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Driver Policies and Procedures

Objective
The purpose of this policy is to ensure the safety of those individuals who drive company vehicles and to provide guidance on the proper use of company fleet vehicles. Vehicle accidents are costly to our company, but more importantly, they may result in injury to you or others. It is the driver’s responsibility to operate the vehicle in a safe manner and to drive defensively to prevent injuries and property damage. As such, employers endorse all applicable state motor vehicle regulations relating to driver responsibility. The employer expects each driver to drive in a safe and courteous manner pursuant to the following safety rules. The attitude you take when behind the wheel is the single most important factor in driving safely. The Transportation and Human Resources Department is responsible for general administration of this policy.

This policy applies to all employees, including supervisors and non-supervisory employees. Supervisors at all levels are required to ensure that this policy is carried out. 

Driver Guidelines and Reporting Requirements 
Fleet Drivers
1. Company vehicles are to be driven by authorized employees only, except in case of repair testing by a mechanic.
2. Any employee who has a revoked or suspended driver’s license shall immediately notify the Immediate Supervisor and Production Manager.  Employees should immediately discontinue operation of the company vehicle. Failure to do so may result in disciplinary action, including termination of employment.
3. All accidents in company vehicles, regardless of severity, must be reported to the Immediate Supervisor and Production Manager. Accidents are to be reported immediately (from the scene, during the same day, or as soon as practicable if immediate or same day reporting is not possible).  Failing to stop after an accident and/or failure to report an accident may result in disciplinary action, up to and including termination of employment.
4. Employees who are found at fault for causing an accident will be subject to a Drug and Alcohol test by the company’s authorized medical clinic. 
5. Accidents involving the employee’s personal injury must be reported to the appropriate Monday Board, your manager and Human Resources.
6. Drivers must report all ticket violations received during the operation of a company vehicle.
7. Motor Vehicle Records will be obtained on all drivers prior to employment and yearly thereafter. A driving record that fails to meet the criteria stated in this policy, or is considered to be in violation of the intent of this policy by the Human Resources Department, will result in a loss of the privilege of driving a company vehicle.

Personal Vehicles Drivers
1. Any employee who is driving for work as defined below and who has a revoked or suspended  driver’s license shall immediately notify Human Resources.  Employees should immediately discontinue driving their personal vehicle. Failure to do so may result in disciplinary action, including termination of employment.
2. All accidents in personal vehicles, regardless of severity, must be reported to your manager and Human Resources for Worker’s Compensation purposes. Accidents in personal vehicles while on company business must follow these same accident procedures. Accidents are to be reported immediately (from the scene, during the same day, or as soon as practicable if immediate or same day reporting is not possible).  Accidents involving the employee’s personal injury must be reported to your manager and Human Resources. Failing to stop after an accident and/or failure to report an accident may result in disciplinary action, up to and including termination of employment.  
3. Employees who are found at fault for causing an accident will be subject to a Drug and Alcohol test by the company’s authorized medical clinic. 

* Company business is defined as driving at the direction, or for the benefit, of the employer. It does not include normal commuting to and from work.

Accident Procedures 
1. In an attempt to minimize the results of an accident, the driver must prevent further damages or injuries and obtain all pertinent information and report it accurately.
2. Call for medical aid if necessary, by calling 911.
3. Call the police. All accidents, regardless of severity, must be reported to the police. If the driver cannot get to a phone, the employee should write a note giving location to a reliable appearing motorist and ask them to notify the police.
4. Record names and addresses of driver, witnesses, and occupants of the other vehicles and any medical personnel who may arrive at the scene.
5. Pertinent information to obtain includes: license number of other drivers; insurance company names and policy numbers of other vehicles; make, model, and year of other vehicles; date and time of accident; and overall road and weather conditions.
6. Do not discuss the accident with anyone at the scene except the police. Do not accept any responsibility for the accident. Don’t argue with anyone.
7. Provide the other party with your name, address, driver’s license number, and insurance information.
8. Fleet drivers must Immediately report the accident their immediate supervisor
9. Employees driving personal vehicles must report the accident to their immediate supervisor and seek medical attention if personal injury occurred and notify Human Resources.  
10. Seek medical attention as outlined in the Work Injury Policy. 
11. Employees found at fault will be subject to a Drug and Alcohol test. 
There will be a formal accident review conducted on each accident to determine cause and how the accident could have been prevented.


