ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
MUNICIPIO AUTONOMO DE COAMO
LEGISLATURA MUNICIPAL

ORDENANZA NUMERO 40 SERIE 2022-2023

PARA CREAR EL PUESTO DE DESPACHADOR(A) EN EL PLAN DE CLASIFICACION Y
RETRIBUCION DEL SERVICIO DE CARRERA DE LA RAMA EJECUTIVA DEL MUNICIPIO DE
COAMO; Y PARA OTROS FINES.

POR CUANTO:

POR CUANTO:

POR CUANTO:

POR TANTO:

SECCION 1RA:

SECCION 2DA:

E! pasado 16 de abril de 2004 se aprobd el Plan de Clasificacién y Retribucion de
Empleados de Carrera del Municipio de Coamo, mediante Ordenanza 42, Serie 2G03-
2004,

El Municipio de Coamo entiende necesario crear el puesto de Despachador(a) en el
Plan de Clasificacion y Refribucién del Servicio de Carrera, y para la mejor operacion
de los diversos programas que ofrece el Municipio.

Para lograr este chjetivo es necesario crear el puesto de Despachador(a) en el Plan de
Clasificacidn y Retribucion del Servicios de Carrera.

ORDENESE POR ESTA LEGISLATURA MUNICIPAL DE COAMO LO SIGUIENTE:

Se crea el puesto de Despachador(a) con los siguientes deberes:

a} Recibir y transmitir lamadas de emergencias médicas mediante el uso de un
sistema de telecomunicaciones y asistr a ftraves de instrucciones vy
recomendaciones basicas a pacientes, familiares y técnicos de emergencia
médicas, relacionadas al pre-aribc de una ambulancia a una institucion
hospitalaria en el Centro de Despacho de la Agencia.

b) Canalizar las llamadas de emergencia que se reciben del Sistema 9-1-1 y de
ciudadanos, dentro del tiempo de respuesta establecido.

¢) Transmitir a las unidades de ambulancia correspondientes mensajes e informacion
relevante, con precision y rapidez, de acuerdo con la emergencia médica.

d) Dar seguimiento de la situacién y ubicacion de todas las ambulancias y ofrece
apoyo al conductor para garantizar la rapidez y diligencia en el servicic v
transportacion de los pacientes.

e) Coordinar la comunicacion entre el Control Médico y los Técnicos de Emergencias
Médicas- Basico y Paramédico, para la prestacién de los servicios y tratamiento
adecuado a pacientes en situaciones especiales y criticas, en las cuales se
requiera la intervencion de un médico.

f)  Utilizar terminologia médica autorizada, los protocolos y el manual de normas
establecido para comunicarse y atender efectivamente situaciones de emergencias
meédicas.

g) Mantener actualizada una lista de los incidentes que surjan en su turno de trabajo.

h} Completar formularios sobre servicios de ambulancias y control médico, para ia
presentacion de datos estadisticos confiables.

i) Coordinar con ofras agencias de seguridad publica y municipios, para el manejo de
situaciones de emergencias médicas.

j) Proveer informacion ai personal de la unidad de transporte medico, incluyendo
direccién, puntos de referencia y condicion del paciente.

k) Custodiar y proteger equipos y sistemas de comunicacién, documentos e
informacion privilegiada y confidencial relacionada con su trabajo y toma de
medidas de seguridad y coniroles para garantizar la confidencial y correcta
utilizacion de los mismos.

I} Consultar e informar por escrito, eventos extraordinarios al supervisor de
operaciones tecnicas.

m) Participar en adiestramientos, seminarios, cursos técnicos y otras actividades de
capacitacion y desarrollo profesional en areas con su ambito de trabajo.

n) Sustituir al personal de misma linea de jerarquia, conforme a las necesidades
operacionales y de servicio.

Se asigna puesto creado en la Seccién Primera a la escala salarial nimero 10 del Plan
de Clasificacion y Retribucién del Servicio de Carrera por lo cual el sueldo sera entre
$1,807 2 $2,531.
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DESPACHADOR(A)
NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo técnico que consiste en recibir y transmitir llamadas de emergencias
médicas mediante el uso de un sistema de telecomunicaciones y asistir a través de
instrucciones y recomendaciones bésicas a pacientes, familiares y técnicos de
emergencias médicas, relacionadas al pre-arribo de una ambulancla a una institucién
hospitalaria en el Centro de Despacho en una Agencia del Gobierno de Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad, que consiste en
recibir y transmitir llamadas de emergencias médicas mediante el uso de un sistema de
telecomunicaciones y recomendaciones bésicas a pacientes, familiares y técnicos de
emergencias médicas, relacionadas al pre-arribo de una ambulancia a una institucién
hospitalaria en el Centro de Despacho en una Agencia del Gobierno de Puerto Rico.
Trabaja bajo la supervisién general de un empleado de superior jerarquia, quien le
imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en
situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce iniciativa y criterio propio, dentro de dmbito de
accion, conforme a las guias, protocolos, normas y procedimientos aplicables. Su trabajo
se revisa mediante informes y estadisticas de llamadas, tiempo de respuesta y los
resultados obtenidos para asegurar correccidn, exactitud y conformidad con los
procedimientos v protocolos vigentes.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Recibe y transmite llamadas de emergencias médicas mediante el uso de un
sistema de telecomunicaciones y asiste a través de instrucciones y recomendaciones
basicas a pacientes, familiares v técnicos de emergencias médicas, relacionadas al pre-
arribo de una ambulancia a una institucién hospitalaria en el Centro de Despacho de la
Agencia.

