rodee con un círculo solo una)

2. Su experiencia, conocimientos y criterio se utilizan para predecir lo que pudiera ocurrir al conducir.
Verdadero   Falso (rodee con un círculo solo una)

3. Una vez que haya decidido cómo proceder, debe actuar lentamente a fin de evitar riesgos para los demás
Verdadero   Falso (rodee con un círculo solo una)

Firma del aprendiz: ________________________________________________________  Fecha: ___________

Firma del supervisor: _______________________________________________________   Fecha: ___________

Examen tres:  Método I.P.D.E. de conducción  

Examen cuatro: Deslizamientos no intencionales

Responda Verdadero o Falso a las preguntas a continuación:

1. Se llaman deslizamientos por aceleración a los que se producen por acelerar muy poco
Verdadero   Falso (rodee con un círculo solo una)

2. Al iniciarse el deslizamiento del vehículo, se debe evitar frenar.
Verdadero   Falso (rodee con un círculo solo una)

3. Prever y anticipar lo que pudiera ocurrir al conducir es una manera de evitar los deslizamientos.
Verdadero   Falso (rodee con un círculo solo una)

Firma del aprendiz: ________________________________________________________  Fecha: ___________

Firma del supervisor: ______________________________________________________   Fecha: ___________



Manejo defensivo

Manejo defensivo

Usted se encontrará en mayor riesgo al conducir de noche, dado que la escasa iluminación, el encandilamiento y otros factores 
aumentan el lapso de detección de peligros, y también su lapso de reacción.

Escasa iluminación - Algunas zonas podrían contar con faroles brillantes, pero muchas no. En la mayoría de las vías rurales 
probablemente usted tenga que depender exclusivamente de los faros de su vehículo.  Una menor iluminación significa que no 
podrá ver los peligros con la misma anticipación ni tan claramente.  Observe que los faros sucios emiten solo una fracción de la 
iluminación normal, de modo que manténgalos limpios.

Encandilamiento - Usted pudiera quedar enceguecido por luces brillantes durante un breve lapso, y necesitar un tiempo para 
recuperarse.  El riesgo de encandilamiento es mayor en el caso de conductores cuyo lapso de recuperación de la visión sea mayor.

Lapso de recuperación de la visión - Es el tiempo que toma volver a tener visión nocturna después de recibir una luz de gran 
intensidad.  Las causas del incremento del lapso de recuperación incluyen la edad (aumenta a medida que se envejece), la alta 
presión arterial y la diabetes.

Otros conductores - De noche circulan por las vías una mayor cantidad de conductores cansados y embriagados.  Los lapsos de 
detección y de reacción se hace ambos más lentos por el cansancio y la embriaguez.

Parabrisas y espejos - Las luces brillantes causan reflejos sobre el parabrisas y los espejos sucios, lo que crea encandilamiento, 
de modo que es importante que estén limpios al conducir de noche.

  Actualización de 2018. Información tomada del módulo de capacitación de seguridad y de transporte rural (START) de National RTAP.

Tema cinco:  Condiciones adversas - Conducción nocturna I  

Tema cinco:  Condiciones adversas - Conducción nocturna II

Usted se encontrará en mayor riesgo al conducir de noche, dado que la escasa iluminación, el encandilamiento y otros 
factores aumentan el lapso de detección de peligros, y también su lapso de reacción.  Observe que algunos estados tienen 
reglamentaciones específicas acerca del uso de los faros de los vehículos; usted debe consultar a su sede de operaciones a fin de 
conocer si existen leyes estatales que deba cumplir. 

Faros del vehículo -  Usted debe encender los faros principales del vehículo aproximadamente una hora antes de anochecer y 
dejarlos encendidos hasta que el sol se haya elevado sobre el horizonte y no se pueda ver el reflejo de las luces en el pavimento. 
Conozca la política de su agencia acerca del uso de los faros durante el día.

De noche las luces bajas le permiten ver hasta una distancia de 250 pies (75 metros) frente a usted.  Las luces altas extienden la 
distancia de visión hasta 350-400 pies (105-120 metros). Al utilizar las luces altas, pase a las bajas al encontrarse a una distancia de 
500 pies (150 m) de otro vehículo.  Las reglas del manejo defensivo establecen que debe ajustar la velocidad del vehículo de modo 
que la distancia de frenado esté dentro de su campo visual.  Si un vehículo que tiene las luces altas se aproxima a usted, dirija los 
ojos hacia el borde derecho de la vía.  Evite destellar sus luces altas hacia otros conductores, dado que afectan temporalmente la 
capacidad de ellos de ver la vía y el vehículo de usted.

Si se produce una falla en los faros de su vehículo: a) pruebe con las luces altas y bajas (unas pudieran funcionar); b) salga de la 
vía de forma segura e informe a sus pasajeros; c) coloque los artículos de advertencia de emergencia (triángulos, bengalas); d) 
comuníquese con el despachador para recibir instrucciones.

Luces direccionales y de los frenos -  Durante la noche las luces direccionales y de los frenos son aún más importantes para 
comunicarse con los demás vehículos. Asegúrese de que las luces direccionales y de los frenos, así como las traseras, las de 
separación y también los reflectores estén limpias.

 Actualización de 2018. Información tomada del módulo de capacitación de seguridad y de transporte rural (START) de National RTAP.



Manejo defensivo

Manejo defensivo

Responda Verdadero o Falso a las preguntas a continuación:  

1. La escasa iluminación y el encandilamiento al conducir de noche reducen el lapso de detección de peligros
Verdadero   Falso (rodee con un círculo solo una)

2. El lapso de recuperación de la visión es el tiempo que le toma volver a tener visión nocturna después de recibir una luz de gran 
intensidad.
Verdadero   Falso (rodee con un círculo solo una)

3. La cantidad de conductores cansados y embriagados no afecta la seguridad de usted y sus pasajeros al conducir de noche.
Verdadero   Falso (rodee con un círculo solo una)

Firma del aprendiz: _____________________________________________________  Fecha: ___________

Firma del supervisor: ____________________________________________________  Fecha: ___________

Examen cinco:  Condiciones adversas - Conducción nocturna I  

Examen cinco:  Condiciones adversas - Conducción nocturna II

Responda Verdadero o Falso a las preguntas a continuación:

1. De noche las luces bajas le permiten ver hasta una distancia de 350 pies (105 metros) frente a usted.
Verdadero   Falso (rodee con un círculo solo una)

2. Si un vehículo que tiene encendidas las luces altas se aproxima a usted, dirija los ojos hacia el borde izquierdo del parabrisas.
Verdadero   Falso (rodee con un círculo solo una)

3. Al conducir de noche usted debe ajustar la velocidad del vehículo a fin de que la distancia de frenado se mantenga dentro de su 
campo visual.
Verdadero   Falso (rodee con un círculo solo una)

Firma del aprendiz: ________________________________________________________  Fecha: ___________

Firma del supervisor: ______________________________________________________   Fecha: ___________



Manejo defensivo

Manejo defensivo

El polvo, humo, neblina, lluvia y la nieve pueden reducir la visibilidad al conducir. Si llegara a encontrarse en esas situaciones, 
tenga presente lo siguiente:

1. Reducir la velocidad
2. Encienda los faros del vehículo
3. Utilice las luces bajas dado que las altas se reflejan sobre la nieve, lluvia 

y el polvo y tienden a reducir la visibilidad.
4. Aumente la distancia al vehículo frente a usted al doble o al triple de la 

de las condiciones normales de conducción.
5. En situaciones de neblina, humo o nieve densa evite detenerse sobre el 

camino o al borde, ya que pudieran ocurrir colisiones graves por detrás 
con los vehículos que le siguen; si debe detenerse, apague las luces 
para que los demás vehículos no lo sigan al salir de la vía.

Actualización de 2018. Información tomada del módulo de capacitación de seguridad y de transporte rural (START) de National RTAP.  
Fotografía: Nusura, Inc.

Tema cinco:  Condiciones adversas - Visibilidad reducida  

Tema cinco:  Condiciones adversas - Conducción sobre agua

Si puede evitarlo, evite conducir sobre acumulaciones de agua.  Si no lo puede evitar, al pasar sobre charcos profundos y 
corrientes de agua usted debe:

1. Reducir la velocidad
2. Poner la transmisión en una marcha baja.
3. Aumentar la velocidad del motor y atravesar la acumulación de agua.
4. Una vez del otro lado, aplique una presión leve sobre los frenos durante una 

corta distancia a fin de que se sequen con el calor.
5. Dé una frenada de prueba cuando sea seguro hacerlo (mire tras 

de usted a fin de asegurarse de que no haya nadie y aplique los 
frenos para comprobar que estén bien). 

6. Evite conducir su vehículo a través de corrientes fuertes de agua y de 
acumulaciones de agua cuya profundidad no pueda determinarse.  Una fuerte 
corriente de agua, aún de poca profundidad, puede afectar los lechos de las 
vías y también arrastrar el vehículo fuera de la carretera.

 Actualización de 2018. Información tomada del módulo de capacitación de seguridad y de transporte rural (START) de National RTAP.



Manejo defensivo

Manejo defensivo

Responda Verdadero o Falso a las preguntas a continuación:

1. En condiciones de visibilidad reducida debido a la lluvia, nieve o polvo, debe utilizar las luces altas a fin de mejorar la 
visibilidad.
Verdadero   Falso (rodee con un círculo solo una)

2. En condiciones de visibilidad reducida debe aumentar la distancia al vehículo frente a usted al doble o el triple de la de las 
condiciones normales de conducción.
Verdadero   Falso (rodee con un círculo solo una)

3. En situaciones de neblina, humo o nieve densa debe detenerse sobre la carretera si considera que la visibilidad está reducida. 
Verdadero   Falso (rodee con un círculo solo una)

Firma del aprendiz: ________________________________________________________  Fecha: ___________

Firma del supervisor: _______________________________________________________  Fecha: ___________

Examen cinco:  Condiciones adversas - Visibilidad reducida  

Examen cinco:  Condiciones adversas - Conducción sobre agua

Responda Verdadero o Falso a las preguntas a continuación:

1. Después de cruzar acumulaciones de agua, ¿qué aconseja la capacitación que se debe hacer para secar los frenos?  (seleccione 
solo una)

(a) Detener el vehículo durante 15 minutos
(b) Aplicar una presión leve sobre los frenos durante una corta distancia
(c) Conducir normalmente ya que los frenos se secarán solos

2. Antes de cruzar acumulaciones y corrientes de agua se debe reducir la velocidad del motor.
Verdadero   Falso (rodee con un círculo solo una)

3. Si se puede, debe evitar conducir sobre acumulaciones de agua.
Verdadero   Falso (rodee con un círculo solo una)

Firma del aprendiz: ________________________________________________________  Fecha: ___________

Firma del supervisor: _______________________________________________________  Fecha: ___________



Manejo defensivo

Manejo defensivo

Siga los consejos a continuación al conducir en condiciones invernales.

 - Durante la inspección anterior a la salida, preste particular atención 
a las condiciones de los neumáticos, al sistema de enfriamiento/
ventilación del vehículo, y al equipo de emergencia que se debe 
encontrar en el vehículo.

 - Aumente la distancia al vehículo frente a usted al doble o al triple de la 
de las condiciones normales de conducción.

 - Dé las curvas a una velocidad más baja; frene antes de entrar a las 
curvas.

 - Comience a frenar con anticipación y reduzca gradualmente la 
velocidad.

 - El hielo tiende a formarse antes sobre zonas a la sombra y elevadas, y permanece más tiempo en comparación con las 
expuestas al sol.

Actualización de 2018. Información tomada del módulo de capacitación de seguridad y de transporte rural (START) de National RTAP.  
Fotografía: David Nutter

Tema cinco:  Condiciones adversas - Conducción en condiciones invernales  

Tema cinco:  Condiciones adversas - Conducción en el verano

Siga los consejos a continuación al conducir en condiciones de verano.

 - Durante la inspección anterior a la salida, preste particular atención a las condiciones de los neumáticos, al sistema de 
enfriamiento/ventilación del vehículo, y al equipo de emergencia que se debe encontrar en el vehículo.

 - Al conducir, esté atento al medidor de la temperatura del motor y a derrames del 
líquido refrigerante.

 - En condiciones de calor extremo:

a) Inspeccione los neumáticos cada dos horas o cada 100 millas (160 km), lo 
que ocurra primero. Si los neumáticos están demasiado calientes al tacto, deje 
detenido el vehículo hasta que se enfríen. 

b) Esté atento a situaciones de exudación del asfalto ya que pueden hacer más 
resbalosa la superficie de la vía.

c) Compruebe que el radiador no tenga acumulaciones de sucio, hojas, basura ni 
otros residuos.

 Actualización de 2018.  Información tomada del módulo de capacitación de seguridad y de transporte rural (START) de National RTAP.   
Fotografía: Nusura, Inc. 



Manejo defensivo

Manejo defensivo

Responda Verdadero o Falso a las preguntas a continuación:

1. El hielo tiende a formarse antes sobre zonas a la sombra y elevadas, y permanece más tiempo en comparación con las 
expuestas al sol.
Verdadero   Falso (rodee con un círculo solo una)

2. Al manejar en condiciones invernales la distancia al vehículo frente a usted debe ser la normal.
Verdadero   Falso (rodee con un círculo solo una)

3. En condiciones invernales, es importante prestar atención a la banda de rodamiento de los neumáticos en la inspección previa 
a la salida.
Verdadero   Falso (rodee con un círculo solo una)

Firma del aprendiz: ________________________________________________________  Fecha: ___________

Firma del supervisor: ______________________________________________________  Fecha: ___________

Examen cinco:  Condiciones adversas - Conducción en condiciones invernales  

Examen cinco:  Condiciones adversas - Conducción en el verano

Responda Verdadero o Falso a las preguntas a continuación:

1. Usted debe inspeccionar con regularidad el medidor de temperatura del motor al conducir en condiciones de verano.
Verdadero   Falso (rodee con un círculo solo una)

2. En condiciones de calor extremo, usted pudiera tener que detenerse ocasionalmente y esperar a que se enfríen los neumáticos.
Verdadero   Falso (rodee con un círculo solo una)

3. La exudación del asfalto se produce porque el clima cálido causa escapes de aceite/fluidos en el vehículo.
Verdadero   Falso (rodee con un círculo solo una)

Firma del aprendiz: _____________________________________________________  Fecha: ___________

Firma del supervisor: ____________________________________________________  Fecha: ___________



Manejo defensivo

Manejo defensivo

Actualización de 2018. Información tomada del módulo de capacitación de seguridad y de transporte rural (START) de National RTAP.

Tema seis:  Velocidad y distancia al vehículo frente a usted  

Tema siete:  Distancia de frenado 

Actualización de 2018. Información tomada del módulo de capacitación de seguridad y de transporte rural (START) de National RTAP.

Al desplazarse teniendo un vehículo frente a usted, mantenga la velocidad 
a un nivel que permita frenar sin riesgos. Aunque existen reglas rápidas 
en relación a la distancia al vehículo frente a usted, la distancia segura 
dependerá del conductor; de las condiciones meteorológicas, de las vías y 
del tránsito; y de la velocidad de desplazamiento.

¿Cuánto espacio necesita?

