








DIRECTOR(A) DE EMERGENCIAS MEDICAS
NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional, ejecutivo y especializado que consiste en planificar, organizar,
coordinar, dirigir, supervisar y evaluar los servicios dirigidos al manejo de emergencias
médicas del Municipio Auténomo de San German.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

E! (la) empleado(a) realiza trabajo de compiejidad y responsabilidad relacionado con
planificacién, coordinacién, direccién y supervision de las funciones relacionadas al
manejo de emergencias médicas del Municipio Autdnomo de San German. Asesora al
Alcalde sobre aspectos relacionados a los empleados en la formulacion e implantacién
de la politica publica, relacionada con las actividades bajo su responsabilidad. Ejerce un
gran nivel de iniciativa y criterio propio en el desemperio de sus funciones, conforme a
las normas, procedimientos, leyes y reglamentos aplicables. Trabaja bajo la supervision
administrativa del (de la) Alcalde (sa) quien le imparte instrucciones generales para el
desempenfo de sus funciones. Su trabajo se revisa mediante reuniones de super\nsuon
informes de labor realizada y por los logros obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica y coordina los asuntos reIac;onados a la Oficina Municipal de Manejo de
Emergencias médicas.

Coordina y supervisa las operaciones administrativas que se desarrollan en la oficina
para asegurar la atencion de las llamadas de emergencias médicas, en el tiempo de
respuesta esperado y siguiendo los protocolos establecidos.

Asegura que la atencién de las llamadas y los servicios de emergencias médicas, bajo
su responsabilidad, se provean con prontitud y conforme al tiempo de respuesta y
parametros establecidos.

Evalia los informes de respuesta y toma acciones correctivas para garantizar el
cumplimiento de los estandares y tiempos de respuesta.

Prepara itinerarios de trabajo, controla la asistencia y asegura la disponibilidad del
personal.

Supervisa el cumplimiento de los protocolos operacionales, tiempos de respuesta y
rechazo de casos.

Monitorea el movimiento de las ambulancias y verifica los tiempos de respuesta.



Analiza incidentes ocurridos durante los turnos y recomienda acciones correctivas.

Toma decisiones inmediatas durante situaciones de emergencia dentro de los
parametros establecidos.

Evalla los servicios técnicos prestados por el personal paramédico.

Verifica el uso correcto de los equipos médicos y la administracién del tratamiento
prehospitalario.

Supervisa el cumplimiento de protocolos clinicos, terminologia médica y normas
operacionales.

Participa en la actualizacién de reglamentos, normas y protocolos de emergencias
médicas.

Verifica que el personal mantenga sus licencias, certificaciones y educacién continua al
dia.

Verifica el funcionamiento de la flota de ambulancias.

Garantiza la disponibilidad de equipos, medicamentos y materiales.
Coordina la compra e inventario de suministros médico-quirlrgicos.
Supervisa el manejo y disposicién de desperdicios biomédicos.

Analiza, procesa y certifica informes administrativos.

Supervisa el registro correcto de informacién en el sistema de facturacion.
Garantiza el cumplimiento con reglamentos estatales y federales.
Coordina la obtencién y renovacion de permisos necesarios para la operacion.
Custodia expedientes y documentacion oficial.

Sirve de enlace con el Sistema 911.

Participa en la coordinacion de adiestramientos y planes de emergencia.
Administra el Sistema CAD.

Utiliza sistemas tecnolégicos y de telecomunicaciones para registrar y analizar
informacion.



Realiza funciones como Técnico de Emergencias Médicas-Paramédico cuando las
necesidades del servicio lo requieren.

Atiende despachos de emergencias en ausencia de personal disponible.
Desarrolla planes de trabajo y es responsable del cumplimiento de estos.

Rinde informes de labor realizada y cualquier otro informe que le sea requerido
relacionado con sus funciones.

CONOCIMIENTO, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de la organizacién y funcionamiento administrativo y operacionai de la
Oficina. :

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas, protoceolos y procedimientos que
regulan las operaciones técnicas y de manejo de emergencias, recogido y disposicion de
desperdicios biomédicos y de procesos de facturacion por servicios prestados.

Conocimiento de las reglas, guias y reglamentos establecidos por la Comisidn Federal
de Comunicaciones (FCC) para la operacion de equipos de radio frecuencia y sistemas
de telecomunicaciones.

Conocimiento de los procesos de manejo de emergencias médicas, tiempo de respuesta,
utilizacidn de claves y terminologia médica, equipos médicos y de radio frecuencia, asi
como de comunicacién en situaciones de emergencias médicas.

Conocimiento de los principios y técnicas de administracién y supervision de recursos
humanos.

Habilidad para interpretar y aplicar leyes, reglamentos y procedimientos relacionados
con los procesos tecnicos y administrativos de emergencias médicas.

Habilidad para efectuar cémputos matematicos, con rapidez y exactitud.
Habilidad para expresarse con claridad y precision, verbalmente y por escrito, en
espafiol e inglés.

Habilidad para manejar bases de datos, equipos de radio frecuencia, sistemas de
telecomunicaciones y el desarrollo de presentaciones profesionales pertinentes a las
actividades bajo su responsabilidad.

Habilidad analitica y organizativa.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con supervisores,
comparferos y publico en general.



Destrezas en la operacidn de equipos de radio frecuencia, sistemas de
telecomunicaciones, aplicaciones de computadoras y uso de la red cibernética.

Conocimiento de los servicios que prestan las agencias estatales y federales
relacionadas con las actividades y/o trabajos bajo su responsabilidad.
Conocimiento en la preparacién de informes para agencias federales y estatales.

Habilidad para expresarse con claridad e impartir instrucciones en forma verbal y/o
escrita.

Habilidad para establecer prioridades en el trabajo.
Habilidad para supervisar empleados (as) subalternos (as).
Habilidad para redactar comunicaciones, propuestas e informes claros y precisos.

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

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con supervisores,
comparfieros y publico en general.

Destreza en el uso y manejo de computadoras, equipo y materiales de oficina.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA DE TRABAJO

Bachillerato de una institucién universitaria acreditada. Dos (2) afios de experiencia en
trabajos relacionados con el campo de la salud, que incluya un (1) afio en funciones de
supervision y administracion.

Requisito Alterno

Cinco (5) afios de experiencia como Técnico de Emergencias Médicas; de los cuales uno
(1) incluya trabajo administrativo y de supervisién.

CLAUSULA DE SALVEDAD

En caso de dificil reclutamiento, los requisitos minimos de los empleados de Confianza
seran determinados por el(la) Alcalde(sa) conforme a lo establecido en el Cédigo Municipal
vigente . Solamente a las clases de puestos que se les requiera una licencia para ejercer
una profesion o colegiadas se les considerara dicha licencia o colegiacién como parte del
requisitc minimo



La informacién y los ejemplos de trabajo de este concepto de clase constituyen una
descripcion general de la misma. No se interpretara como un inventario exhaustivo de todas
las funciones, deberes y responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 2.047 de la Ley Nim. 107 del 14 de
agosto de 2020, seglin enmendada, conocida como "Cédigo Municipal de Puerto Rico”;
por la presente apruebo la precedente clase que formara parte del Plan de Clasificacion
de Puestos revisado para el Servicio de Confianza del Municipio de San German.

En San German, Puerto Rico, Hoy. __de_ __del?

He a
Alc
Municipio Autbnomo de San German