Driver Violations 
Employees driving a company vehicle must have a valid driver’s license and current Class C Driver’s license, if applicable, to operate a company vehicle.  Employees driving personal vehicles must have a valid and current Class D Driver's license to drive for company business.  All drivers will be required to provide the necessary paperwork to maintain a driver file in Human Resources. 

Fleet Drivers
For Fleet drivers, Production Manager and immediate supervisors, are responsible for reviewing records, including accidents, moving violations, etc., to determine if an employee’s driving record indicates a pattern of unsafe or irresponsible driving, and to make a recommendation to Human Resources for suspension or revocation of driving privileges.
Criteria that may indicate an unacceptable record includes, but is not limited to:
Three or more moving violations* in a year
Two or more chargeable accidents within a year. Chargeable means that the driver is determined to be the primary cause of the accident through speeding, inattention, etc. Contributing factors, such as weather or mechanical problems, will be taken into consideration.
Any combination of accidents and/or moving violations.
* Violations include any ticket, charge, or other law enforcement proceeding relating to these, as well as independent evidence of violations deemed relevant by the Production Manager.


Personal Vehicle Drivers
For employees driving personal vehicles, Human Resources is responsible for reviewing records, including accidents, moving violations, etc., to determine if an employee’s driving record indicates a pattern of unsafe or irresponsible driving, and to make a recommendation to the department for suspension or revocation of driving privileges on behalf of the agency.

Class D Driver Requirements
Drivers will have a driver file in the Human Resources office upon hire and throughout their employment.  This file includes the following information and requirements as outlined by the Department of Transportation for IL.
1. Motor Vehicle Report (MVR) reflecting driving record for a minimum of the last 3 years to be conducted by the agency's insurance agent to approve initial driving privileges.
2. Minimum of 3 years of driving with current driver's license. 
3. Annual MVR Report by the agency's insurance agent to approve continued driving privileges. 
4. Pre-Employment Fitness for Duty Release and Drug Test, where applicable.
5. Application of Employment
Criteria that may indicate an unacceptable record includes, but is not limited to:
Three or more moving violations* in a year
Two or more chargeable accidents within a year. Chargeable means that the driver is determined to be the primary cause of the accident through speeding, inattention, etc. Contributing factors, such as weather or mechanical problems, will be taken into consideration.
Any combination of accidents and/or moving violations.
* Violations include any ticket, charge, or other law enforcement proceeding relating to these, as well as independent evidence of violations deemed relevant by Human Resources

Fleet Driver Requirements
Torres Outdoors will identify which fleet drivers will need to maintain a Class C in order to drive any company vehicle that may require anything other than a Class D driver’s license at the time of assignment. Below are the requirements for maintaining driver privileges. 




DOT Class C and/or CDL Driver Requirements
Fleet Drivers will have a driver file in the Human Resources office upon hire and throughout their employment.  This file includes the following information and requirements as outlined by the Department of Transportation for IL.
1. Motor Vehicle Report (MVR) reflecting driving record for a minimum of the last 3 years to be conducted by the agency's insurance agent to approve initial driving privileges.
2. Minimum of 3 years of driving with current Class C driver's license. 
3. Annual MVR Report by the agency's insurance agent to approve continued driving privileges. 
4. Medical Examination conducted by the agency's third party. 
5. Application of Employment
6. Driver road test 
7. 3 References from a min of the last three employers
8. Annual review of driving record
9. Pre-employment Drug and Alcohol test

Non-DOT Drivers
Non-Dot Drivers will be required to have a Class D driver's license on file with Human Resources.  Employees will have their MVR checked yearly to determine if employees are in good standing.  Employees found not to be in good standing, as outlined under the Drivers Violations section of this policy. 

Random Drug Testing for Fleet Drivers (CLASS C and/or CDL)
Fleet drivers will be entered into a random drug test pool by a third party.  Upon notification, a fleet driver will be required to adhere to the random drug test within 24 hours or less.  Refusal to adhere to this requirement may result in further disciplinary action up to termination.  For more information on these guidelines please review the Drug and Alcohol Policy. 

DOT Class C and/or CDL Driver Annual Medical Review 
Fleet drivers, under this definition, will be required to adhere to an annual physical exam to be conducted by a third-party provider. This annual physical will determine your eligibility to maintain driver privileges. 