 - Un segundo de espacio por cada 10 pies (3 m) (por debajo de 40 mph 
(65 kph))
 - Sume un segundo en el caso de velocidades mayores de 40 mph (65 
kph)
 - Ejemplo: (en el caso de un autobús de 30 pies (10 m) en tránsito lento 
urbano) 3 segundos entre usted y el vehículo frente a usted
 - Ejemplo: (en el caso de un autobús de 30 pies (10 m) en autopista) 4 
segundos como mínimo entre usted y el vehículo frente a usted

La regla “1000 y 4”

Cuando el vehículo frente a usted pase 
por un punto fijo, como una señal, árbol o 
poste, comience a contar “Mississippi uno, 
Mississippi dos, Mississippi tres, Mississippi 
cuatro”. 

Si usted pasa por el mismo punto antes de 
llegar a Mississippi cuatro está demasiado 
cerca.

La distancia total de frenado es una combinación de lo siguiente:

Distancia de percepción - El recorrido del vehículo desde el 
momento</925> que los ojos del conductor ven un peligro hasta que su 
cerebro lo detecta.

Distancia de reacción - La distancia recorrida desde el momento que el 
cerebro del conductor detecta el peligro hasta que pisa el pedal del freno.

Distancia de frenado - La distancia necesaria para detener el vehículo una 
vez que se apliquen los frenos.

Las altas velocidades reducen la capacidad de sortear sin riesgo las curvas 
y evitar obstáculos, incrementa la distancia necesaria de frenado y aumenta 
la distancia que el vehículo recorre mientras que el conductor reacciona a la 
situación.

Observe que la distancia de frenado aumenta si el vehículo tiene
frenos neumáticos, debido al retraso en la acción de frenado. Factores tales 
como las condiciones meteorológicas, la visibilidad y las condiciones de la 
vía también pueden incrementar la distancia de frenado.

Cálculo de la distancia de reacción

Para calcular la distancia de reacción, tome el 
primer dígito de la velocidad de su vehículo 
(mph) más la velocidad total.

Ejemplo: 25 mph + 2 = distancia de 
reacción de 27 pies

Agregue la distancia de frenado para calcular 
la distancia entre el momento de reacción 
hasta que el vehículo se haya detenido.



Manejo defensivo

Manejo defensivo

Responda Verdadero o Falso a las preguntas a continuación:

1. La regla rápida de la distancia al vehículo frente a usted pudiera no ser apropiada para todo conductor en toda situación.
Verdadero   Falso (rodee con un círculo solo una)

2. Como una regla rápida, usted debe mantener una distancia equivalente a tres segundos de recorrido por cada 10 pies (3 m) de 
longitud del vehículo (por debajo de 40 mph (65 kph)).
Verdadero   Falso (rodee con un círculo solo una)

3. Como ayuda para mantener una distancia segura, se puede utilizar la regla de “1000 y 3”.
Verdadero   Falso (rodee con un círculo solo una)

Firma del aprendiz: ________________________________________________________  Fecha: ___________

Firma del supervisor: _______________________________________________________   Fecha: ___________ 

Examen seis:  Velocidad y distancia al vehículo frente a usted  

Examen siete:  Distancia de frenado 

Responda Verdadero o Falso a las preguntas a continuación:

1. Se llama distancia de percepción al recorrido entre el momento que el cerebro del conductor detecta un peligro hasta que pisa el 
pedal del freno.
Verdadero   Falso (rodee con un círculo solo una)

2. Para calcular la distancia de reacción (en segundos), se toma la velocidad del vehículo (en mph) y se le suma 2.
Verdadero   Falso (rodee con un círculo solo una)

3. La distancia de frenado disminuye si el vehículo tiene frenos neumáticos, debido al tiempo que toma la acción de frenado.
Verdadero   Falso (rodee con un círculo solo una)

Firma del aprendiz: ________________________________________________________  Fecha: ___________

Firma del supervisor: ______________________________________________________   Fecha: ___________ 



Manejo defensivo

Manejo defensivo

  
Actualización de 2018.  Información tomada del módulo de capacitación de seguridad y de transporte rural (START) de National RTAP.

Tema ocho:  Espejos y puntos ciegos  

Tema nueve: Retroceder  

Retroceder un vehículo puede ser muy peligroso; solo se debe hacer cuando sea absolutamente necesario  Si necesita retroceder el 
vehículo, debe hacer lo siguiente: 

1. De ser posible, salga del vehículo e inspeccione en busca de peligros y 
obstáculos ¡Inspeccione los alrededores del vehículo desde fuera del vehículo!

2. Pida a otra persona adulta que le alerte de posibles peligros.
3. Antes de retroceder, inspeccione cuidadosamente en todas las direcciones, 

incluyendo hacia atrás.

Después de inspeccionar, encienda las luces intermitentes, accione la bocina (si 
el vehículo no tiene alarma de retroceso), y hágala sonar continua y brevemente 
mientras retrocede.  

Mientras retrocede, inspeccione hacia la parte delantera y la trasera con ambos espejos 
a fin de comprobar que mantenga las separaciones. Dado que los espejos son de uso 
limitado debido a los puntos ciegos, y que tampoco un ayudante no lo exime de la 
responsabilidad de retroceder sin causar riesgos, solo se debe retroceder si no hay 
alternativa.  

De ser posible, estacione en un puesto que permita salir hacia adelante y entre al 
puesto hacia adelante; eso evitará que tenga que retroceder para salir.

Actualización de 2018.  Información tomada del módulo de capacitación de seguridad y de transporte rural (START) de National RTAP.   
Fotografía: Nusura, Inc.

Es importante seguir el procedimiento correcto de ajuste de 
los espejos retrovisor y laterales. A fin de maximizar su campo 
de visión, siga estos consejos:
 

 - Ajuste el espejo lateral izquierdo con la cabeza apoyada 
sobre la ventanilla del conductor, y mueva el espejo de 
modo que apenas alcance a ver el costado de su propio 
vehículo. 

 - Mueva la cabeza la misma distancia hacia la derecha y repita 
el proceso con los espejos convexos exteriores y el  espejo 
retrovisor. Cuando un vehículo sale del campo de visión del 
espejo interior debe entrar en el de los espejos exteriores. 

 - Este ajuste también contribuye a reducir el encandilamiento 
por parte de los vehículos que lo siguen al conducir de 
noche. En el caso de vehículos que no tengan espejo 
retrovisor interior pudieran ser necesarios algunos ajustes.

Aunque los espejos son herramientas esenciales de 
seguridad, todos los vehículos tienen puntos ciegos. 

Usted debe conocer los puntos ciegos de su vehículo 
y estar consciente de que los demás vehículos también 
tienen dichos puntos. Tal como advierten las señales en 
los vehículos de gran tamaño que indican que “si usted 
no puede ver mi espejo, yo no puedo verlo a usted”. 

Al inspeccionar con regularidad los espejos y la vía 
frente a usted aumentará su conciencia de lo que está 
adelante y detrás de su vehículo. Esto mejorará sus 
lapsos de percepción y de reacción. 
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Manejo defensivo

Responda Verdadero o Falso a las preguntas a continuación: 

1. El primer paso para ajustar el espejo del lado del conductor es apoyar la cabeza sobre la ventanilla del conductor y mover el 
espejo hasta que apenas pueda ver el costado de su rostro en el espejo.
Verdadero   Falso (rodee con un círculo solo una)

2. El ajuste correcto de los espejos puede reducir el encandilamiento por parte de los vehículos que lo siguen al conducir de 
noche.
Verdadero   Falso (rodee con un círculo solo una)

3. Si ajusta correctamente los espejos puede evitar que haya puntos ciegos
Verdadero   Falso (rodee con un círculo solo una)

Firma del aprendiz: _______________________________________________________  Fecha: ___________

Firma del supervisor: ______________________________________________________  Fecha: ___________ 

Examen ocho:  Espejos y puntos ciegos  

Examen nueve: Retroceder  

 
Responda Verdadero o Falso a las preguntas a continuación: 

1. Retroceder vehículos es peligroso, y solo se debe hacer cuando sea absolutamente necesario.
Verdadero   Falso (rodee con un círculo solo una)

2. Si utiliza una persona adulta que lo alerte, no necesita preocuparse por lo que pudiera estar detrás o a los lados del vehículo.
Verdadero   Falso (rodee con un círculo solo una)

3. Siempre se debe inspeccionar los alrededores del vehículo desde fuera del vehículo.
Verdadero   Falso (rodee con un círculo solo una)

Firma del aprendiz: ________________________________________________________  Fecha: ___________

Firma del supervisor: _______________________________________________________  Fecha: ___________



Manejo defensivo

Manejo defensivo

Al adelantar o pasar a un lado de vehículos estacionados, objetos físicos, vehículos que avanzan en la misma dirección y 
vehículos que vienen hacia usted, lo primero es mantener la separación.  Debe comprobar que la separación sea suficiente 
antes de pasar a un lado o adelantar, y debe mantener esa separación al hacerlo.

Al prepararse para pasar a un lado de vehículos estacionados y objetos fijos, compruebe la correcta separación antes de proceder.  
Si no está seguro, salga del vehículo y compruebe (¡solo si puede hacerlo sin riesgos!).  Al pasar a un lado y adelantar, 
conduzca en línea recta y mantenga una separación de entre 3 y 5 pies (1 y 1,5 metros) si es posible.  Si la separación es 
estrecha, muévase un poquito más hacia el borde izquierdo de su carril. Los vehículos estacionados no se pueden desplazar, 
pero los que vienen en sentido contrario podrán ajustarse a usted.  

Cuando esté preparado para adelantar un vehículo que se desplaza en la misma dirección, haga sonar brevemente la bocina a fin de 
advertir al conductor que usted va a adelantarlo.  Conduzca en línea recta a la vez que mantiene una separación de entre 3 y 
5 pies (1 y 1,5 m) al adelantar.  Si el vehículo se mueve hacia el autobús o acelera, quédese atrás. 

Al pasar a un lado de vehículos que se desplazan en dirección opuesta, esté preparado para reducir la velocidad y hasta para 
detenerse si un vehículo que se aproxima a usted cruza la línea de separación entre carriles  Manténgase lo más posible 
hacia la derecha del carril y esté atento a señales con la mano u otras indicaciones de que el vehículo podría pasar al carril de 
usted.

Actualización de 2018. Información tomada del capítulo 5, Manejo defensivo, del manual de PennSCORE de capacitación de operadores, de PennTRAIN.

Tema diez:  Adelantar y pasar a un lado 1

Tema diez:  Adelantar y pasar a un lado II     

 
Autobuses escolares   
Consulte las leyes de su localidad en relación al adelantamiento de autobuses 
escolares.  Una buena regla general es evitar adelantar directamente autobuses 
escolares que estén cargando o descargando niños, y permanecer detenido hasta 
que todo niño y adulto esté ya sea en el autobús o sin riesgos fuera de la vía.  

Usted puede estar atento al conductor del autobús escolar a fin de recibir 
indicaciones de cuándo puede usted desplazarse sin riesgos, mediante la 
observación de las luces intermitentes del autobús.  Si las luces intermitentes 
están encendidas, usted debe permanecer detenido y no volver a desplazarse 
hasta que se hayan apagado. 

Las leyes en relación al adelantamiento de autobuses escolares en vías separadas 
y en vías de varios carriles varían de un estado a otro.

Vehículos de emergencia
Del mismo modo, usted debe consultar las leyes de su localidad acerca del 
adelantamiento y del pasar a un lado de vehículos de emergencia.  Una buena 
regla general es moverse hacia la derecha a fin de apartarse de la vía cuando un 
vehículo de emergencia intente adelantarlo.

Actualización de 2018.
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Manejo defensivo

Responda Verdadero o Falso a las preguntas a continuación:  

1. Al adelantar, lo principal es la sincronización.  
Verdadero   Falso (rodee con un círculo solo una)

2. Cuando sea posible, ¿qué tanta separación debe haber entre su vehículo al adelantar o pasar a un lado de otro?  (seleccione 
solo una)   

(a) 3-5 pulgadas (b) 3-5 pies  (c) 5-7 pies  (d) 8-10 pies

3. Al pasar a un lado de un vehículo estacionado, usted debe mantenerse cerca del borde izquierdo del carril.
Verdadero   Falso (rodee con un círculo solo una)

Firma del aprendiz: ________________________________________________________  Fecha: ___________

Firma del supervisor: _______________________________________________________  Fecha: ___________

Examen diez:  Adelantar y pasar a un lado 1

Examen diez:  Adelantar y pasar a un lado II     

Responda Verdadero o Falso a las preguntas a continuación:

1. Usted debe consultar las leyes de su localidad en relación a los autobuses escolares y vehículos de emergencia.
Verdadero   Falso (rodee con un círculo solo una)

2. Es una buena práctica observar las luces de los autobuses escolares detenidos, a fin de determinar si es seguro adelantarlos 
directamente.
Verdadero   Falso (rodee con un círculo solo una)

3. Es una buena práctica moverse hacia el borde derecho del carril y apartarse de la vía cuando un vehículo de emergencia intente 
adelantarlo.
Verdadero   Falso (rodee con un círculo solo una)

Firma del aprendiz: ________________________________________________________  Fecha: ___________

Firma del supervisor: ______________________________________________________   Fecha: ___________
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Manejo defensivo

Tenga presente lo siguiente al conducir en autopistas:
 - Al ingresar a autopistas, comience a acelerar en la rampa de acceso a fin de integrarse sin irregularidades al flujo de vehículos en 

movimiento.  Esté atento a que el o los vehículos frente a usted, y asegúrese de que ellos se hayan integrado antes de usted proceder. 
 - Esté atento a vehículos que ingresan a la autopista, y ajuste su velocidad a fin de facilitar su integración al flujo de vehículos.
 - Cumpla con los límites señalados de velocidad, y mantenga una velocidad constante en toda oportunidad que sea posible. 
 - Mantenga una separación que no presente riesgos respecto al vehículo frente a usted, y controle la velocidad en conformidad.  

Mantenga una separación de 4 segundos de recorrido entre usted y el vehículo frente a usted. La distancia de frenado entre su 
autobús y el vehículo frente a usted debe ser la suficiente para evitar colisiones en cadena.  

 - Planifique con anticipación a fin de evitar frecuentes cambios de carril. 
 - Mantenga cambiante la mirada: lejos hacia adelante, cerca hacia adelante, a la izquierda y a la derecha.  Eso evita el cansancio y 

mejora su conciencia del tránsito.
 - Evite que situaciones fuera de lo común distraigan su mirada.  Esté consciente de dichas situaciones, pero no retire su atención de 

su propio vehículo.
 - Evite zigzaguear entre carriles, ni circule sobre las líneas divisorias.
 - Manténgase en el carril más hacia la derecha en toda oportunidad que sea posible. 
 - Permítase el tiempo suficiente al prepararse para salir de la autopista; indique adecuadamente al prepararse para salir, reducir la 

velocidad, cambiar de carril y detenerse en forma imprevista.
 - Evite frenar súbitamente excepto en emergencias.  Si debe detenerse en la autopista, esté atento al tránsito circundante y asegúrese 

de que responda a sus indicaciones de reducir la velocidad o de detenerse.  Haga gradualmente las señales y salga del pavimento de 
ser necesario.

 - Si surge una situación de problemas en el vehículo, salga de la autopista tan pronto como sea posible. 
 - Evite desplazarse al lado de otro autobús que circule en el carril adyacente, excepto por breves períodos al tomar distintas 

direcciones en las rampas.
 - Mantenga correctamente iluminado el autobús antes del amanecer y después de anochecer. 

  
Actualización de 2018. Información tomada del capítulo 5, Manejo defensivo, del manual de PennSCORE de capacitación de operadores, de PennTRAIN.

Tema once:  Seguridad en las autopistas

Tema doce:  ¿Quién debe ceder el paso?    

Actualización de 2018.