Canaliza las llamadas de emergencias que se reciben del Sistema 9-1-1 y de
ciudadanos, dentro del tiempo de respuesta establecido.

Transmite a las unidades de ambulancia correspondientes mensajes e informacién
relevante, con precision y rapidez, de acuerdo con la emergencia médica.

Da seguimiento de la situacién v ubicacion de todas las ambulancias y ofrece
apoyo al conductor para garantizar la rapidez y diligencia en el servicio y transportacién
de los pacientes.

Coordina la comunicacién entre el Control Médico y los Técnicos de
Emergencias Médicas- Bésico y Paramédico, para la prestacion de los servicios y
tratamiento adecuado a pacientes en situaciones especiales y criticas, en las cuales se
requiera la intervencién de Medico.

Utiliza terminologia medica autorizada, los protocolos y el manual de normas
establecido para comunicarse y atender efectivamente situaciones de emergencias
médicas.

Mantiene actualizada una lista de los incidentes que surjan en su turno de trabajo.

Completa formularios sobre servicios de ambulancias y control médico, para la
presentacion de datos estadisticos confiables.

Coordina con otras agencias de seguridad piblica y municipios, para el manejo de
situaciones de emergencias médicas.

Provee informacion al personal de la unidad de transporte médico, incluyendo
direccién, puntos de referencia y condicion del paciente.
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Custodia y protege equipos y sistemas de comunicacién, documentos e
informacion privilegiada y confidencial relacionada con su trabajo y toma de medidas de
seguridad v controles para garantizar confidencial y la correcta utilizacion de los mismos.

Consulta e informa por escrito, eventos extraordinarios al supervisor de
operaciones técnicas.

Participa en adiestramientos, seminarios, cursos técnicos y otras actividades de
capacitacion y desarrollo profesional en 4reas con su ambito de trabajo.

Sustituye al personal de misma linea de jerarquia, conforme a las necesidades
operacionaies y de servicio.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las leves, reglamentos, normas y procedimientos estatales y
federales aplicables a las funciones bajo su responsabilidad.

Conocimiento de la operacion y funcionamiento del equipo de radio frecuencia y
sistemas de telecomunicaciones y de las técnicas y practicas usadas en la recepcion y
transmision de mensajes.

Conocimiento de los procesos del manejo de emergencias médicas, tiempo de
respuesta establecido v la utilizacidn de claves y terminologia médica en situaciones de
emergencias médicas.

Habilidad para efectuar cémputos aritméticos sencillos, con rapidez yexactitud
sobre distancia y millas.

Habilidad para manejar simultdneamente, mdultiples y diversas tareas
(“multitask™).

Habilidad para expresarse con correccion y exactitud, verbalmente y por escrito,
en los idiomas espariol e inglés, segtin aplique.

Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para establecer v mantener relaciones de trabajo efectivas y con publico
en general.

Destreza en la operacién de equipos de radio frecuencia, sistemas de
telecomunicaciones y sistemas computadorizados de informacion.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Haber aprobado un curso de Técnico de Emergencias Médicas de una institucion
educativa licenciada o acreditada.

REQUISITO ALTERNO

(Graduacion de Escuela Superior y dos (2) afios de experiencia en el manejo de
comunicaciones de emergencias.

REQUISITOS ESPECIALES

Antes de finalizar el periodo probatorio, el incumbente del puesto deberd haber
aprobado los cursos de ICS: IS 100, 200, 700 v 800 (Sistema de Comando de Incidentes
“Incident Command System”, ICS). Y el curso Computer Alded Dispatch (CAD)
ofrecido por el Negociado para el Manejo de Emergencias y Administracidn de Desastres
(NMEAD).

Certificacion vigente de Reanimacion o Resucitacién Cardiopulmonar (CPR)
ofrecida por una institucion acreditada.