Road Test
Fleet drivers will be required to complete a road test at hire and annually thereafter.  Road tests consist of a min of 5 miles worth of driving observation by the Production Manager.

Driver Safety Rules
Employees are expected to drive in a safe and responsible manner and to maintain a good driving record.
1. Driving on company business and/or driving a company vehicle while under the influence of intoxicants and other drugs as outlined in the Drug and Alcohol Policy (which could impair driving ability) is forbidden and is sufficient cause for further disciplinary and up to termination.
2. Drivers need to be aware when cell phones are creating a distraction from safe driving and adjust their usage accordingly, including pulling off the road to continue/finish the conversation if needed. Drivers should complete calls while the vehicle is parked and/or use the phone in a “hands free” mode via a headset or speaker. While driving, attention to the road and safety should always take precedence over conducting business over the phone.
3. No driver shall operate a company vehicle when their ability to do so safely has been impaired by illness, fatigue, injury, or prescription medication. For more details, refer to the Drug and Alcohol Policy. 
4. All drivers and passengers operating or riding in a company vehicle must wear seat belts, even if airbags are available.
5. No unauthorized personnel are allowed to ride in company vehicles.
6. Drivers are responsible for the security of company vehicles assigned to them. The vehicle engine must be shut off, ignition keys removed, and vehicle doors locked whenever the vehicle is left unattended.
7. Head lights shall be used 2 hours before sunset and until 2 hours after sunrise, or during inclement weather or at any time when a distance of 500 feet ahead of the vehicle cannot be clearly seen.
8. All State and Local laws must be obeyed.

Defensive Driving Guidelines 
Drivers are required to maintain a safe following distance at all times. Drivers should keep a two second interval between their vehicle and the vehicle immediately ahead. During slippery road conditions, the following distance should be increased to at least four seconds.
Drivers must yield the right of way at all traffic control signals and signs requiring them to do so. Drivers should also be prepared to yield for safety’s sake at any time. Pedestrians and bicycles in the roadway always have the right of way.
Drivers must honor posted speed limits. In adverse driving conditions, reduce speed to a safe operating speed that is consistent with the conditions of the road, weather, lighting, and volume of traffic. Tires can hydroplane on wet pavement at speeds as low as 40 mph.
Radar Detectors are strictly prohibited in company Vehicles. Drivers are to drive at the speed of traffic but never to exceed the posted speed limit.
Turn signals must be used to show where you are heading; while going into traffic and before every turn or lane change.
When passing or changing lanes, view the entire vehicle in your rear view mirror before pulling back into that lane.
Be alert of other vehicles, pedestrians, and bicyclists when approaching intersections. Never speed through an intersection on a caution light. When the traffic light turns green, look both ways for oncoming traffic before proceeding.
When waiting to make left turns, keep your wheels facing straight ahead. If rear ended, you will not be pushed into the lane of oncoming traffic.
When stopping behind another vehicle, leave enough space so you can see the rear wheels of the car in front. This allows room to go around the vehicle if necessary, and may prevent you from being pushed into the car in front of you if you are rear-ended.
Avoid backing where possible, but when necessary, keep the distance traveled to a minimum and be particularly careful.
*Check behind your vehicle before backing.
*Back to the driver’s side. Do not back around a corner or into an area of no visibility.



CERTIFICATE OF ROAD TEST




Driver's name:_______________________________________________
Employee Id:________________________________________________
License No:_________________________________________________
State:__________
Type of vehicle: ____________________________________________
If passenger carrier, type of bus _____________________________
___ Road test for new hire (Hire date: _____________________)
___Annual road test
___ Driver file reviewed

This is to certify that the above-named driver was given a road test under my supervision on ____________, 20____, consisting of approximately ______ miles of driving.  I also certify that I have reviewed the employee's driver file to determine continued eligibility and risk to drive on behalf of the agency.

It is my considered opinion that this driver possesses sufficient driving skill to safely operate the type of commercial motor vehicle listed above.