Aunque las leyes explican quién tiene el derecho de paso en 
diversas situaciones de circulación, desde el punto de vista del 
manejo defensivo usted no tiene el derecho de paso hasta que 
alguien se lo haya otorgado. 

A fin de tomar buenas decisiones al conducir y mantener 
protegidos a sus pasajeros y a usted mismo, usted debe ceder el 
paso hasta que no haya duda de que puede proceder sin riesgos 
(aún si las leyes indican que usted tiene el derecho de paso). 

También debe tener presente que podría tener que detenerse 
totalmente antes de que pueda cruzar sin riesgos.
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Manejo defensivo

Responda Verdadero o Falso a las preguntas a continuación:

1. Es mejor mantener una velocidad constante en las autopistas en toda oportunidad que sea posible. 
Verdadero   Falso (rodee con un círculo solo una)  

2. Al circular en autopistas, debe permanecer en el carril más hacia la izquierda en toda oportunidad que sea posible. 
Verdadero   Falso (rodee con un círculo solo una) 

3. En general, en autopistas usted no debe desplazarse al lado de otro autobús que circule en el carril adyacente. 
Verdadero   Falso (rodee con un círculo solo una) 

Firma del aprendiz: _______________________________________________________  Fecha: ___________

Firma del supervisor: _____________________________________________________  Fecha: ___________ 

Examen once:  Seguridad en las autopistas

Examen doce:  ¿Quién debe ceder el paso?    

Responda Verdadero o Falso a las preguntas a continuación:

1. Desde el punto de vista del manejo defensivo, si usted tiene el derecho de paso debe proceder aunque no esté seguro de que 
el otro conductor le cederá el paso.
Verdadero   Falso (rodee con un círculo solo una)

2. Pudiera haber oportunidades en las que tenga que detenerse totalmente para ceder el paso.
Verdadero   Falso (rodee con un círculo solo una)

3. Al conducir, lo que no presenta riesgos y lo que señalan las leyes no es siempre lo mismo.
Verdadero   Falso (rodee con un círculo solo una)

Firma del aprendiz: _______________________________________________________  Fecha: ___________ 

Firma del supervisor: _____________________________________________________  Fecha: ___________  



Manejo defensivo

Manejo defensivo

Al conducir es importante recordar que usted comparte la vía con otros. A continuación consejos que sembrarán conciencia en 
usted acerca de los peatones, a fin de que todos los que comparten la vía estén fuera de peligro:

- Esté atento a niños que se lancen a los vehículos en movimiento. Lleve el pie del pedal del acelerador al del freno sin 
presionarlo, conduzca lentamente y esté preparado para detenerse.
- Ceda el paso a los peatones ya sea que los cruces estén marcados o no.  
- No adelante vehículos detenidos en los cruces de peatones, y esté preparado para detenerse y dejar pasar peatones ya sea que los 
cruces estén marcados o no.
- Ceda el paso a los peatones al cruzar esquinas.  Cruzando por la izquierda: examine el cruce peatonal con cuidado antes de 
cruzar, porque el parabrisas podría bloquear parcialmente su visión.  Cruzando por la derecha: deténgase totalmente antes de 
hacer cruces a la derecha con el semáforo en rojo (cuándo y dónde esté permitido). 
- Al salir de vías internas de acceso, hágalo lenta y cuidadosamente. Presuponga que hay peatones en las aceras, cerca de las 
escuelas, en las zonas comerciales y en los vecindarios residenciales. 
- Esté atento a peatones que caminan a lo largo de la vía. Lo anterior es particularmente importante si conduce en calles en las 
que no haya aceras.
- Ceda el paso a los peatones en los parqueaderos. Recuerde que su vehículo puede hacer mucho daño aún a velocidades de 5 
mph (8 kph).
- Respete las señales en los semáforos híbridos de peatones. Dichas señales se encienden después de que un peatón presiona 
un botón. Una luz intermitente o continua de color amarillo significa que debe prepararse para detenerse; es seguida de una luz 
continua roja que significa que debe detenerse.  Una luz intermitente roja significa que debe detenerse o permanecer detenido 
hasta que el peatón haya cruzado la calle.
- Las leyes varían de un estado a otro. ¡Asegúrese de conocer las leyes de su localidad respecto a la seguridad de los peatones!  

Actualización de 2018. Información tomada de la publicación acerca de compartir la vía con los peatones: una guía para conductores y peatones,  2011 aprox., Arizona DOT, elaborada 
por el programa del condado Pima acerca de bicicletas y peatones, Matthew Zoll, Gerente del Programa. Diseñada por David Burnham, Servicios Gráficos del Condado Pima.

Tema trece:  Compartir la vía - Peatones

Tema trece:  Compartir la vía - Ciclistas      

Las bicicletas y los autobuses tienen mucho en común: suministran transporte, reducen la congestión, se desplazan en los carriles 
derechos y su velocidad es más baja que la promedio.  Los consejos a continuación le serán útiles para compartir la vía con 
bicicletas, a fin de preservar una mayor seguridad para todos.

- Los ciclistas tienen el derecho de circular por las calles (varía de un estado a otro), aunque no haya carriles marcados para ellos.
- Los ciclistas tienden a colocarse a la derecha del tránsito, lo que significa que constantemente se cruzan sus desplazamientos con 
los de autobuses que se hacen a un lado en las paradas.
- Usted no debe circular por los carriles de ciclistas, a menos que se esté haciendo a un lado hacia una zona de servicio y al cruzar. 
En ambas situaciones, utilice siempre las luces direccionales y esté atento a los espejos.  Si hay un ciclista que se desplaza en 
paralelo a usted, antes de usted hacerse a un lado reduzca la velocidad a fin de que él adelante al autobús.
- Aún cuando el tránsito de automóviles esté congestionado, los ciclistas generalmente tienen la vía despejada y podrían 
desplazarse rápidamente.
- Al adelantar ciclistas, desplácese a una velocidad sostenida y permanezca a una distancia de al menos 3 pies (1 metro) del ciclista, 
o más si el tráfico lo permite.  
- Si no hay espacio suficiente para adelantar, reduzca la velocidad hasta que pueda hacerlo sin riesgos.
- En las intersecciones, ceda el paso a los ciclistas que se incorporan al tránsito al final del carril de ciclistas, y esté atento a ciclistas 
que avanzan hasta el frente de las filas de vehículos estando el semáforo en rojo.
- Al cruzar hacia la izquierda, el tránsito que viene hacia usted podría ocultar a los ciclistas.  Una vez que se despeje el tránsito 
hacia usted, haga una pausa antes de cruzar a fin de asegurarse de que no haya ciclistas en el camino. 
- Observe las aceras en busca de niños en bicicleta.
- ¡Presuponga siempre que allí pudiera haber un ciclista y esté atento!
- Las leyes en cuanto a los ciclistas varían de un estado a otro, ¡así que asegúrese de conocer las leyes de su localidad!

Actualización de 2018. Información tomada del video acerca de compartir el camino, autobuses y bicicletas de la  
Chicago Transit Authority y del DOT de Chicago.
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Responda Verdadero o Falso a las preguntas a continuación:

1. Es un buen hábito evitar adelantar vehículos detenidos en los cruces de peatones.
Verdadero   Falso (rodee con un círculo solo una)

2. Su parabrisas podría bloquear parcialmente su visión al cruzar a la izquierda, y ocultar peatones en cruces.
Verdadero   Falso (rodee con un círculo solo una)

3. Cuando se encuentre en un parqueadero, usted puede bajar la guardia en cuanto a estar atento a los peatones, ya que 
usted se desplaza a velocidades muy bajas.
Verdadero   Falso (rodee con un círculo solo una)

Firma del aprendiz: ________________________________________________________  Fecha: ___________

Firma del supervisor: ______________________________________________________   Fecha: ___________

Examen trece:  Compartir la vía - Peatones

Examen trece:  Compartir la vía - Ciclistas      

Responda Verdadero o Falso a las preguntas a continuación:

1. Los ciclistas tienen el derecho de circular por las calles, aunque no haya carriles marcados para ellos (varía de un estado a 
otro).
Verdadero   Falso (rodee con un círculo solo una)

2. Usted debe dejar al menos esta separación entre su vehículo y ciclistas al adelantarlos: (seleccione solo una)
(a) 5 pies (b) 3 pies (c) 6-8 pies (d) 5-7 pies

3. Siempre debe presuponer que en la vía pudiera haber un ciclista y estar atento.
Verdadero   Falso (rodee con un círculo solo una) 

Firma del aprendiz: ________________________________________________________  Fecha: ___________

Firma del supervisor: ______________________________________________________   Fecha: ___________
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Distracciones al conducir

 
Una distracción es toda actividad que pudiera desviar la atención del conductor de su actividad prioritaria, que es conducir. Hay tres 
tipos de distracciones: las de las manos (retirar las manos del volante), las visuales (retirar la mirada de la vía) y las cognitivas (pensar 
en algo distinto de conducir).  Toda distracción pone en riesgo a los pasajeros, a las personas que pasan por allí y al conductor.  

 - Ejemplos de distracciones incluyen:
 - Chatear y enviar mensajes de texto
 - Utilizar teléfonos (celulares, inteligentes, etc)
 - Consumir alimentos y bebidas
 - Hablar con los pasajeros
 - Acicalarse
 - Leer, inclusive mapas
 - Utilizar un sistema de navegación
 - Ver videos
 - Ajustar el radio, reproductores de CD y de MP3

Asegúrese de conocer también la política de su compañía acerca de los dispositivos de comunicaciones.

Tema uno:  ¿Qué son las distracciones?  

Tema dos: Conozca los hechos 

Actualización de 2018.  Información tomada de la National Highway Traffic Safety Administration,  
del Virgina Tech Transportation Insitute, de la Carnegie Mellon y del sitio web Distraction.gov  
del DOT estadounidense.

En 2015  
murieron 3477 personas en colisiones 

que involucraron conductores distraídos, 
y otras 391,000 aproximadamente 

sufrieron heridas en colisiones 
de automóviles que involucraban 

conductores distraídos. 

Chatear y enviar mensajes de texto 
genera un riesgo 23 veces mayor que si 

no están distraídos.

El utilizar un teléfono celular al conducir 
reduce la intensidad de la actividad 

cerebral asociada con la conducción en 
un 37%.

Los auriculares con 
micrófono no disminuyen 

sustancialmente los riesgos. 
 

Chatear y enviar/recibir mensajes de 
texto aparta de la vía la mirada del 
conductor durante 4,6 segundos en 

promedio, el equivalente (a 55 mph/88 
kph) de recorrer la longitud de un campo 

de fútbol, sin ver. 

 Actualización de 2018. Información e imagen tomada del sitio web Distraction.gov de la National Highway  
Traffic Safety Administration y del DOT estadounidense.
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Responda Verdadero o Falso a las preguntas a continuación:

1. Leer mapas no es una distracción, porque el conductor está recibiendo información útil para conducir.
Verdadero   Falso (rodee con un círculo solo una)

2. Las distracciones ponen en riesgo (seleccione solo una): 
(a) al conductor (b)  a los pasajeros    (c) a las personas que pasan por allí  (d)  todas las anteriores

3. Hablar con los pasajeros nunca es una distracción, porque son clientes.
Verdadero   Falso (rodee con un círculo solo una)

Firma del aprendiz: _____________________________________________________  Fecha: ___________

Firma del supervisor: ____________________________________________________  Fecha: ___________
  

Examen uno:  ¿Qué son las distracciones?  

Examen dos: Conozca los hechos 

Responda Verdadero o Falso a las preguntas a continuación:

1. Según la capacitación, utilizar teléfonos con auriculares de micrófono es mucho más seguro que tener el teléfono en la mano.
Verdadero   Falso (rodee con un círculo solo una)

2. Si chatea o envía/recibe un mensaje de texto al conducir, ¿durante cuántos segundos retira la mirada de la vía? (seleccione solo 
una)

 a) 55 segundos b) 4,6 segundos  c) 10 segundos  d) medio minuto

3. En el año 2015, ¿cuántas personas murieron en colisiones que involucraban conductores distraídos?

a) menos de 3000 personas
b) más de 4000 personas
c) entre 3000 y 4000 personas 

Firma del aprendiz: ________________________________________________________  Fecha: ___________

Firma del supervisor: ______________________________________________________   Fecha: ___________



Distracciones al conducir

Siga los consejos a continuación para combatir las distracciones al conducir.

  

Actualización de 2018. Información tomada del módulo de capacitación de seguridad y de transporte rural (START) de National RTAP. 

Tema tres:  Conducir cada vez más sin distracciones

Cansancio físico 

Incluya en su estilo de vida buenos hábitos alimenticios, 
descanso suficiente, y evite drogas tanto legales como 
ilegales, y controle el estrés, a fin de llegar a su trabajo bien 
descansado y alerta todos los días. 

Sujete el volante firmemente con ambas manos. Las manos 
deben estar en lados opuestos del volante, en las posiciones 
de las 3 y las 9 en punto. Eso permite que usted pueda girar 
a la izquierda halando el volante con la mano izquierda y 
empujándolo con la derecha, y viceversa. Nunca enganche la 
mano debajo del volante con los pulgares. 

Muchas agencias de tránsito limitan establecen límites de 10 
horas para los conductores, seguidas de 8 horas consecutivas 
fuera de servicio.  

Distracciones emocionales 

Asegúrese de que al llegar a trabajar usted esté 100% 
conectado con las tareas a realizar. Si está afectado por 
problemas personales o estrés, asegúrese de dejarlos fuera de 
su trabajo en toda oportunidad que conduzca. Cuando usted 
llega a trabajar tranquilo, calmado y en control, usted puede 
suministrar un servicio seguro y eficiente a sus pasajeros. 

Las causas base de los accidentes incluyen el apuro, la 
distracción, el exceso de confianza y el cansancio. Cualquier 
cosa que distraiga su atención al conducir se debe considerar 
como riesgosa. Su seguridad comienza al presentarse a 
trabajar tranquilo, calmado, y en control. 



Distracciones al conducir

Responda Verdadero o Falso a las preguntas a continuación:

1. ¿Cuáles de las siguientes son las posiciones recomendadas de las manos sobre el volante al conducir?

 (a) 3 y 9 en punto  (c) 2 y 6 en punto
 (a) 3 y 7 en punto  (d) 4 y 8 en punto
 
2. Si está atravesando problemas personales o estrés, conducir es una buena oportunidad para pensar con tranquilidad  

acerca de ellos por varias horas.  
Verdadero   Falso (rodee con un círculo solo una)

3. Mantener un estilo de vida saludable asegurará que esté bien descansado y alerta al llegar a trabajar todos los días.
Verdadero   Falso (rodee con un círculo solo una)

Firma del aprendiz: _______________________________________________________  Fecha: ___________

Firma del supervisor: _____________________________________________________  Fecha: ______________

Examen tres: Conducir cada vez más sin distracciones



Las drogas y el alcohol

Las drogas y el alcohol

Actualización de 2018.  Información tomada de la publicación acerca de conducir al tomar  
medicamentos del DOT estadounidense y de la NHTSA.

Tema uno: Medicamentos de venta libre (OTC) y recetados  

Tema dos: Empleados de elevadas exigencias en cuanto a la seguridad

Todo empleado clasificado como de elevadas exigencias en cuanto a la seguridad según las regulaciones del DOT (Departamento de 
Transporte de los Estados Unidos) está sujeto a pruebas de drogas y de alcohol establecidas por ese departamento.  En el caso de 
beneficiarios, sub-beneficiarios, operadores y contratistas de subvenciones de la FTA, las funciones a continuación se consideran de elevadas 
exigencias en cuanto a la seguridad: operación de vehículos, control de vehículos (como despachar), mantenimiento de vehículos 
y equipos, y protección armada.  Si usted realiza alguna de esas cuatro funciones, ya sea cotidianamente o en situaciones de emergencia, 
usted es un empleado de elevadas exigencias en cuanto a la seguridad (aunque la función no esté implícita en el nombre de su cargo). 