___________________________________________
Signature of examiner

___________________________________________
Title




Torres Outdoors
12345 South Marshfield Calumet Park	Comment by Livia Quartieri: change	Comment by Maritza Rivera: They are still at the Calumet Park address so that's good. 
Chicago, IL 60622
Tel.773-725-8644
hr@torresoutdoorscom 
Records maintained by Human Resource
ANNUAL REVIEW OF DRIVING RECORD 
CERTIFICATE OF VIOLATIONS 



MOTOR CARRIER INSTRUCTIONS: Each motor carrier shall, at least once every 12 months, require each driver it employs to prepare and furnish it with a list of all violations of motor vehicle traffic laws and ordinances (other than parking violations) of which the driver has been convicted, or on account of which they have forfeited bond or collateral during the preceding 12 months (Section 391.27). Drivers who have provided information required by Section 383.31 need not repeat the information on this form. 

DRIVER REQUIREMENTS: Each driver shall furnish the list as required by the motor carrier above. If the driver has not been convicted of, or forfeited bond or collateral on account of any violation which must be listed, he/she shall so certify (Section 391.27). 

	DATE
	OFFENSE
	LOCATION
	TYPE OF VEHICLE DRIVING

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



I certify that the following is a true and complete list of traffic violations required to be listed for which I have been convicted or forfeited bond or collateral during the past 12 months. 

If you have had no violations, check the following box: ______⁫none

If no violations are listed above, I certify that I have not been convicted or forfeited bond or collateral on account of any violation required to be listed during the past 12 months. 

____________________  __________________________  ____________________________
Date of Certification          Driver’s Name (Please Print)          Driver’s Signature 






Driver: Please complete/update the following information: 
Driver’s License # ___________________________________ State __________ Expiration Date __________________________ 
Address __________________________________________ City ______________________ State _______ Zip ______________ 
Phone Number _________________________________ 
Reviewed by: _____________________________________         Date_________                          Compliance Administrator Signature: ___________________ Date_________ 

____________Driver Qualified ⁪___________Driver Disqualified



































Políticas y procedimientos para conductores


Objetivo
El objetivo de esta política es garantizar la seguridad de las personas que conducen vehículos de la empresa y proporcionar orientación sobre el uso adecuado de los vehículos de la flota de la empresa. Los accidentes de vehículos son costosos para nuestra empresa, pero lo más importante es que pueden provocar lesiones a usted o a otras personas. Es responsabilidad del conductor manejar el vehículo de manera segura y conducir a la defensiva para evitar lesiones y daños a la propiedad. Como tal, los empleadores respaldan todas las regulaciones estatales aplicables de vehículos de motor relacionadas con la responsabilidad del conductor. El empleador espera que cada conductor conduzca de manera segura y cortés de acuerdo con las siguientes normas de seguridad. La actitud que se adopte al volante es el factor más importante para conducir con seguridad. El Departamento de Transporte y Recursos Humanos es responsable de la administración general de esta política.

Esta política se aplica a todos los empleados, incluidos los supervisores y los empleados no supervisores. Los supervisores de todos los niveles están obligados a velar por el cumplimiento de esta política.

Directrices para conductores y requisitos de información 
CONDUCTORES DE FLOTA
1. Los vehículos de la empresa deben ser conducidos únicamente por empleados autorizados, excepto en caso de pruebas de reparación realizadas por un mecánico.
2. Todo empleado que tenga revocado o suspendido su permiso de conducir deberá notificarlo inmediatamente al Supervisor Inmediato y al Jefe de Producción.  Los empleados deberán interrumpir inmediatamente la conducción del vehículo de la empresa. El incumplimiento de esta norma puede dar lugar a medidas disciplinarias, incluido el despido.
3. Todos los accidentes en vehículos de la empresa, independientemente de su gravedad, deben comunicarse al Supervisor Inmediato y al Jefe de Producción. Los accidentes deben notificarse inmediatamente (desde el lugar de los hechos, durante el mismo día, o tan pronto como sea posible si no es posible la notificación inmediata o en el mismo día).  No detenerse tras un accidente y/o no informar de un accidente puede dar lugar a medidas disciplinarias, incluido el despido.
4. Los empleados que sean declarados culpables de causar un accidente serán sometidos a una prueba de drogas y alcohol por parte de la clínica médica autorizada de la empresa. 
5. Los accidentes que impliquen lesiones personales del empleado deben comunicarse al Monday Board,, a su jefe y a Recursos Humanos.
6. Los conductores deben informar de todas las infracciones de multas recibidas durante la operación de un vehículo de la empresa.
7. Se obtendrán los Registros de Vehículos Motorizados de todos los conductores antes del empleo y anualmente a partir de entonces. Un historial de conducción que no cumpla con los criterios establecidos en esta política, o que el Departamento de Recursos Humanos considere que viola la intención de esta política, dará lugar a la pérdida del privilegio de conducir un vehículo de la empresa.

CONDUCTORES DE VEHÍCULOS PERSONALES
1. Todo empleado que conduzca por motivos de trabajo, tal y como se define a continuación, y que tenga el permiso de conducir revocado o suspendido deberá notificarlo inmediatamente a Recursos Humanos.  Los empleados deberán dejar inmediatamente de conducir su vehículo personal. El incumplimiento de esta norma puede dar lugar a medidas disciplinarias, incluido el despido.
2. Todos los accidentes en vehículos personales, independientemente de su gravedad, deben comunicarse a su superior y a Recursos Humanos a efectos de la indemnización por accidente laboral. Los accidentes en vehículos personales mientras se está en la empresa deben seguir los mismos procedimientos. Los accidentes deben notificarse inmediatamente (desde el lugar de los hechos, durante el mismo día, o tan pronto como sea posible si no es posible la notificación inmediata o en el mismo día).  Los accidentes que impliquen lesiones personales del empleado deben comunicarse a su superior y a Recursos Humanos. No detenerse tras un accidente y/o no informar de un accidente puede dar lugar a medidas disciplinarias, que pueden incluir el despido.  
3. Los empleados que sean declarados culpables de causar un accidente serán sometidos a una prueba de drogas y alcohol por parte de la clínica médica autorizada de la empresa. 


* Por "negocios de la empresa" se entiende conducir bajo la dirección o en beneficio de la empresa. No incluye los desplazamientos normales de ida y vuelta al trabajo.

Procedimientos en caso de accidente 
1. Para intentar minimizar los resultados de un accidente, el conductor debe evitar daños o lesiones mayores y obtener toda la información pertinente y comunicar con exactitud.
2. Solicite asistencia médica si es necesario, llamando al 911.
3. Llamar a la policía. Todos los accidentes, independientemente de su gravedad, deben comunicarse a la policía. Si el conductor no puede acceder a un teléfono, el empleado debe escribir una nota dando la localización a un motorista de confianza que aparezca y pedirle que avise a la policía.
4. Anote los nombres y direcciones del conductor, los testigos y los ocupantes de los otros vehículos, así como del personal médico que pueda llegar al lugar.
5. La información pertinente que debes obtener incluye: número de matrícula de los otros conductores; nombres de las compañías de seguros y números de póliza de los otros vehículos; marca, modelo y año de los otros vehículos; fecha y hora del accidente; y condiciones generales de la carretera y del tiempo.
6. No hables del accidente con nadie en el lugar salvo con la policía. No aceptes ninguna responsabilidad por el accidente. No discutas con nadie.
7. Proporcione a la otra parte su nombre, dirección, número de licencia de conducir e información del seguro.
8. Los conductores de flotas deben informar inmediatamente del accidente a su supervisor inmediato.
9. Los empleados que conduzcan vehículos personales deben informar del accidente a su supervisor inmediato y buscar atención médica si se han producido lesiones personales y notificarlo a Recursos Humanos.  
10. Buscar atención médica como se indica en la Política de Lesiones Laborales. 
11. Los empleados declarados culpables serán sometidos a una prueba de drogas y alcohol. 


Se realizará una revisión formal de cada accidente para determinar la causa y cómo podría haberse evitado.

Infracciones de los conductores 
Los empleados que conduzcan un vehículo de la empresa deben tener una licencia de conducir válida y una licencia de conducir Clase C vigente, si corresponde, para conducir un vehículo de la empresa.  Los empleados que conduzcan vehículos personales deben tener un permiso de conducir de clase D válido y en vigor para conducir por asuntos de la empresa.  Todos los conductores deberán proporcionar la documentación necesaria para mantener un archivo de conductores en Recursos Humanos. 

Conductores de flota
En el caso de los conductores de flota, el jefe de producción y los supervisores inmediatos son responsables de revisar los registros, incluidos accidentes, infracciones de tráfico, etc., para determinar si el historial de conducción de un empleado indica un patrón de conducción insegura o irresponsable, y hacer una recomendación a Recursos Humanos para la suspensión o revocación de los privilegios de conducción.