En su carácter de empleado de elevadas exigencias en cuanto a la seguridad, usted está sujeto a lo siguiente:

 - No puede utilizar ni estar en posesión de alcohol ni de drogas ilícitas cuando esté asignado a la realización de funciones de elevadas 
exigencias en cuanto a la seguridad, ni cuando las realice.

 - No puede presentarse ni permanecer en servicio si se cumple alguno de los renglones a continuación: usted se encuentra bajo la 
influencia o afectado por el alcohol; su concentración de alcohol en la sangre es de 0,04 o superior (si su concentración de alcohol en la 
sangre es de entre 0,02-0,039, algunas regulaciones no permiten que siga trabajando ni que regrese antes del siguiente turno pautado); 
usted consumió alguna droga ilícita. 

 - No puede consumir alcohol dentro de las cuatro horas anteriores a presentarse al trabajo o de recibir notificación de presentarse.
 - No puede presentarse al trabajo ni permanecer en él si utiliza alguna sustancia controlada, a menos que haya sido recetada por un médico.
 - No puede negarse a someterse a pruebas de alcohol y de sustancias controladas.
 - No puede adulterar ni sustituir sus muestras de pruebas. 

Actualización de 2018. Información tomada de la publicación sobre lo que los empleados deben saber acerca de las pruebas de drogas 
y alcohol del DOT estadounidense, y de la Ley 49, Parte 655, que habla del uso indebido del alcohol y el uso prohibido de drogas en 

operaciones de tránsito.

Hay muchas razones por las que se toman medicamentos. Los ejemplos 
pueden incluir alergias, ansiedad, resfrío, depresión, diabetes, afecciones 
cardíacas y del colesterol, dolores y muchas otras.  

Es importante entender que todos esos medicamentos pudieran causar 
reacciones que afecten su capacidad de conducir con seguridad (vea a la 
derecha). Lo anterior pudiera ser especialmente cierto si toma más de un 
medicamento a la vez. A fin de entender cómo sus medicamentos interactúan 
entre ellos y su organismo, es importante que hable con su médico una vez al 
año acerca de todos los medicamentos y suplementos que toma. También debe 
hacerlo al comenzar a tomar un nuevo medicamento. Podría ser útil darle a su 
médico una lista de las actividades que realiza en el trabajo. 

Si toma medicinas, usted puede trabajar junto con su médico a fin de reducir 
al mínimo los impactos negativos que pudieran tener. Ajustar la dosis y el 
momento del día, cambiar uno o varios medicamento y buscar otras maneras 
de atender su afección médica son maneras en las que usted y su médico 
pueden trabajar juntos.

Reacciones posibles:

 - somnolencia
 - visión borrosa
 - mareo 
 - lentitud en los movimientos
 - desmayo 
 - incapacidad para concentrarse/

estar atento 
 - náusea
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Las drogas y el alcohol

Responda Verdadero o Falso a las preguntas a continuación:

1. ¿Cuáles de las siguientes son reacciones posibles al uso de medicamentos de venta libre y recetadas?  (rodee con un círculo 
todas las que correspondan)

 (a)  mareo (b)  náusea   (c)  somnolencia  (d)   visión borrosa
  
2. Dado que no se necesita una receta médica para obtener medicamentos de venta libre, ellas no tienen efectos secundarios ni 

interactúan con medicamentos recetados.
Verdadero   Falso (rodee con un círculo solo una)

3. Es importante entender la interacción entre las medicinas si se toma más de una.
Verdadero   Falso (rodee con un círculo solo una) 

Firma del aprendiz: _______________________________________________________   Fecha: ___________

Firma del supervisor: _____________________________________________________  Fecha: ___________

Examen uno: Medicamentos de venta libre (OTC) y recetados  

Examen dos: Empleados de elevadas exigencias en cuanto a la seguridad

Responda Verdadero o Falso a las preguntas a continuación:

1. La condición de empleado de elevadas exigencias en cuanto a la seguridad tiene que ver con el nombre de su cargo, no con las 
actividades que de hecho realiza el empleado.

Verdadero   Falso (rodee con un círculo solo una)

2. Antes de presentarse al trabajo o de recibir notificación de presentarse, ¿usted no debe haber consumido alcohol en un lapso 
previo de cuántas horas? (seleccione solo una)

 (a)  2 horas         (b)  6 horas       (c)  4 horas        (d)  24 horas
 
3. Usted no puede presentarse al trabajo después de haber utilizado una sustancia controlada, a menos que haya sido recetada por 

un médico.
Verdadero   Falso (rodee con un círculo solo una)

Firma del aprendiz: _____________________________________________________  Fecha: ______________

Firma del supervisor: ___________________________________________________  Fecha: ______________  
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Las drogas y el alcohol

Las pruebas de drogas del DOT se realizan exclusivamente con muestras de orina. La presencia en su orina de las drogas/
metabolitos a continuación hará que el resultado de la prueba sea positivo. 

 - Metabolitos de marihuana/THC
 - Metabolitos de cocaína
 - Anfetaminas (incluyendo metaanfetamina, MDMA, MDA y MDEA)
 - Opiáceos (incluyendo codeína, heroína (6-AM), morfina)
 - Fenciclidina (PCP)

Aunque algunos estados permiten el consumo de marihuana ya sea medicinal o 
recreacional, las leyes federales y las políticas no contemplan ningún uso legal de 
la marihuana. Los resultados de pruebas de drogas no serán establecidos como 
negativos con base en las iniciativas estatales de marihuana medicinal o recreacional.  

El DOT establece que la marihuana permanece en la lista de drogas en la Tabla I de la ley de sustancias controladas, y que es 
inaceptable que los empleados de elevadas exigencias en cuanto a la seguridad la consuman.

Actualización de 2018.  Información tomada de la publicación sobre lo que los empleados deben saber acerca de las pruebas de la oficina de políticas de 
drogas y de alcohol del DOT estadounidense y la notificación de conformidad del 30 de octubre de 2017.

Tema tres: Drogas prohibidas  

Tema cuatro: Pruebas

Se puede someter a los empleados de elevadas exigencias en cuanto a la seguridad a pruebas de drogas y alcohol en las 
situaciones a continuación:

Pre-empleo - Al ser contratado, se le exige someterse a una prueba de drogas.  Los empleadores también pueden realizar 
pruebas, de alcohol, pero no es obligatorio.

Sospecha/causa razonable - Usted debe someterse a una prueba de drogas y/o de alcohol si un supervisor lo exige con base 
en una sospecha razonable.  El término "sospecha razonable" significa que uno o varios supervisores capacitados/funcionarios 
de la compañía piensan que usted se encuentra bajo la influencia de drogas o de alcohol con base en observaciones específicas 
relacionadas con su apariencia, forma de hablar, comportamiento y olores corporales.

Al azar - Usted está sujeto a ser sometido sin notificación previa a pruebas de drogas y alcohol. 

Después de accidentes - Se exigen si usted se vio involucrado en un incidente (colisión, accidente, etc.) que satisfaga ciertos 
criterios de la agencia del DOT.

Regreso al trabajo - En el caso de todo empleador bajo las regulaciones del DOT, si usted infringió alguna regla en cuanto a 
drogas prohibidas y/o al alcohol, se le debe someter a las pruebas correspondientes antes de que pueda reanudar funciones de 
alta sensibilidad en cuanto a la seguridad.

Seguimiento - El profesional de abuso de sustancias (SAP) establece la frecuencia con la que se le debe someter a pruebas, 
durante cuánto tiempo y las sustancias correspondientes.  La duración puede ser de hasta 5 años.

Actualización de 2018. Información tomada de la publicación sobre lo que los empleados deben saber acerca de las pruebas de drogas y alcohol del DOT 
estadounidense, y de la Ley 49, Parte 655, que habla del uso indebido del alcohol y el uso prohibido de drogas en operaciones de tránsito.
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Las drogas y el alcohol

Responda Verdadero o Falso a las preguntas a continuación: 

1. El DOT no reconoce ningún uso legal de la marihuana, aunque el conductor trabaje en un Estado que haya aprobado leyes 
internas que permitan el uso medicinal o recreacional de esa sustancia.

Verdadero   Falso (rodee con un círculo solo una)

2. La presencia de metaanfetamina en su orina causará un resultado positivo en la prueba correspondiente.
Verdadero   Falso (rodee con un círculo solo una)

3. Las pruebas del DOT se realizan exclusivamente con muestras de orina.
Verdadero   Falso (rodee con un círculo solo una)

Firma del aprendiz: ________________________________________________________  Fecha: ________

Firma del supervisor: ______________________________________________________  Fecha: ________

Examen tres: Drogas prohibidas  

Examen cuatro: Pruebas

Responda Verdadero o Falso a las preguntas a continuación:

1. Se denominan pruebas al azar de drogas y alcohol las que se realizan sin notificación previa.
Verdadero   Falso (rodee con un círculo solo una)

2. Los empleadores pueden realizar pruebas de alcohol una vez contratado el empleado, pero no es obligatorio.
Verdadero   Falso (rodee con un círculo solo una)

3. ¿Por cuánto tiempo pueden continuar las pruebas de seguimiento?

(a) 2 años
(b) 90 días
(c) 5 años

Firma del aprendiz: ________________________________________________________  Fecha: ________

Firma del supervisor: _______________________________________________________  Fecha: ________
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Las drogas y el alcohol

En su carácter de empleado de alta sensibilidad en cuanto a la seguridad, usted no puede negarse a ser sometido a pruebas. Las 
acciones a continuación se consideran como de negarse a pruebas:

 

Actualización de 2018.  Información tomada de la publicación sobre lo que los empleados deben saber acerca de las pruebas de drogas y alcohol del DOT.

Tema cinco: Negarse a pruebas  

Tema seis: Rechazos, resultados positivos e infracciones

Si el resultado de una prueba es positivo, si usted se rehúsa a una prueba o si infringe alguna regla de drogas y alcohol del DOT, 
ocurrirá lo siguiente:

Un supervisor o funcionario de la compañía lo retirará de inmediato de toda función de alta sensibilidad en cuanto a la 
seguridad según las regulaciones del DOT.

No se le permitirá regresar a realizar funciones de alta sensibilidad en cuanto a la seguridad según las regulaciones del 
DOT antes de que usted haya llevado a cabo lo siguiente:  someterse a una evaluación por parte de un profesional de 
abuso de sustancias (SAP); culminar correctamente toda capacitación, terapia o tratamiento prescrito por el SAP antes 
de regresar a sus funciones; y haber obtenido un resultado negativo en cuanto a drogas y/o un resultado de 0,02 o 
menor de alcohol en una prueba de concentración (son las llamadas "pruebas de regreso al trabajo").

A su regreso a un cargo de alta sensibilidad en cuanto la seguridad, se les someterá a pruebas no anunciadas de drogas 
y/o de alcohol no menos de 6 veces durante el primer año de servicio activo, con la posibilidad de que dichas pruebas 
continúen durante un lapso de hasta 5 años según lo establezca el SAP. En dichas pruebas habrá observación directa.

Aunque las regulaciones del DOT exigen que toda persona que haya dado resultados positivos en pruebas o las haya rechazado 
sea retirada de funciones de alta sensibilidad en cuanto a la seguridad según el DOT, no establecen acciones por parte del 
empleador tales como las de contratación, despido y licencias.  Todas ellas corresponden a su empleador.  Si usted se va a trabajar 
con otro empleador regulado por una agencia del DOT, su historial de pruebas de drogas y alcohol lo seguirá a su nuevo cargo

Actualización de 2018.  Información tomada de la publicación sobre lo que los empleados deben saber acerca de las pruebas de drogas y alcohol del DOT.
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 - No presentarse en el lugar de la prueba o no permanecer 
en él hasta finalizar la prueba. 

 - No suministrar una muestra de orina, saliva o de aliento. 

 - No permitir que sea supervisado al obtener una muestra 
de orina (esto no siempre se exige). 

 - No suministrar la suficiente cantidad de orina, saliva o de 
aliento sin que haya una razón médica válida para ello. 

 - No inspirar y exhalar otra vez cuando se le instruya. 

 - No cooperar con alguna porción del procedimiento de la 
prueba. 

 - No someterse a una evaluación médica como parte de 
los procedimientos de casos de retención de vejiga o 
pulmones. 

 - No firmar el paso 2 del formulario de pruebas de alcohol 
(ATF) o no firmar la copia 2 del formulario de custodia y 
control de pruebas federales de drogas (CCF). 

 - Suministrar una muestra adulterada o de otra persona. 

 - No cumplir con alguna porción del procedimiento de la 
prueba. 

 - No cumplir las instrucciones del observador. 

 - Tener en posesión o llevar puesta una prótesis u otro 
dispositivo que pudiera interferir con el proceso de toma 
de muestras. 

 - Admitir ante el que toma la prueba o ante el funcionario 
de revisión médica (MRO) que usted adulteró su muestra 
o suministró una de otra persona. 



Las drogas y el alcohol

Las drogas y el alcohol

Responda Verdadero o Falso a las preguntas a continuación:

1. Solo basta con que se presente en el lugar de la prueba - Si usted se va del lugar antes de finalizar la prueba eso no se 
considerará un rechazo a la prueba.

Verdadero   Falso (rodee con un círculo solo una)

2. Los empleados de alta sensibilidad en cuanto a la seguridad no pueden negarse a pruebas.
Verdadero   Falso (rodee con un círculo solo una)

3. No cooperar con un aspecto específico de la prueba es considerado como que el procedimiento no se culminó, no como un 
rechazo.

Verdadero   Falso (rodee con un círculo solo una)

Firma del aprendiz: _______________________________________________________   Fecha: ___________

Firma del supervisor: _____________________________________________________  Fecha: ___________

Examen cinco: Negarse a pruebas  

Examen seis: Rechazos, resultados positivos e infracciones

Responda Verdadero o Falso a las preguntas a continuación:

1. Si usted se rehúsa a una prueba se le exigirá finalizar su turno, de modo que a la empresa no le falte personal (incluyendo la 
realización de funciones de alta sensibilidad según el DOT). 

Verdadero   Falso (rodee con un círculo solo una)

2. A su regreso a un cargo de alta sensibilidad en cuanto a la seguridad después de un resultado positivo, de un rechazo de prueba 
o de otra infracción de las reglas del DOT en cuanto a drogas y/o a alcohol, ¿se le someterá a pruebas no anunciadas de drogas 
y alcohol no menos de cuántas veces durante el primer año de servicio activo?  (seleccione solo una)

(a)  no menos de 4 veces 
(b)  no menos de 8 veces
(c)  no menos de 12 veces  
(d)  no menos de 6 veces

Firma del aprendiz: ________________________________________________________  Fecha: ___________

Firma del supervisor: ________________________________________________________  Fecha: ___________



Las drogas y el alcohol

Si usted tiene un problema de uso indebido de drogas o alcohol, busque ayuda.  La mayoría de las comunidades cuentan con 
programas que le ayudarán de manera confidencial durante la evaluación y el tratamiento del problema.  Busque las sedes de dichos 
programas en las páginas amarillas y en el departamento de salud de su localidad, o visite el sitio web de la administración de 
servicios de uso indebido de sustancias/salud mental y utilice el buscador.

Muchos lugares de trabajo también cuentan con programas de asistencia para empleados con problemas de uso indebido de 
sustancias, salud mental y otros que afecten su desempeño laboral, y para sus familiares.  A continuación algunos programas que 
pudieran estar disponibles para usted:

Programas de asistencia a empleados (EAP) - Aunque no los exige el DOT, algunos empleadores y sindicatos podrían tener 
implementados estos programas.  ¡Recuerde que usted puede entrar en contacto con un EAP aunque no haya tenido un resultado 
positivo en una prueba! 

Programas de remisión voluntaria - Permiten que usted pueda informar su problema de uso indebido a su empleador antes de 
que haya ocurrido una infracción.

Programa de notificación de colegas - Alientan o exigen a los empleados que informen acerca de colegas que tengan problemas 
de uso indebido.

Programas de formación y capacitación - Exigidos por todas las agencias federales a fin de informar a los empleados acerca del 
uso indebido de drogas y alcohol, y para explicar los procedimientos de pruebas y las políticas de la compañía.

Actualización de 2018.  Información tomada de la publicación sobre lo que los empleados deben saber acerca de las pruebas de drogas y alcohol del DOT.

Tema siete: Problemas de uso indebido de drogas y alcohol  



Las drogas y el alcohol

Responda Verdadero o Falso a las preguntas a continuación:

1. Su empleador está obligado por el gobierno federal a contar con programas de divulgación y capacitación acerca de las drogas 
y el alcohol.

Verdadero   Falso (rodee con un círculo solo una)

2. Los siguientes son lugares en los que puede encontrar información acerca de las sedes de tratamiento si tiene un problema de 
uso indebido de drogas o de alcohol (seleccione solo una):

(a)  las páginas amarillas de su localidad
(b) el departamento de salud de su localidad
(c)  el sitio web de la administración estadounidense de servicios de uso indebido de sustancias y de salud mental 
d)  todas las anteriores

Firma del aprendiz: ________________________________________________________  Fecha: ___________

Firma del supervisor: ______________________________________________________   Fecha: ___________

Examen siete: Problemas de uso indebido de drogas y alcohol  



Control de emergencias

Control de emergencias

Siga los siete pasos a continuación a fin de reaccionar con  
calma después de un accidente: 

Actualización de 2018. Información tomada del módulo de capacitación de procedimientos de emergencia para conductores  
de transporte rural del programa National RTAP.

Tema uno:  Los siete pasos del control de crisis  

Tema dos: Materiales peligrosos

Actualización de 2018. Información tomada del módulo de capacitación de procedimientos de emergencia para conductores de transporte rural del programa 
National RTAP. Imagen tomada del sitio web de la administración de seguridad de conductos y materiales peligrosos del DOT estadounidense.
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Protéjase a sí mismo - Mantenerse protegido asegura 
que esté presente alguien que tenga las destrezas y la 
capacitación para ayudar a otros. Una vez que usted esté 
libre de riesgos, concéntrese en sus pasajeros.

Evalúe la situación - Compruebe que usted no esté 
herido y que el vehículo esté en un lugar seguro. 
Determine el estado de sus pasajeros y compruebe que 
no haya peligro inmediato en el vehículo por fugas de 
combustible ni por incendio. 

Notifique al despachador/pida ayuda - En emergencias, 
notifique al despachador tan pronto como sea posible. 
Dé su ubicación, describa lo ocurrido, la ayuda que 
necesita, si está obstruyendo el tránsito, y la cantidad y 
el estado de los pasajeros. 

Proteja a los demás - Asegure el vehículo, dé ayuda a los 
heridos informados a los pasajeros y en el interior del 
vehículo si es seguro, y mantenga cómodos a todos los 
pasajeros vulnerables. 

Asegure el vehículo - Compruebe que esté en un lugar 
sin riesgos, encienda las luces intermitentes, prevenga 
que ruede si está en pendiente, coloque la transmisión 
en Park/neutro, apague el motor y coloque bengalas/
triángulos. 

Recopile información del incidente - Tome nota de lo 
ocurrido, pida a los pasajeros y testigos que rellenen 
tarjetas, obtenga información de los otros conductores 
involucrados y de los socorristas.

Redacte los informes post-incidente - Al regresar a 
la sede de operaciones, recopile toda la información 
obtenida acerca del incidente. Documente toda 
información necesaria para investigaciones y procesos 
judiciales ulteriores.

Aunque no se exige de usted que sea un experto en leer los carteles 
de materiales peligrosos, usted si debe saberque los incidentes de 
liberación de químicos y de sustancias peligrosas pueden producirse 
en situaciones de accidentes de camiones y de descarrilamiento de 
trenes que involucren el transporte de sustancias químicas industriales 
tóxicas (TIC).  

Arriba verá ejemplos de carteles de materiales peligrosos. Los 
materiales más peligrosos son los radioactivos, seguidos de los 
infecciosos y después de los oxidantes. Tenga presente que materiales 
peligrosos transportados ilegalmente no tendrán ningún cartel. 

Síntomas de liberación de compuestos 
químicos tóxicos 

 - Dos o más personas tienen dificultad para respirar, 
tos incontrolable, desmayos, convulsiones, náusea, 
visión borrosa o desorientación. 

 - Una nube, neblina o residuos de polvillo, polvo, 
líquido o sustancia oleosa sin que haya un origen 
que lo explique. 

 - Artículos que emiten olores o vapores no explicados 
o acres. 

 - Dispositivos de rocío en aerosol o manuales 
abandonados o fuera de su lugar. 



Control de emergencias

Control de emergencias

Responda Verdadero o Falso a las preguntas a continuación:

1. A efectos de ayudar a otros, debe primero asegurarse de que usted esté libre de riesgos.
Verdadero   Falso (rodee con un círculo solo una)

2. No importa en qué momento usted notifique al despachador acerca de su situación de emergencia, ya que no está presente 
para ayudarle.
Verdadero   Falso (rodee con un círculo solo una)

3. Una vez que la zona y sus pasajeros estén resguardados, debe pedir información a los pasajeros, a los socorristas y a las 
demás personas involucradas que pueda utilizar en su informe acerca de la situación.
Verdadero   Falso (rodee con un círculo solo una)

Firma del aprendiz: ________________________________________________________  Fecha: ___________

Firma del supervisor: _______________________________________________________  Fecha: ___________ 

Examen uno:  Los siete pasos del control de crisis  

Examen dos: Materiales peligrosos

Responda Verdadero o Falso a las preguntas a continuación:

1. La categoría más peligrosa de materiales peligrosos es la de los (seleccione solo una):

(a) Infecciosos
(b) Oxidantes
(c) Radioactivos

2. Si dos o más personas tienen dificultades para respirar, eso pudiera ser señal de la liberación un compuesto químico tóxico.
Verdadero   Falso (rodee con un círculo solo una)

3. Las siglas TIC corresponden a “compuestos químicos tóxicos e infecciosos” (en inglés)
Verdadero   Falso (rodee con un círculo solo una)

Firma del aprendiz: ________________________________________________________  Fecha: ___________

Firma del supervisor: ______________________________________________________   Fecha: ___________



Control de emergencias

Control de emergencias

En situaciones de emergencia, una de las decisiones más difíciles que puede enfrentar un conductor es si debe evacuar el vehículo de 
transporte o no.  Existen riesgos en toda evacuación, debido a la posibilidad de poner en peligro a los pasajeros. 

Se recomienda la evacuación en toda oportunidad en la que los riesgos de permanecer en el vehículo sean mayores que los de sacar 
del vehículo a los pasajeros.  Si hay evidencias de humo o de fuego, evacúe primero a los pasajeros y después investigue el origen. 

Consejos de ayuda para toda evacuación:

 - Informe calmadamente a los pasajeros que la evacuación es necesaria, indique cuáles salidas deben utilizar y dónde se deben reunir 
después de salir del vehículo.  De ser posible, el lugar de reunión debe estar alejado del tránsito de vehículos, estar protegido y 
al menos a una distancia de 100 pies (33 metros) del vehículo.  También asegúrese de que en lugar de evacuación esté a favor del 
viento de la situación de emergencia.

 - Si algunos de los pasajeros son niños, de edad avanzada o personas frágiles, o pasajeros con discapacidades o que utilicen sillas de 
ruedas u otros dispositivos de movilidad, pida ayuda a los pasajeros con movilidad si el tiempo lo permite.  De lo contrario, haga 
la evacuación usted solo tan rápido como sea posible.

 - Evacúe a todos los pasajeros con movilidad que no lo estén ayudando; indique a uno que lleve consigo el extinguidor de incendios.

 - Una vez que todos los pasajeros estén alejados del vehículo, guíelos tranquilamente a una zona segura, evalúe su estado y asegúrese 
de hacer contacto con el personal de despacho y de emergencias.

 - Las escotillas en el techo y las ventanillas de emergencia solo se utilizan cuando las puertas estén bloqueadas o el vehículo esté 
volcado sobre un costado.

Actualización de 2018.  Información tomada de los materiales de capacitación de la Roaring Fork Transportation Authority (Aspen, CO).

Tema tres:  Evacuación  

Tema tres: Evacuación - Pasajeros sin movilidad

Al evacuar pasajeros sin movilidad, tenga presente los consejos a continuación:

 - Utilice una herramienta de corte de tejidos para liberarlos de todo amarre.

 - Utilice el elevador, ya sea a su capacidad total o a mitad de camino, de 
ser posible. Acciónelo manualmente de ser necesario para sacar fuera del 
vehículo a pasajeros sin movilidad.

 - Si el elevador no funciona, lleve cargados a los pasajeros sin movilidad a 
través de la puerta.

 - Si las salidas normales están bloqueadas, arrastre o cargue a los pasajeros sin 
movilidad a través de las ventanillas de salida de emergencia, preferiblemente 
con ayuda desde el interior y el exterior del vehículo.  

 - Si debe aplicar técnicas de arrastre y carga, coloque a los pasajeros que 
utilizan dispositivos de movilidad sobre una manta de arrastre. Agarre la 
manta por las esquinas para arrastrar y cargar a los pasajeros y sacarlos por 
la puerta o salida. Si no cuenta con una manta, tome a los pasajeros por las 
axilas y hálelos sin brusquedad para ponerlos a salvo.

Actualización de 2018.  Información tomada de los materiales de capacitación de la Roaring Fork Transportation Authority (Aspen, CO)  
y del módulo de capacitación de seguridad y de transporte rural (START) de National RTAP.   Fotografía: Nusura, Inc.
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Control de emergencias

Responda Verdadero o Falso a las preguntas a continuación:

1. Los pasajeros cercanos a las escotillas en el techo y a las ventanas de emergencia siempre deben utilizarlas en las evacuaciones, 
aunque el vehículo no se haya volcado.
Verdadero   Falso (rodee con un círculo solo una)

2. Si hay el tiempo suficiente, debe pedir ayuda a los pasajeros con movilidad para la evacuación de los pasajeros  
sin movilidad.
Verdadero   Falso (rodee con un círculo solo una)

3. Usted, el conductor, debe sacar fuera del vehículo el extinguidor de incendios.
Verdadero   Falso (rodee con un círculo solo una)

Firma del aprendiz: ________________________________________________________  Fecha: ___________

Firma del supervisor: ______________________________________________________   Fecha: ___________

Examen tres:  Evacuación  

Examen tres: Evacuación - Pasajeros sin movilidad

Responda Verdadero o Falso a las preguntas a continuación:

1. Si se puede accionar manualmente el elevador, se debe utilizar para evacuar a los pasajeros sin movilidad.
Verdadero   Falso (rodee con un círculo solo una)

2. En las evacuaciones de emergencia, usted debe retirar de la manera normal todo amarre de los pasajeros en sillas de ruedas.
Verdadero   Falso (rodee con un círculo solo una)

3. Si no puede accionar de ningún modo el elevador, se debe evacuar a los pasajeros sin movilidad a través de la puerta
Verdadero   Falso (rodee con un círculo solo una)

Firma del aprendiz: ________________________________________________________  Fecha: ___________

Firma del supervisor: ______________________________________________________   Fecha: ___________



Control de emergencias

Control de emergencias

 

Actualización de 2018. Información tomada de los materiales de capacitación de la Roaring Fork Transportation Authority (Aspen, CO).

Si hay humo o fuego, desconecte toda la electricidad, evacúe de inmediato el vehículo y comuníquese con el despachador. No 
abra el capó o compartimiento del motor si hay señales de incendio en esas zonas. 

Recuerde que no se espera que combata usted mismo los incendios; solo debe utilizar el extinguidor si está seguro de lo que se 
debe hacer y no haya riesgo en hacerlo.  El propósito principal del extinguidor de incendios es suministrar una vía segura de 
salida del vehículo en situaciones de evacuación.  

Proceda a utilizar el extinguidor de incendios solo si se cumple todo lo indicado a continuación:
a)  El vehículo fue evacuado y se hizo contacto con el despachador y el personal de emergencias.
b)  El incendio es pequeño, está limitado a una zona y no se extiende más allá de su punto de origen.
c)  La salida está despejada, no hay peligros inminentes y usted puede combatir el incendio con la espalda hacia la salida.
d)  Usted puede permanecer a favor del viento y evitar el humo. Se debe evitar la inhalación de humo, dado que una 
pequeña cantidad de humo tóxico puede hacerle perder el conocimiento. 
e) Se cuenta con un extinguidor adecuado a la mano, y usted sabe cómo utilizarlo.

De ser posible, actúe en pareja y pida a la otra persona que le dé asistencia mientras usted combate el incendio. Si tiene alguna 
duda acerca de su seguridad, o si no puede apagar el incendio, abandone el lugar de inmediato. 

Uso de los extinguidores de incendio:  1) Extraiga la clavija; 2) aléjese varios pies en el sentido a favor del viento; 3) 
presione la manija y barra de un lado a otro con el chorro la base del incendio. Por lo general no se puede contar con más de 
10 segundos de carga de un extinguidor. 

Actualización de 2018.  Información tomada de los materiales de capacitación de la Roaring Fork Transportation Authority (Aspen, CO).  

Tema cuatro:  Incendios en los vehículos  

Tema cinco: Comunicaciones 

Comuníquese con sus 
pasajeros

Hable de una manera 
apropiada para sus 

pasajeros
¡No pierda la calma!Dé los hechos principales 

acerca de la situación de 
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vehículo

No culpe a nadie ni 
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emergencia

Explique la intención de 
las medidas de seguridad 

que se tomaron
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Responda Verdadero o Falso a las preguntas a continuación:

1. El primer paso que usted debe dar después de detectar humo o fuego es desconectar toda la electricidad.
Verdadero   Falso (rodee con un círculo solo una)

2. Si no hay riesgo en combatir el incendio, debe hacerlo con la espalda hacia la salida.
Verdadero   Falso (rodee con un círculo solo una)

3. ¿Durante cuanto tiempo suministran un buen chorro los extinguidores?  (rodee con un círculo solo una)

(a) no más de 15 segundos
(b) no más de medio minuto
(c) no más de 10 segundos

Firma del aprendiz: ________________________________________________________  Fecha: ___________

Firma del supervisor: _____________________________________________________  Fecha: ___________

Examen cuatro:  Incendios en los vehículos  

Examen cinco: Comunicaciones 

Responda Verdadero o Falso a las preguntas a continuación:

1. Al comunicarse con los pasajeros, siempre debe utilizar un lenguaje preciso y técnico, de modo que pueda describir la 
situación de la manera más exacta.  Usted no es responsable de que todos hayan entendido.
Verdadero   Falso (rodee con un círculo solo una)

2. Usted debe permanecer tranquilo al hablar con toda persona durante una emergencia.
Verdadero   Falso (rodee con un círculo solo una)

3. Cuando lleguen los socorristas, usted debe asumir de inmediato la responsabilidad del accidente/incidente.
Verdadero   Falso (rodee con un círculo solo una)

Firma del aprendiz: ________________________________________________________  Fecha: ___________

Firma del supervisor: ______________________________________________________   Fecha: ___________ 
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Cuando se vea involucrado en una situación de emergencia, usted debe hacer contacto con el despachador tan pronto como sea 
posible. Esté preparado para suministrar la información a continuación:

 - Su ubicación exacta

 - El tipo de emergencia y una breve descripción de lo ocurrido

 - El tipo de ayuda que necesita de la policía, de los bomberos y de los 
socorristas EMS

 - Si el vehículo bloquea o no el tránsito y si se puede desplazar sin riesgo

 - La cantidad de pasajeros y la cantidad que utilizan sillas de ruedas u otros 
dispositivos de movilidad, y la naturaleza y la gravedad de toda lesión, 
incluyendo si usted está herido o no

Si ocurre un cambio en la situación antes de que los socorristas lleguen al lugar, 
notifique al despachador de modo que los socorristas cuenten con la información 
más reciente.