Los criterios que pueden indicar un historial inaceptable incluyen, pero no se limitan a:

Tres o más infracciones de tráfico* en un año

Dos o más accidentes imputables en un año. Imputable significa que se determina que el conductor es la causa principal del accidente por exceso de velocidad, falta de atención, etc. Se tendrán en cuenta los factores coadyuvantes, como las condiciones meteorológicas o los problemas mecánicos.

Cualquier combinación de accidentes y/o infracciones.

* Las infracciones incluyen cualquier multa, cargo u otro procedimiento de aplicación de la ley relacionado con las mismas, así como pruebas independientes de infracciones que el Director de Producción considere relevantes.

Conductores de vehículos personales
En el caso de los empleados que conducen vehículos personales, Recursos Humanos es responsable de revisar los registros, incluidos accidentes, infracciones de tráfico, etc., para determinar si el historial de conducción de un empleado indica un patrón de conducción insegura o irresponsable, y hacer una recomendación al departamento para la suspensión o revocación de los privilegios de conducción en nombre de la agencia.


Requisitos para conductores de clase D
Los conductores tendrán un archivo de conductor en la oficina de Recursos Humanos al ser contratados y a lo largo de su empleo.  Este archivo incluye la siguiente información y los requisitos establecidos por el Departamento de Transporte de IL.
1. Reporte de Vehículo Motorizado (MVR) reflejando el historial de manejo por un mínimo de los últimos 3 años a ser conducido por el agente de seguros de la agencia para aprobar los privilegios iniciales de manejo.
2. Mínimo de 3 años de conducir con licencia de conducir actual. 
3. Informe MVR anual realizado por el agente de seguros de la agencia para aprobar los privilegios de conducción continuados.
4. Pre-empleo de aptitud para el deber de liberación y prueba de drogas, en su caso.
5. Solicitud de Empleo


Los criterios que pueden indicar un registro inaceptable incluyen, pero no se limitan a:

Tres o más infracciones en movimiento* en un año

Dos o más accidentes imputables en un año. Imputable significa que se determina que el conductor es la causa principal del accidente por exceso de velocidad, falta de atención, etc. Se tendrán en cuenta los factores coadyuvantes, como las condiciones meteorológicas o los problemas mecánicos.

Cualquier combinación de accidentes y/o infracciones.

* Las infracciones incluyen cualquier multa, cargo u otro procedimiento de aplicación de la ley relacionado con las mismas, así como pruebas independientes de infracciones que Recursos Humanos considere pertinentes.

Requisitos del Conductor de Flota
Torres Outdoors identificará cuales conductores de flota necesitan mantener una Clase C para poder conducir cualquier vehículo de la compañía que pueda requerir algo diferente a una licencia de conducir Clase D al momento de la asignación. A continuación se presentan los requisitos para mantener los privilegios del conductor. 

DOT Clase C y/o CDL Requisitos del Conductor
Los Conductores de Flota tendrán un archivo de conductor en la oficina de Recursos Humanos al ser contratados y a lo largo de su empleo.  Este archivo incluye la siguiente información y requisitos según lo indicado por el Departamento de Transporte de IL.

1. Reporte de Vehículo Motorizado (MVR) reflejando el historial de manejo por un mínimo de los últimos 3 años a ser conducido por el agente de seguros de la agencia para aprobar los privilegios iniciales de manejo.
2. Mínimo de 3 años de conducir con licencia de conducir Clase C vigente. 
3. Informe anual MVR realizado por el agente de seguros de la agencia para aprobar los privilegios de conducción continuados. 
4. Examen médico realizado por un tercero de la agencia. 
5. Solicitud de empleo
6. Prueba de manejo 
7. 3 Referencias de un mínimo de los últimos tres empleadores
8. Revisión anual del historial de conducción
9. Prueba de alcohol y drogas previa a la contratación


Conductores no pertenecientes a DOT
Los conductores no pertenecientes al Departamento de Transporte deberán tener un permiso de conducir de clase D en los archivos de Recursos Humanos.  Los empleados tendrán su MVR revisado anualmente para determinar si los empleados están en buen estado.  Los empleados que no estén al día, serán sancionados como se indica en la sección de Infracciones de Conductores de esta política. 

Pruebas Aleatorias de Drogas para Conductores de Flota (CLASE C y/o CDL)
Los conductores de flota serán inscritos en un grupo de pruebas aleatorias de drogas por un tercero.  Tras la notificación, se requerirá que un conductor de flota se adhiera a la prueba aleatoria de drogas dentro de 24 horas o menos.  La negativa a adherirse a este requisito puede dar lugar a medidas disciplinarias adicionales hasta el despido.  Para obtener más información sobre estas directrices, consulte la Política sobre drogas y alcohol. 

Revisión médica anual del conductor DOT Clase C y/o CDL 
Los conductores de flotas, según esta definición, deberán someterse a un examen físico anual realizado por un proveedor externo. Este examen físico anual determinará su elegibilidad para mantener los privilegios del conductor.

Prueba en carretera
Los conductores de la flota deberán realizar una prueba de conducción al ser contratados y, posteriormente, una vez al año.  Las pruebas en carretera consisten en un mínimo de 8 km de conducción observada por el Jefe de Producción.

Normas de seguridad del conductor
Se espera de los empleados que conduzcan de forma segura y responsable y que mantengan un buen historial de conducción.

1. Conducir por cuenta de la empresa y/o conducir un vehículo de la empresa bajo los efectos de sustancias tóxicas y otras drogas, tal y como se indica en la Política sobre drogas y alcohol (que podrían afectar a la capacidad de conducción), está prohibido y es causa suficiente para medidas disciplinarias adicionales y hasta el despido.
2. Los conductores deben ser conscientes de que los teléfonos móviles distraen de la conducción segura y ajustar su uso en consecuencia, lo que incluye apartarse de la carretera para continuar o terminar la conversación si es necesario. Los conductores deben completar las llamadas mientras el vehículo está aparcado y/o utilizar el teléfono en modo "manos libres" a través de auriculares o altavoces. Durante la conducción, la atención a la carretera y la seguridad deben tener siempre prioridad sobre la realización de negocios por teléfono.
3. Ningún conductor conducirá un vehículo de la empresa cuando su capacidad para hacerlo de forma segura se haya visto mermada por una enfermedad, fatiga, lesión o medicación recetada. Para más detalles, consulte la Política sobre drogas y alcohol. 
4. Todos los conductores y pasajeros que conduzcan o viajen en un vehículo de la empresa deben llevar puesto el cinturón de seguridad, aunque dispongan de airbag.
5. En los vehículos de la empresa no puede viajar personal no autorizado.
6. Los conductores son responsables de la seguridad de los vehículos de la empresa que se les asignen. El motor del vehículo debe estar apagado, las llaves de contacto retiradas y las puertas del vehículo cerradas siempre que se deje el vehículo desatendido.
7. Deberán utilizarse las luces delanteras 2 horas antes de la puesta del sol y hasta 2 horas después de la salida del sol, o durante las inclemencias del tiempo o en cualquier momento en que no pueda verse claramente una distancia de 500 pies por delante del vehículo.
8. Deben respetarse todas las leyes estatales y locales.


Normas de conducción defensiva 
Los conductores deben mantener una distancia de seguridad en todo momento. Los conductores deben mantener un intervalo de dos segundos entre su vehículo y el vehículo que circula inmediatamente delante. Si la calzada está resbaladiza, la distancia de seguridad debe aumentarse al menos a cuatro segundos.

Los conductores deben ceder el paso en todas las señales de control de tráfico y señales que así lo requieran. Los conductores también deben estar preparados para ceder el paso por seguridad en cualquier momento. Los peatones y las bicicletas que circulen por la calzada tienen siempre preferencia de paso.

Los conductores deben respetar los límites de velocidad indicados. En condiciones de conducción adversas, reduzca la velocidad a una velocidad de funcionamiento segura que sea coherente con las condiciones de la carretera, el clima, la iluminación y el volumen de tráfico. Los neumáticos pueden patinar sobre el pavimento mojado a velocidades tan bajas como 40 mph.

Los detectores de radar están estrictamente prohibidos en los vehículos de la empresa. Los conductores deben conducir a la velocidad del tráfico pero nunca exceder el límite de velocidad indicado.

Los intermitentes deben utilizarse para indicar hacia dónde se dirige el vehículo; al incorporarse al tráfico y antes de cada giro o cambio de carril.
Al adelantar o cambiar de carril, mire todo el vehículo por el espejo retrovisor antes de volver al carril.