Actualización de 2018. Información tomada del módulo de capacitación de procedimientos de emergencia para conductores  
de transporte rural del programa National RTAP.  Fotografía: Nusura, Inc.

Tema seis: Comunicación con el despachador  

Tema siete: Aseguramiento del vehículo  

Siga estas directrices a fin de asegurar el vehículo y evitar que ruede:

1. Si usted decide que lo más seguro es desplazar el vehículo y sacarlo de la vía, asegúrese de llevarlo a un lugar:
 (a) que esté fuera de la circulación de vehículos; 
 (b) que esté bien a la vista de los demás vehículos y no oculto por una curva o por la cima de una colina; 
 (c) que permita el fácil acceso a él por parte de los servicios y vehículos de emergencia; 
 (d) que tenga el espacio suficiente para sacar a los pasajeros (incluyendo los que utilizan dispositivos de movilidad); 
 (e) que esté cercano a servicios de apoyo (postes de luz, tiendas y comercios).

2. Encienda las luces intermitentes.

3. Si el vehículo está en una pendiente, oriente las ruedas hacia el borde de la 
acera a fin de evitar que ruede (si no hay acera, trabe con cuñas las ruedas 
traseras en dirección contraria a la pendiente).

4. Coloque la transmisión en Park o en neutro dependiendo del tipo de 
vehículo, aplique los frenos y apague el motor.

5. Coloque bengalas/triángulos a fin de advertir a los vehículos que se 
aproximan. 

Actualización de 2018.  Información tomada del módulo de capacitación de procedimientos 
de emergencia para conductores de transporte rural del programa National RTAP.  Fotografía: Nusura, Inc.



Control de emergencias

Control de emergencias

Responda Verdadero o Falso a las preguntas a continuación:

1. Cuando se comunique con el despachador, usted debe estar preparado para indicarle su ubicación exacta.
Verdadero   Falso (rodee con un círculo solo una)

2.  Usted no necesita indicar al despachador el tipo de asistencia que necesita, dado que esa información es para los socorristas.
Verdadero   Falso (rodee con un círculo solo una)

3. Usted debe notificar al despachador si ocurren cambios en la información con anterioridad a la llegada de los socorristas.
Verdadero   Falso (rodee con un círculo solo una)

Firma del aprendiz: ________________________________________________________  Fecha: ___________

Firma del supervisor: _______________________________________________________  Fecha: ___________ 

Examen seis: Comunicación con el despachador  

Examen siete: Aseguramiento del vehículo  

Responda Verdadero o Falso a las preguntas a continuación:

1. El asegurar correctamente el vehículo evitará que ruede.
Verdadero   Falso (rodee con un círculo solo una)

2. Si el vehículo está detenido en una pendiente en la que no hay acera, debe orientar las ruedas delanteras hacia un lado.
Verdadero   Falso (rodee con un círculo solo una)

3. Si usted desplaza el vehículo para sacarlo de la vía, debe asegurarse de llevarlo a un lugar de fácil acceso por los vehículos de 
servicio.
Verdadero   Falso (rodee con un círculo solo una)

Firma del aprendiz: ________________________________________________________  Fecha: ___________

Firma del supervisor: ______________________________________________________   Fecha: ___________ 



Control de emergencias

Control de emergencias

Posición en una vía de dos carriles:

Posición en una carretera dividida:

  

Actualización de 2017, Imágenes tomadas del módulo de capacitación de procedimientos de emergencia para conductores  
de transporte rural del programa National RTAP.

Tema siete: Aseguramiento del vehículo - Bengalas y triángulos 1  

Tema siete: Aseguramiento del vehículo - Bengalas y triángulos II 

Posición en una curva o colina:

Actualización de 2018.  Imagen tomada del módulo de capacitación de procedimientos de emergencia para conductores  
de transporte rural del programa National RTAP.
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Control de emergencias

Control de emergencias

Coloque una ‘X’ en la vía en torno al autobús para marcar los lugares en los que deben ir las bengalas y triángulos 
(incluya las distancias al vehículo):

Coloque una ‘X’ en la vía en torno al autobús para marcar los lugares en los que deben ir las bengalas y triángulos 
(incluya las distancias al vehículo):

Examen siete: Aseguramiento del vehículo - Bengalas y triángulos 1  

Examen siete: Aseguramiento del vehículo - Bengalas y triángulos II 

Coloque una ‘X’ en la vía en curva en torno al autobús para marcar los lugares en los que deben ir las bengalas y triángulos 
(incluya las distancias al vehículo):
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Seguridad de los pasajeros

Seguridad de los pasajeros

Actualización de 2018.  Información tomada del módulo de capacitación de seguridad y de transporte rural (START) de National RTAP.   
Fotografía: Nusura, Inc.

Tema uno:  Inspección previa a la salida  
- Preparación para la inspección alrededor del vehículo

Tema uno: Inspección previa a la salida  
- Alrededor de la parte delantera del vehículo

Los elementos a continuación se deben observar al inspeccionar la parte delantera del vehículo:

Actualización de 2018.  Información tomada del módulo de capacitación de seguridad y de transporte rural (START) de National RTAP.

Preparación del vehículo 
 

1. Arranque el motor y active el ralentí rápido.
 

2. Asegúrese de que la transmisión esté en neutro o en Park, y 
que el freno de estacionamiento esté aplicado. 

3. Encienda las luces interiores, exteriores y las intermitentes. 

4. Encienda el calefactor o el aire acondicionado, según las 
condiciones meteorológicas. 

5. Active brevemente la bocina y los limpia/lavaparabrisas a fin 
de comprobar su buen funcionamiento. 

6. Verifique la correcta tensión y las buenas condiciones de las 
correas. 

Es importante comprobar que el freno de 
estacionamiento esté aplicado ya sea que el vehículo esté en Park o en neutro.

Parte delantera del vehículo

 - Chasis y parte inferior de la carrocería 
 - Neumáticos 
 - Fugas de fluidos o ruidos anómalos del motor 
 - Faros delanteros (luces altas y bajas) 
 - Inspeccione en busca de daños en la carrocería 
 - Parabrisas no astillado ni agrietado 
 - Matrícula presente y bien sujeta 
 - Escobillas de los limpiaparabrisas no quebradizas ni 

retorcidas 
 - Luces direccionales/intermitentes 
 - Luces y reflectores de separación 

Parte delantera - Costado de la acera
 - Chasis y parte inferior de la carrocería 
 - Neumáticos, rines y guardabarros 
 - Tanque y tuberías neumáticas, fugas de aire 
 - Ventanillas de puertas delanteras y ventanillas de pasajeros 
 - Direccionales/intermitentes delanteras 
 - Luces y reflectores de separación 
 - Espejos y sus bases 

Parte delantera - Costado de la vía
 - Chasis y parte inferior de la carrocería 
 - Neumáticos, rines y guardabarros 
 - Tanque y tuberías neumáticas, fugas de aire 
 - Luces direccionales/intermitentes 
 - Luces y reflectores de separación 
 - Espejos y sus bases 
 - Ventanilla del lado del conductor 



Seguridad de los pasajeros

Seguridad de los pasajeros

Responda Verdadero o Falso a las preguntas a continuación:   

1. El freno de estacionamiento del vehículo debe estar aplicado al prepararse para la inspección previa a la salida.
Verdadero   Falso (rodee con un círculo solo una)

2. Al realizar la inspección previa a la salida usted debe encender todas las luces interiores y también las exteriores, al igual que 
las intermitentes.

Verdadero   Falso (rodee con un círculo solo una)

3. Después de arrancar el motor como preparación para la inspección previa a la salida, usted no debe activar el ralentí rápido.
Verdadero   Falso (rodee con un círculo solo una)

Firma del aprendiz: _______________________________________________________  Fecha: ___________

Firma del supervisor: _____________________________________________________  Fecha: ___________

Examen uno:  Inspección previa a la salida  
- Preparación para la inspección alrededor del vehículo

Examen uno: Inspección previa a la salida 
- Alrededor de la parte delantera del vehículo

Responda Verdadero o Falso a las preguntas a continuación:

1. Durante la inspección alrededor de la parte delantera usted debe inspeccionar en busca de fugas de fluidos y de ruidos 
anómalos del motor.

Verdadero   Falso (rodee con un círculo solo una)

2. No es importante si la matrícula está presente o no en la parte delantera del vehículo.
Verdadero   Falso (rodee con un círculo solo una)

3. Usted debe inspeccionar el parabrisas durante la inspección previa a la salida alrededor de la parte delantera del vehículo.
Verdadero   Falso (rodee con un círculo solo una)

Firma del aprendiz: ________________________________________________________  Fecha: ___________

Firma del supervisor: _______________________________________________________   Fecha: ___________



Seguridad de los pasajeros

Seguridad de los pasajeros

Los elementos a continuación se deben revisar al inspeccionar la parte central del vehículo:

Parte central del vehículo - Costado de la vía y costado de la acera

Updated 2018. Información tomada del módulo de capacitación de seguridad y de transporte rural (START) de National RTAP.  Fotografía: Nusura, Inc.

Tema uno:  Inspección previa a la salida - Alrededor de la parte central del vehículo

Tema uno: Inspección previa a la salida - Alrededor de la parte trasera del vehículo

Los elementos a continuación se deben observar al inspeccionar la parte trasera del vehículo:

Actualización de 2018.  Información tomada del módulo de capacitación de seguridad y de transporte rural (START) de National RTAP. 

 - Chasis y parte inferior de la carrocería (inspeccione 
en busca de daños en la carrocería) 

 - Guardabarros 
 - Espejos y sus bases 
 - Luces de separación, reflectores y luces de 

señalización

 - Neumáticos y rines 
 - Tanque y tuberías neumáticas (fugas y alteraciones) 
 - Ventanillas de pasajeros 
 - Ventanilla de puerta delantera 

Parte trasera del vehículo 
 - Chasis y parte inferior de la carrocería 
 - Neumáticos 
 - Luces de los frenos (con ayudante o con una 
pared) 
 - Direccionales/intermitentes 
 - Luces y reflectores de separación 
 - Inspeccione en busca de daños en la carrocería 
 - Parabrisas trasero 
 - Matrícula presente y bien sujeta, lámpara en 
buenas condiciones 
 - Fugas de fluidos 

Parte trasera - Costado de la vía y 
costado de la acera 
 - Chasis y parte inferior de la carrocería 
 - Neumáticos y rines 
 - Guardabarros 
 - Luces y reflectores de separación 
 - Tanque y tuberías neumáticas 
 - Inspeccione en busca de daños en la carrocería 
 - Ventanillas de pasajeros 



Seguridad de los pasajeros

Seguridad de los pasajeros

Responda Verdadero o Falso a las preguntas a continuación:

1. Los renglones a continuación están incluidos en la inspección previa a la salida alrededor de la parte central del vehículo 
(rodee con un círculo todas las que correspondan):

(a) guardabarros
(b) luces direccionales
(c) ventanillas de pasajeros
(d) fugas de fluidos

2. Usted debe inspeccionar la carrocería en busca de daños durante la inspección previa a la salida alrededor del vehículo.
Verdadero   Falso (rodee con un círculo solo una)

Firma del aprendiz: _____________________________________________________  Fecha: ___________

Firma del supervisor: ____________________________________________________  Fecha: ___________

Examen uno:  Inspección previa a la salida  
- Alrededor de la parte central del vehículo

Examen uno: Inspección previa a la salida  
- Alrededor de la parte trasera del vehículo

Responda Verdadero o Falso a las preguntas a continuación:

1. Según la capacitación, ¿de qué manera debe inspeccionar las luces de frenos de su vehículo?  (rodee con un círculo todas las 
que correspondan)

(a) esperar a que alguien le comente que las luces de frenos no se encienden al conducir el vehículo.
(b) inspeccionarlas visualmente usted mismo antes de ingresar al vehículo y encenderlo.
(c) pedir a un colega que observe las luces mientras usted pisa el pedal.
(d) retroceder hasta acercarse mucho a una pared y mediante los espejos estar atento al reflejo de las luces al pisar el pedal.

2. Usted no necesita inspeccionar la matrícula del vehículo durante las inspecciones previas a la salida.
Verdadero   Falso (rodee con un círculo solo una)

3. Usted no necesita inspeccionar los neumáticos durante las inspecciones previas a la salida dado que al conducir estará 
preocupado porque algo esté mal.

Verdadero   Falso (rodee con un círculo solo una)

Firma del aprendiz: ________________________________________________________  Fecha: ___________

Firma del supervisor: ________________________________________________________  Fecha: ___________  



Seguridad de los pasajeros

Seguridad de los pasajeros

Usted debe inspeccionar los renglones a continuación todos los días antes de sacar el vehículo a trabajar: 

Profundidad de la banda de rodamiento - Debe ser homogénea de pared a pared, y el desgaste no debe haber alcanzado 
los indicadores. La profundidad debe ser de 4/32 pulgadas en el eje de la dirección y de 2/32 pulgadas en todos los demás 
ejes.  Inspeccione todos los neumático en cuanto a la profundidad mínima de la banda de rodamiento, en los lugares de 
mayor desgaste. 

Cortes en las paredes laterales - Protuberancias o nudos podrían indicar separación de la malla, lo que significaría que el 
neumático está en malas condiciones,. 

Pinchazos - Inspeccione en busca de clavos u otros objetos en los neumáticos. Aunque no se produzca de inmediato el 
escape del aire, sí pudiera ocurrir el desinflado. 

Vástagos de válvula - Flexione el vástago ligeramente de lado a lado y esté atento a fugas de aire. 

Soldaduras de los rines - Inspeccione en busca de grietas y abolladuras.  

Inflado - Inspeccione visualmente y con un medidor de presión o martillo de goma. 

Fugas - Inspeccione los rines a fin de comprobar que no haya señales de derrame de aceite ni de líquido de frenos. 

Tuercas de los rines - Compruebe que estén bien apretadas (la presencia de herrumbre podría indicar un mal apriete). 
Todas deben estar en su lugar. 

Actualización de 2018.  Información tomada del módulo de capacitación de seguridad y de transporte rural (START) de National RTAP.

Tema uno:  Inspección previa a la salida - Neumáticos y rines

Tema uno: Inspección previa a la salida - Compartimiento del motor

Usted debe inspeccionar los renglones a continuación todos los días antes de iniciar su ruta (no necesita poner en marcha el 
motor).

Inspeccione en busca de alteraciones y de objetos añadidos.

1. Inspeccione los niveles de fluidos: aceite de motor, líquido lavaparabrisas, 
anticongelante, tapas del electrolito, fluido de la dirección asistida, fluido de 
la transmisión, líquido de frenos, líquido refrigerante y otros del sistema de 
aire acondicionado.

2. Inspeccione todas las correas y mangueras en busca de desgaste, y notifique 
si encuentra grietas o desgaste.

3. Inspeccione el apriete y la tensión de las correas, y en busca de grietas y 
deshilachamiento.

4. Inspeccione todas las correas incluyendo la del ventilador, del compresor del 
A/C, de la bomba de agua, de la dirección asistida y del alternador.

 Actualización de 2018.  Información tomada del módulo de capacitación de seguridad y de transporte rural (START) de National RTAP.   
Fotografía: Nusura, Inc.



Seguridad de los pasajeros

Seguridad de los pasajeros

Responda Verdadero o Falso a las preguntas a continuación:

1. ¿Cuál debe ser la profundidad mínima de la banda de rodamiento en los neumáticos del eje de la dirección?  (seleccione solo 
una)

 (a) 2/32 pulgadas (b) 3/23 pulgadas  (c) 4/32 pulgadas

2. Si encuentra un neumático con un pinchazo durante la inspección previa a la salida pero no hay escape de aire, no necesita 
atender el problema antes de iniciar su jornada diaria.

Verdadero   Falso (rodee con un círculo solo una)

3. Debe comprobar el correcto inflado de los neumáticos tanto visualmente como con un medidor de presión o martillo de 
goma.

Verdadero   Falso (rodee con un círculo solo una)  

Firma del aprendiz: _____________________________________________________  Fecha: ___________

Firma del supervisor: ____________________________________________________  Fecha: ___________

Examen uno:  Inspección previa a la salida - Neumáticos y rines

Examen uno: Inspección previa a la salida - Compartimiento del motor

Responda Verdadero o Falso a las preguntas a continuación:

1. ¿Cuanta deflexión debe haber en el punto medio de las correas?  (seleccione solo una)

 (a) Al menos 3/4 pulgadas      (b) hasta 3/4 pulgadas   (c) 1/2 pulgadas

2. ¿Cuáles de los siguientes son niveles de fluidos que se deben comprobar durante la inspección previa a la salida?  (seleccione 
todas las que correspondan)

       (a) aceite de motor
       (b) tapas del electrolito
       (c) dirección asistida
       (d) transmisión

3. No es necesario inspeccionar la correa de la dirección asistida en las inspecciones previas a la salida si inspecciona el nivel del 
fluido de la dirección y está bien.

Verdadero   Falso (rodee con un círculo solo una)

Firma del aprendiz: _______________________________________________________  Fecha: ___________

Firma del supervisor: _____________________________________________________  Fecha: ___________



Seguridad de los pasajeros

Seguridad de los pasajeros

Los elementos a continuación se deben observar al inspeccionar el interior del vehículo:

Zona de los asientos de pasajeros - Compruebe que todos los asientos estén bien sujetos al piso y que no presenten daños. Compruebe 
el correcto funcionamiento de los cinturones de seguridad y que el piso esté limpio y seco. Inspeccione en busca de objetos extraños, de 
bombillas, de alteraciones y de artículos que pudiera haber dejado el personal de mantenimiento.

Zona del conductor - Asegúrese de contar con un extinguidor de incendios, con kits de primeros auxilios y de biocontaminantes, con un 
cortador de tejidos (al alcance estando usted sentado), tres triángulos reflectores o bengalas, linterna y palanca del gato. Compruebe que los 
equipos de emergencia estén su lugar y el correcto funcionamiento de su cinturón de seguridad. Ajuste el asiento y los espejos; inspeccione 
todos los medidores en busca de señales de alteraciones.

Lámparas/luces, frenos y foso - Compruebe el correcto funcionamiento de las luces y de los frenos, y que las puertas abran y cierren.

Elevador y puerta del elevador - Compruebe que la puerta abra y cierre y que se encienda la luz cuando está abierta. Compruebe que 
los controles del elevador estén en buenas condiciones, y que la palanca de accionamiento de emergencia del elevador esté en su lugar. 
Compruebe que el elevador baje y suba, y que se despliegue y pliegue correctamente. Inspeccione los dispositivos de sujeción. Compruebe 
que no haya fugas de fluido hidráulico ni señales de alteraciones.

Sujeción de dispositivos de movilidad - Compruebe la disponibilidad de una cantidad adecuada de dispositivos de sujeción y cinturones de 
seguridad para todos los puestos de sillas de ruedas y otros dispositivos de movilidad, y compruebe su buen funcionamiento y que no estén 
desgarrados ni deshilachados. Almacene correctamente los dispositivos de sujeción y asegúrese de que las correderas de los ganchos estén 
limpias y sin acumulaciones de residuos.

Actualización de 2018.  Información tomada del módulo de capacitación de seguridad y de transporte rural (START) de National RTAP.

Tema uno:  Inspección previa a la salida - Interior del vehículo 

Tema dos: Inspección posterior a la llegada

Se debe revisar los renglones a continuación al haber cambios en las asignaciones de vehículos, al sustituir a otro conductor y al 
cierre de los turnos:

 - El freno de estacionamiento debe estar aplicado y firme.

 - Todos los pasajeros deben haber salido del vehículo.

 - No haya en el autobús artículos personales propiedad de pasajeros.

 - Todas las ventanas y escotillas deben estar cerradas. 

 - No debe haber señales a la vista de daños ni de vandalismo en el 
interior ni en el exterior del vehículo.

Usted también debe informar de todo defecto leve que haya 
observado durante su turno, a fin de asegurar que el vehículo esté en 
buenas condiciones de trabajo para el siguiente conductor.

Actualización de 2018.  Información tomada del módulo de capacitación de seguridad y de transporte rural (START) de National RTAP.   
Fotografía: Nusura, Inc.



Seguridad de los pasajeros

Seguridad de los pasajeros

Responda Verdadero o Falso a las preguntas a continuación:

1. En la zona de los asientos de los pasajeros, la limpieza no es importante siempre que no haya daños en el piso.
Verdadero   Falso (rodee con un círculo solo una)

2. Usted debe comprobar el buen funcionamiento del elevador durante la inspección del interior del vehículo previa a la salida.
Verdadero   Falso (rodee con un círculo solo una)

3. Su cortador de tejidos debe estar a su alcance estando sentado.
Verdadero   Falso (rodee con un círculo solo una)

Firma del aprendiz: _____________________________________________________  Fecha: ___________

Firma del supervisor: ____________________________________________________  Fecha: ___________

Examen uno:  Inspección previa a la salida - Interior del vehículo 

Examen dos: Inspección posterior a la llegada

Responda Verdadero o Falso a las preguntas a continuación:

1. Las inspecciones posteriores a la llegada deben realizarse en las situaciones a continuación (rodee con un círculo todas las que 
correspondan):

      (a) cuando haya cambios en las asignaciones de vehículos
       (b) cuando un conductor sustituya a otro
       (c) al cierre del turno del conductor

2. Usted puede llevar a cabo la inspección posterior a la llegada estando todavía unos pocos pasajeros en el vehículo.
Verdadero   Falso (rodee con un círculo solo una)

3. Usted no necesita informar de defectos leves durante su turno:
Verdadero   Falso (rodee con un círculo solo una)

Firma del aprendiz: _____________________________________________________  Fecha: ________

Firma del supervisor: ____________________________________________________  Fecha: ___________



Seguridad de los pasajeros

Seguridad de los pasajeros

Según las leyes, todo conductor de un vehículo comercial a motor (CMV) debe utilizar el 
ensamble de cinturón de seguridad antes de operar el vehículo, si está provisto (49 CRF 
392.16).

La administración estadounidense de transporte en carreteras estima que los cinturones 
de seguridad salvan unas 14.000 vidas al año.

Aunque a nivel nacional ha aumentado la utilización de los cinturones de seguridad, 
la tasa de utilización ha aumentado con menor rapidez en las zonas rurales. Y, muy 
importante, aunque solo el 19% de la población del país vive en zonas rurales, el 49% de 
todas las colisiones con víctimas mortales ocurren en esas zonas (NHTSA 2017).

Asegúrese de conocer la política de su sistema acerca del uso de cinturones de seguridad 
por los pasajeros.

¡Lleve puesto su cinturón de seguridad e inste a los demás a hacer lo mismo!

Actualización de 2018.  Información tomada del módulo de capacitación de seguridad y de transporte rural (START) de National RTAP.
Imagen: Administración nacional de transporte en carreteras.

Tema tres:  Cinturones de seguridad - Conductor

Tema tres: Cinturones de seguridad - Pasajeros

Cada sistema de tránsito tiene su propia política de cinturones de seguridad; usted 
como conductor es responsable de asegurarse de que usted y todos sus pasajeros 
la cumplan. 

Como conductor, usted siempre debe colocarse su cinturón de seguridad y 
recordarle a los pasajeros que utilicen los suyos, si están provistos.

Según la Ley de Estadounidenses con Discapacidades (ADA), usted está obligado 
a suministrar un cinturón de cadera y una correa cruzada como parte del sistema 
de sujeción de sillas de ruedas.  

No obstante, usted no puede exigir a pasajeros con discapacidades que utilicen 
dichos cinturón y correa a menos que todos los demás pasajeros cuenten con 
cinturones y correas y estén obligados a utilizarlos.

Actualización de 2018.  Información obtenida de la página web de los derechos civiles de la administración 
federal del tránsito y del módulo de capacitación de seguridad y de transporte rural (START) de National RTAP.



Seguridad de los pasajeros

Seguridad de los pasajeros

Responda Verdadero o Falso a las preguntas a continuación: 

1. Según las leyes, todo conductor de vehículos comerciales a motor debe utilizar un cinturón de seguridad si está provisto.
Verdadero   Falso (rodee con un círculo solo una)

2. Se estima que los cinturones de seguridad salvan unas 5000 vidas al año.
Verdadero   Falso (rodee con un círculo solo una)

3. Las investigaciones indican que el 49% de todas las colisiones con víctimas mortales ocurren en zonas rurales.
Verdadero   Falso (rodee con un círculo solo una)

Firma del aprendiz: ________________________________________________________  Fecha: ___________

Firma del supervisor: _______________________________________________________  Fecha: ___________

Examen tres:  Cinturones de seguridad - Conductor

Examen tres: Cinturones de seguridad - Pasajeros

Responda Verdadero o Falso a las preguntas a continuación:

1. Es una buena idea alentar a los pasajeros a que utilicen los cinturones de seguridad si están provistos.
Verdadero   Falso (rodee con un círculo solo una)

2. Según la ADA, usted debe suministrar a los pasajeros arneses de cinturón y correa cruzada si utilizan el sistema de sujeción   
    de sillas de ruedas.
    Verdadero   Falso (rodee con un círculo solo una)

3. Según la ADA, si un pasajero utiliza el sistema de sujeción de sillas de ruedas debe llevar puesto un cinturón de seguridad y 
    una correa cruzada, sin importar si los demás pasajeros están obligados a llevarlos.

Verdadero   Falso (rodee con un círculo solo una)

Firma del aprendiz: ________________________________________________________  Fecha: ___________

Firma del supervisor: _______________________________________________________  Fecha: ___________



Transporte de pasajeros sin movilidad

Transporte de pasajeros sin movilidad

Como conductor, usted es responsable del ingreso sin riesgos, de 
la sujeción, del transporte y de la salida de los pasajeros que utilizan 
sillas de ruedas y otros dispositivos de movilidad. Para las personas 
que utilizan sillas de ruedas y otros dispositivos de movilidad, 
un conductor capacitado y solidario hace una diferencia de gran 
magnitud en su calidad de vida.  

Sin importar el servicio que suministre, se espera de usted que facilite 
totalmente el ingreso y la salida de los pasajeros que utilizan sillas de 
ruedas y otros dispositivos de movilidad.

Entender cabalmente las políticas de su agencia es esencial para 
cumplir su responsabilidad de actuar en conformidad con lo 
dispuesto por la Ley de Estadounidenses con Discapacidades (ADA) 
y con su responsabilidad en cuanto a la seguridad de sus pasajeros. 

Actualización de 2018.  Información tomada del módulo de capacitación de seguridad y de transporte rural (START)  
de National RTAP.  Fotografía: Nusura, Inc.

Tema uno:  Su responsabilidad

Tema dos:  Equipos para pasajeros con discapacidades

Actualización de 2018.  Información tomada del módulo de capacitación de seguridad y de transporte rural (START) de National RTAP.

Vehículos con elevadores laterales

(a) Deje el espacio suficiente entre el elevador y el borde de 
la acera para ingresar pasajeros que utilizan dispositivos de 
movilidad o bien 
(b) Estacione lo suficientemente cerca del borde de la 
acera para hacer descender el elevador sobre la acera 
para ingresar a los pasajeros que utilizan dispositivos de 
movilidad. 

En ambos casos, debe seleccionar una zona plana a fin 
de asegurar el correcto funcionamiento de la solapa de 
protección de los dedos. 

Vehículos con elevadores traseros 

Usted necesitará una separación suficiente en la parte 
trasera del vehículo a fin de colocar sin riesgo las sillas de 
ruedas y otros dispositivos de movilidad sobre el elevador; 
debe asegurarse del correcto funcionamiento de la solapa 
de protección de los dedos. 

Todos los vehículos 

Otro factor para atender pasajeros con diferencias en 
la movilidad (tercera edad, lesionados, aquellos con 
dispositivos de movilidad) es estacionar el vehículo en 
una zona de superficie sólida sin irregularidades que 
lleve al vehículo. Sortear superficies irregulares de escasa 
solidez no solo es difícil sino también peligroso para el 
pasajero, y podría dañar sillas de ruedas, carritos y otros 
dispositivos de movilidad.



Transporte de pasajeros sin movilidad

Transporte de pasajeros sin movilidad

Responda Verdadero o Falso a las preguntas a continuación: 

1. En los sistemas de demanda-respuesta, los pasajeros que utilizan dispositivos de movilidad deben ingresar y salir del autobús 
sin asistencia del conductor.  
Verdadero   Falso (rodee con un círculo solo una) 

2. La Ley de Estadounidenses con Discapacidades es una serie de sugerencias que las agencias de transporte pueden elegir seguir 
o no a efectos de dar un buen servicio a los clientes con discapacidades. 
Verdadero   Falso (rodee con un círculo solo una) 

3. Como conductor, usted es responsable de lo siguiente:
(a) el ingreso sin riesgos de los pasajeros que utilizan dispositivos de movilidad 
(b) la sujeción de los dispositivos de movilidad
(c) el transporte sin riesgos de todos los pasajeros 
(d) todas las anteriores  

Firma del aprendiz: _____________________________________________________  Fecha: ______________

Firma del supervisor: ____________________________________________________  Fecha: ______________

Examen uno:  Su responsabilidad

Examen dos: Dar cabida a equipos de discapacidad

Responda Verdadero o Falso a las preguntas a continuación: 

1. Según la capacitación, a fin de asegurar que la solapa del elevador de protección de los dedos funcione correctamente, la zona en 
la parte inferior del elevador debe:  (seleccione solo una) 

 (a) estar húmeda           (b) ser suave            (c) ser plana            (d) estar inclinada

2. Nunca debe hacer descender el elevador directamente sobre la acera y su borde al ingresar pasajeros en sillas de ruedas.
Verdadero   Falso (rodee con un círculo solo una)

3. Si su vehículo está provisto de un elevador trasero, usted debe asegurarse de dejar la distancia suficiente en la parte trasera del 
vehículo a fin de ingresar sin riesgos a los pasajeros.
Verdadero   Falso (rodee con un círculo solo una)

Firma del aprendiz: _______________________________________________________  Fecha: ___________

Firma del supervisor: _____________________________________________________  Fecha: ______________
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Transporte de pasajeros sin movilidad

Es importante tener una comprensión básica acerca de las personas que utilizan dispositivos de movilidad; usted debe tener 
en mente los renglones a continuación al asistir pasajeros que utilizan sillas de ruedas y otros dispositivos de movilidad:

1. El dispositivo de movilidad podría considerarse una extensión del cuerpo 
de la persona que la utiliza. Antes de proceder, pregunte al pasajero qué 
asistencia se necesita.