Esté atento a otros vehículos, peatones y ciclistas cuando se acerque a las intersecciones. Nunca pase a toda velocidad por una intersección con el semáforo en verde. Cuando el semáforo se ponga en verde, mire a ambos lados para ver si viene tráfico en sentido contrario antes de continuar.

Cuando espere para girar a la izquierda, mantenga las ruedas en línea recta. En caso de choque por detrás, no se verá empujado al carril del tráfico que circula en sentido contrario.

Cuando se detenga detrás de otro vehículo, deje espacio suficiente para que pueda ver las ruedas traseras del coche de delante. De este modo, tendrá espacio para rodear el vehículo si es necesario, y podrá evitar que le empujen contra el coche de delante si le chocan por detrás.

Evite dar marcha atrás siempre que sea posible, pero cuando sea necesario, mantenga la distancia recorrida al mínimo y sea especialmente cuidadoso.

*Compruebe la parte trasera del vehículo antes de dar marcha atrás.

*Retroceda hacia el lado del conductor. No retrocedan en una esquina o en una zona sin visibilidad.















CERTIFICADO DE INSPECCIÓN TÉCNICA



Nombre del conductor:_______________________________________________
Id. del empleado:________________________________________________
Número de Licencia:_________________________________________________
Estado:__________
Tipo de vehículo:____________________________________________ 

Si es de transporte de pasajeros, tipo de autobús _____________________________
___ Prueba de conducción para nuevos empleados (Fecha de contratación: ___________________)
___ Prueba de conducción anual
___ Expediente del conductor revisado

Por la presente certifico que el conductor arriba mencionado realizó una prueba en carretera bajo mi supervisión en ____________, 20____, que consistió en aproximadamente ______ millas de conducción.  También certifico que he revisado el expediente del conductor del empleado para determinar la elegibilidad continua y el riesgo de conducir en nombre de la agencia.

En mi opinión, este conductor posee las habilidades de conducción suficientes para conducir con seguridad el tipo de vehículo comercial mencionado anteriormente.

___________________________________________
Firma del examinador

___________________________________________
Título
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REVISIÓN ANUAL DEL HISTORIAL DE CONDUCCIÓN 
CERTIFICADO DE INFRACCIONES


INSTRUCCIONES PARA EL TRANSPORTISTA: Cada transportista deberá, al menos una vez cada 12 meses, exigir a cada conductor que emplee que prepare y le proporcione una lista de todas las infracciones de las leyes y ordenanzas de tráfico de vehículos de motor (que no sean infracciones de estacionamiento) por las que el conductor haya sido condenado, o a causa de las cuales haya perdido la fianza o garantía durante los 12 meses anteriores (sección 391.27). Los conductores que hayan proporcionado la información requerida por la Sección 383.31 no necesitan repetir la información en este formulario. 

REQUISITOS DEL CONDUCTOR: Cada conductor deberá proporcionar la lista según lo requerido por el transportista anteriormente. Si el conductor no ha sido condenado por ninguna infracción que deba figurar en la lista, ni ha perdido la fianza o la garantía, deberá certificar (sección 391.27).

	FECHA
	OFENSA
	UBICACIÓN
	TIPO DE VEHÍCULO QUE CONDUCE

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



Certifico que la siguiente es una lista verdadera y completa de las infracciones de tránsito que se requiere que se enumeren por las cuales he sido condenado o he perdido la fianza o garantía durante los últimos 12 meses. 

Si no ha tenido ninguna infracción, marque la casilla siguiente: ______ ninguna

Si no figura ninguna infracción en la lista, certifico que no he sido condenado ni he perdido la fianza o la garantía por ninguna infracción que deba figurar en la lista durante los últimos 12 meses.

____________________           __________________________________            ___________________________
Fecha de certificación                 Nombre del conductor (en letra de imprenta)                             Firma del conductor 



Conductor: Por favor complete/actualice la siguiente información: 
Permiso de conducir # ___________________________________ Estado __________ Fecha de caducidad __________________________ 
Dirección ___________________________________________ Ciudad ______________________ Estado _______ Código postal ______________ 
Número de teléfono _________________________________ 
Revisado por: _____________________________________ Fecha ________ Firma del Administrador de Cumplimiento: ____________________ Fecha _________ 

____________ Conductor cualificado ___________ Conductor no cualificado
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