2. Hable con las personas que utilizan dispositivos de movilidad cuando 
realizan alguna maniobra.  Pregúnteles cómo funcionan los frenos, o en 
el caso de sillas de ruedas o carritos a motor, cómo se pueden apagar.  
Durante las operaciones de elevación y después de la sujeción dentro del 
autobús, será necesario aplicar los frenos y/o apagar la silla de ruedas o 
carrito a motor. 

Actualización de 2018.  Información tomada del módulo de capacitación de seguridad y de transporte rural (START) de  
National RTAP.  Fotografía: Nusura, Inc.

Tema tres:  Información básica acerca de los dispositivos de movilidad

Tema cuatro:  Operaciones de elevación

Siga estos pasos al proceder a ingresar a personas que utilizan un dispositivo de movilidad (silla de ruedas, carrito, etc.)

1. Estaciónese sobre un terreno plano en el que haya espacio para hacer descender el elevador.
2. Coloque el vehículo en Park, aplique el freno de estacionamiento y encienda las luces intermitentes.
3. Haga descender el elevador estando usted parado en el suelo próximo al vehículo (o desde el asiento del conductor, si corresponde).
4. Dependiendo del tipo de vehículo: (a) Camioneta de carga lateral - Coloque al pasajero sobre la plataforma con la espalda primero; (b) 

Camioneta de carga trasera o rampas - coloque al pasajero sobre la plataforma mirando hacia adelante.
5. Asegúrese de que los frenos del dispositivo de movilidad estén aplicados.
6. Si el pasajero utiliza una silla de ruedas a motor, desacople los embragues que transfieren potencia a las ruedas.  Eso elimina la posibilidad de 

que el pasajero desplace la silla de ruedas y la saque de la plataforma, o de que choque con un obstáculo en el vehículo.
7. Pida al pasajero que coloque las manos sobre su regazo, y asegúrese de que sus pies estén alejados de la solapa de protección de los dedos a fin 

de evitar lesiones durante la elevación.
8. Si el elevador tiene manijas de sujeción, pida al pasajero que se agarre a ellas.
9. Siempre informe al pasajero antes de iniciar la elevación.
10. Sujete el dispositivo de movilidad al hacer subir y descender el elevador.
11. Una vez que la plataforma del elevador esté a ras con el piso del vehículo, desaplique los frenos del dispositivo y empújelo al interior del 

vehículo hasta que todas las ruedas estén sobre el piso.
12. Vuelva a aplicar los frenos del dispositivo de movilidad y eleve la plataforma hasta una posición de parcialmente guardada.  Eso evita que el 

pasajero pueda rodar de vuelta al elevador.
13. Libere los frenos del dispositivo de movilidad y diríjalo hacia el lugar en el que será sujetado.
14. Sujete al pasajero; no se debe utilizar la sujeción orientada hacia los costados.

 Actualización de 2018.  Información tomada del módulo de capacitación de seguridad y de transporte rural (START) de National RTAP.
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Transporte de pasajeros sin movilidad

Responda Verdadero o Falso a las preguntas a continuación:

1. Usted no debe preguntar a los pasajeros en sillas de ruedas qué ayuda necesitan.
Verdadero   Falso (rodee con un círculo solo una)

2. Se considera que las sillas de ruedas son extensiones del cuerpo de las personas que las utilizan.  
Verdadero   Falso (rodee con un círculo solo una)

3. Es importante preguntar acerca del funcionamiento de los frenos de los dispositivos de movilidad, dado que serán 
aplicados en ciertos momentos del procedimiento de ingreso con elevador.
Verdadero   Falso (rodee con un círculo solo una)

Firma del aprendiz: _____________________________________________________  Fecha: ___________

Firma del supervisor: ____________________________________________________  Fecha: ___________

Examen tres:  Información básica acerca de los dispositivos de movilidad

Examen cuatro:  Operaciones de elevación

Responda la pregunta a continuación:

1. Ponga en secuencia los pasos a continuación de operación de elevadores (coloque un número en la línea próxima a cada 
paso, siendo el número 1 el primero a realizar y el 5 el último): 

 — Libere los frenos del dispositivo de movilidad y diríjalo hacia el lugar en el que será sujetado.

 — Pida al pasajero que coloque las manos sobre su regazo, y asegúrese de que sus pies estén alejados de la solapa de 
protección de los dedos a fin de evitar lesiones durante la elevación.

 — Una vez que la plataforma del elevador esté a ras con el piso del vehículo, desaplique los frenos del dispositivo y empújelo 
al interior del vehículo hasta que todas las ruedas estén sobre el piso.

 — Estaciónese sobre un terreno plano en el que haya espacio para hacer descender el elevador.

 — Coloque el vehículo en Park, aplique el freno de estacionamiento y encienda las luces intermitentes.

 

Firma del aprendiz: ________________________________________________________  Fecha: ___________

Firma del supervisor: _______________________________________________________  Fecha: ___________
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Transporte de pasajeros sin movilidad

Sistema de sujeción de 4 puntos

Todos los dispositivos de movilidad deben sujetarse mediante un sistema 
de 4 puntos (2 adelante, 2 atrás).  Una vez sujetos, los dispositivos de 
movilidad no deberán desplazarse más de 2 pulgadas (5 cm) en ninguna 
dirección.

Si la zona de sujeción de la silla de ruedas deja poco espacio libre para 
trabajar (por ejemplo, pegada contra una pared), corra la silla de la pared 
unas pocas pulgadas para atar los amarres traseros, y vuelva a llevarla 
contra la pared al lugar correcto y apriete los amarres.

Para ver instrucciones paso a paso acerca del uso del sistema de sujeción 
de 4 puntos para sillas de ruedas, vea Sujeción de sillas de ruedas II en esta 
sección de la capacitación.

Actualización de 2018.  Información tomada del módulo de capacitación de seguridad y de transporte rural (START) de  
National RTAP.  Fotografía: Nusura, Inc.

Tema cinco:  Sujeción de sillas de ruedas I

Tema cinco:  Sujeción de sillas de ruedas II

Las directrices a continuación contribuirán a asegurar la sujeción correcta con el uso del sistema de sujeción de 4 puntos:
1. Centre el dispositivo de movilidad entre los cuatro ganchos en el piso, y aplique los frenos/apague el dispositivo.
2. Fije los amarres delanteros y traseros, dos adelante y dos atrás.
3. Fije los amarres a la silla de ruedas a la máxima altura posible, pero no más allá de la altura del asiento. El ángulo ideal de los amarres es de 45 

grados medidos desde el bastidor de la silla.
 (a)  Si se utiliza un sistema de bloqueo de leva, fije primero los amarres delanteros a la unión sólida en el bastidor de la silla.
 (b)  Los amarres traseros se deben fijar a una unión sólida en el bastidor, unas 2 pulgadas (5 cm) por debajo del nivel del asiento en el 
       caso de sillas convencionales.

4. Los amarres traseros deben quedar paralelos a las ruedas traseras; los delanteros deben abrirse ligeramente en ángulo para una mayor    
     estabilidad lateral.
5. Posicione cada uno de los amarres en una línea recta; no envuelva ruedas ni otros objetos con los amarres. 
6. NO fije los amarres de sujeción a las ruedas ni a ningún otro componente desmontable de la silla (por ejemplo, descansabrazos o posapiés)
7. NO fije los amarres de sujeción al refuerzo transversal plegable de las sillas convencionales.
8. Apriete todos los amarres, pero no en exceso; los dispositivos de apriete del tipo de trinquete pueden deformar fácilmente los bastidores de 

las sillas convencionales de ruedas.
9. Intente mover el dispositivo de movilidad a fin de comprobar que no pueda desplazarse más de 2 pulgadas (5 cm) en ninguna dirección.
10.  Sujete al pasajero con el cinturón de cadera y la correa cruzada sobre el pecho, provistos con el sistema de sujeción y siguiendo las 
      instrucciones del fabricante.
 (a)  El cinturón de cadera deben quedar en posición baja sobre la pelvis, ajustado pero no apretado.
 (b)  La correa cruzada se debe unir al cinturón de cadera, y se debe colocar de modo que cruce el pecho del pasajero sobre su hombro.
 (c)  Si la correa cruzada no es del tipo de tensión por resorte, deje la suficiente longitud excesiva que permita introducir un puño   
       cerrado entre la correa y el pasajero.
Si no hay otro pasajero que necesite utilizar correas cruzadas, según las disposiciones de la ADA usted no puede exigir a pasajeros 
en sillas de ruedas que las utilicen.

Actualización de 2018.  Información tomada del módulo de capacitación de seguridad y de transporte rural (START) de National RTAP.
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Transporte de pasajeros sin movilidad

Responda Verdadero o Falso a las preguntas a continuación:

1. Una vez que se haya sujetado un dispositivo de movilidad, no debe poder desplazarse más de (seleccione solo una):

      (a)  5 pulgadas en cualquier dirección
      (b)  2 pulgadas hacia adelante
      (c)  2 pulgadas en cualquier dirección
      (d)  5 pulgadas hacia delante y hacia atrás 

2. Si la zona de sujeción es pequeña y no ofrece mucho espacio para trabajar, usted puede rodar el dispositivo de movilidad 
y alejarlo unas pocas pulgadas de la pared, a fin de fijar los amarres antes de  llevarlo a la zona de sujeción y apretar los 
amarres.  
Verdadero   Falso (rodee con un círculo solo una) 

3. El sistema de sujeción de 4 puntos involucra 2 amarres fijos a la parte delantera y 2 a la parte trasera del dispositivo.
Verdadero   Falso (rodee con un círculo solo una)

Firma del aprendiz: _____________________________________________________  Fecha: ___________

Firma del supervisor: ____________________________________________________  Fecha: ___________

Examen cinco:  Sujeción de sillas de ruedas I

Examen cinco:  Sujeción de sillas de ruedas II

Responda Verdadero o Falso a las preguntas a continuación:

1. El ángulo ideal para fijar los amarres de sujeción a los dispositivos de movilidad es el siguiente:  (seleccione solo una)

       (a)  30 grados medidos desde el bastidor de la silla
       (b)  45 grados medidos desde el bastidor de la silla
       (c)  90 grados medidos desde el bastidor de la silla
       (d)  20 grados medidos desde el bastidor de la silla

2. Todos los pasajeros en sillas de ruedas están obligados a utilizar cinturones de cadera y correas cruzadas en todo momento.
Verdadero   Falso (rodee con un círculo solo una)

3. Los amarres se deben posicionar en línea recta y no deben envolver ruedas ni otros objetos.
Verdadero   Falso (rodee con un círculo solo una) 

Firma del aprendiz: _______________________________________________________  Fecha: ___________

Firma del supervisor: _____________________________________________________  Fecha: ___________
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Transporte de pasajeros sin movilidad

Si un pasajero utiliza un carrito a motor, es aceptable pedirle que se transfiera a un 
asiento; sí se debe sujetar el carrito.

No obstante, en conformidad con la ADA, si el pasajero desea permanecer en su 
carrito usted debe permitirle hacerlo. En esas situaciones, el carrito y el pasajero se 
deben sujetar juntos como en el caso de las sillas de ruedas.  

Debido a la amplia variedad de dispositivos de movilidad y sistemas de sujeción, la 
sujeción correcta pudiera plantear desafíos.  

Amarres y lazos de extensión, ofrecidos por fabricantes de sistemas de sujeción, 
pueden ser útiles para la sujeción de carritos y de sillas de ruedas a motor de gran 
tamaño. Dichos lazos, hechos de un tejido duradero, se pueden envolver alrededor 
del eje central de mando o del bastidor del asiento, y sujetar con dos amarres. 
Dichos amarres pudieran estar fijos permanentemente al dispositivo de movilidad 
a fin de facilitar su sujeción.

Actualización de 2018.  Información tomada del módulo de capacitación de seguridad y de transporte 
rural (START) de National RTAP.   

Fotografía: Ride Connection (Portland, Oregon).

Tema seis:  Sujeción de carritos

Tema siete:  Inspección previa a la salida  

La inspección previa a la salida es su oportunidad de asegurarse de que el vehículo esté listo para suministrar servicio a clientes 
que utilizan sillas de ruedas y otros dispositivos de movilidad. Durante la inspección previa a la salida usted debe examinar lo 
siguiente:

1. Asegurarse de que esté disponible una cantidad adecuada de dispositivos de 
sujeción y cinturones de seguridad para sujetar todas las sillas de ruedas y 
otros dispositivos de movilidad en sus puestos. 

2. Comprobar que los mecanismos de sujeción funcionen correctamente y que 
los cinturones no estén desgarrados ni deshilachados.

3. Comprobar que los dispositivos de sujeción estén correctamente 
almacenados y no tirados sobre el piso.

4. Asegurarse de que las correderas de los ganchos estén limpias y sin 
acumulaciones de residuos.

Actualización de 2018.  Información tomada del módulo de capacitación de seguridad y de transporte rural (START) de National RTAP.   
Fotografía: Ride Connection (Portland, Oregon).



Transporte de pasajeros sin movilidad

Transporte de pasajeros sin movilidad

Responda Verdadero o Falso a las preguntas a continuación:

1. No es aceptable pedirle a un pasajero que utiliza un carrito que se transfiera a un asiento.
Verdadero   Falso (rodee con un círculo solo una)

2. Si el pasajero elige permanecer en su carrito, se debe sujetar al carrito y también al pasajero.
Verdadero   Falso (rodee con un círculo solo una)

3. Se puede utilizar amarres y lazos de extensión para fijar carritos a motor, y pueden ser de ayuda en el procedimiento.
Verdadero   Falso (rodee con un círculo solo una)

Firma del aprendiz: _____________________________________________________  Fecha: ___________

Firma del supervisor: ____________________________________________________  Fecha: ___________

Examen seis:  Sujeción de carritos

Examen siete:  Inspección previa a la salida 

Responda Verdadero o Falso a las preguntas a continuación:
 

1. Los amarres de sujeción no deben estar desgarrados ni deshilachados si se van a utilizar para sujetar pasajeros que utilizan 
dispositivos de movilidad.
Verdadero   Falso (rodee con un círculo solo una)

2. Los dispositivos de sujeción se deben dejar sobre el piso a fin de que estén fácilmente a la mano cuando ingrese al vehículo un 
pasajero que utiliza un dispositivo de movilidad.
Verdadero   Falso (rodee con un círculo solo una)

3. La inspección previa a la salida es la oportunidad de asegurarse de que el vehículo esté preparado para transportar sin riesgos 
pasajeros que utilicen dispositivos de movilidad.
Verdadero   Falso (rodee con un círculo solo una)

Firma del aprendiz: ________________________________________________________  Fecha: ___________

Firma del supervisor: ______________________________________________________  Fecha: ___________ 
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